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ZARZADZENIE MINISTRA SKARBU
z dnia 21 grudnia 1933 r.

w sprawie przepiséw kancelaryjnych dla wiadz
i urzedéow skarbowych.

Na zasadzie 88 1 i 3 uchwaty Rady Mini-
strow z dnia 24 sierpnia 1931 r, o przepisach
kancelaryjnych w administracji publicznej (Mo-
tt.,,or Polski Nr. 196 poz. 273) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

Ustala sie zataczone ao niniejszego rozpo-
rzadzenia przepisy kancelaryjne dla witadz i
urzedéw skarbowych,

§2.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
z dniem 1 stycznia 1934 r. ROwnoczes$nie traci
moc obowigzujaca Instrukcja biurowa dla izb
skarbowych i urzedéw skarbowych z dnia 10
sierpnia 1927 r. (Dz. Urzed, Min. Skarbu Nr. 25,
poz. 264) oraz wszelkie przepisy i rozporzg-
dzenia, sprzeczne z zarzgdzeniem niniejszem.

Minister Skarbu:
(—) Wit Zawadzki

321
PRZEPISY KANCELARYJNE
dla wtadz i urzedéow skarbo-
wych.
§ 1
Organizacja.
Wszelkie czynnos$ci kancelaryjne w lzbie

Skarbowej lub Dyrekcji Cet spetnia wspdélna
dla wszystkich wydziatow Kancelarja. Na cze-
le Kancelarji stoi k”~rownik, podlegty Naczel-
nikowi Wydziatu I-go.

Przy poszczegolnych wydziatach Izby
Skarbowej lub Dyrekcji Cet, mieszczacych sie
w osobnych gmachach, moga by¢ tworzone
kancelarje wydziatowe.

§ 2.
Obowiazki kierownika K.ancelarjL

Do obowigzkow kierownika Kancelarji na-
lezy:

1) czuwanie nad sprawnoscig i celowoscig
wykonywania pracy kancelaryjnej;

2) przestrzeganie oraz czuwanie nad prze-
strzeganiem obowigzujacych przepiséw kance-
laryjnych;
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3) racjonalny podziat
urzednikami kancelaryjnymi;

4) wspobtdziatanie z naczelnikami wydzia-
tow w ukiadaniu i zmianach wykazu teczek
(8 13) oraz w innych zarzadzeniach, wynikaja-
cych z niniejszych przepiséw;

5) sporzadzanie ogo6lnych wykazéw ruchu

pracy pomiedzy

akt.

8§ 3
Obowiazki urzednikéw kancelaryjnych.

Do obowigzkow
nych nalezy:

1) doktadne wykonywanie wyznaczonych
im prac;

2) doktadne zapoznanie sie ze wszystkie-
mi przepisami, ktérych znajomosci wymaga
praca kancelaryjna, a w szczeg6lnosci ze sta-
tutem organizacyjnym Ministerstwa Skarbu,
rozporzadzeniami o organizacji i zakresie dzia-
tania witadz i urzedéw skarbowych, ustawg o
optatach stemplowych w potrzebnym zakresie
oraz postanowieniami rozporzadzenia o poste-
powaniu administracyjnem, normujgcemi spo-
s6b wnoszenia podan, sporzadzania protokotow
i adnotacyj w aktach,, wezwania i doreczania.

urzednikéw kancelaryj-

§ 4.
Zakres czynnos$ci Kancelarji.

Do zakresu czynnosci Kancelarji nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzielanie otrzyma-
nych z zewnagtrz pism;

2) sporzadzanie
bruljonowy ch;

3) wysytanie zatatwien nazewnatrz;

4) prowadzenie skiadnicy akt ostatecznie
zatatwionych, niepotrzebnych do biezgcego
urzedowania.

czystopisow zalatwien

§5
Przyjmowanie pism.

Pisma nadsytane przyjmuje wytgcznie Kan-
celarja albo bezposrednio przez wyznaczonego
do tej czynnosci urzednika, albo za posred-
nictwem woznych we wiasciwym urzedzie
pocztowym lub w punkcie wymiany pism.

Urzednik, wyznaczony do przyjmowania
pism, spetnia swe czynnos$ci bez przerwy w cia-
gu godzin urzedowych. Odbiér nadsytanych
pism potwierdza w ksiegach doreczen, z od-
bioru za$ podan, skiladanych bezposrednio
przez interesantéw, wydaje na zagdanie osobne
potwierdzenia (wzor Nr. 1). Potwierdzenie od-
bioru moze byé réwniez uskutecznione przy
pomocy pieczatki, odcisnietej na drugim
egzemplarzu (odpisie) ztozonego pisma.

Przy przy mowaniu p'sm od interesantéw
urzednik winien zbada¢, czy pisma sa witasci-
wie skierowane, zaopatrzone w date i podpisa-
ne przez interesanta, czy sa zaopatrzone w na-
lezna optate stemplowg, czy sg do nich doig-
czone wskazane w tresci zatgczniki oraz czy
w pismie nie potaczono rdznorodnych spraw,
z ktérych kazda wymaga oddzielnego zata-
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twienia. Zauwazone braki nalezy usungc
przez porozumienie sie z interesantem lub od-
notowaé¢ na pismie.

Zasadniczo nie nalezy przyjmowaé pism,
niezaopatrzonych w wymienione w tresci za-
taczniki i dokumenty. Wyjatek stanowig przy-
padki, w ktérych interesanci zadaja przyjecia
pisma mimo zwrdécenia uwagi na braki i uprze-
dzenia o skutkach.

Pobieranie gotéwki zamiast znaczkow
stemplowych jak réwniez bezposredni odbiér
przy pismach przesytek pienieznych lub war-
tosciowych jest niedopuszczalne. Przyjmowa-
nie p.sm poza urzedem jest takze niedopusz-
czalne.

