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TRESC

ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW
Poz. 12 z dnia 26 marca 1958 r. Nr 40/58 w sprawie organi-
zacji i sposobu prowadzenia skladnic akt oraz czasokresu prze-

12.

ZARZADZENIE Nr 40/58 MINISTRA FINANSOW
z dnia 26 marca 1958 r.

W sprawie organizacji i sposobn prowadzenia isktadnic akt

oraz czasokresu przechowywania akt, ksigg i dokumentéw

w wydzialach (oddziatach) finansowych prezydiéw rad naro
dowych.

Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnja 19 lutego 1957 r w sprawie panstwowego zasobu archi-
walnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) zarzadza sig, co nastepuje-

§ I

Organizacje i sposob prowadzenia sktadnic akt w wydzia-
tach (oddziatach) finansowych prezydiéw rad narodowych re-
Suluje instrukcja stanowigca zatgacznik do zarzadzenia.

§ 2

Akta, ksiegi i dokumenty w wydziatach (oddziatach) finan-
sowych prezydiéw rad narodowych nalezy przechowywac przez
°kresy ustalone w wykazie stanowigcym zatgcznik do in-
strukgji.

§3

k Okres przechowywania akt, ksigg i dokumentéw liczy sie
od konca roku kalendarzowego, w ktérym zostaty zakon-
czone.

Dokumenty podlegajace ksiegowaniu przechowuje sie przez
okres ustalony dla ksigg luh kart kontowych, w ktérych
dokumenty te zostaly zaksiegowane. Dla dokumentéw nie
podlegajacych ksiegowaniu i nie stanowigcych czesci akt
podatkowych Ilub egzekucyjnych, okres przechowywania
Uczy sie od korica roku kalendarzowego, w ktérym doku-
menty zostaly sporzadzone.

Akta podatkowe i egzekucyjne uwaza si¢ za zakonczone
z chwilg wygasniecia zobowigzania podatkowego (zaptace-
nia, umorzenia lub przedawnienia zobowigzania).

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 97/55 Ministra Finanséw z dnia
8 sierpnia 1955 r. w sprawie czasokresu przechowywania akt,
i dokumentéw b. urzedéw likwidacyjnych (Dz. Urz. Min.
Nr 11, poz. 47) oraz zarzgadzenie Nr 101/55 Ministra Fi-
°*as6w z dnia 30 sierpnia 1955 r. w sprawie czasokresu prze-
owywania w wydziatach (oddziatach) finansowych prezydiéw
narodowych akt, ksigg i dokumentéw podatkowych, egze-
Icyjnych oraz innych akt i dokumentéw (Dz. Urz Min. Fin.
11, poz. 48)

§ 5

Urzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 1958 r.

wz. Minister Finanséw J. Trendota
Podsekretarz Stanu

chcwywania akt, ksigg i dokumentéw w wydziatach (oddzia-
tach) finansowych prezydiéw rad narodowych.

Zatacznik do zarzadzenia Nr
40/58 Min. Finanséw z dnia 26
marca 1958 r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i sposobu prowadzenia skiadnic akt
w wydziatach (oddziatach) finansowych prezydiéw rad naro-
dowych.

§ 1 Przepisy ogélne.

1 Instrukcja niniejsza dotyczy organizacji i prowadzenia
sktadn.c dla akt wydziatéw finansowych prezydiéw woje-
wodzkich (miast wylgczonych z wojewo6dztw), powiato-
wych i miejskich (miast stanowigcych powiaty) rad na-
rodowych oraz oddziatéw finansowych prezydiéw dziel-
nicowych rad narodowych i referatéw finansowych pre-
zydiéow miejskich rad narodowych miast nie stanowigcych
powiatéw oraz prezydiéow rad narodowych osiedli.

2. Instrukcja mniejsza normuje wytacznie spos6b postepowa-
nia z aktami jawnymi i .poufnymi w zakresie ich przecho-

t wywarua, zabezpieczania i udostepniania, przekazywania
do archiwum panstwowego, wydzielania oraz przekazy-
wania na zniszczenie (makulature).

3. Spos6b przechowywania, wydzielania oraz przekazywania
akt tajnych do archiwum paristwowego i na zniszczenie
(makulature) reguluja odrebne przepisy.

§ 2. Organizacja skfadnic akt.

1 Wydziaty finansowe prezydiéw wojewo6dzkich (miast wy-
taczonych z wojewdédztw), powiatowych i miejskich (miast
stanowigcych powiaty) rad narodowych majgce siedzi-
be w gmachu mieszczacym réwniez inne komorki organi-
zacyjne prezydiow rad narodowych, akta spraw zatatwio-
nych i zbednych do codziennego uzytku przechowujg we
wspolnej dla tych komérek — skiadnicy akt.

2. Komérki organizacyjne wymienione w ust. 1 mieszczace
sie w gmachach oddzielnych .noga posiada¢ wiasne skiad-
nice akt.

3. W przypadku gdy na terenie miasta stanowigcego powiat
znajduje sie siedziba wydziatu finansowego prezydium po-
wiatowej rady narodowej, woéwczas dla tych dwéch wy-
dziatébw mozna organizowaé, w zaleznosci od warunkéw lo-
kalowych, jednag wspo6lng skiadnice akt.

4. Oddzialy finansowe prezydiéw dzielnicowych rad narodo-
wych, nie posiadajg,wlasnych skiadnic, a akta zbedne do
pracy biezacej przekazuja w trybie 8§ 4 niniejszej in-
strukcji:

1) w miastach wytaczonych z wojewédztw — do skiadnic
akt wydziatéw finansowych prezydiéw rad narodowych
tych miast,

2) w miastach stanowigcych powiaty — do skiltadnic akt
wydziatéw prezydiéw rad narodowych tych miast.
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Referaty finansowe prezydiéw miejskich (miast nie sta-
nowiacych powiatéw) rad narodowych nie posiadaja wias-
nych skiadnic, a akta zbedne do pracy biezacej przeka-
zuja w trybie § 4 do skiadn:c akt wydziatéw finansowych
prezydiow powiatowyrh rad narodov vch. =

Przepis ust. 5 stosuje sie¢ odpowiednio do akt finansowych
prezydiéw rad narodowych osiedli.

Sktadnice akt organizacyjnie wchodzg w sklad oddziatu
(referatu) ogdlnego wydziatéw finansowy-h prezydiéw wo-
jewédzl ich (miast wytgt_onych z wojewdédztw), powiato-
wych i miejskich (miast stanowiacych powiaty) rad na-
rodowych.

Sktadnice akt prowadzi wyznaczony pracownik oddziatu
(referatu) og6lnego, odpowiedzialny za zgodne z przepi-
sami instrukcii jej prowadzenie.

§ 3. Podziat akt na katego—e i wykaz akt.

Akta w razumieniu przepiséw archiwalnych, stanowig zbiér
wszelkiego rodzaju pisanych, drukowanych, graficznych
Itp. materiatéw i innych dokumentéw bedgcych przejawem
dziatalnosci wydziatéw finansowych wszystkich szczebli,
riezaleznie od t.eSci, formy zewnetrznej, techniki wyko-
nania, daty i sposobu ich powstawania oraz miejsca prze-
ctu, urywania.

Akta ze wzgledu na swe znac renie dzielg sie na dwie
kategorie:

1) na akta kat. A posiadajace znaczenie trwale, ktére po-
winny by¢ przechowywane zawsze i me ulegajg znisz-
czeniu, a w przysztosci beda przechowywane w archi-
wach panstwowych,

2) na akta kat. B o znaczeniu czasowym, ktére ulegaja
wydzieleniu w odpowiednich terminach i przekazaniu
na zniszczenie (makulature).

