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IN STRUKCJA BIURO W A DLA IZ B  SKARBOW YCH  

I U R Z ĘD Ó W  SKARBOW YCH.

R O ZD Z IA Ł I.

Przyjmowanie pism, przesyłek zwykłych, poleconych, pie
niężnych i wartościowych.

Art. 1.

D o przyjm ow ania w szelkiego r-cdzaju pism i prze
syłek adresowanych do Izby skarbow ej jest uprawniony 
i obow iązany dziennikarz Izby skarbow ej, albo zastępu
jący go  urzędnik.

Przyjm ow anie pism i przesyłek poza biurem jest za
bronione.

Art. 2.
Nadsyłane pocztą zwykle pisma odbiera z urzędu 

pocztow ego codziennie w godzinach z tymże urzędem 
umówionych w oźny Izby skarbow ej, upoważniony do 
tego osobnem pełnomocnictwem. (W zór 1).

W óżny potw ierdza w Urzędzie pocztowym odbiór 
zwykłych pism.

Art. 3.
O dbiór nadsy’anycn pocztą poleconych pism po

tw ierdza dziennikarz Izby w sposób wskazany przepisa
mi pocztowymi.

Art. 4.
A dresow ane do Izby skaroow ej przesyłki pieniężne 

i w artościow e przyjmuje m iejscow a kasa skarbow a na 
podstaw ie zawiadomień pocztowych, lub bezpośrednio 
od doręczających je  funkcjonarjuszy pocztowych, zapi
suje otrzymane sumy na przychód i odsyła dziennikarzo
wi Izby najpóźniej w ciągu 24 godzin od chwili przy
jęcia odcinek (talon) kwitu kasow ego za książką dorę
czeń, w której dziennikarz kwituje z odbioru.

Odcinki kwitów, o ile są nadesłane bez żadnego 
pisma, traktuje się narów ni z pismami urzędow ani.

Art. 5.
Dziennikarz Izby nie może odmówić przyjęcia pisma 

urzędow ego; jest on obow iązany wydać potwierdzenie

odbioru przyjętego p ism a,'czy  to w  książce doręczeń, 
czy też na żądanie strony na osobnym blankiecie.

Pism  Izbie skarbow ej mylnie doręczonych nie otwie
ra  dziennikarz Izby, lecz zw raca je  urzędowi pocztow e
mu za książką doręczeń lub odstępuje właściwym insty
tucjom i osobom .

R O Z D Z IA Ł II.

Otwieranie pism i wpisywanie ich do ogólnego wykazu.

Art. G.
Przyjęte przez dziennikarza Izby pisma, przed przed

stawieniem ich Dyrektorowi Izby do przejrzenia, winny 
być wpisane do ogólnego wykazu, prow adzonego wedle 
załączonego w zoru (w zór 2) i zamieszczonych na nim 
objaśnień.

W ykaz ten zakłada się co roku i w razie potrzeby 
prowadzi się go  na luźnych arkuszach, które oprawia 
się po upływie roku.

Art. 7.
Dziennikarz Izby otw iera koperty, z wyjątkiem ko

pert noszących napis „poufne“, wyjmuje pisma, układa je 
wedle wydziałów, spraw dza, czy ilość względnie w aga 
załączników odpowiada rzeczyw istości (brak ich należy 
stw ierdzić na piśmie), wyciska na każdem piśmie pieczęć 
wpływu (w zór 3) i wypełnia tg pieczęć prz^z wypisanie 
daty wpływu, numeru pisma i ilości względnie w agi za
łączników.

Pism a w pływ ające otrzymują numera w porządku 
arytmetycznym, poczynając co  ioku od 1

Załączniki muszą być zaw sze oznaczone numerami 
tych pism, do których należą, przez wypisanie na nich 
słów  „załącznik do L .“.

O tw arte koperty pism pocimdzących cd  stron mają 
być dołączone do pism.

Pieczęć wpływu wyciska się o ile m ożności na g ór
nej części pisma.

Na pismach pow tórnie wchodzących wyciska się 
pieczęć pod ostatnią treścią.

A lt. 8.
Jednobrzm iące pisma, nadchodzące w większej ilości 

egzem plarzy (np. okólniki) oznacza się pieczęcią wpły
wu tylko na jednym egzemplarzu i w ciąga się tylko raz 
do ogólnego wykazu. (Art. 6).
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Przypom nienia z urzędu. wnioski Dyrektora Izby 
lub innych powołanych do tego urzędników i spisywane 
z oświadczeń stron protokóły traktuje się narów ni z in- 
nemi pismami.

D ow odów  doręczenia pism (rccepisów) nie należy 
wpisywać do wykazu ogólnego, ani do dziennika wy- 
dziaiow ego, lecz dołączać je  w prost do właściwych pism, 
względnie akt.

Pism  poufnych nie wpisuje się do ogólnego wykazu, 
lecz do osobnego dziennika (w zór 4), który prowadzi 
Dyrektor Izby lub wyznaczony przez niego urzędnik.

Pism a te otrzymują osobne, kolejno po sobie nastę
pujące numera, niezależne od numerów ogoinego wyka
zu i dzienników wydziałowych.

R O ZD Z IA Ł III.

Przedstawianie pism Dyrektorowi Izby i Naczelnikom 
wydziałów, wpisywanie ich do dziennika wydziałowego 
i do wydziałowych skorowidzów i doręczanie właści

wym urzędnikom wydziałów.

Art. 9.
N ieotwarte pisma poufne, jakoteż inne pisma wpisa

ne do ogólnego wykazu (art. 6) winny być przedstaw io
ne Dyrektorowi Izby do przejrzenia.

Pism a pilne, terminowe i telegramy należy przed
staw iać D yrektorow i Izby zaraz po ich otrzymaniu.

D yrektor Izby przegląda przedstawione mu pisma, 
oznacza spraw y pilne, czyni na pismach inne konieczne 
uw agi i zw raca je  dziennikarzowi Izby.

Dyrektor Izby może polecić przedstawianie sobie 
tylko pism większej w agi, a przeglądanie pism innych 
poruczyć Naczelnikowi wydziału ogólnego.

Koperty pism poufnych otw iera Dyrektor Izby.

Art. 10.
P o  zwróceniu pism przez Dyrektora Izby, względnie 

Naczelnika wydzia'u ogólnego, dziennikarz Izby zazna
cza w ogólnym wykazie (rubryka 3),' do którego wydzia
łu pismo zostało skierowane i doręcza je  za pokwitowa
niem w książce doręczeń (w zór 5) kierownikom kancela- 
r ji wydziałowych.

Pism a winny być doręczane kancelarji poszczegól
nych wydziałów w takim porządku chronologicznym , w 
jakitn wpłynęły do Izby.

Art. 11.
W pływ ające do wydziału pisma winny być, przed 

przedstawieniem ich Naczelnikowi wydziału do przej
rzenia, wpisane w dniu ich otrzymania do dziennika wy
działow ego w  rubrykach 1, 2, 4, 5 do 8 włącznie.

Art. 12.
Dziennik wydziałowy prowadzi się w każdym wy

dziale wedle dołączonego w zoru (w zór 6) i podanych na 
nim objaśnień.

Art. 13.
Każde pismo wpisane do w ydziałow ego dziennika 

ma być prócz tego w ciągnięte do skorow idza imiennego 
i rzeczow ego, a pisma otrzymane ocl władz i urzędów 
także do skorow idza liczbow ego.

W ciągania do skorow idzów  imiennego i rzeczo
w ego dokenywa się, przed przedstawieniem pism N a
czelnikowi w ydziau, na podstawie oryginalnych pism w 
dniu otrzymania pism przez wydział.

Skorow idz liczbowy prow adzi się na podstawie 
uziennika wydziałowego.

Funkcjonarjusz, w ciągający pisma do Skorowidzów 
rzeczow ego i imiennęgo stwierdza w ciągnięcie swym

podpisem pod pieczęcią wpływu i zaznacza na nich nu 
■ mery tycn pism, które rów nocześnie lub poprzednio 

wpłynęły do wydziału w tej samej sprawie.

Art. 14 ..

Skorow idz imienny (w zór 7) prowadzi się wedle 
nazwisk instytucji i osób, oraz nazw  m iejscow ości na 
luźnych arkuszach w ten sposób, że stronnice arkuszy 
numeruje się w  porządku arytmetycznym i oznacza je 
u góry następującemi po sobie literami alfabetu. '

Każda litera alfabetu otrzymuje- odpowiednią ilość 
strońnic, przyczem do każdej spółgłoski dodaje się 
wszystkie po kolei sam ogłoski alfabetu.

Nazwiska osób, względnie nazwy m iejscow ości wpi
suje się na stronnicy oznaczonej tą literą, od której za
czyna się nazw isko albo nazw a, a  przy nazwiskach i naz
wach zaczynających się od spółgłosek —  na stronnicy 
oznaczonej daną spółgłoską i pierwszą mieszczącą »ię 
w nazw isku w zględnie nazw ie sam ogłoską.

Każde pismo winno być zanotow ane w skorow m /j 
imiennym przynajmniej dw a razy, a m ianowicie raz we
dle nazw iska osoby, drugi raz wedle nazw y m iejscow o
ści, a może być notow ane także więcej razy wedle innych 
oznaczeń.

Art. 15.

Skorow idz rzeczow y (w zór 8 ) prow adzi się wedle 
krótkich oznaczeń przedmiotów pism (np. lokale, posady, 
urlopy, koncesje i t. p.) w ten sposób, że stronnice ar ku 
szy numeruje się w  porządku arytmetycznym i oznacza 
się je  u góry następującemi po sobie literami alfabetu. 
Każda litera alfabetu otrzymuje odpowiednią ilość stron
nic, przyczem do każdej spółgłoski alfabetu dodaje się 
wszystkie no kolei sam ogłoski alfabetu.