Pisma, nadsyfane za posrednictwem pocz-
ty, odbiera w urzedzie pocztowym codziennie
w godzinach rannych wyznaczony wozny, za
opatrzony w stale petnomocnictwo. Odebra-
ne pisma przenosi lub przewozi niezwiocznie
w zamknietych workach i dorecza upowaznio-
nemu do przyjmowania pism urzednikowi. Pi-
sma polecone dorecza wraz z kopjg wykazdw.
Urzednik, upowazniony do przyjmowania pism,
stwierdza odbér na kopjach wykazéw, kopje
za$ przechowuje w osobnym zbiorze.

Worki przeznaczone do przenoszenia lub
przewozenia pism z urzedu pocztowego, win-
ny by¢ zamykane na zamek lub kiédke. Je-
den egzemplarz kluczy winien znajdowac sie
stale w rekach urzednika pocztowego, ktory
wydaje pisma woznemu, drugi za$ egzemplarz
winien znajdowac sie w rekach urzednika, upo-
waznionego do przyjmowania pism. Wozny
niz moze wejs¢ w zadnym razie w posiadanie
kluczy.

W godzinach, w htorych Kancelarja jest
nieczynna, nadsytane pisma otizymuje dyzurny
funkcjunarjusz i dorecza nazajutrz kierowniko-
wi Kancelarji w stanie nieotwartym. Depesze,
ekspresy i telefonogramy winien doreczy¢ na-
tychmiast Dyrektorow i Izby (Dyrekcji Cet) lub
jego Zastepcy.

Pisma moga by¢ sktadane réwniez do skrzy -

specjalnie  w tym celu urzadzonych
Przesyitki pieniezne i wartosciowe odbiera
z poczty wiasciwa kasa na zasadach, unor-
mowanych w przepisach kasowych.

Podania od interesantéw moga by¢ przyj-
mowane bezposrednio we wilasciwych komor-
kach organizacyjnych z pominieciem Kance-
larji. Urzednik, ktéry podanie przyjat, winien
przesta¢ je niezwlocznie pomocnikowi kancela-
ryjnemu. Pisma, dla wniesienia ktorych prze-
widziane sg ustawowe terminy, moga by¢ skia-
dane wytgcznie w Kancelarji.

§ 6.

Otwieranie korespondenciji.

nek,

Do otwierania otrzymanych pism upowaz-
nia jednego lub wiekszg ilos¢ urzednikéw kie-
rownik Kancelarji. ktoéiy moze zastrzec sobie
prawo otwierania niektérych pism, np. otrzy-
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manych od wiadzy centralnej, o ile Dyrektor
Izby (Dyrekcji Cet) lub Naczelnik Wydziatu
I-go nie zarzadzi inaczej.

Urzednik upowazniony do otwierania
otrzymanych p.sm sprawdza, czy zawartosc
kopert odpowiada oznaczonym na nich nume-
rom (znakom) i czy do pism dotgczone sg wy-
mienione w tresci pism zatlaczniki. Za zalgcz-
nik uwaza sie kazdy luzny odcinek papieru.
Dokumenty i broszury liczy sie jako pojedyn-
cze zalaczniki. Brak zatgcznikéw winien
urzedmk stwierdzi¢ na otrzymanem pismie
swoim podpisem  Jezeli nazwisko lub adres
nadawcy wzglednie data pisma, nie jest poda-
na, wowczas urzednik dotacza do pisma ko-
perte, w ktorej je otrzymano. Koperty dota-
cza sie rowniez do wszystkich odwotan, sprze-
ciwow, skarg i t. p. We wszystkich innych
przypadkach kopeity, w ktérych przy otwiera-
niu niezauwazone brakoéw, przekazuje Kance-
larja oddziatowi (referatowi) gospodarczemu.

W przypadku stwierdzenia braku pisma,
oznaczonego na kopercie, Kancelarja zawiada-
mia o tem nadawce, zapomocag karty stuzbowej,
koperte za$ zatrzymuje w c>aggu miesigca.

Przy otwieraniu kopert urzednik winien
skasowaé¢ znajdujgce sie przy otrzymanych
pismach znaczki stemplowe w sposéb, unormo-
wany osobnemi przepisami.

Pisma i przesytki, mylnie doreczone, zwra-
ca Kancelarja urzedowi pocztowemu (polecone
za ksigzkag doreczen) Ilub przesyta niezwiocz-
na wedtug wtasciwego adresu.

Pism oznaczonych jako ,tajne" lub ,mob’
i ,poufne” oraz adresowanych imiennie lub do
rgk wiasnych, tudziez ofert nadestanych na
wezwanie do przetargéw Kancelarja nie otwie-

ra, lecz postepuje w sposéb przewidziany
w § 19,
Pisma, adresowane do Komisji Dyscyoli-

narnej, Kancelarja doreczy w stanie nieotwar-
tym.
§ 7.
Rozdziat pism.

Urzednik, upowazniony do otwierania ko-
pert, zaopatruje otrzymane pisma pieczatka
wptywu (wzér Nr. 2), poczem rozdziela je na
wydziaty lub na mniejsze jednostki organizacyj-
ne, zgodnie z podziatem czynnos$ci przewidzia-
nym w rozporzadzeniu o organizacji i zakresie
dziatania witadz i urzedéw Pieczagtke wptywu
odciska sie z reguly pod trescig pism z lewej
strony. W obramowaniu pieczatki wp’'ywu
uwidocznia sie date otrzymania pism. Na depe-
szach i telefonogr*mach notuje sie ponadto go-
dzine i minute otrzymania.

