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Warszawa, dnia 15 Marca 1920 r. Rok II.

DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA SKARBU.

Cena numeru 3 mh. Prenumerata hwartalna 25 mh. Cena ogtoszen za tehstem wynosi od wiersza jednoszpjiiowegu
petitem: 3 mh. Materjat redahcyjny oraz ogtoszenia, hlére na mocy przepiséw obowigzujagcych podlegaja opublihowaniu
w ,Dziernihu Urzedowym Ministerstwa Snarbu®“, nalezy hierowaé¢ do Redahcji, Leszno 5, tel. red. Y« 512 64.

TRESC: Organizacja utadz: 147. Instrukcja biurowa dla Izb skarbowych i Urzedéw, skarbowych. Wzory.

Organizacja witadz.
147.

INSTRUKCJA BIUROWA DLA 1ZB SKARBOWYCH
| URZEDOW SKARBOWYCH.

ROZDZIAL I

Przyjmowanie pism, przesytek zwyktych, poleconych, pie-
nieznych i warto$ciowych.
Art. 1.

Do przyjmowania wszelkiego r-cdzaju pism i prze-
sytek adresowanych do lzby skarbowej jest uprawniony
i obowigzany dziennikarz lzby skarbowej, albo zastepu-
jacy go urzednik.

Przyjmowanie pism i przesytek poza biurem jest za-
bronione.

Art. 2.

Nadsytane pocztg zwykle pisma odbiera =z urzedu
pocztowego codziennie w godzinach z tymze urzedem
uméwionych wozny Izby skarbowej, upowazniony do
tego osobnem petnomocnictwem. (Wzér 1).

Wo6zny potwierdza w Urzedzie pocztowym odbiér
zwyktych pism.

Art. 3.

Odbiér nadsy’anycn poczta poleconych pism po-
twierdza dziennikarz lzby w sposdéb wskazany przepisa-
mi pocztowymi.

Art. 4.

Adresowane do lzby skaroowej przesytki pieniezne
i wartoSciowe przyjmuje miejscowa kasa skarbowa na
podstawie zawiadomien pocztowych, lub bezpos$rednio
od doreczajacych je funkcjonarjuszy pocztowych, zapi-
suje otrzymane sumy na przychdéd i odsyta dziennikarzo-
wi lzby najpézniej w ciggu 24 godzin od chwili przy-
jecia odcinek (talon) kwitu kasowego za ksigzka dore-
czen, w ktérej dziennikarz kwituje z odbioru.

Odcinki kwitéw, o ile sg nadestane bez Zzadnego
pisma, traktuje sie naréwni z pismami urzedowani.

Art. 5.
Dziennikarz lzby nie moze odmoéwic¢ przyjecia pisma
urzedowego; jest on obowigzany wydaé potwierdzenie

odbioru przyjetego pisma,'czy to w ksigzce doreczen,
czy tez na zadanie strony na osobnym blankiecie.

Pism lIzbie skarbowej mylnie doreczonych nie otwie-
ra dziennikarz lzby, lecz zwraca je urzedowi pocztowe-
mu za ksigzka doreczen lub odstepuje wiasciwym insty-
tucjom i osobom.

ROZDZIAL II.
Otwieranie pism i wpisywanie ich do ogélnego wykazu.
Art. G

Przyjete przez dziennikarza lzby pisma, przed przed-
stawieniem ich Dyrektorowi lzby do przejrzenia, winny
by¢ wpisane do ogélnego wykazu, prowadzonego wedle
zalgczonego wzoru (wzdér 2) i zamieszczonych na nim
objasnien.

Wykaz ten zaklada sie co roku i wrazie potrzeby
prowadzi sie go na luznych arkuszach, ktére oprawia
sie po uptywie roku.

Art. 7.

Dziennikarz lzby otwiera koperty, z wyjatkiem ko-
pert noszgcych napis ,,poufne®, wyjmuje pisma, uktada je
wedle wydziatéw, sprawdza, czy ilos¢ wzglednie waga
zatagcznikdw odpowiada rzeczywistosci (brak ich nalezy
stwierdzi¢ na pi$mie), wyciska na kazdem pisSmie pieczeé
wptywu (wzér 3) i wypetnia tg piecze¢ prz”~z wypisanie
daty wptywu, numeru pisma i ilosci wzglednie wagi za-
tacznikow.

Pisma wptywajace otrzymujg numera w porzadku
arytmetycznym, poczynajgc co ioku od 1

Zataczniki muszg byé zawsze oznaczone numerami
tych pism, do ktérych naleza, przez wypisanie na nich
stéw ,,zatgcznik do L.“.

Otwarte koperty pism pocimdzacych cd stron majg
by¢ dotgczone do pism.

Piecze¢ wptywu wyciska si¢ o ile moznosci na gor-
nej czesci pisma.

Na pismach powtérnie wchodzacych wyciska sie
piecze¢ pod ostatnia trescia.

Alt. 8.

Jednobrzmigce pisma, nadchodzace w wiegkszej ilosci
egzemplarzy (np. okélniki) oznacza sie pieczeciag wpty-
wu tylko na jednym egzemplarzu i wcigga sie tylko raz
do og6lnego wykazu. (Art. 6).
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Przypomnienia z urzedu. wnioski Dyrektora Ilzby
lub innych powotanych do tego urzednikéw i spisywane
z oswiadczeh stron protokoty traktuje sie naréwni z in-
nemi pismami.

Dowodéw doreczenia pism (rccepisbw) nie nalezy
wpisywaé¢ do wykazu ogdélnego, ani do dziennika wy-
dziaiowego, lecz dotaczac je wprost do wiasciwych pism,
wzglednie akt.

Pism poufnych nie wpisuje sie do ogdlnego wykazu,
lecz do osobnego dziennika (wz6r 4), ktéry prowadzi
Dyrektor Izby lub wyznaczony przez niego urzednik.

Pisma te otrzymujg osobne, kolejno po sobie naste-
pujace numera, niezalezne od numeréw ogoinego wyka-
zu i dziennikéw wydziatowych.

ROZDZIAL Il

Przedstawianie pism Dyrektorowi Izby i Naczelnikom

wydziatow, wpisywanie ich do dziennika wydziatowego

i do wydziatlowych skorowidzéw i doreczanie wt#asci-
wym urzednikom wydziatéw.

Art. 9.

Nieotwarte pisma poufne, jakotez inne pisma wpisa-
ne do ogdélnego wykazu (art. 6) winny by¢ przedstawio-
ne Dyrektorowi lzby do przejrzenia.

Pisma pilne, terminowe i telegramy nalezy przed-
stawia¢ Dyrektorowi lzby zaraz po ich otrzymaniu.

Dyrektor lzby przeglagda przedstawione mu pisma,
oznacza sprawy pilne, czyni na pismach inne konieczne
uwagi i zwraca je dziennikarzowi Izby.

Dyrektor lIzby moze poleci¢ przedstawianie sobie
tylko pism wiekszej wagi, a przeglagdanie pism innych
poruczy¢ Naczelnikowi wydziatu ogélnego.

Koperty pism poufnych otwiera Dyrektor Izby.

Art. 10.

Po zwr6ceniu pism przez Dyrektora Izby, wzglednie
Naczelnika wydzia'u ogélnego, dziennikarz lzby zazna-
cza w ogllnym wykazie (rubryka 3),’ do ktérego wydzia-
tu pismo zostato skierowane i dorecza je za pokwitowa-
niem w ksigzce doreczen (wzér 5) kierownikom kancela-
rji wydziatowych.

Pisma winny by¢ doreczane kancelarji poszczegdl-
nych wydziatdw w takim porzadku chronologicznym, w
jakitn wptynety do Izby.

Art. 11,

Wplywajace do wydziatlu pisma winny by¢, przed
przedstawieniem ich Naczelnikowi wydziatlu do przej-
rzenia, wpisane w dniu ich otrzymania do dziennika wy-
dziatowego w rubrykach 1, 2, 4, 5 do 8 wiacznie.

Art. 12,

Dziennik wydziatlowy prowadzi si¢ w kazdym wy-
dziale wedle dotgczonego wzoru (wz6r 6) i podanych na
nim objasnien.

Art. 13.

