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fft DENNIK UaZEDOWY

MINISTERSTWA SKARBU

1~ W arjzaira, unia 7 lutego 1948 r. ~
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ZARZADZENIE GLOWNEGO PELNOMOCNIKA RZADOWEGO

do spraw podatku gruntowego

z dnia 31

lipca 1947 r.

w sprawie organizacji biur wojewdédzkich i powiatowych petnomocnikéw rzagdowych do spraw po-
datku gruntowego.

Na podstawie 8 2 rozporzadzenia Ministrow:
Administracji Publicznej, Ziem Odzyskanych,
Aprowizacji i Skarbu z dnia 15 lipca 1947 r.
0 nadzorze nad wymiarem i poborem podatku
gruntowego (Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 300) za-
rzagdza sie co nastepuje:

s |-
W siedzibach urzedéw wojewddzkich powotuje
sie biura wojewddzkich petnomocnikéw rzado-
wych ao spraw podatku gruntowego.

§ 2-

Biuro wojewddzkiego petnomocnika rzadowe-
go do spraw podatku gruntowego jest organem,
przy pomocy ktérego wojewoddzki petnomocnik
rzagdowy wykonywuje obowigzki, wynikajgce
z ustawy z dnia 3 czerwca 1947 r. o nadzorze nad
wymiarem i poborem podatku gruntowego (Dz.
U. R. P. Nr 43, poz. 224) i rozporzadzen na jej
podstawie wydanych.

§ 3

Biuro wojewddzkiego petnomocnika rzgdowe-
go do spraw podatku gruntowego dzieli sie na
3 oddzialy:

1) ogélny, -
2) podatku gruntowego,
3) inspekcji.

f 61

Poszczegbélnymi oddziatami kierujg pracownicy
biura, wyznaczeni przez wojewo6dzkiego petno-
mocnika rzadowego.

§ 4-
Szczegb6towy podzi.t czynne §
woj wodzki petnomoc.i k rzadom vy.

biura okresli

§ J-

Zakres dziatania i podzial czynnosci biura po-
wiatowego petnomocnika rzgdowego do spraw po-
datku gruntowego okres$li wojewodzki petnomo-
cnik rzadowy.

§ 6.

Biura wojewod tkieb i powiatowych petnomoc-
nikéw rzagdowych do spraw podatku gruntowego
stosu,g zasady pracy biurowej, ustalone w regula-
minach stuzbowych i instrukcjach kancelaryjnych
wydanych dla urzedu wojew6dzkiego wzglednie
starostwa powiatowego.

§ 7-
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem
31 lipca 1947 r.
Gtéwny Petnomocnik Rzgdowy
do spraw podatku gruntowego
(—) A. Mierzwinski

(Przedruk z Monitora. Polskiego z dnia 30 stycznia
1948 r. Nr 9, poz. 48).

ZARZADZENIE MINISTRA SKARBU

z dnia j

lutego 1948 r.

w przedmiecie instrukcji o ewidencji osobowej pracownikdéw panstwowych.

§ 1. .Postanowieniu ogo6lne. 7

L. Ewidencja osobowa jest aktualnym zbio-

rem wiadomosci i dokumentéw odnoszacych sie
do wszystkich podleg acych dan<* wiadzy stuzbo-

wej pracownikéw i prowadzona jest przez wiadze

naczelna oraz przez witadze bezposrednio podlegte
witadzy naczelnej — dla pracownikéw przez nig

mianowanych (przyjmowanych).
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2. Ewidencja osobowa ma na celu zbieranie
przez caly czas stuzby wiadomosci i dokumentow,
dotyczacych pracownika panstwowego, majacych
znaczenie ze stanowiska administracji spraw 0so-
bowych, a w szczegblnosSci w" nastepujacych przy-
padkach:

a) przy decyzjach przy przyjmowaniu do stuz-

by, zmianie i rozwigzaniu stosunku stuzbo-

wego,
b) do sprawozdan stuzacych potrzebom ogélinej
polityki personalnej, %

c¢) do wymiaru pracownikom przysztego za-
opatrzenia emerytalnego.

3. Odpowiednio udokumentowane dane ewi-
dencyjne, zebrane przed dokonaniem nominacji
(zawarciem umowy) i uzupetnione nastepnie w cza-
sie stuzby pracownika, potrzebne sg przede wszyst-
kim witadzy uprawnionej do mianowania, ktora
w pierwszym rzedzie decyduje o zmianach w sto-
sunku i charakterze stuzbowym pracownika.

Dla prowadzenia jednolitej polityki osobowej
opartej na ustawowym uzaleznieniu niektdérych
zmian osobowych od zgody wiadz nadrzednych,
potrzebne sg dla decyzji tych wiadz syntetycznie
ujete dane ewidencyjne. Nie znajduje natomiast
uzasadnienia gromadzenie danych ewidencyjnych
przez wtadze wyzsze, ktore catkowicie przekazaty
swe uprawnienia, zarobwno co do mianowania, jak
i zmian stuzbowych wiladzom podlegtym.

4. Elementami ewidencji sa wiadomosci opar-
te na dokumentach pracownika, mogace miec
wplyw na przebieg jego stuzby. Zakres tych wia-
domosci obejmuie ustalone szczegdly z zycia pra-
cownika tak w stuzbie, jak i poza stuzbg.

Wiadomosci te powinny by¢ tak odnotowane,
aby wykorzystan e ich dla zestawien i sprawozdan,
ktérych potrzebuje wiadza, byto tatwe i szybkie.

Ewidencja osobowa spetni swoje zadanie wow-
czas, gdy:

a) wszystkie dane ewidencyjne beda bezzwlocz-

nie i skrupulatnie notowanej

b) materiaty do notowania bedg jaknajrychlej

dostarczane ewidencji.

s. Postaniwienia niniejszej instrukcji dotyczg
funkcjonariuszéw panstwowych w rozumieniu
ustawy o panstwowej stuzbie cywilnej oraz pra-
cownikéw kontraktowych.

6. W postanowieniach wspdélnych dla wszyst-
kich, wymienionych w ust. poprzednim kategoryj
pracownikow, nazywa sie ich w dalszym ciagu ni-
niejszej instrukcji pracownikami.

7. Do prowadzenia ewidencji osobowej stuzg:

a) teka aktéw osobowych (8§ 2),

b) wykaz stuzbowy (8 3),

c) skorowidz kartotekowy (8 4),

d) wykaz imienny obsady osobowej (§8 3),

e) wykaz ilosciowy obsady osobowej (§8 3),

f) kontrola ruchu stuzbowego (8 6),

g) rejestr akt osobowych- czynnych (zwolnio-
nych) pracownikéw (8 7),

h) rejestr zaje¢ ubocznych (8 8),
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i) rejestr odznaczen (8 8),

j) rejestr pracownikéw bioracych udziat w pra-
cy spotecznej i politycznej (8 8),

k) rejestr absolwentow kurséw szkoleniowych

1) rejestr pracownikéw o wysokich kwalifika-
cjach (8 8),

b rejestr urlopéw dla wypoczynku (8 8),

m) rejestr delegacji (podrézy) stuzbowych (8 8),

n) rejestr dodatkoéw’ funkcyjnych i stuzbowych
(8.8),

0) rejestr dodatkéw rodzinnych (8§ 8)

p) rejestr stypendystéow (§ 8).

§ 2. Teka osobowa.

1. Teka osobowa przeznaczona jest do zbiera-
nia w niej wszystkich dokumentéw, dotyczacych
danego pracownika, a istotnych dla stosunku stuz-
bowego.

Nie nalezy w niej gromadzi¢ aktéw i doku-
mentow, nie majgcych bezposredniego zwigzku
z charakterem i rodzajem stosunku stuzbowego.

2. Teka osobowa wykonana jest z grubszego
papieru z napisem jak w zatgczonym wzorze Nr 1.

3. Teka osobowa sktada sie z 3-ch czesci ozna-
czonych kolorowymi przegrédkami papierowymi
zaopatrzonymi w napisy objasniajace ich zawar-
tosc.

Pierwsza cze$¢ (A) teki osobowej zawiera do-
kumenty odnoszace sie do przyjecia do stuzby oraz
zbiér dokumentéw i dowoddéw ztozonych przez
pracownika lub zebranych przez urzad w zwigzku
z wstgpieniem do stuzby (wzor Nr 2).