Do akt kat. A zalicza sie akta bedace obrazem rozwoju

i dziatalnosci wydziatéw finans"wych, majace trwate hi-

storyczne znaczenie politvczne, spoteczne, gospodarcze

oraz naukowe, a w szr-egulnoscr

1) roczne plany dziatalnesci gospodarczej, zestawienia
statystyi zne, preliminarze, roczne zamkniecia rachun-
kowe z zalgcznikami, roczne sprawozdania budzetowe,
finansowe rady narodowej,

2) roczne opracowania analityczne i sprawozdania w za-
kresie ilos¢,, rozmiaréw i opodatkowania przedsie-
biorstw i rolnictwa okregu,

3) aktu wlasne skiadnicy akt, a w szczegdlnosri dotycza-
ce wydzielania i przekazywania akt na zniszczenie (ma-
kulaturo).

Do akt kat. A megg by¢ zaliczone ponadto inne akta i do-
kumenty nie wymienione w pkt 1)— 3), ktére komisja
powotana do wydzielania akt (§ 8), wglednie wiadza ar-
chiwalna uzna za dosiadajgce trwate znaczenie.

Akta kat. A, zgodme z przepisami § 1 rozporzgdzenia Ra-
dy Ministréw z dnia 19 lutego 1957 r. w sorawie panstwo-
wego zasobu archiwa’uego (Dz. U. Nr 12, po*. 56) tworzg
tzw. panstwowy zas6b archiwalny i w zadnym przypadku
nie moga by¢ nrzekazyware na zniszczenie (makulaturel.
Po iiptywie okreslonego w § 5 ust. 9 pkt 1 i 2 okresu
przechowywania ich w skiadnicach — akta powinny by¢
przekazane do wiasciwego archiwum paristwowego.

Do akt kat. B zalicza sie akt? nie posi Idajgce z-iaczenia
trwatego, ktére po okreslonym okresie przechowywania
ueda wydzielone i przekazane na zniszczenie (m?kulaure),

7. Akta kategorii B dzielg sie na 4 grapy, a rn.anow.cie:

1) akta o j\ryraznym charakterze manipulacyjnym, ktérych
okres przechowywania okres$la sie na i — 3 lat, ozna-
czajac je cechami: B/I, B/2, B/3.

Do tej grupy zalicza¢ nalezy: przepustki, ksiazki dore-
czen, listy obec”$ci, talony rozliczeniowe, karty wy-
jazdéw samochodowych, ksigzki pocztowe itp.,

2j akta odnoszace sie dc organ6éw administracyjnych i fi-
nansowych, ksiegi i dowody rachunkowe, sniawozda-
nia itp. przechowywane przez okres 5 lat, oznaczajac
je cecha B/5,

3) akta, ktérych okres przed owywania normujg szczeg6l-
ne przepisy prewne oraz akta o dtuzszych czasokre-
sach przechowywania. Akta tej grupv, w zaleznosci od
czasokresu przechowywania oznacza sie cechami: B/10,
B/15, B/20,

4) akta personalne: akta te nalezy przechowywaé przez
okres 50 lat, nadajgc im ceche B/50.

Pisma o charakterze manipulacyjnym, odnoszace si¢ do
sprrw urlopowych, szkoleniowych, zaswiadczen w spra-
wach ubezpieczeniowych, kwaterunkowych, szkolnych
oraz dotyczgce dyscyDlry pracy (listy obecnosci, zasw.
lek?rsk.e itp. moga by¢ wytaczone z akt peisonalnych
po uptywie 2 lat.

W przypadkach koniecznosci tgczenia w jedr.ej teczce akt
kat. A z aktami kat. B — calag zawarto$¢ teczki zaliczaé
nalezy do karegorii A, a w przypadkach taczenia akt kat.
B, ¢ roznych czasokresach przechowywania — cato$¢ za-
licza¢ do teczki o najdluzszvm czasokresie. Wskazanym
jest jednak unikanie dokonywania tego rodzaju taczenia
akt.

8§ 4. irzekrzy vanie akt do skiadnicy.

Akta zakonczone, niepotrzebne do pracy biezacej, poszcze-
g6lne wydziaty (oddziaty) finans iwe przekazujg do wiasci-
wych skiadmr akt w | p6troczu kazdeg.i roku kij lendarzo-
wego po dwuletnim przechowywaniu ich, liczagc od korica
roku w ktérym zostaty zakonczone.

Przez zakoriczenie sprawy rozumie si¢ ostateczne jej za-
tatwienie, spetnienie wszystkich wyptywajacych z niej zo-
bowigzan ,tp.

Dwuletni okres przechowywania akt moze byr w uzasad-
nionych przypadkach przedtuzony.

Sposéb przechowywania i przekazywania do skitadnic akt.
dowodéw i ksiag rachunkowy :h oraz sprawozdan regulujag
przepisy -urzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca
1956 r. sprawie przepiséw o rachunku vcéci bi dzetowej
(Mon. Pol. Nr 29. poz. 39C).

4 Skiadnica akt przyjmuje akta tylko w stanie nporzadKo-

wanym. Przez uporzadkowanie rozumie sie:
1) wytaczenie zbednych wtornikow,
2) utozenie akit chronologicznie w obrebie kazdej sprawy,
3) oznaczenie teczek przez umieszczenn } na wierzchniej
stroniem
a) nazwy komorki organizacyjnej zdajacej akta,
b) znaku (numeru) i tytutu akt — wodtuy wykazu akt,
c) dat lrancowych (data rozpoczecia pier zszej sprawy
i zakonczenia ostatniej),
d) kategorii akt, a pi~y aktach kategorii B — czaso-
kresu >ch -przechowywania.
Przyktad: Prezydium Wojewoédzkiej Rady Narodo-
wej w
Wydziat Finansowi
15. Szkolenie wewnetrzne indywidualne
Rozpoczeto: 1011957 — Zakonczono 27.XI1,1957
Tom Kategona B/3
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Przy przekazywaniu akt kategorii A, akta powinny by¢
zszyte, a stronice kolejno ponumerowane.

. Akta przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo- odbior-

czego, sporzadzonego przez komoérke organizacyjng prze-
kazujgcg akta w kolejnosci uktadu wykazu akt w 3-ch
egzem ilarzach wedtug wzoru CWD Arch. 1 (zat. Nr 1)
z tego 2 egz. dla uzytku skiadn cy akt, przy czym jeden
Sternowi podstawowy inwentarz zasobu aktowego, drugi
za$ stuzy jako katalog do uzytku przy udostepnianiu i wy-
pozyczan,u akt sktadnicy.

Do akt przekazywanych nalezy aotacza¢ dotyczace tych
akt rejestry, kartotek, itp. O dotgczeniu wymienionych
dokumentéw w spisie zdawczo-odbiorczym najezy uczynic
odpowiednig adnotacje.

Oddzielnym spisem zdawczo-odbiorczym nalezy ujmowac
akta, ktorych okres przechowywania juz uptynat i ktoére
w mys$l przepiséw mniejszej instrukcj. podlegajg zniszcze-
niu i prekazaniu na makulature bez potrzeby wigczania
ich do zasobu magazynu sktadnicy.

Spisy zdawczo-odbiorcze pjupisuja: kierownik komorki
organizacyjnej przekazujgce* akta wzgl. jego zastepca oraz
pracownik prowadze :y sktadnice akt.

O zarmarze przekazania akt do skiadnicy, komérka orga-
nizacyjna powiadamia pracownika skiadnicy akt, ktéry
w obecnosci przekazujgcego bada stan akt oraz prawidio-
wos$¢ ich przekazywania.