Kazde pismo wpisane do wydzialowego dziennika
ma by¢é précz tego wciggniete do skorowidza imiennego
i rzeczowego, a pisma otrzymane ocl wtadz i urzedéw
takze do skorowidza liczbowego.

Wciggania do skorowidzéw imiennego i rzeczo-
wego dokenywa sie, przed przedstawieniem pism Na-
czelnikowi wydziau, na podstawie oryginalnych pism w
dniu otrzymania pism przez wydziat.

Skorowidz liczbowy prowadzi sie
uziennika wydziatowego.

Funkcjonarjusz, wciggajacy pisma do Skorowidzéw
rzeczowego i imiennego stwierdza wecigghiecie swym

na podstawie

Ws 10.

podpisem pod pieczecig wpltywu i zaznacza na nich nu
mmery tycn pism, ktére réwnocze$nie lub poprzednio
wptynelty do wydziatu w tej samej sprawie.

Art. 14..

Skorowidz imienny (wzdér 7) prowadzi sie wedle
nazwisk instytucji i os6b, oraz nazw miejscowosci na
luznych arkuszach w ten spos6b, ze stronnice arkuszy
numeruje sie w porzadku arytmetycznym i oznacza je
u gory nastepujgcemi po sobie literami alfabetu.

Kazda litera alfabetu otrzymuje- odpowiednig ilos¢
stronnic, przyczem do kazdej spotgtoski dodaje sie
wszystkie po kolei samogtoski alfabetu.

Nazwiska os6b, wzglednie nazwy miejscowosci wpi-
suje sie na stronnicy oznaczonej ta litera, od ktérej za-
czyna si¢ nazwisko albo nazwa, a przy nazwiskach i naz-
wach zaczynajacych sie od spoétgtosek — na stronnicy
oznaczonej dang spotgtoska i pierwsza mieszczacg »ie
w nazwisku wzglednie nazwie samogtoska.

Kazde pismo winno byé zanotowane w skorowm/j
imiennym przynajmniej dwa razy, a mianowicie raz we-
dle nazwiska osoby, drugi raz wedle nazwy miejscowo-
$ci, a moze by¢ notowane takze wiecej razy wedle innych
oznaczen.

Art. 15.

Skorowidz rzeczowy (wzér 8) prowadzi sie wedle
kréotkich oznaczen przedmiotéw pism (np. lokale, posady,
urlopy, koncesje i t. p.) w ten sposéb, ze stronnice arku
szy numeruje sie w porzadku arytmetycznym i oznacza
sie je u goéry nastepujacemi po sobie literami alfabetu.
Kazda litera alfabetu otrzymuje odpowiednig ilo$¢ stron-
nic, przyczem do kazdej spo6igtoski alfabetu dodaje sie
wszystkie no kolei samogtoski alfabetu.

Tisnia wpisuje sie na stronnicy oznaczonej tg litera,
od ktérej zaczyna sie oznaczenie przedmiotu, a przy
oznaczeniach przedmiotéw, zaczynajagcych sie od spo6t-
gtosek — na stronnicy oznaczonej dang spotgtoske i
pierwszg nnheszczacg sie w oznaczeniu samogtoskg (np.
lokale wpisuje sie pod ,L“, urlopy pod ,U*“, koncesje
pod ,,Ko“ i ¢ p.).

Art. 16

Do skorowidza liczbowego (wz6r 9) wpisuje sie
chronologicznie tylko pisma wptywajgce od innych wiadz
i urzeddw (takze samorzadowymi); prowadzi sie go we-
dle siedzib i nazw wtadz i urzedéw. W nagtéwkach
arkuszy wypisuje sie w porzadku alfabetycznym'nazwy
siedzib, a obok nich nazwy witadz i urzedéw, przytem
kazda witadza wzglednie urzad otrzymuje jedna lub wie-
cej stronnic arkuszy, ozngczonych nazwa ich siedziby.

Art. 17.
Dzienniki wydzialowe i skorowidze majg by¢ pro-
wadzone na kazdy rok osobno, na luznych arkuszach,
ktére oprawia sie po uptywie roku.

Art. 18.

Dla pism poufnych moze Dyrektor lzby zarza lIzi¢
wrazi¢ potrzeby prowadzenie osobnych skorowidzéw.

Art. 19.

Naczelnik wydzialu przeglada pisma, przeznacza je
do za atwienia witasciwym urzednikom wydziatu, wypi-
sujgc obok pieczeci wpltywu poczatkowe litery nazwiska
odpowiedniego urzednika, oznacza pisma pilne, o ile te-
go nie uczynit Dyrektor lIzby wzglednie Naczelnik wy-
dzialu ogélnego, robi na nich inne konieczne uwagi i
zwraca dziennikarzowi wydziatlowemu.
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Art. 20.

Dziennikarz wydziatlowy notuje w dzienniku wydzia-
towym (rubryka 3), ktéoremu z urzednikéw pismo zoslaic
przeznaczone do zalatwienia, dotgcza pisma poprzednie,
jesli znajdujg sie juz w skiadnicy i dorecza poszczeg6l-
nym urzadnikecm wydziatu za ksiazeczka doreczen (wzoér
10).

ROZDZIAL V.

Zatatwianie pism i przedstawianie zatatwiehn do zatwier-
dzenia.

Art. 21. ,

Przeznaczone sobie do zatatwienia pisma urzednik
niezwtocznie rozpatruje, odktadajagc osobno pisma pilne
1 termanowe, osobno pisma, ktére moga by¢ zaraz zata-
twione i osobno te, ktére wymagajg specjalnego opraco-
wania, porozumienia sie z Nacz.emnaem wyaziaiu, tub
innymi wydziatami i t. p.

Znajdujgce sie przy pismach koperty winien urzeci-
. nik pozostawi¢ przy piSmie.

Art. 22.

Sprawy pilne i terminowe, tudziez sprawy nie wy-
magajace zadnych szczeg6lnych przygotowan winny by¢
za.arwione tego samego dnia, najpézniej jednak w ciggu
48 godzin od chwili otrzymania, inne za$§ sprawy w mia-
re wagi i w tym porzadku, w jakim zostaty przeznaczo-
ne urzednikowi do zalatwienia.

Zaiatwienia pism pilnych i terminowych oznacza
urzednik za pomocg wyraz6w na widocznem miejscu
»pilnol, ,.dzi$“ lub ,termin

Alt. 23.

Otrzymane pisma moze urzednik zatatwi¢ albo 1) od-
recznie (wzdér 11) t. j. przez wygotowanie czystopisu
za.atwienia na samem pismie lub na przyklejonym do
niego papierze, je$li pismo samo niema pozostaé¢ w Izbie
skarbowej; albo 2) referatem t. j. przez utozenie projektu
zaiatwienia, ktory musi byé w kancelarji przepisany.

Zaiatwienia odreczne winny by¢ przygotowane pis-
mem wyraznem i czytelnem.

Referat (projekt zatatwienia) moze by¢ sporzadzony
na samem piSmie, jeSli jest na niem do$¢ miejsca i pismo
samo pozosta¢é ma w lIzbie skarbowej, w przeciwnym ra-
zie na osobnym arkuszu (wzér 12) t. zw. arkuszu refe-
ratowym.

Referat winien by¢ pisany tylko na prawej potowie
kazdej stronnicy, tak aby lewa pozostata wolng na ko-
nieczne dla kancelarji polecenia i wskazéwki, tudziez na
uwagi i poprawki urzednika zatwierdzajgcego zatatwie-
nie (Naczelnika wydzia.u, wzglednie Dyrektora Izby,.

Przy powtarzajagcych sie czesto zatatwieniach moze
Ministerstwo Skarbu, wzgleanie Dyrektor Izby zarzadzi¢
uzywanie odpowiednich formularzy.

Przy zatatwianiu pism wazniejszych lub trud’
niejszych wskazanem jest umieszczanie przed pro=
jektem zatatwienia, rowniez na prawej potowie stro=
nicy, krotkiego przedstawienia stanu faktycznego i
uzasadnienia.

Urzednik zatatw<ajacy pisma jest odpowiedziat*
nym za zgodne z prawdag przedstawienia stanu iak=
tycznego.