Druga cze$¢ (B) teki osobowej zawiera doku-
menty odnoszace sie do zawigzania i wygasniecia
stosunku stuzbowego oraz zmian zachodzacych
w czasie trwania tego stosunku (wzér Nr 3).

Trzecia cze$¢ (C) teki osobowej zawiera listy
kwalifikacyjne oraz ewent. dokumenty majgce
wpltyw na kwalifikacje pracownika (wz6r Nr 4).

4. Dokumenty, dowody i korespondencje
uktada sie w poszczegoélnych czesciach teki osobo-
wej chronologicznie i umocowuje sie je na wasach
spinacza skoroszytowego, jednego dla calej teki
i umieszczonego na wewnetrznej stronie karty ty-
tutowej teki, tak, aby zawarto$¢ teki miata ukiad
ksigzkowy.

3. Czes¢ A teki osobowej zawiera dowody

oraz podania i zyciorysy, uwierzytelnione odpisy
dokumentéw, ktére pracownik ztozyt przed wstg-
pieniem do stuzby lub sktada w czasie trwania stuz-
by oraz ktére urzad zebrat w zwigzku z przyje-
ciem kandydata do stuzby panstwowej, a miano-
wicie:
I. fotografia formatu 32X74 mm (A8) wy-
mieniang co 7 lat;
Il. podanie wraz z zyciorysem,;
IIl. metryke urodzenia i ewent.
sprawie zmiany nazwiska;
IV. dokumenty stanu cywilnego, metryki uro-
dzenia dzieci oraz metryki Smierci cztonkéw
rodziny;
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V. odpis dowodu obywatelstwa;

VI. odpis $wiadectwa stwierdzajacego cenzus
naukowy oraz ewent. nabycie wiadomosci
specjalnych;

VIl. wyciag z ksigzeczki wojskowej dotyczgcej
p-zebiegu stuzby wojskowej i stosunek do
niej, ewent. inne dowody;

VI1II. odpisy dowodéw posiadanych odznaczen;

IX. otpisy dowodow pracy zarobkowej poprze-
dzajacej ws tapienie do stuzby panstwowej:

X. opinie i referencje zebrane o kandydacie;

X1. orzeczenie leKarskie, nadestane wiadzy przed
przyjeciem pracownika do stuzby panstwo-
wej;

6. Dokumenty osobiste uktada¢ nalezy w ko-
lejnosci grup podanych w poprzedzajagcym punk-
cie. znaczac te kolejno$¢ w prawym gdérnym rogn
dokumentu cyfram rzymskimi, odpowiadajacymi
poszczeg6lnym pozycjom dokumentow. W razie
ztozenia pod dang pozycje wiecej niz jednego do-
kumentu danej grupy, nalezy liczbe rzymska gru-
py dokumentéw tamac przez kolejne liczby arab-
skie (n.p. IHJa).

7. Cze$¢ B teki osobowej zawiera wtorniki
wszelkich zarzadzen witadz dotyczgcych zmiany
stosunku stuzbowego lub jego charakteru, poczgw-
szy od pierwszego pisma nominacyjnego wzgl.
umowy o prace i dowodu ztozenia Slubowania stuz-
bowego'. Nalezy tu umieszczaé rowniez Swiade-
ctwa lekarskie z przebiegu choréb, dowody prze-
szkolenia na kursach w ramach akcji szkolenio-
wej i t. p. Dokumenty i decyzje dotyczgce zmian
stuzbowych uktada sie chronologicznie i oznacza
sie kolejnymi liczbami arabskim! w prawym gor-
nym rcgu dokumentu.

8: Cze$¢ C teki osobowej zawiera ulozone
w porzgdku chronologicznym listy kwak..kacyjne
i materialy odnoszace sie do kwalifikacyj stuzbo-
wych pracownika. Tutaj nalezy przechowywaé
rowniez odpisy decyzji w sprawach naruszenia
obowigzkéw stuzbowych i wtérnil i pism w spra-
y ie przyznania specjalnych nagréd (remuneracji)
i udzielenia pochwat, jako indywidualnych wy-
réoznien pracownika w stu tue. Dokumenty umie-
szczone w tej czesci uktada sie analogicznie — jak
w czesci B.

9. Odpisy dokumentéw przechowywanych
w czesci A i B uwierzytelnia kancelaria wtadzy
prowadzgcej ewidencje osobowg, zwracajac orygi-
naty pracownikowi. Odbiér oryginatu potwierdza
pracownik na odpisie.

10. Cze$¢ A i B nalezy zaopatrzy¢ chronolo-
gicznym spisem dokumentéw w niej ztozonych na
karcie przegréodkowej.

11.  Numer kolejny teki jest numerem ewi-
dencyjnym danego pracownika, wpisanym nastep-
nie na wykazie stuzbowym, w kartotece skorowi-
dzowej, listach kwalifikacyjnych i t. p.

12. W celu gromadzenia akt naptyw jacych
w czasie, gdy teki akt osobowych zostaty wystane
lub wypozyczone, stuzg tek zastepcze akt o0so-
bowych.
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13. Teki osobowe nalezy trzymaé w lokalu
odpowiednio zabezpieczanym, pod zamknieciem,
w szafach zamknietych, zlecajac ich obstuge wy-
znaczonemu do tego celu pracownikowi. Do aKt
w tekach osobowych odnoszg sie przepisy o po-
stepowaniu w sprawach poufnych.

14. Do akt osobowych i innych materiatow
ewidencyjnych mogg mie¢ dostep tylko pracownicy
up<waznieni do tego wy-aznie przez kierowni
ctwo urzedu.

15. Kazdy pracown.K ma prawo przegladania
swojego wykazu stuzbowego.

16. Pracownicy, ktorym zlecono prowadze-
nie akt osobowych i innych ewidencji pomocni-
czych Olaz pracownicy referujgcy postugujacy sie
aktami osobowymi, sg odpowiedzialr. za catos$¢
tych akt i dokumentéw.

17. mAkta osobowe mogg by¢ wydawane (prze-
stane) na zewnatrz w przypadku przeniesienia pra-
cownika do innego dziatu stuzby lut okregu ad-
ministracyjnego oraz na zgdanie witadz sgdowych.

18. Wglad do akt osobowych na miejscu
w urzedzie przez osoby i wiadze niewymienione
powyzej mozliwy jest, za uprzednim zezwoleniem
wiasciwego  zwierzchnika lub upowaznionego
przez nii go kierownika dziatu spraw osobowych

19. Przy korzystaniu na miejscu i przy prze-
sytaniu akt osobowych i innych dokumentéw ewi-
dencyjnych nie wolno zgina¢ lub zatamywaé w ja-
kikolwiek sposob. W ogéle dokumenty ewiden-
cyjne nalezy otacza¢ staranng opiekg z uwagi n;
konieczno$¢ dtugoletniego ich przechowywania

§ 3. Wykazy stuzbowe. (Karty ewidencyjne).

1. Dla kazdego pracownika panstwowego wita-
dza stuzbowa zaktada i prowadzi wykaz stuzbowy
na formularzu w/g wzoru Nr 5. Wykazy stuzbowe
nalezy sporzadza¢ na kartonie sztywnym koloru
biatego formatu 210X297 m/m (A4) Scisle wedtug
wzoru. Wypeinia¢ je nalezy w miare moznoSci
drobnym pismem maszynowym w ten sposob, by
ich przejrzysto$¢ na tym nie ucierpiata.

2. ykazy stuzbowe prowadz wiadza naczel-
na dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w centrali oraz dla kierownikéow witadz bezpo-
srednio podlegtych.

3. Dla pozostalych pracownikow prowadzg
wykazy wiadze stuzbowe bezposrednio podlegle
i p-zesylajg wtadzy naczelnej d**ugi egzemplarze
wykazéw tych pracownikdéw Il i | instancji; kto-
rych u.anowanie, i dokonywanie zmian osobo-
wych zastrzezone jest wiadzy naczelnej a nadto
innych pobierajacych uposazenie grupy V i wyz-
szej.

4. Podstawag wpisu do wykazu stuzbowegc

jakichkolwiek danych mcga by¢ jedynie ztozone
przez pracownika panstwowego oryginaty lub na-
lezycie uwierzytelnione odpisy dokumentéw, jako
tez pisemne zarzadzenia wtadzy stuzbowej; w bra-
ku za$ dokumentéw odnosne wpisy nalezy doko-
nywaé¢ otéwkiem.
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j.  Spos6b “wypetniania wykazéw stuzbowych
objasnia wzor Nr ja niniejszej . istrukcji.