Rozdziat pism odbvwa sie przez umiesz-
czenie pisma (bez adnotacyj przydziatowych)
na wiasciwej potce w szafie podrecznej, obok
stoiacej. Szafa podreczna winna posiadac tyle
poétek, ile jest jednostek organizacyjnych. Kaz-
da poétka winna by¢ zaopatrzona w trwaty znak
komarki organizacyjne;j.
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§ 8.
Kasa podreczna.
Jezeli przy otwieraniu kopert urzednik

stwierdzi ,akiekolwiek sumy pieniezne, weksle
lub papiery wartosciowe, winien je doktadnie
sprawdzi¢ i odda¢ kierownikowi Kancelarji lub
wyznaczonemu przez niego urzednikowi w ce-
lu ztozenia w Kkasie podreczne? Kierownik
Kancelarii lub wyznaczony przez niego urzed-
nik winien umiesci¢ na pisSmie obok pieczatki
wpltywu pieczatke depozytowg (wz6r Nr. 3),
stwierdzajaca ujawnienie waloréw i ztozenie
ich na przechowanie do kasy podrecznej.

Pienigdze i walory, ztozone na przechowa-
nie do kasy podrecznej, winny byé wpisane do
ksigzki depozytowej (wz6r Nr. 4). Pozycja
ksigzki depozytowej winna by¢ odnotowana na
wiasciwem pismie.

Pismo z wycisnietg na niem pieczatka od-
syla kierownik Kancelarji urzednikowi, od kté-
rego je otrzymat, ten za$ nadaie mu dalszy bieg

W razie stwierdzenia braku przy pismie
pieniedzy lub papieréw wartosciowych, wy-
mienionych w tresci pisma, urzednik winien
stwierdzi¢ brak swym podpisem na otrzyma-
nem pismie. Niezaleznie od tego o stwierdze-
niu braku nalezy sporzadzi¢ protokot, podpi-
sany przez dwdéch urzednikéw

§ 9.

Prowadzenie kasy podrecznej.

W kasie podrecznej moga by¢ przechowy-
wane pienigdze oraz znaczki stemplowe lub
pocztowe do wysokosci 50 zt, za$ papiery war-
tosciowe i inne walory do wysokosci 500 zt
przy kazdem pismie. Pienigdze i walory po-
nad te kwoty winny by¢ przesytane do wtasci-
wej kasy najpdzniej dnia nastepnego po ztoze-
niu do kasy podrecznej.

Przy zwrocie przechowywanych w kasie
podrecznej depozytéw uprawnionym do tego
osobom, odbiér ich winien by¢ potwierdzony
w ksiedze depozytowej w rubryce ,Uwagi".

W kasie podrecznej pienigdze i walory mo-
ga by¢ przechowywane w ciggu 30 dni. Gdy-
by sprawa nie byta w tym terminie zatatwiona,
nalezace do niej walory winny by¢ oddane do
wiasciwej kasy, jako depozyt zwykly lub rze-
czowy.

Za catos¢ przechowywanych w kasie pod-
recznej depozytéw i prawidtowe prowadzenie
ksigzki depozytowej oraz zgodnos¢ jej z aktami
odpowiedzialny jest kierownik Kancelarji.

§ 10.
Pomocnik kancelaryjny,

W kazdym wydziale przeznacza sie w mia-
re potrzeby specjalnego urzednika do czynno-
sci, zwigzanych z odbiorem pism, nadsytanych
z Kancelarji, doreczaniem pism naczelnikowi
wydziatu lub zastepuncemu naczelnika urzed-
nikowi do przejrzenia, rozdziatem pism na od-
dziaty i na urzednikéw referujgcych stosownie
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do decyzji naczelnika wydziatu lub stosownie
do ustanowionego w danym wydziale statego
podziatu pracy poir:edzy urzednikami referujg-
cymi, tudziez ao wykonywania innych czynno-
sci pomocniczych, zleconych przez naczelnika
wydziatu i kierownikow oddziatow.

Do czynnosci pomocnika kancelaryjnego na-
lezy takze grupowanie z catego wydziatu za-
tatwien odrecznych i przesytania tychze do
Kancelarji celem wystania nazewnatrz, tudziez
zatatwien bruljonowych do przesytania do Kan-
celarji celem sporzadzenia czystopisow,
otrzymywanie z Kancelarji akt ,,po wysta-
niu" celem doreczenia witaseiw/m urzednikom
referujgcym lub przechowywania w termina-
rzu, wreszcie zalatwianie innych czynnosci,
zwigzanych z wewnetrznym obiegiem akt.

Pcmocnikowi kancelaryjnemu moze by¢
zlecona rejestracja spraw catego wydziatu lub
niektérych oddziatéw ireferatéw).

Pomocnik kancelaryjny przelicza codzien-
nie otrzymane pisma i prowadzi dla celéw sta-
tystycznych ilosciowy wykaz otrzymanych i za-
tatwionych spraw (na zlecenie wedtug referen-
tow).

§ U-
Rejestracja pism.

tgczenie, oznaczanie, rejestracja i prze-
chowywanie akt odbywa sie we witasciwvch
wydziatach. Czynnosci te wykonywuje pomoc-
nik kancelaryjny (8 10),

W przypadkach uzasadnionych wzgledami
praktycznemi, pewne grupy akt moga by¢ t3g-
czone, oznaczane, rejestrowane i przechowy-
wane przez samych urzednikoéw referujacych.

Akta tajne i poufne rejestruje sie i prze-
chowuje oddzielnie pod specjalnem zabezpie-
czeniem.

Akta adresowane do Komisji Dyscyplinar
nej, rejestruje i przechowuje refeiat dyscypli-
narny.

Zakres zapisOw winien by¢ jaknaimniejszy.
Rejestracja moze by¢ zastgpiona wiasciwym
uktadem samych akt.

Niepodlegajg rejestracji nastepujace pisma:

a) druki, czasopisma i gazety oraz ogtosze
nia nadsytane przez firmy handlowe;

b) pokwitowania, potwierdzenia odbioru
oraz zawiadomienia, ktérym nie nadaje sie dal-
szego biegu;

c) sprawozdania
urzedow;

d) odpowiedazi,
rzadzen i okolnikow;

e) odpowiedzi na ankiety wszelkiego ro-
dzaju;

f) wszelka korespondencja wewnetrzna;

g) pisma mylnie skierowane przez Kan-
celai je;

h) inne p.sma, ktdére zostang ustalone jako
niepodlegajace rejestraciji.