Kazdy referat musi by¢ u gory opatrzony napis
sem ,eksp.“, a je$li przy zatatwieniu jednego i tego
mego pisma test wiecej ekspedycji, powinna by¢
kazda wysytka w zasadzie napisana osobno i ozna=
czona u gory porzagdkowemi liczbami (np. eksp. 1,
20t d).
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Gdy jeden arkusz referatowy nie wystarcza do
sporzagdzenia zatatwienia, uzywaé¢ nalezy arkuszy
wktadkowych, umieszczajagc na nich po lewej stro=
nie u goéry napis ,,Uszy arkusz .wktadkowy do L ....*,
2=gi arkusz wktadkowy do L it d

Potrzebne dla kancelarji wskazéwki i polecenia
'wypisuje sie badzto pod napisem ,eksp.‘ jesli cho=
dzi o polecenie co do sposobu sporzgdzenia czysto=
pisu (np. ,,na odpisie pisma L.“ albo ,na pi$mie L.*
albo ,,na osobnym arkuszu" i t. d.p badZzto na lewej
potowie stronicy tuz obok zatatwienia, jesli chodzi
o polecchia co do zatgcznikéw (np. ,do eksp. dota=
czy¢ pismo L., albo ,dotgczy¢ akta" i t. d.), badzto
wreszcie na prawej potowie pierwsze, (zewnetrznej)
stronicy, jes$li chodzi o wszelkie inne polecenia.

W szelkie .wskazéwki i polecenia dla kancelarji
winny by¢é w wyrazny sposéb zaznaczone.

Ilo§¢ zatgcznikéw, jakie majg by¢ dotgczone,
podaje sie przy koncu zatatwienia przed data.

Pod zatatwieniem, a je$li jest wiecej zatatwien
(wysytek), pod ostatnicm zatatwieniem umieszcza sie
date zatatwienia, t. j. wypisuje sie miejscowosg¢,
miesigc i rok, pozostawiajagc wolne miejsce na dzien,
ktéry oznacza urzednik zatwierdzajgcy zatatwienie.

Co do optat od podan i $wiadectw urzedowych
przestrzega¢ nalezy z catg S$cistoscia przepiséw de*
kretu z dnia 7 lutego 1919 Dz. Pr. P. P. Nr. 14, poz.
145, rozporzadzenia wykonawczego do tego dekretu
z d. 13 lutego 1919*) (,,Monitor Polsik" Nr. 42 z 21
lutego 1919) 'i rozporzadzenia Ministerstwa Skarbu
z d. 12 marca 1919 L. 1548/1V,**) ewentualnie po6z’
niejszych w tym przedmiocie wydanych rozporza*
dzen.

Art. 24,

Réferaty majg by¢ podpisane przez zatatwiajg’
cego je wurzednika z dodaniem daty zatatwienia
(dzien i miesigc) obok podpisu.

Pism odrecznych urzednik zatatwiajacy nie pod=
pisuje, chyba, ze jest upowazniony do podpisywania
czystopisow.

Dyrektor Izby, wzglednie Naczelnik wydziatu,
moze upowaznié¢ urzednika zatatwiajgcego pisma do

'samoistnego zatatwiania pism mniejszej wagi i pos

naglania pism za pomocg kart stuzbowych (wzoér
uU)-

W zatatwieniach nalezy powotywaé sie zawsze
na to pismo, na ktére nastepuje odpowiedZz z poda=
niem daty i liczby.

Jednym referatem nie nalezy zatatwiaé¢ dwu lub
kilku réznych spraw, mozna natomiast zatatwiac
razem dwa lub wiecej pism opatrzonych réznymi
numerami, ale dotyczgacych tej samej sprawy'. Na
pismach jednoczes$nie zatatwianych nalezy to zazna=
czy¢ przez wypisanie stow ,zatlatwiono pod L.“ a
kancelarji da¢ polecenie odnotowania w dzienniku
liczb réwnoczes$nie zatatwionych.

Zatatwien telegraficznych nalezy uzywaé tylko
w sprawach pilnych i waznych. Tekst telegramu
winien by¢ krotki, lecz jasny i zrozumiaty.

Art. 25.

Na kazdem zatatwionem piSmie winien urzed=
nik oznaczy¢, czy pismo ma by¢ po zatwierdzeniu

*) Dz. Urzed. Min. Skarbu Nr. 4 z d. 5/1l 1919 r.,,
poz. 49 i 50.

**)  Dz. Urzed. Min. Skarbu Nr. 8 z d. 26/1V 1919 r.,
poz. 112.
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i wysytce ztozune w skiadnicy wydziatowej, czy tez
ma do niego wro6cié.

Oznaczenie winno nastgpi¢ na zewnetrznej stro*
nicy zatatwienia przez wypisanie stow ,do skiadni*
cy“, albo ,,zwrot innie*.

Pism ostatecznie nic zatatwionych nie wolno
urzednikowi kierowa¢ do skladncy.

Art. 26.

Zatatwienia winny by¢ o ile moznosci krotkie
i jasne; unika¢ nalezy dtugich i zawitych okreséw,
tudziez zbytecznych stéw.

Nadto urzednik winien mieé¢ na uwadze, ze obo*
wigzkiem jego jest zatatwienie sprawy, a nie
pisma, ma zatem dazy¢ do ostatecznego zatatwienia
sprawy, a bezwarunkowo wunika¢ takich przedsta*
nowczych zalatwien, ktére niepotrzebnie przewie*
kaja sprawe. jesli  ostateczne zatatwienie sprawy
jest niemozliwo, sprawe nalezy tak pokierowac¢ i
rozpatrzeé, aby przedstanowcze zatatwienia dopro*
wadzity jak najrychlej do ostatecznego zatatwienia.

Celem wutatwienia pracy kancelarji winno by¢
pismo zatatwien czytelne; skraca¢ nalezy uzywaéd
tylko ogélnie przyjetych i przez wszystkich zrozu*
miatych.

W korespondencji z wtadzami i urzedami nie
nalezy uzywaé¢ zadnych tytutéw, a w koresponden*
cji z prywatnemi osobami uzywaé tytutu ,,Pan, Pani“.
W yjatek stanowi korespondencja, nie posiadajgca
wytgcznie charakteru urzedowego.

Art. 27.

Urzednicy zalatwit, jacy pisma prowadzg ich
kontrole wedle dotaczonego wzoru (wzér 14).

Art. 28.

Pisma, ktorych tre$¢ dotyczy dwu Ilub wiecej
wydziatow zatatwia sie w tym wydziale, do ktérego
zostaty skierowane na podstawie ustnych lub pisem*
nych wyjasnien innych wydziatéw.

Zatatwienia pism takich majag by¢ zawsze przed
zatwierdzeniem przestane do przejrzenia witasciwym
wydziatom.

Art. 29.

Zatatwione pisma przedstawia urzednik Naczel*
nikowi wydzialu do przejrzenia i zatwierdzenia nie*
zwtocznie po ich zatatwieniu.

Naczelnik wydziatu rozpatruje zatatwienia pism
pilnych i terminowych zaraz po ich otrzymaniu, in=
nych za$ pism z catym posSpiechem i w takim po*
rzgdku chronologicznym, w jakim zostaty mu do*
reczone.

Art. 30.

Naczelnik umieszcza pod =zatatwieniem swdj
podpis nad podpisem urzednika zatatwiajgcego pi*
smo, wstawia dzien w dacie projektu zatatwienia,
jesli zatwierdzenie jego jest ostatecznem Ilub dopi*
suje date (dzien i miesigc) obok swego podpisu
i oddaje podpisane przez siebie zatatwienia badzto
kierowniKOwi kancelarji wydziatowej, dla dalszych
czynnoéci oznaczonych w rozdziale V. badzto Dy*
rektorowi Izby do przejrzenia i ostatecznego zatwier*
dzenia.

Art. 31.

Zatatwienia, ktore wedle zdania Naczelnika wy*
dziatu lub Dyrektora lzby muszg uledz zmianie albo
pewnym poprawkom, wracajg niepodpisane do wtas*
ciwego urzednika, ktéry przedstawia je Naczelniko*
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wi wydzialu po ponownem zatatwieniu, wzglednie
poprawce.
Art. 32.

Bez podpisu urzednika zatwierdzajacego pisma
nie mozna sporzadzaé¢ czystopiséw.