6. Uaktualnianie drugich egzemplarzy wyka-
z6w stuzbowych przestanych wiadzy naczelnej od-
bywa :ie w drodze wymiany wj kazéw stuzbo-
wych pomiedzy:

a) wiadzg bezposrednio podlegta a wiadzag na-

czelng i

b) wiladzg naczelng a Prezydium Rady Mini-

strow.

7. Do wymiany wykazow stuzg trzecie egzem
plarze wykazow, ktére nalezy przesyta¢ witadzy
naczelnej raz na kwartat (10 kwietnia, 10 Hhpca,
10 pazdziernika, 10 stycznia). Wtadza naczelna po
otrzymaniu trzecich egzemplarzy zwraca drugie
egzemplarze, ktére uaktualnione w nastepnym ter-
minie kwartalnym wymienia sie w sposob analo-
giczny.

8. Wiadza naczelna po uaktualnieniu wias-
nych wykazoéw stuzbowych, dotyczacych praco-
wnikéw na stanowiskach kierowniczych a nadto
innych pobierajgcych uposazenie stuzbowe od V
grupy wzwyz, wymienia na wykazy znajdujgce sie
w Prezydium Rady Ministrow ' po uaktualnieniu
tych ostatnich przechowuje u siebj2 az do nastep-
nej wymiany.

9. Wykazy stuzbowe przechowywac¢ nalezy
w dostosowanych do tego skrytkach lub szufla-
dach w uktadnie kartotekowym.

10. Grupom anie wykazow stuzbowych powin-
no mie¢ miejsce w kolejnosci alfabetycznej iveutug
pedziatlu na ednestki w kolejnosci alfabetycznej
nazw jednostek administracvinych, a w obrebie
tych jednostek wedtug oddziatéow lub dzntéw, na
ktore dziela sie dane jednostki w kolejnosci alfa-
betycznej nazwisk funkcjonariuszow. Np. :zby
skarbowe przechowujg karty ewidencyjne (perso-
nalne' w nastepu'acym ul ladzie: wydziaty izby
w kolejnosci numerdw, urzad rewizyjny, urzedy
skarbowe w koicjnosci alfibetycznej nazw, urzedy
akcyzowe w kolejnosci alfabetycznej nazw, rejony
kontroli akcyzowej w kolejncscj alfabetycznejnazw
po urzedzie akcyzowym, ktéremu podlegaja.
W obrebie tych jednostek wg. oddziatow*i dziatow
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk funkcjonariu-
szow.

1 . Wykazy stuzbowe w tym ukiadzie stano-
wig jednoczes$nie ewidencje jednostek organizacyj-
nych wykazuigc stan ch obsady i organizacje we-
wnetrzna.

12, Wykazy stuzbowe pracownikéw nie pet-
niacych z jakiegokolwiek powodu stuzby w okre-
sie dtuzszym, anizeli 4 tygodnie oraz delgowanych
do innego okregu lub Centra nalezy wytgczac
z 0g0lnego zbioru i sktada¢ w osobnym zbiorze,
zaznaczajac- otdwkiem zwyklym na wykazie stuz-
bowym (rubr. 21) i kartotece skorowidzowej
(rubr. 6 lub 9) powdd i czasokres niepel enia
stuzby oraz miejsce zatrudnienia przy delegacjach-

13. Dla urzednikéw delegowanych z innych
okregéw nalezy zatozy¢ zastepcze teki akt osobo-
wych i wykazy stuzbowe nie wciggajac ich do re-
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jestru akt osobov ych nie zaopatrujgc w numery,
wypetniajac w nich tylko 'mige, nazw!sko, stano-
wisko, grupe uposazenia, witadze macierzystg oraz
miejsce i rodzaj zatrudnienia w okregu i przecho-
wywaé w osobn] m zbiorze.

4. W jednym i drugim wypadku ka-ta kar-
totek skorowidzowej spoczywa w ogdlnym zbio-
rze.

15. Odszukani odpowiedniego wykazu stuz-
bowego utatw a kartoteka skorowidzowa.

16. Celem tatwego uzyskania danych dl!a obli-
czen ewidencyjnych i sprawozdawczosci, stosowaé
nalezy wyznaczenie cech dla tych celéw potrzeb-
nych, na goérnej krawedzi wykazu stuzbowego.

17.  Wyznacznik (sygnat) w kartotece wyka-
z6w stuzbowych jest to wyraZznie rzucajacy sie
w oczy znak, umieszczony w speséb widoczny na
karcie W2 dtuz gornego brzegu karty i symbolizu-
jacy pewna okre$lona ceche. Wyznacznik* stoso-
wane zgodnie z niniejszg instrukcjg, sa trojakiego
rodzaju, a mianowicie:

a) wpisywan e skrotéw, znakéw lub symboiow
oznaczajacych pewne dane ewidencyjne,
b) wyciecia na gornej krawedzi karty,
¢) wyznaczniki metalowe (t. zw. ,konikil) za-
ktadane na tejze krawedzi,
ktéra w tym celu podzielona jest na 20 jedrocen-
tymetrowych .ubryk zwanych rubrykami krawe-
dziowymi.

18. Kazdy wyznacznik, dotyczacy danej ce-
chy ewidencyjnej, winien zajmowal o0znaczone
miejsce we wiasciwej rubryce krawedziowej.

19. Wyznaczenie karty nalezy dokonywaé,
poczynajagc od lewego brzegu, trzymajgc sie po-
rzagdku cech. Do czasu ustalenia jednolitego po-
rzadku cech witadze okres$laja je wedlug swego
uznali a. Kolejno$¢ rubryk krawedziowych nalezy
liczyé od lewego brzegu karty.

20. Dla cech statych lub rzadko sie zmieniaja-
cych przyjmuje sic wyznaczniki w formie wyciec,
dla cech zmiennych — ruchome wyznacznik: me-
talowe.

21. Sposrdd cech, wyszczegdlnionych w kar-
cie ewidencyjnej wsk izane jest wyznaczenie tych,
ktérych szybkie zestawienie jest najbardziej i naj-
czesciej potrzebne dla decyzji lub sprawozdan.

22. Wiadze stuzbowe prowadzace sprawy per-
sonalne sporz gdzajg tablicowe zestawienie stoso-
wanych wyznacznikéw dla utatwienia szybkiej
orientacji i umieszczajg je w bezposrednim sasiedz-
twie prowadzonej kartoteki.

8 4. Kartoteka skorow dzowu.

1. Kartoteka
(wzo6r Nr 6) stuzy do szybkiego stwierdzenia, czy
poszukiwana osoba jest pracownikiem panstwo-
wym, gdzie pracuje, jaki jest adres jego zamieszka-
nia oraz ma na celu ulatwienie szybkiego wyszu-
kiwania wykazéw stuzbowych i aktow osobowych.
Utatwienie to wy mka z alfabetycznego uktadu i ar-
tek na ktérych odnotowuje sie potrzebne wska-
z6owki. Ponad to stuzy ona do gre madzena tych
wszystkich informacji, ktoife mogg by¢ doraznie

skorowidzowa formam A 6
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i czesto potrzebne, a nie sg objete posiadanym ma-
terialem ewidencyjnym. Karty kartoteki skorowi-
dzowej ukilada sie w alfabetycznym porzadku
nazwisk w jednym zbiorze dla catego okregu.

2. Kartoteka objg¢ nalezy:

a) wszystkich czynnych pracownikoéw panstwo-
wych.

b) wszystkich zwolnionych pracownikow.

3. Dla pracownikéw czynnych stosowaé na-
lezy kartoteki biate., dla zwolnionych — te same
kartoteki, lecz przestemplowane stemplem z napi-
sem: ,zwolniony".

4. W rubryce 2 nalezy wpisa¢ numer ewiden-
cyjny teki akt osobowych.

J. Rubryki 4 i j wypetnia sie otowkiem.

6. Pozostate rubryki nalezy wypetnia¢ zgod-
nie z trescia.

7. Drugie egzemplarze kart skorowidza nale-
zy przesytaé wiadzy naczelnej, celem stworzenia
centralnej karto:eki pracownikéw skarbowych.

8. W drugich egzemplarzach kart przesyta-
nych witadzy naczelnej nalezy wypetnia¢ tylko
rubryki 1 i 3 za$ w rubryce 4 nalezy umieszczac
odcisk pieczatki nagtéwkowej wiadzy n. p. lIzba
Skarbowa w Katowicach w ktdrej okregu admini-
stracyjnym pracownik jest zatrudniony.