W przypadku stwierdzenia usterek badz braku na aktach
przekazywanych oznaczeh wymienionych w ust. 4pkt +3.
pracownik skiadnicy ma prawo odmoéwi¢ przyjecia akt
i zada¢ usuniecia stwierdzonych usterek lub brakéw

8 5. Ewidencja i przechowywanie akt

Otrzymane przy przekazywaniu akt spisy zdawczo-od-
biorcze skfadnica akt opatruje kolejng numeracjg wyka-
zu spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzonego wedtug wzo-
ru CWD Arch. 2 (zat. Nr 2).

Przekazane przez komérki organ zacyjne akta. skiadnica
akt oznacza odpowiednig sygnature. Sygnature tworzy ze-

stawienie numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru
danej pozycji w tym spis.e.
Przyktad: 13/28 co oznacza: — 13 — numer spisu zdawrezo-

udbiorczego 28 — numer pozycji tego spisu.

Sygnature akt zamieszcza sie w obramowaniu pieczatki
wedtug wzoru (zat. Nr 3) wycisnietej na przedniej, wierzch-
niej stronie teczki. Poza tym, w obramowaniu pieczatki
wypetnia si¢ inne dane onen.acyjne.

Spos6b przechowywania akt w skiadnicy uzalezniony jest
od kons*ruk"ji potek oraz stanu , formatu akl Akta ukia-
da¢ mozna:

1) pionowo — sposobem bibliotecznym,
2) poziomo — teczka na teczce.
Teczki akt uktada sie na pétkach w kolejnosci pozycji

w obrebie spisrt.zdawczo-odbiorczego oraz kolejnych spi-
séw zdawczo-odbiorczych.

Plany, rysunki, mapy i wykresy przechowuje sie w spec-
jalnych teczkach lub zwiiiete w rulory.

Katy kartotek po wyjeciu ze skrzynek (pudetek) nalezy
Przechowywa¢ w sposéb utatwiajgcy postugiwanie sie ni-
mi oraz zabezpieczajacy przed rozsyp”waniem sie ich.
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Ksiegi kasowe przechowuje sie oddzielnie. Na widrzchu
oktadki ks.egi nakleja sie posrodku karte czystego papie-
ru. na ktérej wypisie sie oznaczenie komoérki organu.- -
cyjnej, tytut ksiegi i rok

Te same okreslenia umieszcza sie na grzbietach tych ksiag.
Ksiegi kasowe p: zekazuje sie sktadnicy akt za oddzielnymi
spisami zdawczo-odbiorczymi.

Skiadnice akt wydziatow finansowych, akita kategorii A

przechowuja:

1) w skltadnicach wydz;atéw finansowych na szczeblu wo-
jewodkim przez okres 10 lat.

2) w skiadnicach wydziatéw rinansowych na szczeblu po-

wiatowym .przez okres 5 lat.

Po uptywie tych terminéw akta nalezy przekaza¢ wiasci-

wemu archiwum panstwow =mu.

Dtuzszy okres przechow /Wania akt kategorii A w skiad-
nicach wymaga zgody Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pan-
stwowych.

Akta kategorii B skladnica akt przechowuje tylko przez
okres wyznaczony na ich przechowywanie.

§ 6. Korzystanie z akt sktadnicy.

Korzystanie z akt skiadnicy odbywa sie na warunkach
okreslonych w instrukcji.

Aktf skladnicy moga by¢ udostepnione na miejscu lub

wypozyczone poza jej lokal.

Udostepnienie lub wypozyczenie akt odbywa sie na pod-
stawie kart udostgpnienia wedtug wzoru Arch. 3 CWD
tkat. Nr 4). Pierwsze strone karty podpisu e kierownik ko-
morki organizacyjnej (wewnetrznego podziatu) lub jego
zastepca, podajgc nazwisko pracownika upowaznionego do
wgladu lub wypozyczenie .

Karty udostepnienia akt otrzymujag kolejne numery i w ko-
lejnosci tych nume réw sktadnica akt przechowuje je przez
okres 1 roku y kartotece

Udostepnienie i wypozyc .anie akt do uzytku stuzbowego
innym urzedom wymaga pisemnej zgody k_erowmka ko-
morki organizacyjnej, ktérej akta dotycza.

Udostepnienie akt dla celéw naukowych lub dydaktycz-
nych pracownikom nauki i studentom odbywaé sie moze
wylgcznie przy zachowan u postanowien zarzadzenia Nr
372 Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 1956 r. w
sprawie udostepnienia danych liczbowych iinformacj star
tystycznych i innych materiatéw stuzbowych (Monitor Pol-
ski Nr 102, poz. 1182).

W miejsce wypozyczonych aki nalezy wkiada¢ kartono-
wa zakladke wg wzoru Arch. 4 CWD (Zat. Nr 5), ktéra
po skresleniu zapisu moze by¢ uzywana wielokrotnie.

Komoérka organizacyjna ..ypozyczajgca odbiera i zwraca
akta skladnicy przez upowaznionych pracownikéw. Przed
wydaniem akt pracowni'* sktadnicy stwierdz? stan wypo-
zyczonych akt i na odwrotnej czesSci karty udostepnienia
wymienia ewentualne braki jakie one oosiadajg. Odbié6r
akt wypozyczonych odbierajgcy stwierdza w odpowiednim
miejscu karfv.

Przy zwrocie akt wynoz czonych, praréwnik sktadnicy
sprawdzr czy akta zwrdcone zostaty w catosci i nie uszko-
dzone, poczym w karcie udostepnienia odnotowuje date
ich zwrotu.

Wykorzystane karty udostgpnienia nalezy przechowywaé
w Kkartotece (ust 4).
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Korzystajacy z akt na miejscu oraz wypozyczajacy akta
ponosza petna odpowiedzialno$¢ za ich cato$¢ i zwrot w
wyznaczonym tenninie.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia akt. pra-
cownik sktadnicy sporzadzi¢ powinien w obecnos$ci odda-
gcego akta protokét wg wzoru (Zat. Nr 6). Protokét spo-
rzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wig-
cza sig w miejsce zagubionych lub dotacza do uszkodzo-
nych akt, drugi przechowuje w specjalnej teczce, trzeci
za$ dorecza sie kie.ownikowi komorki organizacyjnej,
ktérej podlega pracownik wypozyczajacy akta, do dal-
szych czynnosci urzedowych.

Korzystajacy z akt skltadnicy na miejscu obowigzani sa
do wpisania sie do ksiggi udostepnienia akt wg wzoru
CWD Arch. 5 — (Zat. Nr 7) zam.sszczajagc w odpowied-
nich rubrykach tej ksiegi date i rodzaj przegladanych aki
uraz podpis. s

Korzystan.® z akt w skiadnicy odbywa sie w obecnosci
pracownika sktadnicy.

§ 7. Przechowywal—ie akt komoérek zlikwidowanych.

W przypadku likwidacji komoérki  rganizacyjnej badz
przekazania jej agend innej komdrce organizacyjnej
wszystkie akta zakoniczone powinny byc przekazane sktad-
nicy akt w sposob przewidziany w § 4 ust 4 — 8 in-
strukcji

§ 8 Wydzielanie akt.

W drugim pétroczu kazdego roku pracownik sktadnicy
opierajac sie na adnotacjach zamieszczonych w spisach
zdawczo-odbiorczych oraz na posiadanych przez skiadnice
aktach, okres$lajacych czasokres ich przechowywania, przy-
stepuje do przegladu i wytaczenia z nich akt, ktérych ter-
min przechowywania uptynat.

Wydzieleni2 akt ma na celu:

1) poddanie rewizji akt zakwalifikowanych do kategori
B,

2j przekazanie akt kat. B na zniszczenie

3)

(makulature),

przekazanie akt kat. A do archiwum parstwowego.

Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. W skiad komisji
wchodza: pracownik sktadnicy akt oraz przedstawiciel
wiasciwej komorki organizacyjnej dohrze obezna.iy z za-
kresem jej dziatania.