Czystopisy majg by¢ opatrzone data zatwierdze*
nia referatu.

ROZDZIAL V.

Przygotowywanie czystopisow, wysytanie ich i przecho-
wywanie pism.

Art. 33.

Podpisane przez Naczelnika wydziatu, wzgled*
nie Dyrektora Izby =zatatwienia odreczne,. tudziez
zatwierdzone przez tych urzednikéw zatatwienia re*
feratowe otrzymuje kierownik kancelarji wydzialo*
wej, ktéory przygotowywa wysytke zatlatwien od*
recznych, wzglednie zarzadza sporzadzenie czysto*
piséw zatatwien referatowych.

Art- 34.

Wygotowanie czystopiséw zatatwien pilnych i
terminowych winno nastgpi¢ zaraz, innych za$ za*
tatwien najpdézniej w ciagu 48 godzin od chwili otrzy*
mania ich przez kierownika kancelarji wydziatowej.

Kierownik kancelarji wydziatlowej ma baczy¢,
by rozdziat pism zatatwionych referatem miedzy
przepisujacych byt rownomierny i b> czystopisy by*
ty przez nich jaknajpredzej sporzadzane.

Art. 35.

Sporzadzone czystopisy, po sprawdzeniu ich
przez poréwnanie z projektami zatatwien, przedsta*
wia kierownik kancelarji wydziatowej do podpisu
Naczelnikowi wydziatu, wzglednie Dyrektorowi
Izby, zaleznie od tego, kto z nich ostatecznie zata*
twienie zatwierdzit.

Art. 36.

Po podpisaniu przez Naczelnika wydziatu, wzgled*
nie przez Dyrektora Izby zatatwien odrecznych i
czystopiséw zatatwien referatowych zarzgdza kie*
rownik kancelarji wydziatlowej wypetnienie rubryk
9, 10, 11 i 12 dziennika wydziatlowego ; dorecza za*
tatwienia odreczne i czystopisy zatata ien referato*
wych dziennikarzowi |Izby za ksigzka doreczen
(wzoér 10).

Art. 37.

Przeznaczone do wysytki pisma (art. 36) muszg
by¢ przez kierownika kancelarji wydziatlowej wraz
z zaadresowanemi kopertami tak do wysytki przy*
gotowane, by dziennikarz Izby mégt je zaraz odro*
towa¢ w wykazie ogélnym (rubryka 4) i w ksiedze
doreczen (rubryki 1 — 4 wigcznie) i zarzadzi¢ ich
wysytke.

Na kopertach (wzér 15) nalezy wypisywa¢
oprécz adreséw numer pisma zawartego w kopercie
(numer wykazu ogélnego i dziennika wydziatowego
w ksztatcie utamka) i wycisngé¢ pieczec lzby.

Pisma, adresowane do jednego i tego samego
urzedu lub wtadzy nalezy wysytaé¢ pod wspélng ko*
perta. Wyjatek stanowig pisma poufne, ktére maja
by¢ jako takie wyraznie oznaczone na akcie i na ko*
percie.

Art. 38.

Pisma pilne i terminowe winny by¢ wystane bez*
zwtocznie przed wszystkiomi innemi; pisma, na kto*
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rych oznaczono termin wystania, muszg by¢é w tym
terminie wysiane.
Art. 39.

Pisma, ktére majg by¢ doreczone w siedzibie
Izby skarbowej wysyta dziennikarz lzby przez wozr
nego za ksigzka doreczen (wzoér 16).

Pisma, ktére majg byc wystane do miejscowosci,
lezgcych poza siedzibg lzby, wpisuje dziennikarz
Izby do pocztowej ksigzki doreczen (wzdér 17) i
odsyta na poczte przez wozZnego.

W pocztowej ksigzce doreczeh winien urzednik
pocztowy umiesci¢ swoéj podpis i wycisngé pieczeé
urzedu pocztowego.

Art. 40.

Po wpisaniu zatatwien do dziennika wydziato?
wego kierownik kancelarji wydziatowej, albo zwra?
ca zatatwienia wtasciwym urzednikom (art. 25) za
ksigzkg doreczen (wzdér 10), albo oddaje je do
sktadnicy, réwniez za ksigzka doreczen (wzdér 18).

Zwrot urzednikom (art. 24), wzglednie ztozenie
do sktadnicy musza by¢ uwidocznione w dzienniku
wydziatowym (rubryka 13, wzgl. 14), a mianowicie,
w rubryce 13 dziennika na zasadzie rubryk 2 i 3
ksigzki doreczen prowadzonej wedle wzoru 18, a w
rubryce 14 dziennika na zasadzie rubryki 2 ksigzki
doreczen prowadzonej wedie wzoru 10.

Art. 41.

Urzednik winien zwrdcone sobie pisma (art. 25)
utrzymywaé w nalezytym porzadku, a wiecej pism
dotyczacych tej samej sprawy zbiera¢ w oktadkach
(art. 44 ust. 1), odnotowujac na pierwszej wewnetrz?
nej stronicy oktadki, numery pism i ich tres¢.

ROZDZIAL VI.

Zaktadanie akt, sktadnice wydziatowe i archiwum Izby
skarbowej.

Art. 42.

Zbiér pism dotyczacych jednej sprawy, stanowi
akta poszczegdblnej sprawy, zbiér za$ pism jednoro?
dzajowych, ale dotyczacych réznych os6b, wzgled?
nie wypadkéw, stanowi akta zbiorowe.

Art. 43.

Zaktadanie akt poszczeg6lnej sprawy, tudziez
akt zbiorowych (art. 41), jest obowigzkiem urzed?
nika prowadzagcego sktadnice akt.

Urzednik utrzymujacy akta O6dpowiaoa osobi?
$cie za ich catosc¢.

Akta poszczegdlnych spraw i akta zbiorowe za*
ktada sie w porzadku chronologicznym, t. j. przez
uktadanie pism ostatecznie zatatwionych w porzad?
ku arytmetycznym numeréw dziennika wydziatu
wego.

Art. 44,

Zaktadanie akt odbywa sie w ten sposéb, ze za?
tatwione juz ostatecznie pisma, dotyczace jednej
sprawy zbiera sie w okitadkach (wzdér 19) i taczy
sie te pisma przez przyszywanie lub za pomocg spi?
naczek.

Na pierwszej wewnetrznej stronicy oktadki win?
ny by¢ odnotowane w porzadku arytmetycznym,
wszystkie ztozone do oktadki pisma, opatrzone réz?
nymi numerami dziennika z podaniem obok kazde?
go numeru krdétkiej tresci pisma.

Jesli pismo dotyczy kilku akt, przyszywa sie je
do tych- z kté6rymi ma najwiekszy zwigzek, a w po-
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zostatych aktach i w dzienniku wydziatowym umiesz?
cza sie odpowiednig notatke.

Art. 45.

W szystkie wptywajace do skitadnicy pisma mu?
sza -by¢ zapisane du rejestru skiadnicy, prowadzone?
go wedle dotaczonego wzoru (wzor 20) i poda?
nych na nim objasnien.

Rejestr sktadnicy prowadzi sie na kazdy rok
osobno, na luznych arkuszach, ktére oprawia sie po
uptywie roku.

Art. 46.

Sktadnice akt prowadzi sie w kazdym wydziale.

Otrzymane w my$l art. 39 niniejszej instrukcji
pisma winien prowadzacy sktadnice, stosownie do
ewentualnych wskazéwek Naczelnika wydziatu roz?
dzieli¢ na takie, ktére nadajg sie do zalozenia akt
poszczeg6lnych spraw i na pisma luzne, ktére musza
by¢ ztozone do akt zbiorowych, przy réwnoczesnym
rozdziale pism luznych wedle wtasciwych kategorji.

Zaliczenie pism do poszczegdlnych kategorji
musi by¢ uwidocznione na kazdem piSmie przez
krotkie oznaczenie ich, na zewnetrznej stronicy u
dotu, literami A. P., jes$li chodzi o pisma, z ktoérych
zaktada sie akta poszczegdlnych spraw, lub literami
A. Z., je$li chodzi o pisma luZzne, z podaniem przy
literach A. P. dotyczgcej pozycji rejestru skiadnicy
(np. A. P. 37), a przy literach A. Z. cyfry rzymskiej,
ktéra oznaczono danag kategorje akt zbiorowych
(np. A. Z. I, Il it d).