Pisma, wymienione w punktach c), d) i e),
mozna rejestrowaé¢ w specjalnych arkuszach
zbiorczych (wzo6r Nr. 5],

periodyczne podlegtych

uzgadniajgce projekty za-
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§ 12.
System prowadzenia akt.
Do #aczenia, oznaczania, rejestracji . prze-
chowywania akt stuzy wykaz teczek (wzor

Nr. 6) lub kartoteka (wz6r Nr. 7).
Do ewidencji za$ obiegu akt stuzy kontro
la ruchu (wzér Nr 8).

§ 13.
Wykaz teczek.

Wykaz teczek jest to planowe i state wy-
szczegOllnienie akt, powstajgcych w toku urze
dowania, utozone sposobem imiennym lub
przedmiotowym (hastowym).

Wykaz teczek wigze sie z podziatem czyn-
nosci, ktory to podziat ujmuje w osobne grupy
sprawy imienne oraz w osobne grupy sprawy
jednorodne lub pokrewne pod wzgledem przed-
miotowym, wchodzace w zakres witasciwosci
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

Wykaz teczek winien by¢ utozony zwiezle,
jasno mz wyraznem okresSleniem granic miedzy
poszczeg6lnemi kategorjami i grupami spraw,
tak, aby ustalone tytuty umozliwiaty natych
miastowe odszukanie potrzebnego aktu.

Kazdej pozycji wykazu teczek odpowiada
teczka (wzér Nr. 9), zawierajgca akta danej
osoby lub kategorji o tym samym znaku akt.

W razie potrzeby teczka moze by¢ podzie-
lona na tomy.

Tytuly teczek ustala naczelnik wilasciwego
wydziatu w porozumieniu z Naczelnikiem Wy-
dziatu 1 go.

Naczelnik wydzialu moze w razie potrze-
by zarzgdzi¢ zmiany w ustalonych tytutach te-
czek.

Przy ustalaniu tytutlu teczek nalezy wy-
strzega¢ sie tytutdw bez wyraznej tresci np.
,réozne", ktora to tres¢ naruszalaby zasade
rzeczowego podziatu akt.

O potrzebie zatozenia teczki i jej tytule de-
cyduje naczelnik wydziatu, majagc na uwadze,
aby nowe tytuly teczek logicznie wigzaty sie
z 0g6lnym planem, wytknietym w wydziale dla
podziatu akt.

Przy rzeczowymi podziale akta dzielg sie
na ogélne i szczegétowe. Do kategoiji akt
ogbélnych zalicza sie zarzadzenia i orzeczenia,
majace charakter normatywny. Do kategorii
za$ akt szczeg6towych zalicza «ie wszelkie ak-
ta, dotyczace poszczegoélnych os6b, urzedéw
i tp

Wykaz teczek prowadzi pomocnik kancela-
ryjny (§8 10) dla catego wydziatu. Przy powsta-
waniu nowych teczek na podstawie kazdorazo-
wrej decyzji naczelnika wydziatu, pomocnik
kancelaryjny zawiadamia o tern urzednikéw re-
ferujacych.

Wykaz teczek, nalezy prowadzi¢ bez zad-
nych zmian i przerw przez caly czas istnienia
wydziatu.
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§ 14.
Kartoteka.

Zamiast wykazu teczek moze by¢ prowa-
dzona kartoteka, skiadajgca sie z luznych kar-
tek ze sztywnego papieru. Dzieli sie ona na
dwa dziaty — imienny i rzeczowy. Kartki kaz-
dego dziatlu majag by¢ uktadane w oddzielnych
przegrodkach w porzadku alfabetycznym.

Stosownie Jo podziatu kartoteki pomocnik
kancelaryjny otrzymane pisma dzieli na imienne
i rzeczowe, poczem wpiisuje na nich w ramach
pieczatki wptywu na podstawie kartoteki staty
znak sprawy (numer teczki), o ile sprawa na-
lezy do kategorji spraw, podlegajacych reje-
stracji.

O ile sprawa byta juz rejestrowana, akt
otrzymuje ten sam numer, jaki miat wptyw po-
przedni, oraz numer kolejny akt danej teczki.

Dla spraw nowych zaktada sie osobne
kartki oraz nowe teczki.

W przypadkach, w ktorych sprawy rze-
czowe moga by¢ poszukiwane w kartotece pod
kilkoma tytutami, po wypetnieniu karty z za-
sadniczym tytutem nalezy wypetni¢ nowa kar-
te z odmiennym tytutem, zaopatrzong jednak
tym samym numerem rozpoznawczym (numer
teczki), czynigc odsytacze Jo wiasciwego miej-
sca umieszczenia dane; sprawy.

Zapisy w kartotece majg by¢ Jaknajkrétsze
i majg ogranicza¢ sie do okreslen, posiadaja-
cych istotne znaczenie i utatwiajgcych odszu-
kanie aktu.

§ 15.
Kontrola ruchu.

Celem otrzymania dokladnej ewidencji te-
czek oraz celem odszukania sprawy w razie
potrzeby, prowadzi sie kontrole ruchu.

Kazdy obieg aktu (teczki) nalezy w kon-

troli odnotowaé¢. Kontrola ruchu ma by¢
prowadzona starannie i systematycznie, aby
kazdej chwili na jej podstawie mozna byto

ustali¢, gdzie dany aki sie znajduje.

§ 16.
Znak akt.

Stalg cechg rozpoznawczag sprawy jest jej
numer. Juko numer sprawy stuzy zawsze nu-
mer teczki z dodaniem cechy wilasciwej ko-
morki organizacyjnej wzglednie takze innych
blizszych cech rozpoznawczych. Numer winien
zarazem symbolizowaé tre$¢ sprawy.