9. Centralna kartoteka pozwala na stwierdze-
nie, czy i w jakim okregu administracyjnym dana
osoba jest zatrudniona.

10. Drugie egzemplarze kart nalezy nadsytaé
z chwilg przyjecia lub przeniesienia pracownika do
okregu administracyjnego, a o fakcie zwolnienia
lub przeniesienia do innego, okregu lub resortu na-
lezy donosi¢, celem usuniecia karty ze zbioru.

§ 5. Wykazy: imienny i iloSciowy obsady oso-
bowej.
1. Wykaz imienny obsady osobowej (wzor

Nr 7) ma na celu wykazanie w danej jednostce or-
ganizacyjne;j:
a) rodzaju stanowisk ustalonych planem,
b) ilos¢ stanowisk ustalonych” planem,
¢) imiennej obsady personelu,
d) przekroczehn lub brakéw w obsadzie stano-
wisk.

2. Wykaz imienny winien by¢ stale uaktual-
niany przez skreslanie ubywajgcych pracownikow
i dopisywanie przybywajacych.

m3. Wykaz ilosciowy obsady osobowej (wzér
Nr 8) ma na celu sumaryczne zestawienie i po-
rownanie ustalonych planem dla danej jednostki
organizacyjnej etatow osobowych oraz faktycznej
iloSci zatrudnionego personelu.

4,
raz na kwartat tak wedtug poszczegdinych jedno-
stek organizacyjnych i §§-6w budzetu jak zbiorczy
dla calego okregu.
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J.  Wykaz iloSciowy zbiorczy dla catego okre-
gu wedtug 88-6w budzetu nalezy przesyta¢ w od-
pisie Ministerstwu Skarbu w terminach: 10. I,
10. 1V, 10. VII i 10. X kazcego roku..

6. Wykazy imienne i ilosciowe obsady osobo-
wej prowadzi sie na osobnych kartkach dla oosz-
czegélnych jednostek lub komérek wedtug §§-6w
budzetu, grupujac je w skoroszycie i sumujac dane
cyfrowe.

§ 6. K Dntrola ruchu stuzbowego.

1. Prowadzenie kontroll ruchu stuzbowego
na arkuszach wedtug dotgczonego wzoru Nr 9 ma
na celu kontrole wykonania wydanych zarzadzen
oraz uzyskanie danych do statystyki ruchu stuzbo
wego.

2. W kontroli ruchu stuzbowego wpisuje sie
nastepujace zmiany osobowe:

a) przyjecie do stuzby w charakterze publiczno-
prawnym lub prywatno-prawnym tak pier-
wotne jak w drodze przeniesienia z innego
okregu administracyjnego lub innego resortu,
mianowanie na state lub do odwotania pra-
cownikow kontraktowych i praktykantéw,
mianowanie na state funkcjonariuszéw pro-
wizorycznych,
awanse,
zmiana stanowiska (tytutu stuzbowego),
delegacje,
przeniesienie do innej jednostki organizacyj-
nej tego samego okregu administracjjnego,
przeniesienie do innego okregu administra-
cyjnego tego samego resortu,
przeniesienie do innego resortu,
urlopy bez uposazenia,
zawieszenie w stuzbie i powotanie do stuzby
po zawieszeniu,

1) rozwigzanie stosunku stuzbowego.

3. Whpisy dokonuje sie chronologicznie wy-
petniajac poszczeg6lne rubryki arkusza.

b)

c)

d)
¢)
)
)

§ 7. Rejestry akt osobowych: czynnych i zwol-

nionych pracownikow.

1. Dla kontroli ilosciowej i numerycznej akt
osobowych stuza:
a) mrejestr akt osobowych czynnych pracownikéw
(wz6r Nr 10),
b) rejestr akt osobowych
cownikéw (wzér Nr 10).

2. Do rejestru wciggna¢ nalezy wszystkie akta
osobowe istniejgce na dzien zatozenia zapisku i za-
opatrzy¢ je numerem kolejnym rejestru. Tymi sa-
mymi numerami zaopatrzy¢ nalezy wykazy stuz-
bowe oraz karty skorowidza kartotekowego.

3. Funkcjonariuszéw nowoprzyjetych lub
przeniesionych z innych okiegéw wciagga sie do re-

zwolnionych pra-

Wykaz iloSciowy winien by¢ wypetnianyestry chronologicznie, zaopatrujac akta osobowe

i wykaz stuzbowy, zatozone lub nadestane z innej
witadzy oraz zaktadang kazdorazowo karte skoro-
widza kartotekowego kole:nym numerem rejestru.
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4. Data zakonczenia jest data ztozenia akt do
archiwum lub przestami do innej wiadzy (przy
przenie$’eniach).

5. Nie nalezy wcigga¢ do rejestru przesiania
akt do Ministerstwa Skarbu lub innej wiadzy cza-
sowo dla zalatwienia konkretnej sprawy. Do tego
celu stuzy rubryka 5 skorowidza kartotekowego.

8 8. Inne rejestry.

1. Inne rejestry, wymienione w § 1 pkt. 7
pod lit. ,h“—_ p“ winny by¢ prowadzone wedtug
wzoréw Nr Nr 11 — 20 na osobnych kartkach,
zgruoowanych w oddzielnych skoroszytach dla
kazdego rejestru.

2. Kartki w skoroszytach nalezy grupowac
w uktadzie ksiazkowym t. j. od karty 1 u géry do
ostatnie u dotu, analogiczni.l jak w tekach aktéw
osobowych.

3. Odpisy
rzowy:

a) zaje¢ ubccznych (wzdér Nr 11),

b) pracownikéw biorgcych udziat w pracy spo-
tecznej i politycznej (wzér Nr 13),

c) absolwentéw kurséw szkoleniowych (wzor
Nr 14) nalezy przesytaé w dniu ostatnim
kwartatu Ministerstwu Skarbu.

W tym celu wymienione rejestry winny by¢

pisane w 2 egzemplarzach otéwkiem pod kalke.

rejestrow za kwartat kalenda-

§ 9. Postanowienia koncowe i przejsciowe.

Nr 14

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 1948 r. z tym, ze wszystkie czynnosci,
zwigzane z wykonaniem jej wytycznych winny
byé zakoniczone do dnia 30 czerwca 1948 r.

3. Nadestanie Ministerstwu Skarbu poraz
pierwszy wykazéw stuzbowych i kart skorowidza
kartotekowego, stosownie do postanowien § 3
pkt. 3 i § 4 pkt. 7 instrukc; winna nastgpi¢ do
dnia 10 lipca .1948 r.

4. Pierwszy wykaz ilosciowy stosownie do po-
stanowien § 5 pkt. 5 instrukcji, nalezy nadesta¢
Ministerstwu Skarbu za | i Il kwartat 1948 r.
w dniu 10. VII. 1948 r.

5. Tierwsze odpisy rejestrow za | i Il kwartat
7948 r., stosownie do postanowien § 8 pkt. 3 in-
strukcji nalezy nadesta¢ Min. Skarbu w dniu
30 czerwca 1948 r.

6. Wszystkie formularze przewidziane w in-
strukcji nalezy sporzadza¢ oszczednie — sposobem
gospodarczym we witasnym zakresie dziatania z -"zy-
jatkiem drukow: wykazu stanu stuzby i kart sko-
rowidza kartotekowego, ktérych naktad zarzadzi
Ministerstwo Skarbu i zrealizuje centralnie zgto-
jzone zaootrzebowania.

Min.ster Skarbu
K. Dabrowski

L. Instrukcja dotyczy wytgcznie systemu ewi-

dencji osobowej i nie dotyczy statytsyki osebowej,
dla ktorej ewidencja stanowi materiat zrodtowy.
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Zatgczniki do zarzgdzenia Min. Skarbu z dnia
5 lutego 1948 r. Nr i. 237C0/2/47.

Wzér Nr i.

Izba Skarbowa w

T E K A

aktow osobowych

Nazwisko:
) CT 7
*
Imion?:
\
Zatozona dnia . . 194 .. .r.
Zakonczona dnia 194 .. ..

Nr. rej. (czynn. prac)

Nr. rej. (zwoln. prac.) .
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Wz6r Nr 2.
Pierwsza cze$¢ (A) teki osobowej

Dokumenty odnoszace sie do przyjecia do stuzby oraz zbiér dokumentéw i dowodow zielonych
przez pracownika lub zebranych przez urzad w zwigzku z wstgpieniem do stuzby.