Zakonczone akta poszczeg6lnych spraw umiesz-
cza prowadzacy sktadnice we wtasciwych przegrod?
kach szaf, a luzne pisma nie zebrane jeszcze w oktad?
kach dotacza do akt danej kategorji.

Uktadanie akt w szafach i przegrédkach powin?
no by¢ ujete w pewien systemat, ~a potrzebnych w
tym wzgledzie wskazéwek wudziela prowadzgcemu
sktadnice Naczelnik witasciwego wydziatu

Art." 47.

Akta mogag by¢é wydawane ze skitadnicy tylko
funkcjonarjuszom lIzby.

Wydawanie akt innym miejscowym lub poza?
miejscowym witadzom i urzedom moze nastgpi¢ tyl?
ko za zezwoleniem Naczelnika wtasciwego wydziatu.

Prowadzacy skiadnice przechowuje potwierdze?
nia odbioru, a wydane akta notuje w osobnej ksigz?
ce, prowadzonej wedle zatgczonego wzoru (wzoér
21) i zamieszczonych na nim objasnien.

Art. 48.

Akta pozostajg w sktadnicy wydziatowej przez
5 lat, liczac od daty ostatecznego zatatwienia spraw.

Po uptywie tego czasu wyjmuje prowadzacy
sktadnice w miesigcu styczniu kazdego roku ze szaf
akta za 6-ty rok wstecz i oddaje akta wazne na
przechowanie do archiwum Izby za ksiazka dore?
czen (wzd6r 22), a akta mniej wazne niszczy.

O zniszczeniu akt sporzadza sie stosowny protokoét.

Spos6b niszczenia akt okresli osobne rozporzadze-
nie Ministerstwa Skarbu, ktére oznaczy takze, jakie akta
majg jako wazne przej$¢ do archiwum.

Art. 49.

Dla wszystkich wydziatow Izby skarbowej istnieje
jedno wspo6lne archiwum, prowadzone przez archiwiste
1zby.

Sktadane wr archiwum akta muszg by¢ wpisane do
rejestru archiwum, prowadzonego wedle dotgczonego
wzoru (wz 6r 23).
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Do wydawania akt z archiwum ma analogiczne za-
stosowanie przepis art. 17 niniejszej Instrukcji.

ROZDZIAL VII.
Udzielanie wyjasnien stronom, zasieganie opjnji i wy-
jasnien réznych wydziatéw Izby, tudziez miejscowych
i pozamiejscowych Wtadz i Urzedéw, przegladanie
obcych akt.

Art. 50.

Udzielanie stronom potrzebnych wyjasnien nalezy'

do Dyrektora lzby, Naczelnikéw wydziatow i Kierowni-
kéw oddziatéw, o ile wyjasnienia takie nie przekraczaja
zakresu ich dziatania i nie zdradzajg tajemnicy urze-
dowej.

Dziennikarz lzby, wzglednie dziennikarz wydziato-
wy moze udzieli¢ wyjasnien tylko co do daty wniesieuia
pisma, numeru, wydziatu i do daty zatatwienia, wzglednie
wysyiki.

Inni urzednicy, bez wyraznego zezwolenia o0s6b
uprawnionych do udzielania wyjasnien, nie majag prawa
dawac¢ stronom wyjasnien.

Wyjasnienia powinny by¢ krétkie, lecz jasne, strony
nalezy jednak tak przy tej sposobnosci jak i przy spo-
sobnos$ci wszelkich czynnos$ci urzedowych traktowaé z
catg gotowoscig i uprzejmoscia. >

Art. 51.

Zasieganie potrzebnych do zalatwienia pism opinii
i wyjasnien innych wydziatéw Izby, tudziez miejscowych
Wiadz i Urzedéw winno odbywaé sie w zasadzie przez
ustne lub telefoniczne porozumienie sie z witasciwymi
urzednikami. Wynik porozumienia sie ma by¢ zawsze
kréotko przedstawiony przed projektem zatatwienia
(art. 23).

Wyjasnien i opinji na piSmie zada¢ nalezy tylko od
Wiadz i Urzedéw pozamiejscowych, a od miejscowych
tylko wtedy, gdy chodzi o sprawy wiekszej wagi.

Art. 52.

Przegladanie pism i akt innych wydziatéw lIzby lub
miejscowych Witadz i Urzedéw winno odbywaé sie w
zasadzie na miejscu, a krétki wyciagg z przejrzanych pism
i akt ma by¢ zawsze zamieszczony przed projektem za-
tatwienia (art. 23).

Udzielenia pism i akt zgda¢ mozna w zasadzie od
Wiadz i Urzedéw pozamiejscowych, a od miejscowych
tylko wtedy, gdy chodzi 6 sprawy wiekszej wagi.

Udzielone akta i pisma musza by¢ jaknajiychlej
zwrécone wiasciwemu urzedowi.

Przegladanie pism i akt przez strony moze nastgpi¢
tylko w miare obowigzujgcych w tym wzgledzie przepi-
sOw i za zezwoleniem wtasciwego Naczelnika wydziatu.

ROZDZIAL VIII.
Pilnowanie terminéw <sporzadzanie wykazow zalegtosci.
, Art. 53>

Obowigzkiem urzednika zalatwiajgcego pisma (art.
21 i nast.), jest dopilnowaé, by spodziewane odpowiedzi
nadeszty we wiasciwym czasie, a je$li nie nadejdg we-
zwaé¢ do rychtego nadestania ich.

Pisma; w ktérych nie naznaczono terminu odpowie-
dzi, ponagli¢ nalezy po uptywie dwdch tygodni od daty
wysiania,, pisma za$, w ktérych wyznaczono termin od-
powiedzi, w dniu nastepujacym po uptywie terminu.

Ponaglenia traktowaé¢ nalezy na réwni z innemi
pilnemi zatatwieniami.

Art. 54,

Dziennikarz wydziatlowy sporzadza w 2 egzempla-

rzach najp6zniej do 5-tego dnia po uptywie kazdego
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miesigca na podstawie dziennika wydziatlowego wykazy
7?mlegiosci (wzdr 24) kazdego z urzednikéw wydziatu.

Po jednym egzemplarzu tych wykazéw przechowuje
dziennikarz u siebie, drugie zas egzemplarze dorecza
wiasciwym urzednikom, ktérzy wypetniajg rubryke 4-tg
i oddaja wykazy do 48 godzin Naczelnikowi wydziatu,
celem przejrzenia i wydania stosownych zarzadzen.

Kazdy z Naczelnikéw wydziatu sktada Dyrektorowi
Izby co miesiac sprawozdanie o stanie zalegtosci.

Art. 55.

Dyrektor lIzby, w 10-tym dniu po uptywie Kkazdego
kwartatu, sktada Ministerstwu Skarbu ogé6lny wykaz
(wzdr 25) otrzymanych, zatatwionych i zalegtych spraw
za caly ubiegty czas.

ROZDZIAL IX
Zastosowanie przepisobw niniejszej instrukcji do Urze-
déw skarbowych | instancji.
Art. 56.

Czynnosci biurowe Urzedéw skarbowych I-szej in-
stancji (Uizedy skarbowe podatkéw i optat skarbowych,
Urzedy skarbowe akcyz i monopoléw panstwowych i Ka-
sy skarbowe) majg by¢ tak prowadzone, jak czynnosci
biurowe w wydziatach Izby skarboweh

Do rych Ubzedéu majag zatem analogiczne zastoso-
wanie przepisy niniejszej instrukcji, o de postanowienia
nastepujacych artykutéw iego rozdzialu czego innego
nie stanowia.

Art. 57.

Obowiazki dziennikarza petni jeden z urzednikéw
kancelaryjnych, wyznaczony przez. Naczelnika urzedu.