Dla oznaczenia wydziatléw uzywa sie cyfr
rzymskich, zas dla oznaczenia oddziatow—cyfr
arabskich; cyfre rzymska umieszcza sie przed
numerem pisma, za$ cyfre arabskg za nume-
rem oddzielonym pionowag kreska. Po cyfrze
arabskiej oznaczaigcej oddziat umieszcza sie
numer kolejny aktu w danej teczce. Przykiady:
a) Nr |, 584/1/22/0s/33 — oznacza: |—wrydziat,
584—numer teczni i zarazem numer sprawy, 1—
oddziat, 22 — numer kolejny aktu w danej
teczce, os — tres¢ sprawy (osobowa), 33—rok
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kalendarzowy; o) Nr. 38/14/pf/33 oznacza: 38—
numer sprawy, 14— numer kolejny aktu w da-
ne; teczce, pt — poufnos$¢ sprawy; c) Nr. K. D.
34/12/33 — oznacza: KD — Komisje Dyscy-
plinarng, 34 — numer sprawy i zarazem numer
teczki, 12—numer kolejny aktu w danej tecz-
ce, 33 — rok kalendarzowy

§ 17.

Obieg akt.

Do obiegu akt stosuje sie nastepujace za-
sady:

1) szybki obieg akt jest niemniej wazny,
jak zatatwienie aktu w sposob wiasciwy pod
wzgledem rzeczowym;

2) akt przechodzi przez ten sam punkt za-
trzymania w zasadzie tylko raz;

3) poszczeg6lne etapy obiegu alit wainy
odbywac sie w ustalonych porach dnia, harmo-
nizujac sie ze sobg wzajemnie;

4) wewnetrzny obieg akt, z wyjatkiem akt
tajnych oraz zawierajacych zatgczniki warto-
Sciowe, odbywa sie bez pokwitowan;

5) po zatatwieniu i wystaniu czystopisu —
akt winien powroci¢ niezwtocznie do wiasci-
wej komorki organizacyjnej a tam winien by¢
niezwtocznie ztozony do wiasciwej teczki.

Normalnego obiegu akt nie notuje sie. Ak
tu szuka sie zasadniczo w odpowiednie, tecz-
ce, a nie w zapisku. Za noimalny obieg akt
uwaza sie obieg w obrebie wydziatu.

Odchylenie od normalnego obiegu akt no-
tuje pomocnik kancelaryjny w kontroli ruchu
(8 15) sposéb jaknajprostszy.

§ 18.
Doreczanie pism.

Doreczanie pism, rozdzielonych na witasci-
we komdrki organizacyjne odbywa sie bez po-
kwitowann w Scisle okreslonych godzinach
w specjalnych teczkach, zamknietych na za-
mek lub kiédke. Jeden klucz od zamka Ilub
ktédki winien znajdowac sie w posiadaniu
urzednika kancelarji, drugi za$ winien by¢
w posiadaniu pomocnika kancelaryjnego.

Pomocnik kancelaryjny, po opréznieniu te-
czek przez wyjecie nadestanej korespondencji,
winien w tych samych teczkach przestaé ze-
brane odreczne zatatwienia do wystania naze-
wnatrz oraz zatatwienia bruljonowe do sporzag-
dzenia czystopisdw

§ 19.
Doreczanie pism w stanie nieotwartym,
Kancelarja dorecza nastepujgce pisma

w stanie nieotwartym:

a) oznaczone jako ,tajne" lub ,,mob", ,po-
ufne”, do rgk witasnych, adresowane do Komi-
sji Dyscyplinarnej i imienne, za pokwitowa-
niem;

b) oferty nadestane na wezwanie do prze-
targow;
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c) czasopisma oraz druki,
dla biblioteki;

d) przesyitki pocztowe, zawierajgce probki
towarow do wydawania orzeczen lub przezna-
czone do badan laboratoryjnych;

e) inne pisma, ktorych doreczanie w sta-
nie nieotwartym zostanie zlecone przez wia-
Sciwag wiadze.

przeznaczone

§ 20

Doreczanie niektorych pism natychmiast po
otrzymaniu.

Natychmiast po
dorecza:

a) pisma bardzo pilne i terminowe, depe-
sze i telefonogramy;

otrzymaniu Kancelarja

b) pisma, otrzymane z Ministerstwa
Skarbu;

¢) inne pisma, ktdrych natychmiastowe
doreczanie zostanie zlecone przez wiasciwg

wiadze.
§ 21.
Przeglad pism przez naczelnikow wydziatow.

Otrzymywane z Kacelarji pisma majg by¢
natychmiast przedktadane naczelnikom wy-
dziatow do przejrzenia.

Naczelnicy wydziatbw wyznaczajg do
tych czynnosci specjalne godziny. W razie nie-
moznos$cilprzejrzenia pism w wyznaczonych go-
dzinach, winni zleci¢ przejrzenie swym zastep-
com.

Wszystkie pisma majg by¢ doreczone
urzednikom referujacym w dniu otrzymania,
przeto naczelnik wydziatu wzglednie zastepu-
jacy go urzednik winien tak roztozy¢ swe czyn-
nosci, aby przedktadane mu pisma byty natych-
miast przejrzane i zwrocone.

Naczelnik wydziatu wzglednie zastepujacy
go urzednik przy przegladaniu pism moze umie-
sci¢ na nich swe uwagi lub zaznaczy¢, ze spra-
wa jest pilna wzglednie zleci¢ urzednikowi re-
ferujagcemu aby porozumiat sie osobiscie przed
zatatwieniem sprawy. Zlecenie to umieszcza
naczelnik wydzialu na akcie w formie dwoch
liter ,,pp“ (prosze porozumiec sie). Przydziat
pism na urzednikdéw referujgcych odbywa sie
automatycznie wedtug statego podziatu pracy
w danym wydziale, Naczelnik wydziatu lub
zastepujacy go urzednik moze zleci¢ zatatwie-
nie danej sprawy z pominieciem zwykilej kolej-
nosci wynikajacej ze statego podziatu pracy.
W tych przypadkach przydziela akt imiennie,
umieszczajac na akcie skrot nazwiska urzedni-
ka, ktoremu zleca zatatwienie sprawy. Pisma
omytkowo lub niewtasciwie skierowane do wy-
dziatu nalezy zwrd6ci¢ natychmiast do Kance-
larji, ktéra postgpi z niemi zgodnie z postano-
wieniem § 6.