Tisnia wpisuje się na stronnicy oznaczonej tą literą, 
od której zaczyna się oznaczenie przedmiotu, a przy 
oznaczeniach przedmiotów, zaczynających się od spół
głosek —  na stronnicy oznaczonej daną spółgłoskę i 
pierw szą nńeszczącą się w oznaczeniu sam ogłoską (np. 
lokale wpisuje się pod „L “, urlopy pod „ U “, koncesję 
pod „K o“ i ć. p.).

Art. 16

D o skorow idza liczbow ego (w zór 9) wpisuje się 
chronologicznie tylko pisma w pływ ające od innych władz 
i urzędów (także sam orządow ym i); prowadzi się go  we
dle siedzib i nazw  wtadz i urzędów. W  nagłów kach 
arkuszy wypisuje się w porządku alfabetycznym ' nazwy 
siedzib, a obok nich nazwy władz i urzędów, przytem 
każda władza w zględnie urząd otrzymuje jedną lub wię
cej stronnic arkuszy, oznączonych nazw ą ich siedziby.

Art. 17.
Dzienniki w ydziałowe i skorow idze m ają być pro

wadzone na każdy rok osobno, na luźnych arkuszach, 
które opraw ia się po upływie roku.

Art. 18.
D la pism poufnych może Dyrektor Izby zarzą Izić 

w razić potrzeby prowadzenie osobnych skorowidzów.

Art. 19.
Naczelnik wydziału przegląda pisma, przeznacza je  

do za atw ienia właściwym urzędnikom wydziału, wypi
sując obok pieczęci wpływu początkowe litery nazw iska 
odpowiedniego urzędnika, oznacza pisma pilne, o ile te
go  nie uczynił Dyrektor Izby względnie Naczelnik wy
działu ogólnego, robi na nich inne konieczne uw agi i 
zw raca dziennikarzowi wydziałowemu.
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Art. 20.
Dziennikarz wydziałowy notuje w dzienniku wydzia

łowym (rubryka 3), któremu z urzędników pismo zosla ic  
przeznaczone do załatw ienia, dołącza pisma poprzednie, 
jeśli znajdują się już w składnicy i doręcza poszczegól
nym urzadnikcm  wydziału za ksiazeczka doreczeń (w zór 
10).

R O ZD Z IA Ł IV.

Załatwianie pism i przedstawianie załatwień do zatwier
dzenia.

Art. 21. ,
Przeznaczone sobie do załatw ienia pisma urzędnik 

niezwłocznie rozpatruje, odkładając osobno pisma pilne
1 term anowe, osobno pisma, które m ogą być zaraz zała
tw ione i  osobno te, które w ym agają specjalnego opraco
wania, porozumienia się z Nacz.emnaem wyaziaiu, łub 
innymi wydziałami i t. p.

Znajdujące się przy pismach koperty winien urzęci- 
. nik pozostaw ić przy piśmie.

Art. 22.
Spraw y pilne i terminowe, tudzież spraw y nie wy

m agające żadnych szczególnych przygotow ań winny być 
za.arw ione tego sam ego dnia, najpóźniej jednak w ciągu 
48 godzin od chwili otrzymania, inne zaś sprawy w mia
rę w agi i w tym porządku, w jakim  zostały przeznaczo
ne urzędnikowi do załatw ienia.

Zaiatw ienia pism pilnych i terminowych oznacza 
urzędnik za pomocą w yrazów  na widocznem miejscu 
„pilno1'', ,,dziś“ lub „termin ...

A lt. 23.
Otrzymane pisma może urzędnik załatw ić albo 1) od

ręcznie (w zór 11) t. j. przez w ygotow anie czystopisu 
za.atw ienia na samem piśmie lub na przyklejonym do 
niego papierze, jeśli pismo sam o niema pozostać w Izbie 
skarbow ej; albo 2) referatem t. j. przez ułożenie projektu 
zaiatwienia, który musi być w kancelarji przepisany.

Zaiatw ienia odręczne winny być przygotow ane p is
mem wyraźnem i czytelnem.

Referat (projekt załatw ienia) może być sporządzony 
na samem piśmie, je ś l i  jest na niem dość m iejsca i pismo 
samo pozostać ma w Izbie skarbow ej, w przeciwnym ra
zie na osobnym arkuszu (w zór 12) t. zw. arkuszu refe
ratowym.

Referat winien być pisany tylko na praw ej połow ie 
każdej stronnicy, tak aby lew a pozostała w olną na ko
nieczne dla kancelarji polecenia i wskazówki, tudzież na 
uwagi i poprawki urzędnika zatw ierdzającego załatw ie
nie (Naczelnika wydzia.u, w zględnie Dyrektora Izby,.

Przy pow tarzających się często załatwieniach może 
M inisterstw o Skarbu, w zglęanie Dyrektor Izby zarządzić 
używanie odpowiednich formularzy.

P rzy  załatw ian iu  p ism  w a ż n ie jsz y ch  lub tru d ’ 
n ie j szy ch  w sk azan em  je s t  u m ieszczan ie  przed  pro= 
je k te m  za ła tw ien ia , rów nież na p raw ej p o łow ie  stro= 
n icy , k ró tk ie g o  p rzed staw ien ia  stan u  fak ty czn eg o  i 
u zasad n ien ia .

U rz ęd n ik  załatw < ający  p ism a je s t  od pow ied ział* 
nym  za zgod ne z praw d ą p rzed staw ien ia  stan u  iak= 
ty czn eg o .

K ażd y  re fe ra t  m usi b y ć  u góry  o p atrzo n y  napis 
sem  „ek sp .“, a je ś li  p rzy  załatw ien iu  je d n e g o  i tego 
m ego p ism a łjest w ię ce j e k sp e d y c ji, pow inna b y ć 
k ażd a  w y sy łk a  w zasad zie  nap isan a o so b n o  i ozna= 
czo n a  u góry  p o rząd ko w em i liczb am i (np. eksp . 1,
2  i t. d.).

G d y  je d e n  arku sz re fe ra to w y  n ie  w y sta rcz a  do 
sp orząd zen ia  załatw ien ia , używ ać n a leży  arku szy  
w k ład kow ych , u m ie sz cz a ją c  na  n ich  po lew e j stro= 
nie u góry  nap is „U szy  arku sz .w kładkow y do L . . . . “ , 
2=gi arkusz w k ład k o w y  do L  i t. d.

P o trz e b n e  dla k a n c e la r ji  w skazó w ki i p o lecen ia  
'w ypisuje się  b ąd źto  pod n ap isem  „eksp . ‘, je ś li  cho= 
dzi o p o lecen ie  co  do sp osob u  sp orząd zen ia  czysto= 
pisu (np. „na od p isie  pism a L .“ albo  „na p iśm ie L .“ 
albo „na o so b n y m  arku szu " i t. d.p b ąd źto  na  lew ej 
p o łow ie  s tro n icy  tuż o b o k  za ła tw ien ia , je ś l i  chod zi 
o p o le cch ia  co  do załączn ikó w  (np. „do eksp . dołą= 
czy ć pism o L .‘‘, a lbo  „ d o łączy ć  a k ta "  i t. d.), b ąd źto  
w reszcie  na p raw ej p o łow ie  pierw sze, (z e w n ę trz n e j) 
s tro n icy , je ś l i  ch od zi o w szelk ie  in n e p o lecen ia .

W sz e lk ie  .w skazów ki i p o le cen ia  d la k a n ce la r ji  
w inny b y ć  w w y raźn y  sp o só b  zaznaczon e.

Ilo ść  za łączn ikó w , ja k ie  m a ją  b y ć  d o łączo n e , 
p o d a je  się  p rzy  k oń cu  za ła tw ien ia  przed  d atą.

P od  zała tw ien iem , a je ś l i  je s t  w ię ce j za łatw ień  
(w y sy łe k ), pod o sta tn icm  za ła tw ien iem  um ieszcza  się 
d atę  za ła tw ien ia , t. j .  w y p isu je  s ię  m ie jsco w o ść , 
m iesiąc  i rok , p o z o s ta w ia ją c  w olne m ie js c e  na  dzień, 
k tó ry  ozn acza  urzęd nik  z a tw ie rd z a ją cy  za ła tw ien ie .

C o  do o p ła t od p od ań  i św iad ectw  urzęd ow ych 
p rzestrzeg ać n a leży  z ca łą  śc is ło śc ią  p rzep isów  de* 
k rę tu  z d n ia  7 lu tego  1919 D z. P r. P. P. N r. 14, poz. 
145, ro zp o rząd zen ia  w y k o n aw czego  do teg o  d ekretu  
z d. 13 lu tego 1919*) („ M o n ito r P o ls ik "  N r . 42 z 21 
lu tego  1919) 'i ro zp o rząd zen ia  M in isters tw a  Skarb u  
z d. 12 m arca  1919 L. 1548/1V ,**) ew en tu aln ie  p ó ż ’ 
n ie js z y c h  w tym  p rzed m io cie  w y d an y ch  rozporzą* 
dzeń.

A rt. 24.

R ć fe ra ty  m a ją  b y ć  p o d p isan e przez z a ła tw ia ją ’ 
cego  je  u rzęd n ika  z d od an iem  d aty  za ła tw ien ia  
(d zień  i m ies ią c) o b o k  podpisu.

P ism  o d ręczn y ch  u rzęd n ik  z a ła tw ia ją cy  nie pod= 
p isu je , ch y b a , że je s t  u p ow ażn ion y  do p od p isyw ania 
czystop isów .