Komisja przegladajgc akta kategorii B moze zmieni¢ ich
kwalifikacje, tj. przesung¢ akta kategorii B do akt kate-
gorii A lub przedtuzy¢ okrcs przechowywani: ich. W ta-
k.m przypadku nalezy odpowiednio zmieni¢ zapisy w spi-
sach zéavr zo-odbiorczych.

Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji akt zaliczonych
do kategorii A.

Z czynnosci zwigzanej z wydzieleniem akt kategorii B
i przeznaczeniem na zniszczenie (makulature) komisja
sporzadzi protokét wg wzoru CWD Arch. 7 — >Zatk. Nr 8).

Aktc wydziemne i zakwalifikowane na zniszczenie (maku-
lature) nalezy uja¢é w spisy wg wzoru Arrh. 6 CWD —
(Zat. Nt 9).

Jedng pozycja spisu ujmuje sie zbiorowo wszystkie akta
tego samego rodzaju bez wzgledu na los¢ teczek jakie
zawierajg dane akta.

8.

10.

11.

Nr 6

Spisy podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protok6-
tem (ust. 6), komisja przedktada do zatwierdzenia Kkierow-
nikowi komoérki organizacyjnej ktorej akta byty wydzie-
lane.

§ 9. Przekc?vwanie akt na miszezenie (makulature,.

Po zatwierdzeniu wniosku komisji przez K.erownika ko-
morki organizacyjnej, skiladnica akt powiadamia pisemii e
wihasciwe teryto alnie archiwum panstwowe o zamiarze
przekazania akt zbednych na zniszczenie (makulature), za-
taczajgc do pisma odpisy spisow oraz wniosku komisji.

Do wydawania zaswiadczen na przekazanie akt na znisz-
czenie (makulaturg) uprawnione sa:

wojewodzkie archiwa panstwowe dziatajagce we wszyst-
kich miastach wojewudzkich i wtasciwos$cia swojg obej-
mujace obszar wojewdédztwa,

2) wojewodzkie archiwa panstwowe dziatajagce w mia-
stach wojewo6dzkich wylaczonych z wojewo6dztw, obej-
mujace ol szar tych miast i wojewodztw.

Jednostki organizacyjne posiadajace siedzibe w miejscu
powiatowego archiwum panstwowego przesytajag wnioski
mprzekazania akt na zniszczenie (makulaturg) ao tegoz
archiwum, ktére te wnioski pi ledktada wiasciwemu wo-
jewddzkiemu archiwum panstwowemu do wydania decyzji.

Przed uzysKamom zgedy archiwum panstwowego na prze-
kazanie akt wydzielonych na zniszczenie (makulature), ak-
ta te nie moga by¢ rozsypywane, wyjmowane z teczek,
belovrane ani przekazywane na przemiat.

Wiasciwe terytorialnie archiwum panstwowe przed wyda-
niem decyzj. ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wydzielo-
nych akt na zniszczenie Imakulature) na miejscu w sktad-
nicy i moze zglosi¢ zastrzezenia i zgadania wprowadzenia
zmian w kwalifikacji akt.

W razie sporéw wyniktych w sprawach zwigzanych z wy-
dzielaniem akt przeznaczonych na zniszczenie (makulatu-
re), komérka organizacyjna w sktad ktérej wchodzi skiad-
nica akt ma prawo odwota¢ sie do Naczelnej Dyrekcji
Arch.woéw Panstwowych w Warszawie, ktére po zbadan u
sprawy wydaje wiasciwg decyzje.

Zezwolenie na przekazanie akt na zniszczenie (makula-
ture) wydaje archiwum panstwom w dwdéch egzempla-
rzach, z ktérych jeden pozostaje w skladnicy akt przy
spisie wydzielonych akt, drugi przekazuje sie wraz z wy-
dzielonymi aktami jednostkom skupu makulntuij.

Z chwilg uzyskania zgody archiwum na przekazarip akt
wydzielonych na zniszczenie (makulature), skitadnica akt
przystepuje do wykonania czynnosci zwigzanych z prze-
kazaniem akt.

Przeznaczone na zniszczenie (makulature) akta orzed ich
dostarczeniem jednostkom skupu makulatury, powinny by¢
doprowadzone do stanu nieuzywalnosci przez odigczenie
czesci sktadowych akt, ktére nadajg sie do dalszeg i uzy-
wania jak: oprawa, (karton, pt6tno), niezniszczone ohwo-
luty, teki kartotekowe, spinacze itp., jak réwniez czysty
papier nadajacy sie do uzytku biurowego.

Akta poufne przed przekazaniem ich na zniszczenie (ma-
kulature) powinny by¢ uprzedn_o pociete.

O przekazaniu akt na zniszczenie (makulature) nalezy w
odnosnych spisach zdawczo-odbiorczych uizyni¢ odpo-
wiednie adnotacje.

Fi



Nr 6
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8 10. Przekazywanie akt do archiwum panstwowego

Akta kategori A po uptywie terminéw przechowywania
(8 5 ust. 9), skladnica akt przekazuje whasciwemu archi-
wum panstwowemu.

Akta kategorii A przekazuje sie archiwum panstwowemu
na podstawie spis6w sporzadzonycn w 2-ch egzemplarzach
wg wzoru Arch. 6 CWD — (Zat. 9), podpisanych przez
kierownika oddz.atu ogdlnego (releratu) wydziatu finanso-
wego, lub jego zastepce. Jeden egzemplarz spisu otrzy-
muje archiwum panstwowe, — drugi pozostaje w aktach
sktadnicy.

Z chwilg uzyskania zgody archiwum panstwowego Ilub
_ptywu dwoéch tygodni od dnia przestania wniosku, sktad-
nica akt przekazuje akta do wiasciwego terytorialnie ar-
chiwum parnstwowego.

Przekazywane akta nalezy uktada¢ w teczkach. Stronice
akt (karty) powinny by¢ ponumerowane. Na ostatniej
stronie (karcie) teczki nalezy poda¢ taczng ilos¢ stro-
nic (kart) znajdujgcych sie w teczce. Na wierzchu oktad-
ki teczki nalezy zamies$ci¢ napisy zawierajgce:

1) nazwe komurki organizacyjnej, ktorej akta dotycza,
2) tytut teczki,

3) daty skrajne od do. et s

4) oznaczenie kategorii akt w formie ,Kat. A".

Wszelkie koszty zwigzane z przesytka lub transportem
akt do archiwum panstwowego ponosi jednostka organi-
zacyjna przekazujgca akta.

W czasie transportu akta powinny by¢ zabezpieczone przed
ewentualnym zniszczeniem, rozproszeniem, zawilgoceniem
oraz naruszeniem tajemnicy parnstwowej i stuzbowej.

Po dokonaniu przekazania akt do archiwum panstwowego,
date przekazaniu nalezy zamiesci¢ w odpowiednich rubry-
kach spiséw zdawczo-odbiorczych.

8§ 11. Lokal i Uizadzenia skiadnicy akt

Lokal sktadnicy akt powinien by¢ suchy, widny i prze-
wiewny, miesci¢ si¢ na parterze i w miare mozliwosci lo-
kalowych sktada¢ sie z dwd.h czesSci: pomieszczenia dla
pracownika skladn.cy akt i oséb korzystajacych z niej
oraz magazynu-

Lokal sktadnicy powinien miesci¢ sie zdata od pomiesz-
czen w ktérych przechowywane sa materialy tatwonalne,
posiada¢ drzwi i okna odpowiednio zabezpieczone (mocne
zamki, kraty), posiada¢ kryta instalacje elektryczng i za-
opatizony w niezbedng ilo$¢ sprzetu i materiatu przeciw-
pozarowego, jak gasnice (proszkowe lub $n igowe), topaty,
drabiny, bosaki, wode i piasek.