Spis dokumentow.

Nr Nr

'Wyszczego6lnienie Wyszczeg6lnienie *

kolejny kolejny

Wzoér Nr 3.
Druga cze$¢ (B) teki osobowej.

Dokumenty odnoszace sie do zawigzania i wygasniecia stosunku stuzbowego oraz zmian zacho-
dzacych w czasie trwania tego stosunku.

Sp:s dokumentéw.

Nr Nr

W yszczeg6lnienie kolejny Wyszczegdlnienie

kolejny

Wzér Nr 4.
Trzecia czesr (C) teki osobowej.

Listy kwalifikacyjne, odpisy decyzji, orzeczen, i zarzadzen w zakresie odpowiedzialnosci stuzbo-
wej i karnej oraz ewent. dokumenty odnoszace sie do kwalifikacji pracownika.

Spis dokumentow.

Nr o Nr
kolejny Wyszczego6lnienie kolejny W yszczegoélnienie
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1. Nazwa wiadzy

2. Obecnie zajmowane stanowisko

3. Awanse

11.

13

14.

15.

18.

19.

. A. Wyksztatcenie ogélne

Znajomos$¢ jezykéw

Egzaminy praktyczne — data zwoln. od egzaminu

Odznaczenia

Przerwa w stuzbie panstw, polskiej

Kary: sagdowe, dyscyplinarne, administr.

Choroby i urlopy zdrowotne ptatne

a)
b)
c)
d)
e)

103

Wzéi Nr 3.

6. Data i miejsce urodzenia

7. Stan cyw. — rodzinny

5. Daty rozpoczecia i okres stuzby

8. Narodowos$¢

9. Udziat w pracy spotecznej i po-

- litycznej

B. Wyksztalcenie zawodowe — specjalne

12. Rodzaj wykonywanych czynnos$¢i (funkcja)

16. Stuzba wojskowa 17. Odbyte ¢wi-
czenia

20. Urlopy bezptatne oraz ptatne na studia
ze wzledbui publicznych.

21.
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Wzér Nr ja.
Wzdor wypetniania wykazow stuzbowych.
i.. Rubryki i—22 wykazu stuzbowego, raz wypetnione i odpowiednio uaktualnione, pozostajg
przez caty czas stuzby urzednika w uzyciu.
W razie zapetnienia rubryki 22 — dodaje sie nowg dodatkowa kartke z wpisanym imie-

niem i nazwiskiem.
2. Rubryki wyKazu stuzbowego w kolejnym porzagdku winny zawiera¢:
1) a) nazwa wiladzy naczelnej, na etacie ktérej urzednik pozostaje i ktora jest réwnoczes$nie
bezposrednig witadzg przetozona n. p.
Ministerstwo Skarbu;
b) o ile bezposrednia wladzg stuzbowg nie jest. wtkadza naczelna — podac¢ najpierw wiadze
naczelng w resorcie ktoérej urzednik pozostaje, a nastepnie bezposrednig wiadze stuzbowa
Il List.; ta ostatnig wiadze nalezy wpisa¢ oiéwkiem n. p.:
Ministerstwo Skarbu,
Izba Skarbowa w Katowicach;
2) Obecnie zajmowane stanowisko (tytut stuzbowy), np.:
Naczelnik Wydziatu 1l lub
prow. Referendarz.
Wpisa¢ otéwkiem celem umozliwienia przeprowadzenia zmian notowanych w rubryce 22.

3) Awanse poda¢ w kolejnosci i porzadku chronologicznym:

np. 10.V.44 — VI gr.
1. XII. 45 - VIl gr.
10. XII. 47 - Vi gr.
4) Nazwisko i imie w $rodku rubryki, na dolnej linii rubryki — imie ojca oraz imie i nazwisko

rodowe matki; w kwadracie z prawH strony u géry wpisa¢ numer ewidencyjny teki akt oso-
bowych danego urzednika.
j) a— poda¢ date pierwszego wstapienia do polskiej stuzby pafnstwowej o charakterze publiczno-
prawnym oraz ponownych wstgpien po przerwach,
np. 1. V. 1923 r.

b — podaé¢ czas zaliczonej stuzby kontraktowej w Panstwie Polskim oraz stuzby prowizo-
rycznej i stalej w wypadku przerwy w stuzbie:
np. 3 lata 7 miesiecy;
¢ — podacC czas zaliczonej do wystugi emerytalnej stuzby panstwowej zaborczej;
d — podac¢ czas poprzedzajacej wstapienie do stuzby — pracy zawodowej i stuzby samorzado-
wej, zaliczonej do wystugi emerytalnej,
e — czas ewent. zawodowej stuzby wojskowej;
6) Dzien, miesigc, rok, miejsce urodzenia z oznaczeniem wojewo6dztwa:
np. ij. Il. 1897
Nowy Sacz, krakowskie

7) Stan: kawaler, panna, zonaty, (imie i nazwisko rodowe zony), zamezna, wdowiec, wdowa,
separowany, rozwiedziony, oraz ilo$¢ dzieci — ich imiona i daty urodzenia
np. zonaty, Irena Kowalska, 2 — syn Jerzy — 4. 1. 1940
corka Ewa — 25. V. 1946.

Dane tej rubryki wpisywaé otowkiem.
8) Narodowos$¢: np. polska
9) Przynaleznos$¢ partyjna:- np. P. P. R.
10) Wyksztalcenie:
A. a) nizsze

b) Srednie
c) wyzsze — zdane egzaminy ewent. uzyskany tytut naukowy
wzgl.
d) zwolnienie od poziomu wyksztalcenia — na podstawie jakiego zarzgdzenia (nazwa
wiadzy, datan nr.).
B. zawodowe wzgl. specjalne — podaé¢ czas trwania kursu.

Z posiadanego wyksztatcenia poda¢ tylko najwyzsze t. zn. o ile funkcjonariusz po-
siada wyksztatcenie wyzsze, nie podawac¢ Sredniego i nizszego
np. ad a— 6 kl. gim.
ad b — egzamin dojrzatosci gim. panstw, W.............

ad ¢ — wydz. prawa — 3 egz., dr. praw. wzgl. politech. egz. dypl. inz chemii,
ad d — egz. dojrz. gim. — veniam studiorum na stan. | kat. na podstawie zarz.
Min. Sk. z dn............... Nr.
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ad B — kurs referentéw spraw ogdélnych 5 mies. Izba Skarbowa w Katowicach.
11) Wtada jezykami — podaé w skrétach:
a) w stowie i pismie np. fr., nm., ros.
b) w stowie np. ang., hiszp.
12) Nalezy wpisa¢ otowkiem rodzaj wykonywanych czynnosci t. j. funkcje w odréznieniu od
tytutu (stanowiska) stuzb.
np. referent wymiarowy.
13) Egzaminy (praktyczne) — podac¢ date ztozenia oraz rodzaj egzaminu, wzglednie zarzadzenie
0 zwolnieniu od egzaminu (nr., data, nazwa wiadzy).
np. 15. V. 46 egz. prakt. | kat.

np. zwolniony od egz. prakt. I kat. (M. Sk. nr............ dn. . ., .)
14) Odznaczenia krajowe i zagraniczne oraz pochwaty i uznania — poda¢ najpierw
a) krajowe (poda¢ bez medali pamigtkowych) — zostawi¢ odpowiednie miejsce na ewent.
dalsze odznaczenia — potem w nowej linii,
b) odznaczenia zagraniczne — podawa¢ bez medali pamigtkowych, *

¢) pochwaly i uznania z podaniem witadzy i liczby — przy czym uwzgledni¢ nalezy pochwa-
ty i uznania od Il instancji w gore
np. V. M. V., K. W. 2, K. Z. W.
fr. Leg. Hon. V.
15) Przerwy w stuzbie pahstwowej polskiej
np, ul VI. 45 — 10. V. 46 — praca w ,Spotem*“ itd.
16). Stuzba wojskowa w b. armiach zaborczych, b. formacjach polskich, w W. P. i w wojskowych

organizacjach niepodlegtosciowych — z podaniem tylko czasu od — do, zatwierdzonego sto-
pnia wojskowego w armii polskiej i odniesionych ran i kontuzji.
np. 15.VI. 14 —-30.VII. 17 Leyjony Polskie

1. IX.25-10.111.27 W. P.
12. IX. 16 —ranny tu reke
sierzant rez. art.
17) Odbyto c¢wiczenia wojskowe — poda¢ czas od — do
np. 1. VI. 46 — 15. VII. 46.