Pisma, dotyczgce dwoch lub wiecej wy-
dziatéw zalatwia sie w tym wydziale, ktdrego
zakres dzialania w danej sprawie jest szerszy.
Zatatwienie takie nalezy przed wystaniem
uzgodni¢ z zainteresowanemi wydziatami.
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§ 22.
Forma zatatwienia.

Zatatwienie moze by¢é odreczne (wzér
Nr. 10) lub bruljonowe ,referat", a w obydwodch
przypadkach albo ostateczne albo tymczasowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi naze-
wnatrz w formie, jaka nadat mu witasnorecz-
nie urzednik referujacy, zatatwienie za$ bruljo-
nowe wymaga przepisania na maszynie.

Otrzymane sprawy winien urzednik refe-
rujacy rozpatrzy¢ natychmiast, odktadajgc oso-
bno pisma terminowe i pilne. Sprawy, ozna-
czone ,dzi$", majg by¢ zatatwione w dniu
otrzymania. Sprawy terminowe majg by¢ za-
tatwiane pized uptywem terminu, sprawy za$
oznaczone napisem ,pilne" najp6zniej w ciggu
trzech dni po otrzymaniu.

Praca urzednikéw referujagcych wmna by¢é
pod wzgledem technicznym jak najbardziej
uproszczona i utatwiona. Urzednik referujacy
winien stosowac jaknajwiecej zalatwien od-
recznych oraz postugiwaé sie schematami, dru-
kami lub pieczgtkami dla kroétkich zalatwien
typ owych.

§ 23.
Zatatwienie odreczne.

Zatatwienie odreczne nalezy stosowaé we
wszystkich przypadkach, w ktérych pozosta-
wienie odpisu zatatwienia lub samej sprawy
nie jest konieczne Zatatwienie odreczne na-
stepuje na samym akcie bezposSrednio pc tek-
$cie aktu, za$ w braku miejsca—na oddzielnym
arkuszu, dotgczonym do aktu. Zatatwienie od-
reczne moze by¢ takze wykonane na druku
(schemacie) zwtaszcza przy spiawach powta-
rzajacych sie i’ nieskomplikowanych, W tych
przypadkach moze byé sporzadzone w dw éch
egzemplarzach przy pomocy Kkalki, z ktérych
jeden egzemplarz zastepuje czystopis, diugi
za$ — zatatwienie bruljonowe (referat).

§ 24.

Zaiatwienie bruljonowe.

Zatatwienie bruljonowe nalezy sporzadzac
z reguly na piSmie, przeznaczonem do zala-

twienia. Tylko z braku miejsca lub gdy akt
(wptyw) ma by¢ wystany razem z czystopi-
sem — uzywa sie osobnego arkusza referato-

wego (wzor Nr. 11).

Poszczego6lne pisma, skiadajgce sie na za-
tatwienie sprawy, oznacza urzednik refermacy
na bruljonie skrétem ,,P" (znaczy pismo) z do-
damem porzadkowej liczby arabskiej np P. 1,
P.2it d O ile zzalatwienia wynika koniecz-
no$¢ wystania tylko jednego pisma, oznacza sie
je skrotem ,,P”, bez cyfry arabskiej.

Zatatw;en'e bruljonowe winno pod wzgle-
dem formalnym zawierac:

a) numer sprawy — z lewej strony u gory;

b) pod numerem — Kkroétkie ujecie tytutu
sprawy bez dodatkéw ,w sprawie", ,w przed-
miocie , lub ,sprawa", ,przedmiol"”, np. ,Skaw-
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ski Zbigniew—urlop zdrowotny lub ,Lewicki
Tadeusz = zaszeregowanie", ,Wynagrodzenie
goncow"; na pismach, kierowanych do oso6b
(instytucyj) prywatnych, mozna przedmiotu
sprawy nie podawac;

c) przytoczen:e numeru (znaku) i daty pi-
sma, na ktore wysyta sie odpowiedZz w formie:
SJNa'NT...oeeees zdn,', s 1933 r.";

d) adres — nad trescig pisma;

e) termin wyznaczony na odpowiedZ w
ostatnim wierszu, w formie: ,termin 20 listo-
pada 1933 r." (okre$la sie zawsze Scista datg);
termin wyznacza sie tylko w poleceniach do
urzedéw podlegtych;

f) ilos¢ zatacznikéw do pisma — pod tre-
&cig z lewej strony;

g) date zatatwienia t. z. miejscowosé, mie-
sigc i rok. pozostawiajgc wolne miejsce na
dzien, ktory wpisuje urzednik aprobujacy spra-
we; jezeli zalatwienie zawiera kilka pism —
umieszcza sie date zatatwienia pod ostainiem
pismem;

h) podpis urzednika referujgcego
zatatwienia u dotlu z prawej strony;

i) podpis urzednika zatwierdzajacego za-
tatwienie i daie zatw ardzenia u dotu nad pod
pisem urzednika referi jagcego; obok wskazow-
ki co do ostatecznej aprobaty, wzglednie co do
podpisania czystopisu;

j) wskazowki dla Kancelarj co do poste-
powania z aktami — u dotu z lewej strony, na
pierwszej stronicy reteratu; na widocznem
miejscu urzednik referujacy zaznacza uwagi
0 potrzebie udzielenia aktu do przejrzenia od-

i date

powiedniemu wydziatowi, w formie: ,Przed
aprobatg — WydziatoWi......coeeeenen do przej-
rzenia".