W lokalu sktadnicy nie wolno:

1) ustawia¢ piecéw zelaznych,

2) umieszcza¢ otworéw palenisk od strony magazynoéw,
3) pali¢ tytoniu.

Lokal skiadnicy, a gtéwnie magazyn powinien by¢ Iutrzy-
mywany we wzorowej czystosci. Akta przechowywane na-
lezy co jaki$ czas odkurza¢ za Dcmocg elektrycznych od-
kurzaczy. Podtogi z desek nalezy smarowaé¢ ptynem pylo-
chtonnyru, parkietowe za$ i kamienne — froterowaé pasta.

Magazyn nalezy codziennie przewietrza¢ Nie nalezy wie-
trzy¢ magazynéw w niepogodne dni jak réwniez w cza-
sie zbytniego nastonecznienia. Temperatura w magazyni2
w ciagu cateefo roku powinna utrzymywac sie w grani-
cach 12—16°C W przypadku stwierdzenia cho¢by na czes-
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ci akt ple$ni lub innych bakterii, nalezy natychmiast przy-
stgpi¢ do przeciwdziatania temu i zabezpieczenia pozosta-
tych akt przed zakazeniem.

Umeblowanie pomieszczenia stuzacego do prac skiladac
sie powinno z biurka badz stotu biurowego, szafy na akta
wiasne sktadnicy oraz wiekszego stolu do prac skiadiii-
cowych. umeblowanie za$ magazynu — z poétek.

Potki w magazynie powinny by¢ w zasadzie metalowe,
dajace wieksza gwarancje przeciwpozarowg i odpom ifé
przeciw wszelkim drobnoustrojom .Potk. z drzewa powin-
ny by¢ w zasadzie z materiatu odpowiednio impregnowa-
nego.

Wymiary poétek powinny byé przystosowane do akt i ksiag
0 réznych formatach oraz dc mozliwosci lokalowych.

Potki nalezy tak budowa¢, aby w wysokos$ci swej nie sty-
kaly sie z sufitem, aby nie przylegaty bezposrednio do
Scian ze wzgledu na ewen. wilgo¢ i posiadaty dostateczny
odstep od piecéw i kaloryferéw, okien i drzwi wyjscio-
wych.

Potki ustawia sie wzdtuz Scian oraz Srodkiem parami,
zwrécone szczytem do Sciany okienne*. Odstepy miedzy
poétkami powinny wynosi¢ conajmniej 7C cm. Potki nalezy
oznacza¢ numerem kolejnym.

§ 12. Przepisy koncowe.

Prawo wstepu do magazynu skitadnicy poza pracownikami

sktadnicy akt maja:

1) orzetozeni pracownucow skiadnicy,

2) upowaznieni przedstawiciele organéw archiwalnych,

3) upowaznieni przedstawiciele stuzb kontroli przeciwpo-
zarowej,

4) upowaznieni pracownicy stuzby inspekcyjnej.

Prowadzacy sktadnice akt na poczatku kazdego roku ka-

lendarzowego, skiada kierownikowi oddz.atu (referatu)

ogo6lnego, sprawujgcemu nadzér n,d skiadnicg akt spra-
wozdanie z dziatalnosci sktadnicy za ubiegty okres.

. Sprawozdanie powinno obejmowac:

1) ilos¢ akt (teczek, ksiag, rejestrow itp.) przejetych z po-
szczeg6lnych komoérek organizacyjnych podma w me-
rach biezgcych

2) itos¢ akt (teczek itp.) wydzielonych i przekazanych na
makulature, podang w metrach biezacych,

3) ilos¢ akt przekazanych do archiwum panstwowego, po-
dang w metrach biezacych,

4) ilos¢ akt wypozyczonych i udostepnionych na miejscu
wedtug ilosci teczek.

Prawo do kontroli sktadnicy akt posiadaja upowaznieni
przedstawiciele organéw archiwalnych. Kontrola ograni-
cza sie do zapoznania sig¢ z organizacja sktadnicy, sposo-
bem i warunkami przechowywanych w niej akt oraz pra-
widtowoscia przekazywania akt na zniszczenie i do archi-
wum panstwowego.

. W przypadku zmiany pracownika prowadzacego skiedn ce

akt, ustepujacy pracown.k przekazuje sktadnice swamu
nastepcy profokélarnie.

Kierownicy oddziatéw (referatéw) ogélnych Wydziatéw
finansowych ponosza odpowiedzialno$¢ za star. i wiasci-
we przechowywanie materiatbw archiwalnych oraz za
wiasciwe i terminowe przekazywanie akt kat .B na znisz-
czenie (makulature) oraz kat. A do archiwéw panstwo-
wych.
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Nazwa zaktadu pracy
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Tytut teczki lub tomu

Spis zdawczo-odbiorczy akt — CWD Arch. t.

p-

Nazwa komorki pizet azujgcej akta

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — CWD Arch. 2.

Zat. Nr 1

do § 4 ust 6 instrukcji.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

i Znak Data
Daty Liczba  j migjsce zniszcze-
skrai- Kat. teczki przecho- nia lub
J akt. lub wywan a przekaza-
ne akt akt w nia do
sktadnicy arch.
4 5 6 7 8
73k Nr 2
do § 5 ust. 1 instrukcji.
Liczba Liczba .
poz. teczek Uwagi
4 5 6
\
Zat. Nr 3

do § 5 ust. 3 instrukcji

Pieczatka arcLiwaPna skiadnic;; akt

Skiadnica akt

Wykaz

Sala (pokéj)
Potka (szafa)
Przegrédka

Kategoria akt

Nr
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(druk dwustronny) Zat. Nr 1
do § 6 ust. 3 instrukcji
") )

Nazwa komérki org. — (pieczatka) Termin z"rotu akt

Karta udostepnienia akt Ni***)

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt

o znakach z lat

powstatych w kom. org.

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru *)
Ob.:
{nazwisko, iini¢ i stanowisko stuzbowe)
Data J 19 Podpis
Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.
Data 19

(podpis)
*) zbedn : skresli¢ = wypetni jkladnica akt

Wzér Arch.-3 CWD.

(druga strona)

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH NA ODWROTNEJ STRONIE

AKT-TOMOW KART

Data ([ 19 “odpis_____

Adnotacja o zwrocie akt

Akta zwrocono

do sktadnicy
(pidpis odda)icego; (podpds odbierajgcego)

dn. 19.
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7al. Nr 5
do 8§ 6 ust. 7 instrukcji

Znak i tytut akt Data zwrotu Znak i tytut akt Data zwrotu

1SV Z

-

Vsov

Wzér Arch. -4. CWD.

Zal. Ni 5
do § 6 ust. U instrukcji

Sktadnica akt

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Protokot
Sktadnica akt niniejszym stwierdza, ze wypozyczono w dniu ,za kartg Nr.............c...... przez

(imie i nazwisko wypozyczajacego)

akta z roku Nr tom..
(nazwa komoérki organizacyjnej)

a) zaginetly
b) ulegly zniszczeniu, a mianowicie

Cc) maja nizej podane braki ujawnione przy zwrocie akt przez

(imie i nazwisko)
0
dnia 19
(miejscowosc¢)
Pracownik skiadnicy akt Wypozyczajacy wzgl. zwracajgcy akta
(podpis) (podpis)
Zat. Nr 7

do § 6 ust. 12 instrukcji
L. Nazwisko i imie Komérka organ, Znak Podpis
Data korzystajgcego z akt lub zaktad pracy akt korzystajacego
1 2 3 4 5 6

1 /

7
itd.