D y re k to r  Izb y , w zględnie N a cz e ln ik  w ydziału , 
m oże up ow ażn ić urzęd n ika  z a ła tw ia ją ce g o  p ism a do 
'sam o istn ego za ła tw ian ia  pism  m n ie js z e j w agi i pos 
n ag lan ia  p ism  za p o m o cą  k a rt s łu żb o w y ch  ( w z ó r
U )-

W  za ła tw ien iach  n a leży  p o w oły w ać się zaw sze 
na to  pism o, na  k tó re  n a stę p u je  od pow ied ź z poda= 
n iem  d aty  i liczb y .

Je d n y m  re fe ra te m  n ie  n ależy  z a ła tw iać  dwu lub 
k ilku  ró żn y ch  spraw , m o żn a n a to m ia st za ła tw iać  
razem  dwa lub w ię ce j pism  o p atrzo n y ch  różn ym i 
nu m eram i, a le d o ty cz ą cy ch  t e j sam e j spraw y'. N a  
p ism ach  je d n o cz e śn ie  za ła tw ian y ch  n a leży  to  zazna= 
czyć przez w y p isan ie  słów  „za ła tw ion o  pod L .“, a 
k a n c e la r ji  d ać p o lecen ie  o d n o to w an ia  w d zienniku  
liczb  ró w n o cześn ie  za ła tw ion y ch .

Z a ła tw ie ń  te le g ra ficz n y ch  n a leży  używ ać ty lk o  
w sp raw ach  p iln y ch  i w ażn y ch . T e k s t  te legram u  
w inien  b y ć  k ró tk i, lecz  ja s n y  i zrozum iały .

A rt. 25.
N a  k ażd em  za ła tw ion em  p iśm ie w inien urzęd= 

n ik  ozn aczy ć, czy  pism o m a b y ć  po zatw ierd zen iu

*) Dz. Urzęd. M in. Skarbu Nr. 4 z d. 5/III 1919 r., 
poz. 49 i 50.

** )  Dz. Urzęd. M in. Skarbu Nr. 8 z d. 26/IV 1919 r., 
poz. 112.
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i w y sy łce  złożu n e w sk ła d n icy  w y d zia ło w e j, czy  też 
m a do n iego  w rócić .

O zn aczen ie  w inno n a stą p ić  na  z ew n ętrzn e j stro* 
n icy  za ła tw ien ia  przez w yp isan ie  słów  „do sk ład ni* 
c y “, a lbo „zw rot in n ie “.

P ism  o s ta te cz n ie  n ic  z a ła tw io n y ch  n ie  w olno 
urzęd nikow i k iero w ać do sk lad n cy .

A r t . 26.
Z a ła tw ie n ia  w inny b y ć  o  ile  m o żn o ści k ró tk ie  

i ja s n e ; u n ikać n a leży  d łu gich  i zaw iły ch  okresów , 
tu dzież z b y tecz n y ch  słów .

N a d to  u rzęd nik  w inien m ieć  na  uw adze, że  obo* 
w iązk iem  je g o  je s t  za ła tw ien ie  s p r a w y ,  a nie 
p ism a, m a zatem  d ążyć do o sta tecz n e g o  za ła tw ien ia  
spraw y, a bezw arunkow o u n ik ać ta k ich  przed sta* 
n ow czy ch  za ła tw ień , k tó re  n iep o trzeb n ie  przew ie* 
kają spraw ę. je ś l i  ostateczne załatw ienie spraw y 
je s t  n iem ożliw o, spraw ę n a leży  ta k  p o k iero w ać i 
ro zp atrzeć , aby  p rzed stan o w cze  za ła tw ien ia  dopro* 
w ad ziły  ja k  n a jr y c h le j do o sta tecz n e g o  za ła tw ien ia .

C elem  u ła tw ien ia  p racy  k a n c e la r ji  w inno b y ć 
pism o za ła tw ień  cz y te ln e ; sk ra ca ć  n a leży  u żyw ać 
ty lk o  ogó ln ie  p rz y ję ty c h  i przez w szy stk ich  zrozu* 
m ia ły ch .

W  k o re sp o n d e n c ji z w ład zam i i urzęd am i nie 
n ależy  używ ać żad n y ch  ty tu łó w , a w k oresp o n d en * 
c j i  z p ryw atn em i oso b am i używ ać ty tu łu  „P an , P an i“ . 
W y ją te k  stan o w i k o re sp o n d e n c ja , n ie p o s ia d a ją ca  
w yłączn ie  ch arak teru  urzęd ow ego.

A r t . 27.

U rzęd n icy  załatw it, ją c y  p ism a p row ad zą ich  
k o n tro lę  w ed le d o łączo n eg o  w zoru ( w z ó r  14).

A rt. 28.
P ism a, k tó ry ch  tre ś ć  d o ty czy  dwu lub w ię ce j 

w yd ziałów  za ła tw ia  się w tym  w yd ziale , do k tó reg o  
z o sta ły  sk iero w an e  na p o d staw ie  u stn y ch  lub pisem * 
n y ch  w y ja śn ie ń  in n y ch  w yd ziałów .

Z a ła tw ie n ia  p ism  ta k ich  m a ją  b y ć  zaw sze przed  
zatw ierd zen iem  p rzesłan e  do p rz e jrz e n ia  w łaściw y m  
w yd ziałom .

A rt. 29.
Z a ła tw io n e  p ism a p rzed staw ia  u rzęd n ik  N aczel* 

n ikow i w yd ziału  do p rz e jrz e n ia  i za tw ierd zen ia  nie* 
zw łoczn ie  po ich  załatw ien iu .

N a cz e ln ik  w yd ziału  ro z p a tru je  za ła tw ien ia  pism  
p iln y ch  i te rm in o w y ch  zaraz po ich  otrzy m an iu , in= 
n y ch  zaś p ism  z ca ły m  p o śp iech em  i w ta k im  po* 
rząd ku ch ro n o lo g iczn y m , w ja k im  z o sta ły  m u do* 
ręczon e.

A r t . 30.
N a cz e ln ik  u m ieszcza  pod za ła tw ien iem  sw ó j 

podpis nad p od pisem  urzęd n ika  z a ła tw ia ją ce g o  pi* 
sm o, w staw ia dzień w d acie  p ro je k tu  za ła tw ien ia , 
je ś l i  za tw ierd zen ie  je g o  je s t  o s ta tecz n e m  lub dopi* 
s u je  d atę  (d zień  i m ies ią c ) o b o k  sw ego podpisu 
i o d d a je  p o d p isan e przez s ie b ie  za ła tw ien ia  b ąd żto  
kierowniKOwi k a n c e la r ji  w y d z ia ło w e j, d la d alszych  
czy n n o ści ozn aczo n y ch  w ro zd zia le  V ., b ąd żto  D y* 
re k to ro w i Izb y  do p rz e jrz e n ia  i o s ta tecz n e g o  zatw ier* 
dzenia.

A r t . 31.
Z a ła tw ie n ia , k tó re  w ed le zd ania  N a cz e ln ik a  wy* 

działu  lub D y re k to ra  Iz b y  m u szą uledz zm ian ie  albo 
pew nym  p op raw kom , w ra ca ją  n iep o d p isan e  do w łaś* 
ciw ego urzęd n ika , k tó ry  p rzed staw ia  je  N acze ln ik o *

w i w yd ziału  po ponow nem  załatw ien iu , w zględnie 
popraw ce.

A r t . 32.

B ez  podpisu u rzęd nika za tw ie rd z a ją ce g o  p ism a 
nie  m ożna sp orząd zać czystop isów .

C z y sto p isy  m a ją  b y ć  o p atrzo n e  d atą  zatw ierd zę* 
nia re fera tu .

R O Z D Z I A Ł  V .

Przygotow yw anie czystopisów, wysyłanie ich i przecho
wywanie pism.

A rt. 33.

P o d p isan e  przez N a cz e ln ik a  w yd ziału , w zględ* 
n ie  D y re k to ra  Izby  za ła tw ien ia  o d rę c z n e ,. tudzież 
za tw ierd zo n e przez ty ch  u rzęd ników  za ła tw ien ia  re* 
fe ra to w e  o trz y m u je  k iero w n ik  k a n c e la r ji  w ydzialo* 
w e j, k tó ry  p rzy go tow yw a w ysy łk ę  za ła tw ień  od* 
rę czn y ch , w zględnie zarząd za sp orząd zen ie  czysto* 
pisów  za ła tw ień  re fe ra to w y ch .

A rt- 34.
W y g o to w a n ie  czy sto p isó w  za ła tw ień  p iln y ch  i 

te rm in o w y ch  w inno n astąp ić  zaraz, in n y ch  zaś za* 
ła tw ień  n a jp ó ź n ie j w ciągu 48 god zin  od chw ili otrzy* 
m ania  ich  przez k iero w n ik a  k a n c e la r ji  w y d zia ło w e j.

K iero w n ik  k a n c e la r ji  w y d zia ło w e j m a b aczyć, 
b y  ro zd z ia ł p ism  za ła tw io n y ch  re fe ra te m  m ięd zy  
p rz e p isu ją cy ch  b y ł ró w n o m iern y  i b> czy sto p isy  by* 
ły  przez n ich  ja k n a jp rę d z e j sp orząd zane.

A r t . 35.
Sp o rząd zo n e czy sto p isy , po spraw dzeniu  ich 

przez p o rów n an ie  z p ro je k ta m i zała tw ień , przed sta* 
w ia k iero w n ik  k a n c e la r ji  w y d zia ło w ej do podpisu 
N acze ln ik o w i w yd ziału , w zględnie D y rek to ro w i 
Izby , za leżn ie  od tego, k to  z n ich  o s ta te cz n ie  zała* 
tw ien ie  zatw ierd ził.