Naczelnicy wydziatbw moga zarzadzic,

aby przy zatatwianiu pism wazniejszych lub
trudniejszych, referujgcy urzednik umiescit
przed trescig zatatwienia — kroétkie przedsta-
wienie stanu faktycznego, ewentualnie takze
uzasadnienie zatatwienia.

Poza wskazéwkami dla Kancelarjl, dokad
akt ma skierowaé, urzednik referujgcy winien
ponadto zaznaczy¢, jak Kancelarja ma wystac
pismo oraz jakie ewentualne zatgczniki i do ja-
kiego pisma ma dotgczy¢; dokad jeszcze przed
ztozeniem do teczek ma akt skierowac; kiedy
sprawe nalezy wznowié¢ i t. p.

Przyktady: 1) ,Kancelarja wysle pismo za
zwrotnem poswiadczeniem odbioru”, 2) ,Po
wystaniu ewidencji do odnotowania", 3) ,Kan-
celarja dotgczy do P. 1 zalgczniki" (zatgczniki
wydziela, spina i oznacza kartkg ,zatgczniki
do Nr."), 4 ,Wznowié¢ sprawe dnia............. "
uwaga 0 wznowieniu winna by¢ umieszczora
na pierwszej stronie referatu u dotu i t, d.

Zatatwienie winno bv¢é pisane na 2/3 stro-
nicy po prawej stronie arkusza, pozostata 13
przeznaczona jest na poprawk i uzupeknienia.

Jezeli zatatwiany akt ma zwigzek z innym
aktem, urzednik referujacy winien zapoznac s'e
przed zatatw'en'em ze stanem sprawy i nad-
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mieni¢ o tem w zatatwiieniu bruljonowem przed
tekstem zatatwienia.

Referaty nalezy sporzadza¢ atramentem
wyraznie i czytelnie, skrétow mozna uzywad
tylko ogdlnie przyjetych i zrozumiatych.

Oznaczen na referatach ,pilne", ,zaraz",
»,dzis" nie nalezy naduzywac i stosowac je tyl-
ko w razie koniecznej potrzeby.

Dla zatatwienia spraw jednakowych, cze-
sto powtarzajgcych sig, nalezy posdkowac sie
drukowanem. schematami 2z ustalonym tek-
stem.

Sprawy, przedktadane Ministerstwu Skar-
bu do decyzji, majg by¢ opracowywane wszech-
stronnie i wyczerpujaco, aby nie zachodzita po-
trzeba zwracania ich do uzupetnienia.

§ 25.
Zatatwienia telegraficzne.

Przy zatatwieniach telegraficznych tekst
telegramu winien by¢ starannie, mozliwie naj-
krécej i rzeczowo zredagowany, bez zbednych
stow, znakéw i t p. Kropek ani przecinkéw
w teksScie telegramu nie nalezy uzywac¢. Dla
odrdznienia zdan, nalezy pisae w raz;e potrze-
by stowo ,stop". Zamiast podpisu nalezy wy-
pisa¢ skrét ,lzba Skarbowa" ,Dyrekcja Cet",
a nastepnie poda¢ numer (znak) sprawy.

§ 26.
Terminarz sprawozdan.

Kazdy urzednik referujacy wir‘en prowa-
dzi¢ wykaz periodycznych sprawozdan, ktore
z zakresu jego pracy majg by¢ przedkiadane
wiadzom przetozonym lub innym.

Za terminowe sporzadzenie i przedkiada-
nie tych sprawozdan odpowiedzialny jest
urzednik referujacy.

§ 27.

Doreczanie akt do aprobaty oraz do sporzg-
dzenia czystopisow.

Akta zatatwione doreczajg urzednicy re-
ferujacy bezposrednio przetozonemu do za-
twierdzenia (aprobaty) z pominieciem pomocni-
ka kancelaryjnego (§ 10). Przetozony po za-
twierdzeniu (aprobacie) zatatwieniu przesyta
sprawe pomocnikowi kancelaryjnemu, ktéry po
zanotowaniu w kontroli ruchu (8 15) prze-
syla zatatwienia do Kancelarji do wystania na-
zewnatrz lub do sporzadzenia czystopisu wy-
jednania podpisu przetozonego w razie po-
trzeby.

Przetozeni uprawnieni do ostatecznej
aprobaty i podpisywania zatatwien zarzadzag
we wihasnym zakresie dziatania, aby projekty
zalatwienn o charakterze typowym, nie nastre-
czajgce wiele mozliwosci merytorycznych po-
prawek, byty przedktadane do aprobaty razem
z czystopisem.

Akta, przeznaczone do ,przejrzenia"
pomocnik kancelaryjny po zanotowaniu w kon-
troli ruchu sam przesyta wedtug przeznacze-
nia.
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Przy przesytaniu akt pomocnik kancelaryj-
ny postepuje w sposob nastepujacy:

a) akta, oznaczone jako ,pilne", ,zaraz",
.dzis" przesyta niezwlocznie do Kancelarji ce-
lem wystania nazewnatrz (zatatwienia odrecz-
ne) lub celem sporzadzenia czystopisow (zata-
twienia bruljonowe);

b) akta spraw zwyklych dorecza Kance-
larji przy sposobnosci odbioru pism otrzyma-
nych (8 18).

W kazdym razie wszystkie akta spraw
zwyktych, otrzymane przed godzina 14 winien
pomocnik kancelaryjny przesta¢ w tym samym
dniu do Kancelarji, akta za$ otrzymane po go-
dzinie 14 winien przesta¢ nazajutrz w godzi-
nach rannych.

& 28.

Sporzadzanie czystopisow.

Czystopisy nalezy sporzadzaé SciSle we-
dtug bruljonu, a ewentualne zmiany w tresci pi-
sma mozna czyni¢ tylko w porozumieniu
z urzednikiem referujgcym.