Ksiega udostepnienia akt CWD Arch. 5.
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(druk dwustronny)
Zat Nr 8

do § 8 ust. 6 instrukcji

PROTOKOL BRAKOWAKIA AKT

Komisja w sktadzie .......cccccoooiiiiiiiiiiiiin, .

(nazwiska, imiona d stanowiska stuzbowe cztonkdéw komisji)

przeprowadzita w dniu brakowanie akt i zakwaulikowata do zniszczenia akta_kategorii B wymie-
nione w spisie podpisanym i zalagczonym do niniejszego protokotu i zawierajacym pozycji w tym
teczek (tom6éw — paczek) o objetosci okoto mtr biezacych.

Protokét niniejszy podlega zatwierdzeniu przez wlasciwgwiladze archiwalng.

Zat. kart. SpiSUZ (podpisy cztonkéw komisji)
CWD — Arch. 7.

Protokét brakowania.

(druga atrona)

Archiwum Panstwowego

Drugostronny protokét przedstawiam do zatwierdzenia.

Data.

(podpis)
Zalgcznikéw



L. Znak
P- akt
| 2

Wzér Arch. -6. CWD.
Spis akt przekazywanych Kkat.

A lub B

DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA FINANSOW

TYTUL AKT

Daty
skrajne

4

Zat Nr 9
do § 8 ust. 7 instrukgcji

Liczba
tomow Uwagi
teczek

5 6
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Zatacznik do instrukcji w sprawie organizacji
i prowadzenia sktadnic akt w wydziatach (oddzia-

tach) finansowych prezydiéw rad narodowych.

Wykaz akt wydziatow (oddziatéw) finansowych prezydiow rad narodowych

Nr
kol.

BREBBIBRNNBRNRNEEEE GREREBo~wwmounrwvp

BLBHERE

REBow ~ourwnek

RN

Rodzaj (nazwa)

L Akta z zakresu dziatania Oddziatu (Inspekcji) Budzetowego i Centralnej Ksiegowosci,

okélniki i zarzadzenia wadz przetozonych
zarz¢ dzema ogo6lne i instrukcje wykonawcze do opracowania budzetu
budzety wojewddztwa (roczne)
huclzety jednostek .erenowych
spisy jednostek budzetowych
limity wydatkéw hudzetowych biezgcych
limity wydaJtkéw inwestycyjnych
prelun nane budzetowe $rodkéw specjalnych i gospodarstw pomocniczych
projekty budzetéw na rok nastepny
wykonywanie budzetéw w zakresie gospodarki narodowej (korespondencja)
wykonywanie budzetéw w zakresie urzadzen socjalno-kulturalnych
wykonywanie budzetéw w zakresie administracji
statystyka budzetowa
decyzje etatowe wiadz naczelnych
roczne hilanse i sprawozdania rachunkowe oraz sprawozdania analityczne z wykona-
nia hudzetu

kwartalne sprawozdania z wykonania hud-etu
materialy pomocnicze do opracowania budzetu
sprawozdania bankéw specjalnych w zakresie finansowania inwestycji
zasilenie rachunkéw biez. dysponentéw kredytow
wykazy dysponentéw kred. budzetowych
zmiany i przeniesienia kredytéw hudzetowych
dotacje i zimotne zasitki kasowe
ewidencja etatow
rachunki podstawowe hiezace i sum na zlecenie
plany finansowania inwestycji pozahmitowych jednostek terenowych
Dldnv finansowania inwestycji limitowych jednostek terenowych
finansowanie kapitalnych remontéw jednostek terenowych
plany lustracji "ospodarki budzetowej
sprawozdania z przeprowadzonych lustracji
zarzadzenia polustracyjne
skargi i zazalenia
plany pracy i ich wykoname (roczne)

” ” " ” (kwartalne)

" (miesieczne)
szkolenie zawodowe
instruktaz w zakresie ogdlnvch zasad planowania budzetowego
wspoétzawodnic two i zobowigzania
uchwaly prez. rad narodowych
dowody i ksiegi r irhunkowe z wylgczeniem kart wynagrodzen i list ptacy
karty wynagrodzen i listy ptatnicze (inne dowody na podstawie ktérych nastepuje obli-
czenie podstawy wymiaru renty)

Il. Akta z zakresu dziatania Oddziatu (Inspekcji) Etatéw i Pac.

przepisy i zarzadzeni? ogélne wiadz nadrzednych
przepisy dotyczace gospodarki etotami wiadz nadrzednych
przepisy dotyczace postepowania kontrolnego wiadz nadrzednych
przepisy dotyczace postepowania analiivcznego
przepisy dotyczace stanowisk stuzbowych, uposazen i wynagrodzen
sprawy etatéw administracyjnych i fundi szu ptac
kontrola i analiza jednostek budzetowych w zakresie etatéw, funduszu ptac i wydat-
kéw rzecz.-admin.

inspekcja i instruktaz terenowych komorek inspekcji etatéw i plac
protokoéty z kontroli oraz zarzadzenia pokontrolne
dochodzenia w sprawach przekroczenn dyscypliny finansowej
sprawozdawczos¢ i statystyka
plany pracy i ich wykonanie (roczne)

(kwartalne)

(miesieczne)
narady robocze, zebrania, odprawy
wspétzawodnictwo i zobowigzania
szkolenie zawodowe
skargi i zazalenia

1) kat. A — akia o znaczeniu trwatym,

kat. B— akta me posiadajace znaczenia trwatego, ktére po okreslonym okresie podanym w wykazie beda wydzielone

Kategoria akt*)
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i przekazane na makulature. Cyfry arabskie podane przy aktach kat. B oznaczajg okres przechowywania ich.
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Nr
kol.
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23
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25

26

27
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Rodzaj (nazwa)

IIl. Akta z zakresu dziatania Oddziatu (Inspekcji) Finanséw Gospodarki Narodowej.

zarzadzenia i okolniki wladz centralnych
bilanse i plany szczeg6towe przedsiebiorstw
‘projekty budzetow
preliminarze budzetowe
zapotrzebowania $rodkéw pienigeznych
kredyty dodaJtkowe
analiza dziatalnosci przedsiebiorstw z wykonania budzetu
protokoty z lustracji przedsiebiorstw i jednostek budzet.
zarzadzenia polusitracyjne
plany i sprawozdawczo$¢ funduszu interwenc.
plany i sprawy dot. Fund. Rozwoju Przem. i inwestycji pozalimitow.
rozliczenie z budzetem
plany kwartalne wykon. budzZ. i wnioski otwarcia kred.
sprawozdania finansowe przedsiebiorstw
. jednostek budzetow
analiza dziatalno$ci gospod. przedsiebiorstw terenowych
analiza wykonania budzetu
plany .podrézy stuzbowych
dotacje, opiniowanie wnioskow na inwestycje pozalimitowe
finansowanie inwestycji
W kapitalnych remontéw
plany pracy i ich wykonanie (roczne)
» » (kwartalne) s
» s (miesieczne)
szkolenie zawodowe — protojcoty z narad roboczych
wspoétzawodnictwo i zobowigzania
uchwaty prez. rad narodowych