18) Kary dyscyplinarne, sagdowe i administracyjne.

19) Choroby i ptatne urlopy zdrowotne trwajgce ponad 4 tyg. — czas trwania choroby wzgled-
nie urlopu

np. 10.11.46 — 15.V.46 — choroba
22. V.16 — 10.VII. 46 — urlop zdromotny

20) a) urlopy pfatne z waznych wzgledow publicznych wzglednie na studia,

b) urlopy bezptatne z powodu choroby, z waznych wzgledéw publicznych, nastudia,
w sprawach osobistych i t. p.

21) Specjalne dane, dotyczace okolicznosci nie uwzglednione w poprzednich rubrykach. Nd.
stosunek pokrewienstwa do pracownika danego urzedu, lub — o ile maz wzgl. zona zaj-
muje stanowisko w stuzbie pahstwowej wzgl. pobiera uposazenie ze Skarbu PahAstwa —
podaé gdzie i jakie, charakterystyki trwale np. trwate kalectwo i t. p., wysok.e kwalifika-
cje (data i nr. zarzadzenia oraz nazwa wiadzy),

np. zona — urzednik Izby Skarbowej w Krakowie
np. uznano wysokie kwalifikacje (Min. Sk. Nr . ... Z dN..inens )

22) Podac:

a) stuzbe lub prace zawodowg przed 1. XT. 191,8 r. —

b) stuzbe lub prace zawodowg po 1. XI. 1918, jednak przed wstgpieniem do pahstwowej stuz-
by polskiej bez stuzby wojskowej — z podaniem wiadzy, zajmowanego stanowiska i cza-
su od — do

np. Bank Handlowy Warszawa 10. V. 17 — 1. vp! 18

c) szczegbtowo przebieg cluzby Panstwowej polskiej w porzadku chronologicznym z uwzgled-
nieniem stuzby kontraktowej i przygotowawczej, prowizorycznej i statej oraz podaniem
najpierw wiladzy, przy ktérej byta uwzgledniona; jest peiniona stuzba, nastepnie zajmo-
wanego stanowiska, stopnia, charakteru stuzby (kontrakt, przygotéw., prowiz., wzgl. stat.)
wreszcie daty zmian.

Kazda wpisang zmiane stuzbowg w stuzbie panstwowej uzasadni¢ numerem odnos$nego
zarzadzenia.

np. D.142/2 27 — Min. Skarbu, sekr. adm. kontr. XI — 10.V.27 — 19.1.33
D. 1.86 2/33 ” piakc I. kat. X - 20.1. 33 - 31.XI1.33
D. 1. 102,2/34 ” referend. protu. VIII — 1.1 34 — i t d.
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Nr 14
Wzbér Nr 6.
_ (Strona piertnsza)
AllBrC DIE FilGHliLJ KLLMNOlle!iS Sz?.l u w z
1. Nazinisko: 2 )
3. Imiona:
4. Adres:

5. Adnotacje o ujypozyczeniu akt osoboujych:

7. Kary porzadkoine
rodzaj, data i Nr. decyzji

6. Delegacje

od dnia do dnia miejsce delegacji

(Strona druga)

9. Urlopy okolicznoscioine (ptatne) z iny-
udzielonych na studia i ze

ujzgledouj publicznych

8. Choroby i urlopy zdromotne (ptatne
i bezptatne) trinajgce do czterech jatkiem
tygodni

od dnia do dnia | od dnia do dnia od dnia | do dnia od dnia do dnia
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Wzbr Nr 7
WYKAZ IMIENNY OBSADY OSOBOWE]J
Nazwa jednostki OrganizZacCyjNe]: e
Poz. i par. budzetu: TP P ST RRR PP
Obsada przemidziana Odsad a faktyczna
przez plan
. 8r- S . S Pr- stanowisko charakter .
stanowisko upos. ilos¢ Nazwisko i imie upos.  (tytut stuzb.) stos. stuzb. Utuag i
1 2 3 4 5 6 7 8
S
< t
Wzdér Nr 8.
WYKAZ ILOSCIOWY OBSADY OSOBOWE]J
Nazwa JednOStKi OFgan iZACY JIN € ] ittt e e seesbeaaeaneeneesseneeaaenean
Poz. i par. budzetu: e e e e e e ettt e e e e e e
Obsada prze- Obsada faktyczna
widziana
przez plan ui dn. 1.1.194 . ui dn. LIV 19~ 1 uidn. I.VIL. 194 r. uj dn. 1. X. 194 .
gr.upos. | ilos¢ ilo§¢ brak nadmiar ilo$¢ brak nadmiar ilo$§¢ brak nadmiar ilo§¢ brak nadmiar
I 2 3 4 5 6 7 8 i 10 1 12 13 14
1 m /
/e 4
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Da:a

i Nr zarza-

P~ dzelia

4.111.47
W. |. 14747

10. IV. 47
W. 1.106/47

27.\. 47
W. 1.204/747

5.VI 47
W, 1.301/47

1 VI .47
W. 1.500/47

14. v:i.47
W L 547747

18.v;1.47

T w. 1. 580747

Krétkie
okreslenie
zmiany

przyjecie

mianoiranie
do odmot.

smier¢

przenie-

sienie

aiusans
i mianom.

zamieszenie

zmolnienie
ze .stuzby

109

KONTROLA RUCHU SLUZBOWEGO

Nazwisko
i
imie

Kasperski Jan

Kozerski Michat

Kukulski Jakoéb

Jaculski Karol

Murgalski
Eugeniusz

Kotomski Mateusz

/

Falecki Jacek

er-

upos.
(rijc/a46  (stanouvisko)

Vi

Vil

X1

Vil

IX

Dotychczasome:

tytut
stuzb.

kontr.)
6 7
sekr. kontr.
adm.
naczeln. staty
mydz.
1
referen- prom.
darz
po'm. prom.
tnozny
kom. staty
skarb
podref. kontr.

-charakter
stos. shuzb,
(statjj, prom

miejsce
stuzbome

2 U.S.
Katomice

Izba Skarb,
m Katomi-
cacbh

1
Dyr. Cet
m Glimicach

U.* Rem.
Katomice

U. Akc.
Katomice

R. K. A
Gtlupczyce

Wz6r Nr 9.

Blizsze omoéuienie
zmiany

Przyjety do stuzby od
dn. 1.1V. 1947 r. m lzbie
Skarbomej m Katomi-
cach (Wydz. Il) na stan.
kontr, podref. VIII gr.

Mianomany z dniem
1.V. 1947 r. do odmot.
sekr adm.

e~

Zmart dnia 25. V. 1947 r.

Przeniesiony z urzedu
od dnia 1. VII. 1947 r do

Izby Skarbomej m Ka-
tomicach (W. I)
Amansomany od dnia

1.V1l. 1947 r. do XI gr.
upos. i mianomany do
odmct moznym

Zamieszony m petnieniu”®
stuzby od dnia 14. VII.
1947 r. m zmigzku z osa-
dzeniem m areszcie

*

Zmolniony na miasng
prosbe z dniem 31.VII.
1947 r.
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Wz6r Nr 10.

REJESTR AKT OSOBOWYCH - cz>|>n_n»ch PRACOWNIKOW

zwolnionych

Przeniesiono do rej.

L. .
- Lo L . zwolniony Al
rej. Naziuisko i imie Miejsce stuzbome e Prac
i zapisano pod L.
1 2 3 4
REJESTR ZAJEC UBOCZNYCH
Rodzai Data
Nazioisko - odzaj Nridata Nridata zaprze-
L. ) Tytut Gr. Miejsce  zajecia Wyna- . stania wy-
1 . . . zezwo- cofniecia UWAGI
p- o stuzb. upos.  stuzb. uboczn. grodzenie leni —— konywa-
imig i adres enia - nia zajg-
cia
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11
\
. Wzér Nr 12.
REJESTR ODZNACZEN
Rodzaj odznaczenia: klasa
Tytut 5 e Data odznaczenia po raz.
. Lo . r. iejsce
Nazu isko i imie otuzb. jsce a
_ . . upos. stuzb. i . .
i funkcja pierwszy drugi trzeci czwarty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Wz6r Nr 13.

REJESTR PRACOWNIKOW BIORACYCH UDZIAL W PRACY SPOLECZNEJ | POLITYCZNE!