Do urzednika tego nalezy przyjmowanie pism
i przesytek (art. 1 instr.), potwierdzanie odbioru pism
poleconymi (art. 3 instr.), przyjmowanie i potwierdzanie
odbioru odcinkéw kwitéw kasowych (art. 4 instr.), wy-
dawanie potwierdzenn odbioru przyjetych pism i zwraca-
nie pism mylnie urzedowi doreczonych (art. 5 instr.),
otwieranie kc-pert, z wyjatkiem kopert pism poufnych,
sprawdzanie ilosci, wzglednie wagi zalgcznikéw, wy-
ciskanie pieczeci wptywu wypetnianie jej, dotgczanie
kopert dc pism i oznaczanie zalgcznikéw minimami
pism (ait. 7 instr.), przedstawianie pism Naczelnikowi
urzedu do przejrzenia (art. 9 instr.), odbieranie pism
przejrzanych przez Naczelnika urzedu (art. 19 instr.),
prowadzenie dziennika podawczego (art. 11, 20, 35, 4u
ust. 2 instr.), dotaczanie pism poprzednich i doreczanie
pism poszczegélnym urzednikom urzedu (art. 20), noto-
wanie w dzienniku poclawezyra i w ksiedze doreczen
pism przeznaczonych do wysytki (art. 37), wysylau'e
tych pism (art 37, 38, 39), uwidacznianie w dzienniku
pédawczym zwrotu urzednikom pism zalatwionych,
wzgl. ztozenia ich do skfadnicy (art. 40), sporzadzanie
wykazu zalegtosci (art. 54 instr.).

Art. 58,

Odbi6ér z urzedu pocztowego zwyktych pism i po-
twierdzanie odbioru ich nalezy do wozZnego urzedu,
upowazmonego przez Naczelnika urzedu (art. 2 instr.).

Apt. 59.
Czynnosci kierownika kancelarii spetnia sekretarz

wyznaczony przez Naczelnika urzedu.
Do niego nalezy: przyjmowanie zatatwien odrecz-

' -tych i referatowych podpisanych przez Naczelnika urze-

du fart. 30 i 33 instr.), przygotowywanie wysytki za-
tatwien odrecznych, zarzadzanie sporzadzania czyslopi-
sow zatatwien referatowych i kontrola nad przepisuja-
cymi, (art. 33 i 34), sprawdzanie czystopiséw i przed-
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stawianie ich Naczelnikowi urzedu do podpisu (art. 35),
zarzadzanie wypetnienia dotyczacych rubryk dziennika
podawczego w wypadku przewidzianym w art. 36 instr.,
doieczanie zalatwien odrecznych i czystopiséw zatatwien
referatowych dziennikarzowi (art. 36), przygotowywa-
nie pism do wysyitki, adresowanie kopert, wypisywanie
na nich numeréw pism i wyciskanie pieczeci Urzedu
Nart. 37 instr.), zarzadzanie zwrotu wiasciwym urzedni-
kom pism zatatwionych lub ztozenia ich do skiadnicy
(art. 40).
Art. 60.

W urzedach skarbowych .1 instancji nie prowadzi
sie og6inego wykazu (art. 6 instr.), dotyczace zatem tego
wykazu czynnosci, oznaczone w art. 6, 8, 10 i 37
instr. odpadaja.

Art. 61.

W kazdym urzedzie skarbowdm prowadzi sie dzien-
nik podawszy wedle zatgczonego wzoru (wzér 26),
tudziez skorowidze imienny, rzeczowy i liczbowy wedle
wzoréw, przepisanych dla lzby skarbowej przy analo-
gicznem przestrzeganiu przepiséw?7 art. 11, 13, 14, 15, 16
i 17 instrukcji i objasnien zamieszczonych na wzorze
6-tym.

Skorowidze prowadzi' urzednik kancelaryjny, wyzna-
czony przez naczelnika urzedu. Do niego nalezy takze
zaznaczanie na pismach numeréw pism poprzednich
(art. 13).

Art. 62.

Wyptywajace z przepiséw niniejszej instrukcji
uprawnienia, wzglednie obowigzki Dyrektora Izby
i Naczelnikbw wydziatéw przechodzag na Naczelnika
urzedu skarbowego.

Do naczelnika urzedu nalezy w szczegélnos$ci: pro-
wadzenie dziennika pism poufnych (art. 8 instr.), prze-
gladanie pism, oznaczanie spraw pilnych, umieszczanie
uwag na pismach, przeznaczanie urzednikom pism do za-
tatwienia, otwieranie kopert pism poufnych (art. 9 i 19
instr.), upowaznianie urzednikéw do samoistnego pona-
glania spraw za pomocg kart stuzbowych (art. 24 instr.).
zarzgdzanie prowadzenia osobnych skorowidzéw dla
pism poufnych (art. 18), rozpatrywanie, zatwierdzanie
i podpisywanie pism zatatwionych przez urzednikéw
(art. 29 i 30 instr.), zwracanie urzednikom pism nie-
wiasciwie zatlatwionych (art. 31 instr.), podpisywanie
zatatwien odrecznych i czystopiséw zatatwien referato-
wych (art. 35 i 36 instr.), udzielanie wskazéwek przy
prowadzeniu skiadnicy (art. 46 instr.), zezwalanie na
wydawanie akt miejscowym i pozamiejscowym wia-
dzom i urzedom (art. 47 instr.), zezwalanie na przegla-
danie przez strony pism i akt (art. 52 instr.), przegla-
danie wykazéw zalegtosci i wydawanie stosownych za-
rzadzen (art. 54 instr.).

Naczelnik urzedu nie moze jednak:

a) porucza¢ urzednikom przeglagdanie pism adreso-
wanych do urzedu, chyba w razie swojej nieobecnosci
(art. 9 instr.),

b) upowaznia¢ urzednikéw do samoistnego zata-
twiania pism mniejszej wagi (art. 24 instr.).

Art. 63.

Przepisy zawarte w rozdziale IV niniejszej instruk-
cji (aft. 21, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 31 i 32) majg analo-
giczne zastosowanie do zalatwniania pism w urzedach
skarbowych | instancji i do przedstawiania zatatwien Na-
czelnikowi urzedu do zatwierdzenia.

Na urzednikach zatatwiajacych pisma ciezg réwniez
obowigzki okreslone w art. 27, 41, 51, 52 i 53 niniejszej
instrukcji.
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Art. 64.

Sktadnice urzedu prowadzi wedle przepiséw art.
42 do 47 wiacznie niniejszej instrukcji urzednik kance-
laryjny wyznaczony przez Naczelnika urzedu.

Art. 65.

W urzedach skarbowych 1 instancji nie prowadzi
sie archiwum.

Sposéb niszczenia akt okre$li osobne rozporzadzenie
Ministerstwa Skarbu, ktére oznaczy takze czas przecho-
wywania akt w skiadnicy, jako tez akta, ktére jano
wazne majag przejs¢ do archiwum wtasciwej lzby skar-
bowej.

Art. 66.

Naczelnik urzedu skarbowego w dziesigtym dniu
po uptywie kazdego kwartatu skiada wiasciwej Izbie
skarbowej og6lny wykaz (wzér 27) otrzymanych, za-
tatwionych i zalegtych spraw za caly ubiegty czas.

Art. 67.

Przepisy artykutow 10, 12, 28, 48, 49 i 55 ninie szej
instrukcji nie majg zastosowania do urzedéw ska to-
wych | instancji.

Art. 68.

Przepisane niniejszg instrukcjg dla lzby skarbowej
wzory majg z wyjatkiem wzoréw Nr. 2, 5, 6, 22, 23 i 25
zastosowanie z koniecznemi zmianami takze w urze-
dach skarbowych | instancji, o ile instrukcja niniejsza
nie przepisuje dla nich osobnych wzoréw.

Art. 69.

Udzielanie stronom potrzebnych wyjasnien nalezy
do Naczelnika 1lIrzedu, o ile wyjasnienia takie nie prze-
kraczajg iegc zakresu dziatania i nie zdradzaja tajemnicy
urzedowej.

Urzednik prowadzacy dziennik podawczy moze
udziela¢ wyjasnien tylko co do daty wniesienia pisma,
numeru i daty zatatwienia, wzglednie wysyiki.

Inni urzednicy bez wyraznego zezwolenia Naczelni-
ka Urzedu, nie majg prawa dawaé stronom wyjasnien.