A r t . 36.
P o  p od pisan iu  p rzez N a cz e ln ik a  w yd ziału , w zględ* 

n ie  przez D y re k to ra  Izb y  załatw ień  o d ręczn y ch  i 
czy sto p isó w  za ła tw ień  re fe ra to w y ch  zarząd za kie* 
rów nik  k a n c e la r ji  w y d z ia ło w e j w y p ełn ien ie  ru bryk  
9, 10, 11 i 12 d z ien n ik a  w yd ziałow ego ; d oręcza  za* 
ła tw ien ia  o d ręczn e  i cz y sto p isy  z a ła ta  ień re fera to * 
w y ch  d zien n ikarzow i Izb y  za k siążk ą  d oręczeń  
( w z ó r  10).

A rt. 37.
P rzezn aczo n e  do w y sy łk i p ism a (a rt. 36) m uszą 

b y ć  przez k iero w n ik a  k a n c e la r ji  w y d zia ło w ej w raz 
z zaad reso w an em i k o p ertam i tak  do w y sy łk i przy* 
gotow an e, b y  d ziennik arz  Iz b y  m ó gł j e  zaraz o d ro * 
to w ać w w y k azie  ogó lnym  (ru b ry k a  4) i w księd ze  
d oręczeń  (ru b ry k i 1 —  4 w łączn ie) i zarząd zić ich 
w y sy łk ę.

N a  k o p erta ch  ( w z ó r  15) n ależy  w y p isy w ać 
op rócz ad resów  num er p ism a zaw arteg o  w k o p ercie  
(nu m er w ykazu  ogó ln eg o i d zien n ika  w yd ziałow ego 
w k s z ta łc ie  u łam k a) i w y cisn ą ć  p ieczęc Izby .

P ism a, ad reso w an e do je d n e g o  i tego  sam ego 
urzędu lub w ład zy  n a leży  w y sy łać  pod w spólną ko* 
p ertą . W y ją te k  stan o w ią  p ism a p ou fn e, k tó re  m a ją  
b y ć  ja k o  ta k ie  w yraźn ie  o zn aczo n e  na a k cie  i na ko* 
p ercie .

A rt. 38.
P ism a pilne i term in ow e w inny b y ć  w y słan e  bez* 

zw łoczn ie  przed  w szy stk iom i in n em i; p ism a, na któ*



JSft 1 0 . Pozycja 147. 209

ry ch  ozn aczo n o  term in  w y słan ia , m u szą b y ć  w ty m  
term in ie  w ysian e.

A r t . 39.
P ism a, k tó re  m a ją  b y ć  d o ręczo n e  w sied zib ie  

Iz b y  s k a rb o w e j w y sy ła  d zien n ik arz  Iz b y  przez woźr 
nego za k s ią ż k ą  d oręczeń  ( w z ó r  16).

P ism a, k tó re  m a ją  b y c  w y słan e  do m ie jsco w o śc i, 
leż ą cy ch  poza sied z ib ą  Izb y , w p isu je  d ziennikarz  
Iz b y  do p o cz to w e j k s ią ż k i d oręczeń  ( w z ó r  17) i 
o d sy ła  na  p o cz tę  p rzez w oźnego.

W  p o cz to w e j k s ią ż ce  d oręczeń  w inien urzęd nik  
p o czto w y  u m ieśc ić  sw ó j p odpis i w y cisn ą ć  p ieczęć  
urzędu p o cztow ego .

A r t . 40.
P o  w pisaniu  za ła tw ień  do d zien n ika  w ydziało? 

w ego k iero w n ik  k a n c e la r ji  w y d z ia ło w e j, a lbo  zwra? 
ca  za ła tw ien ia  w łaściw ym  u rzęd n ik om  (a rt. 25) za 
k siążk ą  d oręczeń  ( w z ó r  10), a lbo o d d a je  j e  do 
sk ład n icy , rów nież za k siążk ą  d oręczeń  ( w z ó r  18).

Z w ro t u rzęd n ikom  (a rt. 24), w zględ nie z łożen ie  
do sk ła d n icy  m u szą b y ć  u w id o czn io n e w d zienniku 
w yd ziało w ym  (ru b ry k a  13, w zgl. 14), a m ian ow icie , 
w ru b ry ce  13 d zien n ik a  na zasad zie  ru bryk  2 i 3 
k siążk i d oręczeń  p ro w ad zo n e j w ed le w zoru 18, a w 
ru b ry ce  14 d zien n ik a  na  zasad zie  ru b ry k i 2 k siążk i 
doręczeń prow adzonej wedie w zoru 10.

A r t . 41.
U rz ęd n ik  w inien  zw rócon e  so b ie  p ism a (a rt. 25) 

u trzy m y w ać w n a leży ty m  p orządku , a w ię ce j pism  
d o ty cz ą cy ch  t e j sa m e j sp raw y  zb ierać  w o k ład k ach  
(a rt . 44 u st. 1), o d n o to w u ją c  na  p ierw sze j w ew nętrz? 
n e j s tro n icy  o k ład k i, n u m ery  pism  i ich  treść.

R O Z D Z IA Ł  V I.

Zakładanie akt, składnice wydziałowe i archiwum Izby 
skarbowej.

A rt. 42.
Z b ió r  p ism  d o ty cz ą cy ch  je d n e j sp raw y, stan ow i 

a k ta  p o sz cz e g ó ln e j spraw y, zb iór zaś p ism  jed n oro ? 
d za jo w y ch , ale d o ty cz ą cy ch  ró żn y ch  osó b , względ? 
n ie  w yp adków , stan ow i a k ta  zbiorow e.

A r t. 43.
Z a k ła d a n ie  a k t p o sz cz e g ó ln e j sp raw y, tudzież 

a k t zb io ro w y ch  (a rt. 41), je s t  o b ow iązk iem  urzęd? 
n ika  p ro w ad zącego  sk ład n icę  ak t.

U rz ęd n ik  u trz y m u ją cy  a k ta  ód p o w iaoa osobi? 
śc ie  za ich  ca ło ść .

A k ta  p o szczeg ó ln y ch  spraw  i a k ta  zb iorow e za* 
k ła d a  się  w porząd ku ch ro n olog iczn y m , t. j .  przez 
u kład anie  p ism  o s ta te cz n ie  z a ła tw io n y ch  w  porząd? 
ku ary tm ety czn y m  nu m erów  d zien n ik a  w y d z ia łu  
w ego.

A rt. 44.
Z a k ła d a n ie  a k t od b yw a się  w ten  sp osób , że za? 

ła tw io n e  ju ż  o s ta te cz n ie  p ism a, d o ty cz ą ce  je d n e j 
sp raw y zb iera  się  w o k ła d k a ch  ( w z ó r  19) i łączy  
się  te  p ism a przez p rzyszyw an ie  lub za p o m o cą  spi? 
n aczek .

N a  p ierw sze j w e w n ętrzn e j s tro n icy  o k ład k i win? 
ny  b y ć  od n o to w an e w porząd ku ary tm ety czn y m , 
w szy stk ie  z ło żo n e  do o k ła d k i p ism a, o p atrzo n e  róż? 
nym i nu m eram i d zien n ika  z p od aniem  o b o k  każde? 
go num eru k ró tk ie j tre śc i p ism a.

Je ś li  p ism o d o ty cz y  k ilku  ak t, przyszyw a się  je  
do tych- z k tó ry m i m a  n a jw ię k sz y  zw iązek , a w p o 

z o s ta ły ch  a k ta ch  i w d zienniku  w yd zia ło w y m  um iesz? 
cza się  od pow ied nią n o ta tk ę .

A r t . 45.
W s z y s tk ie  w p ły w a ją ce  do sk ła d n icy  p ism a mu? 

sza -być zap isan e du re je s tru  sk ład n icy , prow adzone? 
go w ed le d o łączo n eg o  w zoru ( w z ó r  20) i poda? 
n y ch  n a  nim  o b ja śn ie ń .

R e je s t r  sk ła d n icy  p row ad zi się  na  każd y  rok 
oso b n o , na  lu źnych  arku szach , k tó re  op raw ia się  po 
up ływ ie roku.

A r t . 46.
S k ład n icę  a k t prow ad zi się  w każd ym  w yd ziale .
O trz y m a n e  w m yśl art. 39 n in ie js z e j in s tru k c ji  

p ism a w in ien  p ro w ad zący  sk ład n icę , s to so w n ie  do 
ew en tu aln y ch  w skazó w ek  N a cz e ln ik a  w yd ziału  roz? 
dzielić na takie, które nadają się do założenia akt 
p o szczeg ó ln y ch  spraw  i na  p ism a luźne, k tó re  m u szą 
b y ć  z ło żo n e do a k t zb iorow ych , p rzy  rów n oczesn y m  
rozd ziale  p ism  lu źnych  w ed le  w łaściw y ch  k a te g o r ji.

Z a licz e n ie  p ism  do p o szczeg ó ln y ch  k a te g o r ji  
m usi b y ć  u w id o czn io n e na  k ażd em  p iśm ie  przez 
k ró tk ie  o zn aczen ie  ich , na  z e w n ę trz n e j s tro n icy  u 
dołu, literam i A . P ., je ś l i  ch od zi o p ism a, z k tó ry ch  
z ak ład a  się  a k ta  p o szczeg ó ln y ch  spraw , lub lite ram i 
A . Z ., je ś l i  ch od zi o p ism a luźne, z p od an iem  przy 
lite ra ch  A . P . d o ty cz ą ce j p o z y c ji  re je s tru  sk ład n icy  
(np . A . P. 37), a p rzy  lite rach  A . Z . c y fry  rz y m sk ie j, 
k tó rą  o zn aczo n o  daną k a te g o r ję  a k t zb io ro w y ch  
(np. A . Z . I, II  i t. d.).