Nazuja partii politycznej:

Nazma organizacji spotecznej

1
L Tytut Charakter o
' Nazmisko i imie stuzb, Gr. stosunku Miejsce UW AG I
P- i funkcja ~ UPOS: stuzb. stuzbowe
1 2 3 4 5 6 ?
>
. j Wzér Nr 14.
REJESTR ABSOLWFENTOW KURSOW SZKOLENIOWYCH
Tytut Charakter Miei Nazwa, miejsce o
Naztnisko i irnie stuzb. . mstosunku ;ejlsce i czas trwania cer?lj UWAGI
i funkcja  YPOS  stuzb, stuzb kursu (wynik)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
B Wzér Nr 15.
REJESTR PRACOWNIKOW O WYSOKICH KWALIFIKACIJACH
Nr i data :
Tytut Charakter o sarzadzenia Wynagrodzenie
L. . Lo . Gr. Miejsce & .
Nazmisko i imie stuzb, stosunku i 0 uznaniu
P- i funkcja  YPOS stuzb stuzb. wysokich Ryczatt Dodatek
v kwalifik. 7t 2
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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REJESTR URLOPOW DLA WYPOCZYNKU

Nazua jednostki organizacyjnej:

Nr 14

W zér Nr 16.

Rok Karta
Termin wykorzystania
Nazwisko Wymlar Odlicz, m D.o{iczono Razem do urlopu Nr karty Razem wy- Nietuy-
L.p. o urlopu trybie bary nieiuyko- wykorzyst. . urlopo- korzystano  korzystano
i |m|e R ) rzysl. url. . projektowany faktyczny ) R .
dni porz. dni dni dni wej dni dni
od do ' od do
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13
. i W z6r Nr 17.
REJESTR DELEGACIJI (PODPOZY) SLUZBOWYCH
Miejsce Faktyczny czas
Data trwania i itai
L. zarza- Nazuiisko i imie del Cel Zaliczka Di ta i kwota
del.  dzenia stuzb, (podr.) del. (podr.) del. (podr.) zt rachunku
od dn. | do dn.
1 2 3 4 5 6 7 1 8 9 10
+
. . Wz6r Nr 18.
REJESTR DODATKOW FUNKCYIJNYCH | SEtUZBOWYCH
Dodatek _lunkcyjny_ ~  stanoruiska:
stuzbowy
Kruota dodatku z+. .
Wyptata dodatku:
. Lo Tytut stuzb, Miejsce
L. p Nazwisko i imie ?/funkcja Gr. upos. s+uzbjowe rozp.  wstrzym.  rozp. uistrzym.
od dn. z dniem od dn. z dnien,
-1 2 3 4 5 6 7 9
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Wzér Nr 19.
REJESTR DODATKOW RODZINNYCH
Naziua jednostki organizacyjnej:
Poz. i par. budzetu: Karta
Cztonek rodziny: Wyptata dodatku rodzinnego:
L. Nazu)isko, imieg, ] Kwota :
tytut stuzboiuy imie rodzaj ?oactﬁ\ u;gg; dodatku rozpocz. iLStrzym. rozpocz mstrzym.
p- i gr. upos. pokreu). —s'.lubu) zt od dnia z dniem od dnia z dniem
1 2 3 4 5 6 7 . 8 9 10
\
>
)
|
1 nr
1
|
1
\
Wzo6r Nr 20.

REJESTR STYPENDYSTOW

Naziua i siedziba uczelni:

Naziuisko i imie Adres Kiuota stypendium Uuw A G I
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Nr 14

OKOLNIK

z dnia 4 lutego 1948 r.

w snrawie przekazania depozytéw imiennych subskrybentéw P. P. O. K. 1946 r. przez zbiornice
subskrypcyjne w oddziatach wojewédzkich Banku Gospodarstwa Spoétdzielczego i urzedach skarbo-
wych do oddziatébw Narodowego Banku Polskiego.

W posiadaniu zbiornic PPOK 1946 r. znajduja
sie obecnie w depozytach imiennych obligacje Pre-
miowej Poz/czki Odbudowy «Kraju 1946 r. nie-
podjete przez subskrybentéw.

Dla stworzenia jednolitej administracji tymi de-
pozytami Ministerstwo Skarbu po uzgodnieniu
z Narodowym Bankiem Polskim zarzadza, co na-
sepuje:

1. a) Zbiornice w oddziatach wojewo6dzkich
Banku Gospodarstwa Spéidzielczego i urzedach
skarbowych przeprowadza kontrole na dzien
29 lutego 1948 r. stanu posiadanych depozytow
imiennych Premiowej Pozyczki Cdbudowy Kraju
1946 r. oraz sporzadzag zestawienie tych depozy-
tow na wykazie szczegdtowym, sporzadzonym
w czterech egzemplarzach w/g wzoru, stanowig-
cego zatgcznik do niniejszego okolnika. *

b) Wykaz szczegétowy ma by¢ zestawiony
w porzadku alfabetycznym nazwisk deponentéw
(subskrybentow). .

Kazdy depozyt stanowi oddzielng catos¢ i jest
oznaczony numerem kolejnym wykazu szczeg6-
towego.

Do kazdego depozytu nalezy dotgczy¢ indywi-
dualng deklaracje subskrypcyjng. O ile depozyt na-
lezy do subskrybenta, ktory subskrybowat na de-
klaracji zbiorowej, nalezy odnotowa¢ to w wyka-
zie szczegbétowym.

c¢) W czasie nie po6zniejszym, jak do 5 marca
1948 r., zbiornice przekaza lub przeslg pocztg de-
pozyty, imienne obligacyj PPOK 1946 r. wraz
z trzema egzemplarzami wykazu wiasciwemu tery-
torialnie oddzialowi Narodowego Banku Polskie-
go. Wysytke obligacji poczta nalezy dokonac li-
stem wartoSciowym przy zachowaniu przepisow
obowigzujacych przy wysytce listbw wartoscio-
wych. O wykonaniu okdlnika zbiornice rownocze-
$nie z wysytkg depozytow powiadomig Urzad Po-
zyczek i Dlugow Panstwa.

d) Przekazane depozyty zbiornice wyksieguja.

2. Oddzialy Narodowego Banku Polskiego:
a) przyjma przestane depozyty,

b) sprawdzg nadestane obligacje z wykazami
zbiornicy, zwracjac szczeg6lng uwage, czy podane
w tych wykazach numery obligacyj i odcinkow sg
zgodne z numeracjg obligacyj i numerami odnoto-
wanymi w deklaracjach indywidualnych.

w swoim czasie do oddzialu Narodowego Banku
Polskiego do wiadomosci stosownie do pkt i-b
czesci | zarzadzenia Ministerstwa Skarbu z dnia
30. 11. 1946 rJ Nr UDP. 6171/46,

d) na jednym egzemplarzu wykazu porwi°rdza
wilasciwej zbiornicy odbior otrzymanych depozy-
téw. Potwierdzenie odbioru depozytéw z urzedow
skarbowych oddziaty Narodowego Banku Polskie-
go przesytajg przetozonej izbie skarbowej tych
urzedow,

e) do dnia 31 marca 1948 r. nadeslg do Urzedu
Pozyczek i Diugdébw Panstwa zestawienie, w Kkté-
rym — przy wigczeniu wiasnego stanu depozy-
tébw — podadza ito$¢ poszczegbélnych depozytow
oraz ogo6lng ich warto$¢ nominalng w cdniesieniu
do kazdej zbiornicy,

f) przy wydawaniu depozytéw, przekazanych
na oodstawie niniejszego zarzadzenia, oddziaty Na-
rodowego Banku Polskiego bedg stosowac te same
zasady, ktdre obowigzuja przy wydawaniu wias-
nych depozytéw imiennych Odbiér obligacyj
przez uprawnionych ma by¢ potwierdzany na de-
klaracji (pizy subskrypcji indywidualnej), badz tez
w rubryce 9 wykazu szczegétowego (przy _sub-
skrypcji zb*0lowej).

3. Wydatki, zwigzane z wysytkg depozytow,

kasy urzedow skaroowych zarachuja na podstawie
wiasnej noty rozchodowej i dotgczonego do niej
jednego egzemplarza wykazu szczeg6towego wysta-
nych obligacyj na rozchéd budzetu w Czesci 26,
Dziat 1, § 13 ,Koszty emisji pozyczek wewnetrz-
nych"; ewentualne koszty wciewo6dzkich oddzia-
tow Banku Gospodarstwa Spoéidzielczego bedg im
zwrocone na podstawie ztozonych Urzedowi Po-
zyczek i Dtugéw Panstwa rachunkow.