Wyjasnienia powinny by¢ kroétkie, lecz jasne, strony
nalezy jednak tak przy tej sposobnosci jak i przy spo-
sobnosci wszelkich czynnos$ci urzedowych traktowaé z
catg gotowoscig i uprzejmoscia.

ROZDZIAL X.

Napisy na izbach Skarbowych i Urzedach skarbowych
I instancji, tablice i napisy orjentacyjne.
Art. 70.

Na budynkach, w ktérych mieszczg sie lzby skarbo-
we, wzgl. urzedy skarbowe | instancji maja by¢ przy-
mocowane W widocznem miejscu wedle zalgczonego
wzoru (wzd6r 28) tablice biate z herbem Rzeczypospoli-
tej Polskiej (wz6r Nr. 1, do art. | ustep 1 ustawy z dn. 1
sierpnia 1919 Dz. Pr. P. P. Nr. 69 poz/416) i z ustalo-
ng ustawg z dnia 31 bpea 1919 Dz. Pr. P. P. Nr. 65,
poz. 391 nazwga odnos$nego Urzedu skarbowego.

Art. 71.

Wewnatrz oznaczonych w art. 70 niniejszej in-
strukcji budynkéw, na jednej ze $cian u giébwnego
wejécia, w widocznem miejscu ma byé przymocowana
tablica orientacyjna, podajgca rozmieszczenie i numery
biur, tudziez ewentualne godziny przyjec.

Na zewnetrznej stronie di zwi kazdego biura ma
by¢ uwidoczniony numer biura, tudziez podane na-
zwiska i charakter stuzbowy pracujgcych w niem
urzednikéw.

Warszawa dnia 12 lutego 1920 r.

Minister Skarbu:
) WI. Grabski.



212

Izba

Pozycja 147. Ni 10.

Wzér | do art. Z.

skarbowa w

Upowaznia sie woznego N. N. do odbioru zwyktych pism adresowanych dc Izby skar-
bowej w

Niniejszem kasuje sie takiez petnomocnictwo wydane dla woznego N. N.

Dyrektor Izby skarbowej:

N. N.
Do
Urzedu pocztowego
Wi
Wzér Il- do arf. 6.
Pismo weszto Pismo weszto
do lzby Oddano Po zatatwieniu do Izby Oddano Po zatatwieniu
pod wydziatowi wystano dnia pod wydziatowi wystano dnia
. dnia . dnia
liczba liczbg
1 2 3 4 1 2 3 4

Wzér Nr. 662.

Wydz.

Objasnienia:

gosp. Min. Skarbu

W rubryce 1 wpisuje sie w porzadku arytmetycznym, poczynajagc od 1 te numery, jakie pisma otrzymuja
na pieczeci wplywu przy wejsciu do Izby (art. 7 instr.); w rubryce 2 wpisuje sie w ksztatcie utamka
(np. 5/11) dzien i miesigc otrzymania pisma; w rubryce 3 wpisuje sie cyfre rzymska, odpowiadajacg temu
wydziatowi do ktérego odno$ne pismo zostato skierowane (np. | je$li pismo skierowano do wydziatu
ogo6lnego i t. p.); rubryke 4 wypetnia sie przy wysytaniu zatatwien odrecznych wzgl. czystopiséw zatatwien
referatowych (arf. 37 instr.) przez wypisanie w ksztatcie utamka dnia i miesiaca wystania.

Wzér 11l do arf. 7.

Izba skarbowa w

wptyneto dnia L.

Wydziat L.

zatacznikow
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Ulztir IV do art. 8.

§ Pisma Imie, nazwisko i miejsce Zatatwienia
N Data Nazwa i siedziba zamieszkania osoby, nazwa Data
a whniesienia wiadzy (urzedu) i siedziba instytucji. Krétka Krot- wystania
o Data L. tre$¢ pisma Data ka
z tresé

2 3 4 5 6 7

Wz6r Nr. 6?3.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Ulztir V do art. 10.

Data odbioru i podpis

Wydziat Doreczone liczby ogélnego wykazu i . B
kierownika kancelarji

Wz6ér Ni. 664.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Obja$nlenla;

Rub"yki 1 i 2 wypetnia dziennikarz Izby, wypisujac w rubryce 1l-ej cyfre rzymska, odpowiadajaca fenu wydzia
towi, do ktdérego pisma zostaty skierowane, a w rubryce 2-ej w porzadku chronologicznym numera ogélnego wykazu wszyst
kich tych pism, ktére réwnoczes$nie dorecza sie odnosnemu wydziatlowi. Rubryke 3 wypetnia kierownik kancelarji odnos$-
nego wydziatu, wypisujac w niej w ksztatcie utamka dzien i miesigc odbioru (np. 7/1V) i umieszczajac obok daty swoéj podpis

WzJr VI dc art. IZ.

o . . Oznaczenie © ] !
o .- 9 . Imie, nazwisko «© , 2o 25 o .
> 2EP 5 -a ne Nazwa Pisma iemie'sce = Sposob urzedu, cZ c£& E > 8 g 2 <
S e % Sc 3 o . niel . Tre$¢ .@ i krétka instytucji, ©8 NS o= =358 o
NX2 253 2. i siedziba zamieszkania 23 trese o0sob T2 27T 95 3-‘-1: <
2cl 203 @ tadz osoby, nazwa ] Q= . oy o ° S NTTes MR
ac N 8_0 S taa y i siedziba pisma © zatatwie- do ktorej A, < @ 2
S >Tve 2 B (urzedu) @ L. L s1eczib S nia skierowano S, S.Z% E€%
5 N ¢ instytucji N T8 ® =2 - - D
25202 N a a ytuc zatatwienie O o~ .- o
1 ] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Wz6r Nr. 665.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Objasnienia:

W rubryce 1 zapisuje sie numery, ktéorymi w odno$nym wydziale oznaczono pisma na pieczeci wpltywu; w rub-
ryce 2 odpowiednie numery ogé6lnego wykazu (art. 6 instr.) oznaczone réwniez na pieczeci wptywu; w rubryce 3 poczat-
kowe litery nazwiska urzednika, uwidocznione przez naczelnika wydzialu na piSmie; w rubryce 4 date wypisang na pie-
czeci wptywu (dzien i miesigc w formie utamka (np. 5 1V); rubryki 5 i 6 wypetnia sie tylko wtedy, gdy pismo pochodzi od
wtaozy lub urzedu, nie nalezy ich zatem wypetnia¢ przy pismach, pochodzacych od os6b i instytucji prywatnych; w rub-
ryce 9 wstawia sie date zatwierdzenia pisma (art. 32 instr.) w formie utamka dziehn i miesiac np. 8'V; w rubryce 10
oznacza sie¢ krotko sposéb zatatwienia (art. 23 instr.), wypisujac wyrazy ,odr.”“ (odrecznie) lub ,ref.” (referatem) i podaje
sie krotka tres¢ zatatwienia; rubryke 12 wypetnia sie na zasadzie zapis6w w rubryce 2 ksigzki doreczen, prowadzonej
wedle wzoru 10 (art. 36 instr.).
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Uizdr VII Na art. 14.

Litera S. .
Nazwa i siedziba Wtadzy inazwisko, imie i miejsce
. i . Liczba dziennika wydziatlowego
zamieszkania strony). Oznaczenie sprawy:
\
Stowikowska lIrena, Kielce, 411, 516
0 posade maszynistki
Wzér Nr. 666
Wydz. gosp. Min. Skarbu.
Wz6r VIl do art. 15.
Litera S.
Nazwa i siedziba Wtadzy (nazwisko, imie i miejsce
. . Liczna dziennika wydziatowego
zam.eszkania strony). Oznaczenie sprawy:
Wz6r Nr. 667

Wydz. gosp. Min. Skarbu.

IVzdrIX do arf. 16.

Kielce: Urzad skarbowy podatkéw i optat skarbowych.

Liczba obca:

Liczba dziennika wydziatowego:

Wzér Nr. 668
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

IVzér X do arf. Z0, 36 i 40.