Zakończone akta poszczególnych spraw  umiesz
cza  p ro w ad zący  sk ła d n icę  w e w łaściw y ch  przegród? 
k ach  szaf, a luźne p ism a n ie  zeb ran e  je s z c z e  w okład ? 
k ach  d o łącza  do a k t d a n e j k a te g o r ji.

U k ła d a n ie  a k t w sz a fa ch  i p rzeg ró d k ach  powin? 
no b y ć  u ję te  w pew ien  sy stem a t, ~a p o trz e b n y ch  w 
ty m  w zględzie w skazó w ek  ud ziela  p row ad zącem u 
sk ład n icę  N a cz e ln ik  w łaściw eg o  w ydziału

A rt.' 47.
A k ta  m ogą być w y d aw ane ze sk ła d n icy  ty lk o  

fu n k c jo n a r ju sz o m  Izb y .
W y d aw an ie  a k t innym  m ie jsco w y m  lub poza? 

m ie jsco w y m  w ład zom  i urzęd om  m oże n a stą p ić  tyl? 
ko za zezwoleniem Naczelnika w łaściw ego wydziału.

P ro w ad zący  sk ła d n icę  p rzech o w u je  potw ierdzę? 
n ia  od bioru , a w yd an e a k ta  n o tu je  w o so b n e j książ? 
ce, p ro w ad zo n e j w ed le za łączo n eg o  w zoru ( w z ó r  
21) i zam ieszczo n y ch  na  nim  o b ja śn ie ń .

A rt. 48.
A k ta  p o z o s ta ją  w sk ła d n icy  w y d z ia ło w e j przez 

5 la t, licząc  od d a ty  o sta tecz n e g o  z a ła tw ien ia  spraw .
P o  up ływ ie teg o  czasu  w y jm u je  p ro w ad zący  

sk ład n icę  w m iesiącu  sty czn iu  k ażd eg o  roku ze sza f 
akta za 6-ty rok w stecz i oddaje akta ważne na 
p rzech o w an ie  do archiw u m  Iz b y  za k s ią ż k ą  dorę? 
czeń  ( w z ó r  22), a a k ta  m n ie j w ażn e n iszczy .

O  zniszczeniu akt sporządza się stosow ny protokół.
Sposób niszczenia akt określi osobne rozporządze

nie M inisterstw a Skarbu, które oznaczy także, jakie akta 
m ają jako ważne przejść do archiwum.

Art. 49.
D la wszystkich w ydziałów  Izby skarbow ej istnieje 

jedno w spólne archiwum, prow adzone przez archiw istę 
Izby.

Składane wT archiwum akta muszą być wpisane do 
rejestru archiwum, prow adzonego wedle dołączonego 
wzoru (w  z  ór 23).
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• D o w ydaw ania akt z archiwum ma analogiczne za
stosow anie przepis art. 17 niniejszej Instrukcji.

R O ZD Z IA Ł VII.
Udzielanie w yjaśnień stronom , zasięganie op jnji i wy
jaśnień różnych wydziałów Izby, tudzież m iejscowych 
i pozam iejscowych W ładz i Urzędów , przeglądanie 

obcych akt.

Art. 50.
Udzielanie stronom  potrzebnych w yjaśnień n a leży ' 

do Dyrektora Izby, Naczelników wydziałów i Kierow ni
ków oddziałów, o ile wyjaśnienia takie nie przekraczają 
zakresu ich działania i nie zdradzają tajemnicy urzę
dowej.

Dziennikarz Izby, względnie dziennikarz wydziało
wy może udzielić wyjaśnień tylko co do daty wniesieuia 
pisma, numeru, wydziału i do daty załatw ienia, względnie 
wysyłki.

Inni urzędnicy, bez w yraźnego zezwolenia osób 
uprawnionych do udzielania w yjaśnień, nie m ają prawą 
dawać stronom  wyjaśnień.

W yjaśnienia powinny być krótkie, lecz jasne, strony 
należy jednak tak przy tej sposobności jak i przy spo
sobności wszelkich czynności urzędowych traktow ać z 
całą gotow ością i uprzejm ością. >

Art. 51.
Zasięganie potrzebnych do załatw ienia pism opinii 

i wyjaśnień innych w ydziałów  Izby, tudzież miejscowych 
W ładz i Urzędów  winno odbywać się w zasadzie przez 
ustne lub telefoniczne porozumienie się  z  właściwymi 
urzędnikami. Wynik porozumienia się ma być zaw sze 
krótko przedstawiony przed projektem załatwienia 
(art. 23).

W yjaśnień i opinji na piśmie żądać należy tylko od 
W ładz i U rzędów  pozam iejscowych, a od miejscowych 
tylko wtedy, gdy chodzi o spraw y większej w agi.

Art. 52.
Przeglądanie pism i akt innych w ydziałów  Izby lub 

m iejscowych W ładz i Urzędów winno odbywać się w 
zasadzie na miejscu, a krótki wyciąg z przejrzanych pism 
i akt ma być zaw sze zamieszczony przed projektem za
łatw ienia (art. 23).

Udzielenia pism i akt żądać można w  zasadzie od 
W ładz i Urzędów pozam iejscowych, a od miejscowych 
tylko wtedy, gdy chodzi ó  spraw y większej w agi.

Udzielone akta i pisma muszą być jaknajiychlej 
zw rócone właściwem u urzędowi.

Przeglądanie pism i akt przez strony może nastąpić 
tylko w  miarę obow iązujących w  tym w zględzie przepi
sów  i za zezwoleniem w łaściw ego Naczelnika wydziału.

R O ZD Z IA Ł V III.
Pilnow anie term inów < sporządzanie wykazów zaległości.

, Art. 53>
Obowiązkiem  urzędnika załatw iającego pisma (art. 

21 i nast.), jest dopilnować, by spodziew ane odpowiedzi 
nadeszły we właściwym czasie, a jeśli nie nadejdą we
zwać do rychłego nadesłania ich.

Pism a; w których nie naznaczono terminu odpowie
dzi, ponaglić należy po upływie dwóch tygodni od daty 
wysiania,, pisma zaś, w  których w yznaczono termin od
powiedzi, w  dniu następującym  po upływie terminu.

Ponaglenia traktow ać należy na rów ni z innemi 
pilnemi załatwieniam i.

Art. 54.
D ziennikarz w ydziałow y sporządza w  2 egzempla

rzach najpóźniej do 5-tego dnia po upływie każdego

miesiąca na podstaw ie dziennika w ydziałowego wykazy 
?'■ legi ości ( w z ó r  24) każdego z urzędników wydziału.

P o jednym egzemplarzu tych wykazów przechowuje 
dziennikarz u siebie, drugie zaś egzem plarze doręcza 
właściwym urzędnikom, którzy wypełniają rubrykę 4-tą 
i oddają wykazy do 48 godzin Naczelnikowi wydziału, 
celem przejrzenia i wydania stosownych zarządzeń.

Każdy z Naczelników wydziału składa Dyrektorowi 
Izby co m iesiąc spraw ozdanie o stanie zaległości.

Art. 55. .
Dyrektor Izby, w  10-tym dniu po upływie każdego 

kwartału, składa M inisterstw u Skarbu ogólny wykaz 
( w z ó r  25) otrzymanych, załatw ionych i zaległych spraw  
za cały ubiegły czas.

R O ZD Z IA Ł IX 
Zastosow anie przepisów  niniejszej instrukcji do U rzę

dów skarbowych I instancji.
Art. 56.

Czynności biurow e Urzędów skarbowych I-szej in
stancji (U izędy skarbow e podatków i opłat skarbowych, 
Urzędy skarbow e akcyz i m onopolów państw ow ych i Ka
sy skarbow e) mają być tak prow adzone, jak czynności 
biurow e w  wydziałach Izby skarboweh

Do rych Ubzędóu mają zatem analogiczne zastoso
wanie przepisy niniejszej instrukcji, o de postanowienia 
następujących artykułów iego rozdziału czego innego 
nie stanow ią.

Art. 57.
O bow iązki dziennikarza pełni jeden z urzędników 

kancelaryjnych, wyznaczony przez. Naczelnika urzędu.
D o urzędnika tego należy przyjm ow anie pism 

i przesyłek (art. 1 instr.), potwierdzanie odbioru pism 
poleconymi (art. 3 instr.), przyjm ow anie i potwierdzanie 
odbioru odcinków kwitów kasowych (art. 4 instr.), wy
dawanie potwierdzeń odbioru przyjętych pism i zw raca
nie pism mylnie urzędowi doręczonych (art. 5 instr.), 
otw ieranie kc-pert, z wyjątkiem kopert pism poufnych, 
spraw dzanie ilości, względnie w agi załączników , wy
ciskanie pieczęci wpływu wypełnianie je j, dołączanie 
kopert dc pism i oznaczanie załączników  minimami 
pism (a it. 7 instr.), przedstaw ianie pism Naczelnikowi 
urzędu do przejrzenia (art. 9  instr.), odbieranie pism 
przejrzanych przez Naczelnika urzędu (art. 19 instr.), 
prowadzenie dziennika podaw czego (art. 11, 20, 35, 4u 
ust. 2 instr.), dołączanie pism poprzednich i doręczanie 
pism poszczególnym  urzędnikom urzędu (art. 20), noto
wanie w  dzienniku p ocla wezyra i w ksiedze doręczeń 
pism przeznaczonych do wysyłki (art. 37), wysyła u'e 
tych pism (art 37, 38, 39), uw idacznianie w dzienniku 
pćdawczym zw rotu urzędnikom pism załatwionych, 
wzgl. złożenia ich do składnicy (art. 40), sporządzanie 
wykazu zaległości (art. 54 instr.).