4. Zbiornice w oddziatach wojewédzkich Ban-

ku Gospodarstwa Spdidzielczego i urzedacli skar-
bowych zawiadomig instytucje, ktére byty ich pla-
sowkami subskrypcyjnymi, o przekazaniu depozy-
téw micnnych obligacyj Premjowej Pozyczki Od-
budowy Kraju 1946 r. do oddziatu. Narodowego
Banku Polskiego, a o celem zorientowania tych
placéwek przy udzielaniu informacji zgtaszajgcym
sie tam po odbior obligacyj subskrybentom.

Dyrektor Urzedu
Pozyczek i Dtugéw Panstwa

W. Drabarek

c) sprawdzg, czy numeracja obligacyj odpowia-

da numeracji, podanej w wykazie depozytéw danej
placowki subskrypcyjnej, ktory przystany byt

Pozycja 62
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, dnia 194

(nazwa zbiornicy subskrypc.) (miejscowos¢)
Przestanie depozytéw iiriennych
obtigacyj P. P. O. K.
Do
Oddziatu

Narodowego Banku Polskiego

w

ZDIOINICA SUD SKIY P CY JN @ ittt ettt e e e e e b e e b e besbeebeebeeneseeeneeneenen
przesyta w zatgczeniu obligacje Premiowej Pozyczki Odbudowy" Kraju 1946 r. na sume

A
(STOWNI: ZEOTY CN e e 0
wedtug zalagczonego wykazu szczegotowego, stanowigc/ ... depozyt..einn.
imienn........cceeeee. subskrybentow PPOK, ktoére pozostawalyao dnia 29 lutego 1948 r.
w administracji wymienionej wyzej zbiornicy.
Zatgczniki: Podpis
”) . szt. obtigacyj na sume zt . ..
2) . szt. deklar.icyj subskryocyjnych

3) 3 egzemplarze wykazu szczegdtowego pieczec

Wzér P. P. O. K. Nr 6-b.
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> Wykaz szczeg6towy imiennych depozytéw obligacyj

116

<
Nr . oL
i Nazmisko i imie
kolej-
no subskrybenta
1 2

Odcinki
N racomki obligacyj
Adres azma p ac_om_l po zi
subskrypcyjnej 500 2000
ilos¢ ilos¢
3 4 °
*) Razem

Objasnienia do wykazu szczeg6towego:

Premiowej Pozyczki Odbudowy Kraju 1946 r.

taczna
kwota
nominalna
obligacyj
zt

6

Do przedziatki 1. Nr kolejny depozytéow imiennych podlegajacych wysyice.
z. Nazwisko i imie subskrybenta podane w deklaracji subskrypcyjnej.
3. Poda¢ peiny adres zawarty w deklaracji subskrypc. wzglednie uzupetniony pdéz-

*) Razem

Wzér P. P. O. K. Nr 6-c.

niejszymi informacjami placéwki lub zbiornicy.

zbiornicy .

Nr deki

subskr

Nr Nr kolejne e
seryj i obligacyj pozytji

deki

zbior

7 8

1

4. Wymieni¢ nazwe placowki subskrypcyjnej PPOK, ktéra po zamknieciu sub-

skrypcji przekazata zbiornicy" depozyty imienne.

7. Przy obligacjach czterodzietnych poda¢ réowniez numery odcinkéw oznaczonych

cyframi rzymskimi..

8. Wymieni¢ numer deklaracji subskrypcyjnej, dotgczonej do depozytu imiennego
lub numer deklarcji zbiorowej, tamany przez numer kolejny, pod ktérym figu-

ruje na tej liscie subskrybent (wtasciciel depozytu).

9. Rubryka ta przeznaczona jest tylko dla potwierzenia
przez subskrybenta, ktéry subskrybowal na deklaracji zbiorowej.

wzglednie do przeniesienia.

odbioru depozytu

Potmierdzenie
odbioru

62
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63
OKOLNIK

z dnia 7 lutego 1948 r.

w sprawie niedostatecznego opakowania przesy-
tek urzedowych.

W zwigzku ze stwierdzeniem przez organa
pocztowe, ze przesytki urzedowe wysytane przez
wiladze i urzedy panstwowe czestokro¢ sa niedo-
statecznie opakowane wskutek czego zdarzajg sie
wypadki zaginiecia czesci lub nawet catej zawar-
tosci przesytek, celem zapobiezenia temu, Minister-
stwo Skarbu poleca zwracaé baczng i“wage na spo-
s6b opakowania i zamknigcia nadawanych prze-
sytek oraz przestrzega¢ postanowien 8§ 49— 52
rozporzadzenia Ministra Poczt i Telegraféw z dnia
2i marca 1931 r. w sprawie ordynacji pocztowej
(Dz. U. R. P. Nr 45, poz. 392).

Dyrektor Departamentu
H. Birencwajg
(Znak Min. Sk. D. |. 2147/1/48).
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118 Nr 14

Komunikat i ogtoszenie KOMUNIKAT

Komunikat o uniewaznieniu pOkWitOW&ﬁ kasowych. O uhiewaznieniu pokW|| ovan kasowych_

Ogtoszenie o uniewaznieniu przepustki. o . . .
Ministerstwo Skarbu pocbje do wiadomosci,

ze b. poiborcy skarbowemu w 10 Urzedzie Skar-
bowym w Warszawie, ".ostat skradziony kwitariusz
Seri' B, zawierajacy niewykorzystane pokwitowa-

Objasnienie znakéw: nia od Nr 315381 do Nr 315400.
OrOs— dziat organizacyjny i osobowy I\_Iigwy_korzystane blankiety pokwitowan unie-
GB — ,, gospodarczy i budzetowy resortu waznia sig.
KS — ,, karny skarbowy
OSk — ,, Ochrony Skarbowej OGLOSZENIE
OK ~ — , obrotu pienigznego i kredytu 0 uniewaznieniu pvzepuslki.
B — ,, budzetowy
K — ,, finanséw i podatkéw komunalnych Uniewaznia sie zagubiong przepustke wielo-
RK. — ,, rachunkowo-kasowy krotng Nr 2202 wydang przez Ministerstwo Skar-
c — ,cet bu dla ob. Flaro Stefana.
ZPP — ,, zobowigzan i postepowania podatkowego
POD — ,, podatkéw: obrotowego i dochodowego
PW — ,, podatku od wynagrodzen
MOSk— ,, podatku od nabycia praw majgtkowych

i optaty skarbowej

P — ,, innych podatkéw bezposrednich
EA — ,, egzekucji administracyjnej
A — ,, akcyz
M — ,, _monopoléw
U — ,, ubezpieczen
Sp — ,, spotdzielczosci
L — ,, likwidacyjny ,
R — ,, roznych
z — zarzadzenie
| — instrukcja
(e} — okélnik
Ob — obwieszczen:j
Uch — uchwata
Cena zl 132

Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego Minister-
stw? Skarbu, Warszawa, ul. Wilennska 2/4.

Prenumerata: roczna zt 2.400; potroczna zt 1.300 kwartal-
na zt 700; miesieczna zt 3CO.

Prenumerate nalezy wptaca¢ na konto czekowe Administracji
Dzien 'k; Urzedowego Ministerstwa Skarbu w P. K O.
Nr 1-4428, podajac cel wptaty, nazwe instytucji wzglednie
nazwisko i imie wptacajgcego, a'.es oraz okres czasu, ktére-
go prenumerata dotyczy. Wysytke egzemplarzy dokonuje
sig po otrzymaniu wptaty. Prenumerate przyjmuje sie na
okresy od miesigca nastepnego po dokonaniu wptaty, jednak
na okres nie diuzszy niz do konca 1948 r.

Reklamacje z powodu nieotrzymania numeru nalezy zgtaszaé
we wihasciwym Urzedzie pocztowym natychmiast po otrzy-
maniu nastgpnego kolejnagc numeru. Reklamacje kierowane
do Administracji pozostang bez odpowiedzi. Pojedyncze nu-
mery sg do nabycia w Administracji Dziennika Urzedowego
Ministerstwa Skarbu, Warszawa, ul. Wilenska 2/4.

Cena ogtoszen za 1 milimetr szerokosci 1szpalty, wynosi zt 9D.

Druk. PWPW. Warszawa, Sanguszki 1.