IV. Akta z zakresu dziatania Oddziatu (Inspekcji) Dochodéw Paristwowych.

planowanie dochodéw budzetu centr. z gospodarki uspotecznionej (szczebel wojew6dz-
Ki i pow.
planowanri)e dZ)chodc')W budzetu teren, z gospodarki uspotecznionej (szczebel woj. i pow.)
kontrola wykonania planu dochodéw (szczeb. woj. i pow.)
sprawozdania opisowe z wykonania planéw doch. ;panstw. fszczeb woj. i pow.)
odpisy sprawozdan bankowych o dochod. parnistw, (szczeb. woj. i pow.) z gospod. uspo-
tecznionej
roczne sprawozdania o dochodach panstw, z b. centr. i ter. (szczeb. woj. i pow.)
kwartalne sprawozdania o dochodach panstw, z b. centr. i b. ter. (szczeb. woj. i pow.)
miesieczne sprawozdania o dochodach panstw, z bud. teren, (szczeb. woj. i pow.)
karty kontowe
karty dochodéw panstwowych
karty ewidenc. kart kontowych
skorowidz ewidenc lart kontowych
dzienniki obrotéw
dzienniki zbiorowe
dowody wptat i zwrotéw (szczeb. wojew. i powiat.)
wyciggi z rachunkéw bankowych (szczeb. wojew. i powiat.)
kopie sprawozdan rachunkowych i wykazu zgdan zaptaty oraz miesieczne zestawienia
dochodéw budzetu centralnego (szczeb. wojew. i powiat.)
zarzadzenia o charakterze og6lnym i interpretacyjnym:
a) z zakresu podatku obrotowego i podatku od operacji nietowarowych od jednostek
gospodarki uspotecznionej,
b) z zakresu podaitku dochodowego od spétdzielczosci,
c) z zakresu ro6znic budzetowych,
d) z zakresu rozliczen z budzetem z tytutu wiptat z zysku i nadwyzek $rodkow
obrotowych,
e) z zakresu spraw likwidacyjnych,
f) rézne przepisy i zarzadzenia ogdlne.
akta rejestru przedsiebiorstw — dziat B — (szczeb. wojew. i powiat.)
akta rejestracji podstawowej (szczeb. wojew. i powiat.)
akta jednostek gospodarki uspotecznionej dotyczace rozliczenn z tytutu podatku obro-
towego. od operacji nietowarowych i dochodowego (szczebel powiatowy):
a) z budzetem centralnym,
b) , » terenowym.
akta jednostek gospodarki uspotecznionej dotyczace rozliczen z tytutu réznic budzi -
towych (szczebel wojew. i powiat.)
akta w sprawach odwotan oraz wnioskéw o udzielenie ulg w zakresie podatkéw i in-
nych wptat do budzetu jednostek na rozrachunku gospodarczym (szczebel wo' w.)
akta rozliczenn przedsigbiorstw panstwowych z budzetem z tytutu zyskéw i strat oraz
Srodkéw obrotowych (szczeb. woj. i powiat.)
akta w sprawach odwotan od orzeczernn karnych wydanych przez inspekcje doc i6w
panstwowych (szczeb. wojew. i powiat.)
akta w sprawach obowigzku odprowadzania do budzetu sum prekludowanych it do-
wigzan (szczeb. wojew. i powiat.)
katalogi cen i cenniki
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akta w sprawach rozliczenn z budzetem z tytulu wptat z zysku i nadwyzek Srodkéw
obrotowych zarzgadéw centralnych nadzorowanych przez Oddziat Dochodéw Pan-
stwowych — (szczehel wojewodzki):
zatwierdzone roczne limity finansowe (bilanse dochodéw i wydatkoéw),
kwartalne prowizoryczne zadania operatywne,
zawiadomienia o dokonanych przelewach na rzecz resortowego ministerstwa,
miesieczne .i kwart, rozliczenia z tytutu zyskéw i strat oraz Srodkéw obrotowych,
wynikowe rozliczenia roczne z tytutu zyskéw i strat oraz Srodkéw obrotowych,
protokéty z kontroli rozliczen na miejscu w zarzadzie centralnym
wystgpienia pokontrolne i decyzje prostujace rozliczenia zarzgadéw centralnych,
odwotania od decyzji,
i) arkusze ewidencyjne wptat z zysku i nadwyzek S$rodkéw obrotowych.
akta w sprawach rozliczen z budzetem z tytutu wptat z zysku j nadwyzek Srodkéw
obrotowych przedsiebiorstw rozliczajacych sie z jednostkowym budzetem Prez.
Woj. Rady Naréd, (szczeb. wojewédzki):
a) sprawdzone przez Oddziat Finanséw Gospodarki Narodowej i zatwierdzone kwar-
talne i roczne rozliczenia wynikowe,
b) plany wptat do budzetu (bilanse dochodéw i wydatkéw jednostek objetych budze-
tem Prez. Woj. Rady Narodowej
sprawozdawczos¢ i statystyka z zakresu spraw likwidacyjnych
ustalanie charakteru prawnego i zwroty majgtkéw
realizacja roszczen Panstwa z tytutu nakiadéw
sprawy dotyczace przepadku mienia i dowoddéw rzeczowych
majatki obywateli panstw obcych
likwidacja niepodjetych depozytéw i nieodebranycn rzeczy
zagospodarowanie majgtkéw (zarzad, uzytkowanie i sprzedaz)
inspekcja terenowych wydziatéw finansowych (szczebel wojew.)
kontrola jednostek gospodarczych, protokéty i wystgpienia pokontrolne (szczeb. wojew.)
dzienniki czynnosci inspektoréow
plany wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Zespotu Inspekcyjnego
premiowanie pracownikéw pionu dbchodéw panstwowych
plany pracy i ich wykonanie (roczne)
(kwartalne)
" (miesieczne)
wspoétzawodnictwo i zobowigzania
skargi i zazalenia
akta, ksiegi i dokumenty b. urzedéw likwidacyjnych:
akty normatywne dotyczace organizacji b. urzedéw likwidacyjnych
okolniki i zarzadzenia b. urzedéw likwidacyjnych
roczne sprawozdania budzetowe, finansowe i personalne
mapy, plany i szkice terenowe, budowlane, techniczne
akta personalne
protokéty i sprawozdania z kontroli jednostek podlegtych
akta spraw gospodarczych
zezwolenia na wywo6z i przew6z ruchomosci
protokoéty z likwidacji ruchomosci b. urzedéw informacji i propagandy
spisy inwentarza przedsigbiorstw panistwowych
spisy inwentarza parafii koscielnych i innych wyznan religijnych
protokoéty szacunkowe sporzadzone przez biegltych
akta w sprawach sprzedazy ruchomosci domowego uzytku
akta w sprawach sprzedazy pojazdéw mechanicznych
15) akta w sprawach sprzedazy instrumentéw muzycznych
16) akta w sprawach sprzedazy remanentéw
w
w

2gozTe

ERSRC RO RS RN

E&BES

17) akta sprawach sprzedazy hroni mysliwskiej

18) akta sprawach sprzedazy urzgdzenn przemystowych

10) akta w sprawach sprzedazy urzadzen rzemiesiniczych

20) akta w sprawach sprzedazy urzadzen handlowych

21) akta w sprawach sprzedazy urzadzen aptek i drogerii oraz remanentéw tych
przedsigbiorstw

22) akta w sprawach sprzedazy urzadzen gabinetéw lekarskich i dentystycznych

23) akta w sprawach roszczern z DOKP za remanenty pochodzace ze stacji kolejowych

24) akta w sprawach karnych

25) » » cywilnych

26) opinie prawne

271 akta w sprawach wykreslenia wpiséw hipotecznych i przepisania prawa wiasnosci

28) kwitariusze (kopia)

29) dowody wptat

30) listy ptac komisji szacunkowych

31) sprawozdania kasowe

32) kwestionariusze poborcéw

33) listy wyptat zasitkéw rodzinnych

34) wyciggi reklamowanych wptat PKO

35) ksiegi sum depozytowych

36) ksiegi sum przechodnich
37) ksiegi zestawidrn naleznosci czynnych (podatkowych)
38) dzienniki zbiorcze

okres 50-letni liczy sie od chwili zwolnienia pracownika.
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39) dzienniki specjalne

40) decyzje o przypisach i odp.sach

41) dowody P-K.O.