Art. 58,
O dbiór z urzędu pocztow ego zwykłych pism i po

twierdzanie odbioru ich należy do w oźnego urzędu, 
upoważm onego przez Naczelnika urzędu (art. 2  instr.).

Apt. 59.
Czynności kierownika kancelarii spełnia sekretarz 

wyznaczony przez Naczelnika urzędu.
D o niego należy: przyjm ow anie załatw ień odręcz- 

' -tych i referatowych podpisanych przez Naczelnika urzę
du fart. 30 i 33 instr.), przygotow yw anie wysyłki za
łatwień odręcznych, zarządzanie sporządzania czyslopi- 
sów  załatw ień referatowych i kontrola nad przepisują
cymi, (art. 33 i 34), spraw dzanie czystopisów  i przed
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staw ianie ich Naczelnikowi urzędu do podpisu (art. 35), 
zarządzanie wypełnienia dotyczących rubryk dziennika 
podaw czego w wypadku przewidzianym w  art. 36 instr., 
doięczanie załatwień odręcznych i czystopisów  załatwień 
referatowych dziennikarzowi (art. 36), przygotow yw a
nie pism do wysyłki, adresow anie kopert, wypisywanie 
na nich numerów pism i wyciskanie pieczęci Urzędu 
^art. 37 instr.), zarządzanie zw rotu właściwym urzędni
kom pism załatw ionych lub złożenia ich do składnicy 
(art. 40).

Art. 60.
W  urzędach skarbow ych .1 instancji nie prowadzi 

sie ogółnego wykazu (art. 6 instr.), dotyczące zatem tego 
wykazu czynności, oznaczone w  art. 6 , 8, 10 i 37
instr. odpadają.

Art. 61.
W  każdym urzędzie skarbow7ym prowadzi się dzien

nik podawszy wedle załączonego w zoru ( w z ó r  26), 
tudzież skorowidze imienny, rzeczow y i liczbow y wedle 
w zorów , przepisanych dla Izby skarbow ej przy analo- 
gicznem przestrzeganiu przepisów7 art. 11, 13, 14, 15, 16 
i 17 instrukcji i objaśnień zamieszczonych na w zorze 
6-tym.

Skorow idze prowadzi' urzędnik kancelaryjny, wyzna
czony przez naczelnika urzędu. D o niego należy także 
zaznaczanie na pismach num erów pism poprzednich 
(art. 13).

Art. 62.
W ypływ ające z  przepisów  niniejszej instrukcji 

uprawnienia, w zględnie obow iązki D yrektora Izb7y 
i  Naczelników w ydziałów  przechodzą na Naczelnika 
urzędu skarbow ego.

D o naczelnika urzędu należy w szczególności: p ro 
wadzenie dziennika pism poufnych (art. 8 instr.), prze
glądanie pism, oznaczanie spraw  pilnych, umieszczanie 
uw ag na pismach, przeznaczanie urzędnikom pism do za
łatw ienia, otw ieranie kopert pism poufnych (art. 9  i 19 
instr.), upow ażnianie urzędników do sam oistnego pona
glania spraw  za pomocą kart służbowych (art. 24 instr.). 
zarządzanie prow adzenia osobnych skorow idzów  dla 
pism poufnych (art. 18), rozpatryw anie, zatw ierdzanie 
i podpisywanie pism załatw ionych przez urzędników 
(art. 29 i 30 instr.), zw racanie urzędnikom pism nie
w łaściw ie załatw ionych (art. 31 instr.), podpisywanie 
załatw ień odręcznych i czystopisów  załatw ień referato
wych (art. 35 i 36 instr.), udzielanie wskazówek przy 
prowadzeniu składnicy (art. 46 instr.), zezw alanie na 
wydawanie akt miejscowym  i pozamiejscowym w ła
dzom i urzędom (art. 47 instr.), zezwalanie na przeglą
danie przez strony pism i akt (art. 52 instr.), przeglą
danie wykazów zaległości i wydawanie stosow nych za
rządzeń (art. 54 instr.).

Naczelnik urzędu nie może jednak:
a) poruczać urzędnikom przeglądanie pism adreso

wanych do urzędu, chyba w razie sw o je j nieobecności 
(art. 9  instr.),

b) upow ażniać urzędników do sam oistnego zała
tw iania pism m niejszej w agi (art. 24 instr.).

Art. 63.
Przepisy zaw arte w  rozdziale IV  niniejszej instruk

cji (a ft. 21, 22, 23, 24, 25 , 26, 29, 31 i 32) mają analo
giczne zastosow anie do załatw niania pism w urzędach 
skarbow ych I instancji i do przedstaw iania załatw ień Na
czelnikowi urzędu do zatw ierdzenia.

Na urzędnikach załatw iających pisma ciężą rów nież 
obow iązki określone w  art. 27, 41, 51, 52 i 53 niniejszej 
instrukcji.

Art. 64.
Składnicę urzędu prowadzi wedle przepisów  art. 

42 do 47 w łącznie niniejszej instrukcji urzędnik kance
laryjny wyznaczony przez Naczelnika urzędu.

Art. 65.
W  urzędach skarbowych I instancji nie prow adzi 

się archiwum.
Sposób niszczenia akt określi osobne rozporządzenie 

M inisterstw a Skarbu, które oznaczy także czas przecho
wywania akt w  składnicy, jako też akta, które jano 
ważne m ają przejść do archiwum w łaściw ej Izby skar
bowej.

A rt. 66.
Naczelnik urzędu skarbow ego w  dziesiątym dniu 

po upływie każdego kwartału składa w łaściw ej Izbie 
skarbow ej ogólny wykaz ( w z ó r  27) otrzymanych, za
łatwionych i zaległych spraw  za cały ubiegły czas.

Art. 67.
Przepisy artykułów 10, 12, 28, 48, 49 i 55 ninie szej 

instrukcji nie mają zastosow ania do urzędów ska t o 
wych I instancji.

A rt. 68.
Przepisane niniejszą instrukcją dla Izby skarbow ej 

w zory mają z wyjątkiem w zorów  Nr. 2 , 5, 6, 22, 23 i 25 
zastosow anie z koniecznemi zmianami także w  urzę
dach skarbow ych I instancji, o ile instrukcja niniejsza 
nie przepisuje dla nich osobnych w zorów .

Art. 69.
Udzielanie stronom  połrzebnycń wyjaśnień należy 

do Naczelnika 1 Irzędu, o ile w yjaśnienia takie nie prze
kraczają iegc zakresu działania i nie zdradzają tajem nicy 
urzędowej.

Urzędnik prowadzący dziennik podawczy może 
udzielać wyjaśnień tylko co do daty wniesienia pisma, 
numeru i daty załatw ienia, w zględnie wysyłki.

Inni urzędnicy beż w yraźnego zezwolenia Naczelni
ka Urzędu, nie m ają prawa dawać stronom  w yjaśnień.

W yjaśnienia powinny być krótkie, lecz jasne, strony 
należy jednak tak przy tej sposobności jak i przy spo
sobności wszelkich czynności urzędowych traktow ać z 
całą gotow ością i uprzejmością.

R O Z D Z IA Ł X.
Napisy na izbach Skarbowych i Urzędach skarbowych 

. I instancji, tablice i napisy orjentacyjne.
Art. 70.

Na budynkach, w których m ieszczą się Izby skarbo
we, w zgl. urzędy skarbow e I instancji m ają być przy
m ocowane w  widocznem miejscu wedle załączonego 
wzoru ( w z ó r  28) tablice białe z herbem  Rzeczypospoli
tej Polskiej (w zór Nr. 1, do art. I ustęp 1 ustaw y z dn. 1 
sierpnia 1919 Dz. Pr. P. P . Nr. 69 poz/416) i z ustalo
ną ustaw ą z dnia 31 bpea 1919 Dz. P r. P . P. N r. 65, 
poz. 391 nazw ą odnośnego Urzędu skarbow ego.

Art. 71.
W ew nątrz oznaczonych w art. 70  niniejszej in

strukcji budynków, na jednej ze ścian u głów nego 
wejścia, w widocznem miejscu ma być przym ocowana 
tablica orientacyjna, podająca rozm ieszczenie i numery 
biur, tudzież ewentualne godziny przyjęć.

Na zew nętrznej stronie di zwi każdego biura ma 
być uwidoczniony numer biura, tudzież podane na
zwiska i charakter służbow y pracujących w  niem 
urzędników.

W arszaw a dnia 12 lutego 1920 r.
M in is te r  S k a rb u :

(— ) Wl. Grabski.
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W z ó r  I d o  a r t .  Z .

........................................................................ d n i a ............ ................1 9 .............

Izba skarbowa w.................................................................

Upoważnia  s ię  w oźn ego N. N. do odbioru zwykłych pism ad reso w a n y ch  dc Izby s k a r 
bo w ej  w

N in ie js z e m  k a s u je  s ię  tak ież  p e łn o m o cn ic tw o  w ydane dla woźnego N. N.

D yrekto r  Izby skarb o w ej :

N. N.

Do
U rzęd u  p o czto w ego

w.........................

W z ó r  II- d o  a r f .  6.

P is m o  w eszło  
do Izby O d d an o Po załatw ieniu

P is m o  weszło 
do Izby O ddan o Po załatw ieniu

pod
l ic z b ą dnia

wydziałowi wysłano dnia pod
l ic z b ą

dnia
wydziałowi wysłano dnia

1 2 3 4 1 2 3 4

\

*

W zór Nr. 662.