Nr. biezacy
dziennika wy- Data przyjecia Podpis przyjmujacego
dziatowego

1 2

Objasnienia : Rubryke 1-sza wypetnia dziennikarz wydziatowy, wypisujac w niej w porzagdku arytmetycznym numery dzien-
nika wydziatlowego tych pism, ktére dorecza urzednikom (art. 20 i 37~ instr.). Rubryki 2 i 3 wypetnia
urzednik, przyjmujacy pisma (art. 20 i 36 instr.),

wypisujac w rubryce 2 w ksztatcie utamka dzien i miesiac
przyjecia (np. 4/111), a w rubryce 3 umieszczajac swdj podpis.
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Wzér XI do art. 53

L.25516'19
1850 Kielce, dnia 1 maja 1919 r.
Urzedowi skarbowemu podatkéw i optat skarbowych
W ettt
przesyta sie do sprawozdania.
Izba skarbowa:
(podpis).
U/z6r X1 do arf. Z3.
IZBA SKARBOWA w Warszawie.
L. 7500 19 Z ANi@es 1919
11/600 weszto dnia ... 1919.
poorzednie: nastepne:
Wydziat.
Urzad skarbowy podatkéw i optat skarbowych

przedstawia sprawozdanie w sprawie "

Weszto dnia
Przepisano dnia
Sprawdzono dnia
Wystano dnia

Kancelarja:

Wz6r Nr. 669.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

U/z6r X111 do arf. 74,

Izba skarbowa w

Karta stuzbowa.

Do
Sprawa urzedowa.
pieczet
NF. PiSMa.. e
Wzér Nr. 670
Wydz. gosp. Min. Skarbu.
Ulzdr X1V do art. Z7.
Nr. biezacy dziennika Otrzymano do Zatatwiono Oddano do zatwierdze- Zwré6cono po zatatwie-

Wydziatowego zatatwienia dnia: dnia: nia dnia: niu dnia:

1 2 3 4 5
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Izba Skarbowa w ........

Sprawa urzedowa.

Wzér Nr. 671.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Nr._blez_a,cy Imie i nazwisko osoby,
Data dziennika
wydziato- . -
nazwa instytucji
wego
1 2 3

Wzér Nr. 672.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Nr. biezacy Imie i nazwisko osoby,
dziennika
Data
wydziato- . .
nazwa instytucji
wego
1 2 3

Wz6r Nr. 673.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Ne TO.

Wztir XV da art. 37.

Wzor XVI doarf.39.

Miejsce zamieszkania Potwierdzenie

(siedziba) odbioru

Wzér XVIIU art. 39.

Podpis
Miejsce zamieszkania urzednika
i pieczec¢
pocztowa
4 5
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Ufztir XVIII do arf. 40.

Nr. biezacy Nr. rejestru Data przyjecia pisma
mdziennika . i Podpis prowadzgcego sktadnice
wydziatowego sktadnicy do sktadnicy
1 2 3

Wz6r Nr. 674.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Objasninnia: Rubryke 1 wypetnia kierownik kancelarji wydziatowej, wpisujac do niej numery pism skierowanych do
sktadnicy; rubryki 2 i 6 wypetnia prowadzacy sktadnice, wypisujac przy kazdym numerze dziennika wydzia-

towego odpowiedni numer rejestru skiadnicy i date przyjecia pisma do skitadnicy i potwierdza w rubryce
4-ej odbiér pisma.

Ufzdr X1X do arf.44.

Izba skarbowa w
Wydziat

Oznaczenie akt

Nr. rejestru sktadnicy

Wz6r Nr. 675.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Ulzdr XX do arf. 45.

. . Pb6zniejsze zmiany Ztozono do archiwum Zniszczono
Nr. bie- oznaczenie Oznac_zenle
zacy re- Kt szafy,| prze- w oznaczeniu co do szefy dnia pod poz. rejestru dnia pod Nr.
jestru a grodki akt i przegrodki archiwum protokétu
1 2 3 4 - 5 6

Wzér Nr. 676.
Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Objasnienia: W rubryce 1 wpisuje sie kolejne numera rejestru w porzadku arytmetycznym poczynajagc co roku od 1;
w rubryce 2 krotkie oznaczanie akt wedle art. 46 instrukcji (n. p. ,P. A.”” lub ,A. Z. I”j; w rubryce 3 ozna-
czenie szafy i przegrodki, do ktorej sktada sie akta, oznaczajac szofy rzymskiemi, a przegrédki arabskiemi
cyframi (n. p. 13 co znaczy szafa pierwsza, przegrédka trzecia); rubryke 4 wypeinia sie¢ podobnie jak rub-
ryki 2 i 3 w razie zmiany w p.erwotnem oznaczeniu (n. p. jeéli pismo z aktéw zbiorowych przechodzi do
aktéw poszczegélnych spraw, z jednej szafy do drugiej, lub z jednej przegrédki do drugiej); rubryke 5 wy-
petnia sie na zasadzie rubryki 2 ksigzki doreczen prowadzonej wedle wzoru 22.
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U/ztir XX 1 da art. 47.

Na rejestru \

. Numer pisma, do ktérego wydaje sie akta
sktadnicy

1 2

Wz6r Nr. 677

Wydz. gosp. Min. Skarbu.

Objasnienia:

Rubryke 1 wypetnia sie rownocze$nie z rubryka 1 rejestru sktadnicy bez wzgledu na to, czy akta wydaje sie, czy
tez nie, tak, ze ta rubryka ksigzki zawiera tyle biezacych po sobie kolejno numeréw, ile numeréw zawiera rubryka 1 re-
jestru sktadnicy; rubryke 2 wypetnia si¢ w chwili wydawania ze sktadnicy aktéw, wypisujac w niej numer pisma, do Kkto-
rego wydaje sie akta, rok i cyfre rzymska wtasciwego wydziatu, jesli akta wydaje sie innemu wydziatowi (np. 1820. 19. U);
jesli wydane akta wracaja znowu do sktadnicy, przekresla prowadzz@cy sktadnice adnotacje w rubryce 2 (wymazywac nie

nalezy). Dalsze zmiany uwidacznia sie¢ w tej samej rubryce 2. Z uwagi na czeste zmiany rubryka ta musi by¢ dos¢
obszerna.

U/zdr XXI11 do art. 48.

Na rejestru Przyjeto do archiwum
Podpis prowadzacego archiwum
sktadnicy . .
dnia pod poz. rejestru
1 2 3

Objasnienie: Rubryke 1 wypetnia prowadzacy sktadnice, rubryki 2 i 3 prowadzacy archiwum.

Wzér XXI11 do art. 49.

Na biezacy . \
) Oznaczenie akt Oznaczenie szafy i przegrédki Uwagi
rejestru
1 2 3 4

Objasnienie: W rubryce 1 wpisuje sie kolejne numera rejestru w porzadku arytmetycznym, poczynajac od 1; rubryki
2 i 3 wypetnia sie jak rubryki 2 i 3 wzoru 20.
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U/zflc XXIV fln art. 54.

WYKAZ ZALEGLOSCI.

(Imie i nazwisko wurzednika)

N(;ii:':zzisgy Data otrzymania
wydziato- ) TRESC SPRAWY Usprawiedliwienie niezatatwienia
pisma
wego
1 2 3 4
7 -
Ulzdr XXV du art. 55.
Przeznaczono do zatatwienia . . .
Ogéina wydziatowi Zatatwiono w wydziale Zalega w wydziale
suma
pism | U 11 \Y | 1 11 v 1 1 11 v
otrzyma- !
nych
Spraw Spraw Spraw
1, 2 3 . 4
! t
i
i
|
i
i
i
| ] ]
U/zdr XXVI do arf. 61.
a
Pisma . . . Oznaczenie 2
N snak G Nazwa i sie- Imig, nazwisko sposob  “U 0 Gh . o 2§
@ na £* ; ' miejsce Tresc i krotka inpstytucji ¢ © wyu o
dziba Wita- zamieszkania s WK
urzedni- HES tresc osoby) :g c a Uwaga
ol dzy (Urze- osoby (nazwa . . J e N
¢ tn Y ¢ i siedziDa pisma zatatwie- do ktérej O ("o
ka du) . - skierowano ©OF ﬂlJ@'g
instytucji). zatatwienie D ntO -
a z 9

10 1 12 13 14
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Ufztir XXV II da arf. 66.

Otrzymano Zatatwiono Z al e g a

Ulzdr XXVI1IIl da arf. 70.

21 Redakcje odpowiedzialny: Leonard Szarlitt.
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