42) dowody przypiséw i odpiséw

43) dowody denozytéw rzecze wych

44) dowody przychodowe pogotowia kasowego

45) dzienniki nieruchomosci

46) dziennik gtéwna

47) dzienniki podawcze

48) akta dotyczace ujawnienia, zabezpieczenia, ustalenia charakteru prawnego majgtkéw

49) akta clotyczace przywracania posiadania i zwrotu majgtkow

50) akta dotyczace przepadku majatku

51) akta dotyczace likwidacji roszczern na nakfady

52) akta dotyczace zago (podarowania majatkéw, likw idacji rozliczern za uzytkowanie
wzglednie dzierzawe majgtkow

53) akta dotyczace zwrotu majgtkéw obywateli panstw obcych

54) akta dotyczace zwrotu majatkéw voiksdeutschow

55) akta dotyczgce majatkéw osob orzesiedlonj ch do ZSRR

56) akta o charakterze manipulacyjnym

57) akta dotyczace planowania, statystyki i sprawozdawczosci

58) zestawienia roczne w zakresie spraw likwid.

59) zazalenia (skargi) i odwotania zatatwiane w trybie uchwaty Rady Panstwa i Rady
Ministréw z dnia 14 grudnia 1950 r. w sprawie rozpatrywani? i zatatwiania odwo-
tan, listéw i ze Salen ludnosci

60) akta w sprawach dotyczacych sorzedazv nieruchomosci

61) akta w sprawach dotyczacych likwidacji rozliczen b. wydziatéw Aprowizacji
i Handlu

62) akta w sprawach dotyczacych rewindykacji mienia niegospodarczego

V. Akta z zakresu dziatania Od4z&lu (Inspekcji) Podatkéw i Opta'.

akta w sprawach podatkéw obrotowego i doc.iodowego (ryczattéw i kart podatkowych)

akta w sprawach podatku od wyn. grodzen

akta w sprawach podatku od odptatnego nabycia praw majatkowych i optaty skarbowej

akta w sprawach podatku od meodntatnego nabycia praw majgtkowych

akta w sprawach podatku od wzbogacenia wojennego

akia w sprawach podatkéw i optat terenowych

akta w sprawach podatku gruntowego

ak,a w sprawach podatku gruntowego od przychodéw z furmanstwa i ryczatt

akta w sprawach optat elektryfikacyjnych

akta Swiadczenn w naturze

akta w sprawach podatkow zniesionych

akta w sprawach kamych-skarbowych:

1) o wystepki skarbowe

2) o wykroczenia skarbowe

3) karta rejestracyjna karno-skarbowa

4) korespondencje w sprawach kamo-skarLowych

5) wnioski o przyznanie nagrody

rejestry, ksiegi oraz inne dowody:

1) rejestry wymiarowe (wszystkich podatkéw)

2) rejestr karny

3) rejestry przypiséw i odpiséw

4) rejestry (zapiski) odwotan i zazalen

5) ewidencje (karty ewidencyjne)

) zapisek kart ewidencyjnych

) dziennik badania ksiag

) wykazy zgondéw nadsytane przez urzedy stanu cywilnego

) fckta dochodzen nie zakonczone wymiarem

) materialy informacyjne nie nadajace sie do wykorzystania

11) zestawienia wynikéw wymiaru podatkéw

12) wykazy wiascicieli (uzytkownikéw) budynkéw objetych powszechng elektryfikacja

13) sprawozuania statystyczne (odpisy)

14) ksiega wymiaru i wykonania $wiadczern w naturze

15) ksiggi biercze, kerty kontowe, dzienniki, dowody wptat oraz inne zapiski i doku-
menty z zakresu ksiegowosci podatkéw i optat

akta spraw egzekucyjnych oiaz arkusze przedziatowe, ksiggi magazynowe i inne do-
kumenty egzekucyjne

VI. Akta z zakresu dziatauia Oddziatu (Samodzielnego Referatu) Kadr 1 Szkolenia.

przepisy i zarzadzenia ogoélne
sprawy osobowe:
a) podania o Drace zalatwione odmownie
b) urlopv
cj wnioski awansowe
a) nagrody i odznaczenia
e) dodatki specjalne
f) zajecia uboczne
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g) og6lnoo! obowe

h) kary porzadkowe j dyscyplinarne pracownikéw
dyscyplina pracy:

a) 1sty obecnosci

b) zaswiadczenia lefcarskie

c) raporty o stanie dyscypliny pracy

d) p”~epustk.
sprawy praktyk i absolwentéw
szkolenie zawodowe
skargi i zazalenia
delegacje stuzbowe
sprawozdania z delegacji i zarzadzenia pokontrolne
plany pracy i ich wykonanie (roczne)

" " " " (kwartalne)

- ” (miesieczne)

wspo6tzawodnictwo i zobowigzania
uchwaty p.ez. rad narodowych
akta personalne
sprawozdawczo$¢ personalra (roczna)

VII. Akta z znkresu dziatania Oddziatu (Reierati m Ogdlnego.

przepisy : zarzadzenia ogélne
sprawy ogoélno—erganizacyjne
plany prac wydz atu finansowego
organizacja wewnetrzna Wydziatu Finansowego i jednostek terenowych
podziat czynnosci Wydziatu Finansowego i jednostek terenowych
nadz6r nad terenowymi -wydziatami finansowymi w zakresie organ, i gospod. ;
skargi i zazalenia
racjonalizatorstwo — usprawnienia prac iwnicze
sprawy osobowe pracownikéw fizycznych
sprawy uposazen i dodatkéw do uposazen
sprawy kosztéw podrézy
sprawy n'yaatl.6w administracyjnych
sprawy ksiegowos$ci budzetowej
premiowanie maszynistek
zjazdy i konferencje zewnetrzne
narady robocze, zebrania, ouprawy
uchwaty Prezydium W.RN.
" Prezydiéw' powiatowych (miejskich) rad narodowrych
kasa podreczna
spmwy mieszkaniowe
obstuga gospodarcza Wydziatu
inwentaryzacja i zaopatrzenie wr maszyny i pomoce techniczne
zaopatrzenie wr ksiegi, druki i materiaty kancelaryjne
zaopatrzenia w umundurowranie
sprawy zwigzane z remontem i konserwacjg gmachéw' wydz. fin.
ksiegi magazynowe
zlecenia magazynowe
sprawozdawrczo$¢ budzetowa
etaty osobowe wydz. finansowego i jednostek tertnowrych
zmiany etatéw' i funduszu ptar
wspo6tzawodnictwo i zobowigzania

1) jKres 50-'etci liczy sie od chwili zwolnienia pracownika.

Kategoria akt*)
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118 DZIENNIK URZEDOWI' MINISTERSTWA FINANSOW Nr 6

Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego Ministerstwa Finanséw, Warszawa, ul. Swietokrzyska 10-12

Prenumerata wynosi: rocznie — zt 40; pétrocznie — zt 22;
kwartalnie — zt 12.

Nalezno$¢ za prenumerate nalezy wptacaé¢ z géry na 15 dni

<

przed rozpoczeciem kwartalu kalendarzowego na r-k Minister- o
stwa Finanséw — Zarzad Centralny Nr 1529-91/1-650, cz. 971, H
dz. 5, rozdz. 19 w V-tym Oddziale Miejskim NBP w Warszawie. O
Otrzymana wptata traktowemu bedzie jaLo zamoéwienie. «
Nalezy zaniecha¢ wysytania zamoéwien i zawiadomien o do- o
konaniu wptat. Rachunki wystawiane nie beda. o

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczegélnych nume-
row wnosi¢ nalezy do Administracji w terminie do 15 dni po
otrzymrn.u nastepnego numeru.

Druk. PWPW. Warszawa, ul. Sanguszki 1. Zam. 8527-58-24.000. A-28.