Wydz. gosp. Min. Sk a rb u

O b j a ś n i e n i a :  W ru bryce  1 w pisuje s ię  w porządku ary tm etyczn ym , p o cz y n a ją c  od 1 t e  numery, ja k ie  pisma otrzym ują  
na p ie c z ę c i  wpływu przy w e jśc iu  do Izby (art . 7 ins tr . ) ;  w ru bry ce  2 w pisu je  s ię  w k s z ta łc ie  ułam ka 
(np . 5/11) dzień  i m ie s ią c  o trzym ania  pisma; w ru bry ce  3 w pisu je  s ię  c y frę  rzym ską, od p o w ia d a ją cą  tem u 
wydziałowi do k tórego  o d n o śn e  p ism o z o s ta ło  s k ie ro w a n e  (np. I j e ś l i  p ism o sk ie ro w a n o  do wydziału 
ogóln ego i t. p.) ; ru brykę 4  wypełnia s ię  przy wysyłaniu za łatw ień  o d rę c z n y c h  wzgl. czy sto p isó w  załatw ień  
re fe ra to w y c h  (arf .  37 in s tr . )  przez w ypisanie  w k sz ta łc ie  ułam ka dnia i m ie s ią c a  w ysłania .

W z ó r  I I I  d o  a rf .  7 .

Izba sk arb o w a w

wpłynęło dnia L.

W ydział L.

za łączników
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Ulztir I V  do art. 8.
N

r.
 b

ie
żą

cy

Data

w n ies ien ia

Nazwa i s ie d z ib a  

władzy ( u r z ę d u )

P i s m a Im ię,  n azw isk o  i m ie j s c e  
z a m ie s z k a n ia  osoby, nazwa 
i s ie d z ib a  in s ty tu c j i .  Krótka 

t r e ś ć  pisma

Z ała tw ien ia
D ata

wysłania
Data L. Data

K ró t
ka

t r e ś ć

1 2 3 4 ' 5 6 7

W zór Nr. 6?3 .  

Wydz. gosp. Min. Skarbu .

Ulztir V do art. 10.

W y d z i a ł D o r ę c z o n e  l iczby ogólnego wykazu
D ata  od bio ru  i podpis 

k ierow nika k a n c e la r j i

1 2 3

-

W zór Ni.  664. 

W ydz. gosp. Min. S k a rb u .

0bja$nlenla;
Rub"yki 1 i 2 w ypełnia  d z ie n n ik a rz  Izby, w yp isu jąc  w ru bryce  1-e j  cy frę  rzym ską, o d p o w ia d a ją c ą  f e n u  wydzia 

łowi, do k tórego  pism a zosta ły  sk iero w an e ,  a w ru bryce  2 - ej  w po rządku c h ro n o lo g iczn y m  nu m era  ogólnego wykazu w szys t  
k ich tych pism, k tóre  ró w n o c z e ś n ie  d o rę c z a  s ię  o d n o śn e m u  wydziałowi. R u b ry kę  3  wypełnia k ierow nik  k a n c e la r j i  o d n o ś 
nego wydziału, wypisując  w nie j  w k sz ta łc ie  ułam ka dzień  i m ie s ią c  odbio ru  (np . 7/1V) i u m ie s z c z a ją c  obok daty sw ó j podpis

W z J r V I  dc art . I Z .
i

N
r.

 
b

ie
żą

cy
d

zi
en

n
ik

a
w

yd
zi

ał
ow

eg
o

O
d

p
ow

ie
d

n
i 

N
r.

 
og

ól
n

eg
o 

w
yk

az
u

-a
NŁ. ca3 -X

ca
c

N

»  gCU C

*  CL 
ta ca 
B

a

Nazwa 
i s ied zib a  

władzy 
(u rz ę d u )

P is

10S-*ca
a

ma

L.

Imię, nazw isko 
i m ie js c e  

z a m ie s z k a n ia  
osoby, nazwa 

i s ie d z ib a  
in s ty tu c j i

T r e ś ć

pisma D
at

a
za

ła
tw

ie
n

ia S p o s ó b  
i krótka 

t r e ś ć  
za ła tw ie 

nia

O z n a c z e n ie  
urzędu , 

ins ty tuc ji ,  
osoby 

do k tóre j  
sk ie ro w a n o  
za ła tw ien ie D

at
a 

od
d

an
ia

 
do

 
w

ys
ła

n
ia

D
at

a 
zł

oż
en

ia
 

w 
sk

ła
d

n
ic

y
 

i 
N

r.
 

re
je

st
ru

 
sk

ła
d

n
ic

y

D
at

a 
zw

ró
ce


ni

a 
p

is
m

a 
re

fe
re

n
to

w
i

U
w

a
g

a

1 | 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

W zór Nr. 665. 

Wydz. gosp. Min. Skarbu .

Ob jaśnienia:
W ru bryce  1 zapisu je  s ię  num ery, którym i w o d n o śn ym  w ydziale  oz n a cz o n o  pism a na p ie c z ę c i  wpływu; w ru b

ry ce  2 o d p o w ied n ie  nu m ery  ogólnego wykazu (ar t .  6 in s tr . )  oz n a cz o n e  rów n ież  na p ie c z ę c i  wpływu; w ru b ry ce  3  p o c z ą t 
kowe litery nazwiska u rzędnika , u w id o czn io ne  przez n ac ze ln ik a  wydziału na piśm ie;  w ru bryce  4  d a tę  w ypisaną na p ie 
c z ę c i  wpływu (d z ie ń  i m ie s ią c  w fo rm ie  ułam ka (np . 5 IV); rubryki 5 i 6 wypełnia s ię  tylko wtedy, gdy pismo p o cho dzi  od 
właozy lub urzędu ,  nie należy  ich z a te m  w ypełniać przy p ism ach ,  p o ch o d z ą cy ch  od osób  i in s ty tu c j i  pryw atnych; w ru b 
ryce 9 wstaw ia s ię  d atę  z a tw ierdzen ia  pisma (a r t .  32 in s tr . )  w fo rm ie  ułam ka dzień i m ie s ią c  np. 8 'V; w rubryce 10 
o z n a cz a  s ię  krótko sp o só b  za łatw ienia  (art .  23 instr .) ,  w ypisu jąc  wyrazy „ o d r .“ ( o d r ę c z n ie )  lub „ref .“ ( r e f e r a t e m )  i podaje 
s ię  kró tką  t r e ś ć  załatw ienia ;  rubrykę 12 wypełnia s ię  na z asad zie  zapisów  w ru bryce  2 książki d o rę c z e ń ,  p ro w a d z o n e j  
w ed le  w zoru 10 (ar t .  36 instr .) .
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U i z d r  V I I  na a r t .  14.

Litera S. ■

N azw a i s ie d z ib a  W ładzy i nazw isko , im ię  i m ie j s c e  

z a m ie s z k a n ia  s t ro n y ) .  O z n a c z e n ie  sprawy:
L icz b a  dzien nika  wydziałowego

S ło w ik o w s ka  Irena , K ie lce ,
o p o sad ę  m aszynistk i

\
411, 516

W zór Nr. 666 
Wydz. gosp. Min. Sk arb u .

W z ó r  V I I I  do a r t .  1 5 .

Litera S.

Nazwa i s ied z ib a  Władzy (nazw isko ,  im ię  i m ie j s c e  

z a m .e s z k a n ia  s t ro n y ) .  O z n a c z e n ie  sprawy:
L iczn a  dziennika  w ydziałow ego

•

W zór Nr. 667
Wydz. gosp. Min. Sk a rb u .

I V z d r I X  do a r f .  16 .

Kielce: Urząd skarbowy podatków i opłat skarbowych.

L iczb a  obca : L i c z b a  d z i e n n i k a  w y d z i a ł o w e g o :

W z ó r  Nr. 668 
Wydz. gosp. Min. Sk arb u .

I V z ć r  X  do a r f .  Z 0 ,  36 i 40.

Nr. b ie ż ą c y
d ziennika wy D a t a  p r z y j ę c i a P o d p i s  p r z y j m u j ą c e g o

działow ego

1 2 3

O b ja ś n i e n ia  : R u b ry kę  1-szą w ypełnia d zien nikarz  wydziałowy, w ypisu jąc  w nie j  w porządku ary tm etyczn ym  num ery d z ien 
nika w ydziałow ego tych pism, k tóre  d o r ę c z a  u rzędniko m  (a r t .  20 i 3^ instr .).  Rubryki 2 i 3  wypełnia 
urzędnik,  p rzy jm ujący  p ism a (art .  20 i 36 instr .) ,  wypisując  w ru bryce  2 w k s z ta łc ie  ułam ka dzień i m ie s ią c  
p rzy jęc ia  (np. 4/111), a w ru b ry ce  3  u m ie s z c z a ją c  sw ój podpis.
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L.25516'19
1850

W z ó r  X I  d o  a r t .  53.

K ie lce ,  dnia 1 m a ja  1919 r.

U rzęd ow i sk arb o w em u  podatków  i opłat skarbow ych

w .......................................................................................................
przesyła  s ię  do spraw ozdania.

Izba skarbow a:

(p o d p is) .

U / z ó r  X I I  do  a r f .  Z 3 .

L. 7 5 0 0  19  
11/600

IZBA SKARBOWA w Warszawie.
z dnia .........................................  1919

w esz ło  dnia  .................................  1919.

p o orzed nie : n a s tę p ne :

Wydział.
Urząd skarbow y podatków i opłat skarbow ych 
przedstaw ia  sp raw ozd an ie  w sp raw ie  „ ^....................

K a n ce la r ja :

W zór Nr. 669.

W e sz ło  d n i a  .............................................................
P rz e p isa n o  d n ia .................................................... przez
Sp raw d zo n o  dnia ...................  przez
W ysłano d n i a .......................................................... przez

Wydz. gosp. Min. Sk arb u .

U / z ó r  X I I I  do a r f .  Z 4 ,

Izba sk arb o w a w

Do

Karta służbowa.

S p r a w a  u r z ę d o w a .

Nr. p i s m a ......................................
p ie c z ę ć

W zór Nr. 670

Wydz. gosp. Min. Sk a rb u .

U l z d r  X I V  do a r t .  Z 7 .

Nr. b ieżący  dziennika  
Wydziałowego

O trzy m an o  do 
z a ła tw ien ia  dnia:

Załatw iono
dnia:

O d dan o do z a tw ie r d z e 
nia dnia:

Z w ró co n o  po za ła tw ie 
niu dnia:

1 2 3 4 5
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W z t i r  X V  da  a r t .  3 7 .

Izba Skarbowa w ........

Do

w .................................

-

Sp raw a urzędowa.

Nr. pism a .......................................................... ■V
W zór Nr. 671.  

Wydz. gosp. Min. Skarbu .

W z o r  X V I  d o a r f . 3 9 .

D ata

Nr. b ieżący  
dziennika  
w ydzia ło

wego

Im ię i nazw isko osoby, 

nazwa in s ty tu c j i

M ie js c e  zam ieszkania  

( s ie d z ib a )

P o tw ie r d z e n ie

odbioru

1 2 3 4 5

'

Wzór Nr. 672. 

Wydz. gosp. Min. S k a rb u .

W z ó r  X V I I U  a r t .  39.

D ata

Nr. b ież ą cy  
d z ien nika  
w ydziało

wego

Im ię i n azw isk o  osoby, 

nazwa in s ty tu c j i
M ie js c e  z am ieszk an ia

P od pis  
u rzędn ika  
i p ie cz ę ć  
pocztow a

1 2 3 4 5

W zór Nr. 673. 

Wydz. gosp. Min. S k a rb u .
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U fz t ir  X V I I I  do a r f .  40.

Nr. b ieżący  
■dziennika 

wydziałowego

Nr. r e je s tr u  

sk ładnicy

D ata  przy jęc ia  pisma 

do składnicy
P o d p is  p ro w ad ząceg o  sk ładn icę

1 2 3 4

W zór Nr. 674.

Wydz. gosp. Min. S k a r b u .

O b j a ś n i n n i a :  R ubrykę  1 wypełnia k ierow nik  k a n c e la r j i  w ydziałow ej,  w p isu jąc  do nie j  nu m ery  pism sk iero w an y ch  do
sk ła d n icy ;  rubryki 2 i ó wypełnia prow adzący sk ład n icę ,  wypisując  przy każdym  n u m erze  dzien nika  wydzia
łow ego odpowiedni n u m e r  r e je s t r u  sk ładnicy  i d a tę  przy jęcia  pisma do składnicy  i po tw ierd za  w ru bryce  
4 -e j  odbiór pisma.

U f z d r  X I X  do a r f . 44.

Izba skarbow a w

W ydział

O z n a c z e n ie  akt
*

Nr. re je s tr u  sk ładn icy . . . . '  . .  .

W zór Nr. 675. 

Wydz. gosp. Min. S k a rb u .

U l z d r  X X  do a r f .  45.

Nr. b ie 
żący r e 

je s t r u

O z n a cz e n ie

akt

O z n a c z e n ie  
szafy  i p rze 

gródki

P ó ź n ie js z e  zmiany Zło żono do archiwum Z n iszczo no

w o zn aczen iu  
akt

co do szefy 
i przegródki dnia pod poz. re je s t r u  

arch iw u m dnia pod Nr. 
protokółu

1 2 3 4 • 5 6

------- ----—

W zór Nr. 676.  

Wydz. gosp. Min. Sk a r b u .

O b j a ś n i e n i a :  W ru b ry ce  1 w pisu je  s ię  k o le jn e  n u m era  r e je s t r u  w porządku ary tm ety czn ym  p o czy n a jąc  co roku od 1;
w ru bryce  2 k ró tk ie  o z n a c z a n ie  akt w ed le  art . 46 in s tr u k c j i  (n .  p. „P. A.” lub „A. Z. I”j ;  w ru bryce  3  o zn a
c z e n ie  szafy i przegródki,  do k tóre j  sk łada  s ię  akta, o z n a c z a ją c  szofy  rzym skiem i,  a przegródki arab sk iem i 
cyfram i (n .  p. I 3  co zn aczy  szafa  p ierw sza, przegródka t r z e c ia ) ;  ru brykę 4 wypełnia się  p o d o bnie  jak  ru b 
ryki 2 i 3 w raz ie  zmiany w p .erw o tn em  o zn aczen iu  (n .  p. je ś l i  pismo z aktów  zbiorow ych p rz e ch o d z i  do 
aktów p o sz cz eg ó ln yc h  spraw, z j e d n e j  szafy do d rugiej,  lub z j e d n e j  przegródki do d ru g ie j ) ;  ru brykę 5  wy
pełnia  s ię  na z a sa d z ie  rubryki 2 książki d o r ę c z e ń  p ro w adzo n e j  w edle  wzoru 22.
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U/ztir  X X I  da  a r t .  4 7 .

Na r e je s tr u  

sk ładnicy

\
N u m er pisma, do k tórego w ydaje  s ię  akta

1 2

•

W z ó r  Nr. 677 
Wydz. gosp. Min. S k a rb u .

O b j a ś n i e n i a :
R u b ry kę  1 w ypełnia s ię  ró w n o c z e ś n ie  z rubryką 1 r e je s t r u  sk ładnicy  bez względu na to, czy akta wydaje się , czy 

też  nie, tak, że  ta rubryka książki  zaw iera  tyle  b ie ż ą cy ch  po s o b ie  k o le jn o  num erów , ile nu m erów  zaw iera  rubryka 1 r e 
je s t r u  sk ładn icy ; rubrykę 2 wypełnia s ię  w chwili  wydawania ze  sk ładnicy  aktów, wypisując  w nie j  nu m er pisma, do k tó 
rego w ydaje  s ię  akta, rok i cy frę  rzym ską w łaściw ego wydziału, je ś l i  akta wydaje s ię  innem u  wydziałowi (np. 1820. 19. U); 
je ś l i  w ydane akta w r a c a ją  znowu do składn icy , p rzekreśla  prow adzący sk ła d n ic ę  a d n o ta c ję  w ru bryce  2 (w ym azyw ać nie 
na leży ) .  D a lsz e  zmiany uw idacznia  s ię  w te j  s a m e j  ru bryce  2. Ż uwagi na c z ę s te  zm iany rubryka ta m u si  być d o ść  
o b szern a .

U / z d r  X X I I  do  a r t .  48.

Na re je s tru P r z y ję to  do arch iw u m
P o d p is  p ro w adzącego  archiw u m

składn icy dnia pod poz. re je s tru

1 2 3

O b j a ś n i e n ie : R u brykę 1 wyp ełnia  p ro w adzący  sk ład n icę ,  rubryki 2 i 3 prow adzący archiwum.

W z ć r  X X I I I  do a r t .  49.

Na b ież ą cy  

re je s tru
O z n a c z e n ie  akt O z n a c z e n ie  szafy  i przegródki

\
U w a g i

1 2 3 4

_
O b ja ś n i e n ie : W ru b ry ce  1 w pisu je  s ię  k o le jn e  nu m era  r e je s t r u  w porządku ary tm etyczn ym , p o czy n a jąc  od 1; rubryki 

2 i 3  wypełnia s ię  ja k  rubryki 2 i 3  wzoru 20.
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U/zflc X X I V  fln art. 54.

W Y K A Z  Z A L E G Ł O Ś C I .

( Im ię  i nazw isko u rzędnika)

Nr. b ieżący  
dziennika 
w ydziało

wego

D ata  o trzym ania  

pisma
T R E Ś Ć  S P R A W Y U spraw ied liw ienie  n ie z a ła tw ie n ia

1 2 3 4

7 - *

U lz d r  X X V  du art .  55.

Ogólna
su m a
pism

otrzym a
nych

1 ,

P r z e z n a c z o n o  do załatw ienia  
wydziałowi Z ałatw io no w wydziale Z alega  w w ydziale

I U III
I

IV I II III IV 1 II III IV

S p r a w S p r a w S p r a w

2 3  . 4

-

I

i

i

I

'

■

t

I
i

i
i
■i

U/zdr X X V I  do arf. 61.

N-a

Rj1
■N • —CJ c

Z n ak

u rzęd ni

ka

c
u
£ * 
■E sC
*  n

Nazwa i s i e 

dziba  W ła

dzy ( U r z ę 

du )

P ism a Imię, nazwisko 
i m ie j s c e  

za m ie s z k a n ia  
osoby (n azw a 

i siedziDa 
instytuc ji ) .

T r e ś ć

pism a

S p o s ó b  
i krótka 

t r e ś ć  
załat  wie-

O z n a c z e n ie  
urzędu, 

ins ty tu c j i  
o so b y )  

do k tóre j  
sk iero w an o  
z a ła tw ien ie

1 0

o-a
.10
c  10

-a £ 
-a £o  ot

O ltO £
to

a

11

,2 c
-a

o fO
■N u JC

c OT
N

to 3t-
■4-1
to

n

J cOTOT
<D

ź aj

12 13

Uwaga

14
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U fz t ir  X X V I I  da a r f .  66.

O t r z y m a n o Z a ł a t w i o n o Z a l e g a

p i s m

1 2 3

U I z d r  X X V I I I  da a r f .  70 .

\  r
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