Jezeli bruljon zatlatwienia jest trudny do
odczytania z powodu nieczytelnego charakteru
pisma, badz tez z powodu licznych poprawek
lub uzupetnien, wowczas nalezy sporzadzi¢ dla
akt kopje czystopisu.

Na czystopisach wpisuje sie na maszynie
nazwisko podpisujacego.

Przed sporzadzeniem czystopisu nalezy
odcisna¢ na bruljonie pieczatke ekspedycji
(wzdér Nr. 12). Stosownie do wykonanych
czynnos$cil wypetnia sie rubryki tej pieczatki
data i skrotem podpisu.

Czystopisy wychodzgace nazewnatrz maja
byé czysto i starannie wykonane. Wymazy-
wania i poprawki reczne nie powinny mie¢
miejsca. Kwoty pieniezne wymienione w czy-
stopisach maja byé oprécz cyfr wypisane sto-
wnie, nawet w przypadku niewypisania tych
cyfr stownie w zatatwieniu bruljonowem. Skro-
ty w czystopisach dozwolone sg tylko w przy-
padkach podawania znakéw matematycznych,
miar, wag i jednostek monetarnych oraz w
przypadkach powolywania sie na Dziennik

Ustaw, Monitor Polski, wzglednie Dziennik
Urzedowy.

Czystopisy pisa¢ nalezy na maszynie na
tak zwany ,jeden zgbek" — ustepy oddzielac

od siebie odstepami na ,dwa zabki".

Format papieru musi by¢ dostosowany do
objetosci pisma. Z reguty nalezy stosowac for-
mat 1/4 arkusza.

Dekrety nominacyjne il zasSwiadczenia
urzedowe majg by¢ pisane na 1/2 arkuszo-
wych blankietach z odstepem na ,dwa zgbki".

Przy sporzadzaniu czystopisow nalezy po-
zostawié- z lewej strony margines szerokosci
5 cm.

Wszelkie dopiski zamieszczone na bruljo-
nie np. ,pilne", ,poufne”, ,do rgk witasnych”
i t. p, muszg by¢ zaznaczone takze na czysto-
pisach.
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W przypadkach sporzgdzania czystopisow
na odpisach rozporzadzen, zawiadomien lub
pism obcych, odpis (wycigg) sporzgdza sie w
catosci t. j. z nagtowkiem i podpisem, z zazna-
czeniem u gory ,odpis" oraz z podkresleniem
przez catg szeroko$¢ ponizej tresci odpisu (wy-
ciggu).

Rozdzielnik zamieszczony na bruljonie
umieszcza sie u dotu z lewej strony czystopisu.

Okoélniki i zarzadzenia wydawane do
wszystkich urzedéw majg by¢ sporzadzane na
aparatach do powielania z nazwiskiem podpi-
sujgcego. Odbitek pisma sporzadza sie tyle,
ile odbiorcom potrzeba, aby nie musieli wyko-
nywaé¢ odpiséw wiasnemi sitami. Odpisy okol-
nikéw i zarzadzen o charakterze og6élnym wy-
dane przez jeden wydziat majg by¢ przesytane
pozostatym wydziatom do wiadomosci.

Na czystopisach w lewym rogu pod tre-
§cig maszynistka umieszcza swdéj znak (poczat-
kowe litery imienia i nazwiska).

Przepisywanie pism tajnych odbywaé sie
winno przez specjalnie do tego wyznaczone
maszynistki. Czystopisy pism tajnych wolno
sporzgdzac¢ tylko w ilosci, odpowiadajgcej Sci-
Sle liczbie okreslonej rozdzielnikiem (adresem).

W przypadkach, gdy zachodzi potrzeba
powielania pism tajnych na prasach, czynnosé
ta musi by¢ wykonana zawsze w obecnosci
urzednika specjalnie wyznaczonego, ktéry za-
biera wszystkie odbite egzemplarze i wydaje
zarzadzenia, uniemozliwiajgce odbijanie dal-
szych egzemplarzy.

§ 29.
Termin sporzadzania czystopisow.

Sporzadzanie czystopisow oznaczonych
»dzis", ,zaraz" lub ,pilne" nalezy uskuteczni¢
niezwtocznie po otrzymaniu pisma. Czystopi-
sy innych pism nalezy sporzadza¢ w kolejnosci
wplywu zasadniczo w dniu otrzymania akt
do przepisania.

Jezeli przepisywania wszystkich otrzy-
manych akt nie ukonczono w godzinach
urzedowych, pozostatg ilos¢ akt oddaje Kkie-
rownik Kancelarji do przepisania w godzinach
wieczorowymi maszynistkom dyzurnym lub tez
w godzinach rannych dnia nastepnego. W razie
potrzeby kierownik Kancelarji zarzadza prace
wieczorowe, zawiadamiajgc o tem Naczelnika
Wydziatu I-go.

§ 30.
Podziat pracy na maszynach.

Gtdwnym warunkiem tatwego i szybkiego
odszukania w razie potrzeby akt, przeznaczo-
nych do sporzadzenia czystopisow, jakotez od-
czytania bruljonow, jest staty podziat pracy mie-
dzy maszynami. Podzial pracy winien by¢ do-
konany w ten sposdb, aby maszynistki stale
przepisywaty bruljony zatatwien tych samych
wydziatdw. System taki utatwi prace maszy-
nom, gdyz maszynistki przyswojg sobie z cza-
sem charaktery pism referujagcych urzednikéw.
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Dowolna zmiana ustalonego podziatu pra-
cy, z wyjatkiem nagtych potrzeb, bez wiedzy
kierownika Kancelarji jest niedopuszczalna.

§ 31
Sprawdzanie czystopisow.

Sprawdzanie czystopiséw z bruljonami na-
lezy do Kancelarji.

Do czynnosci tych wyznacza kierownik
Kancelarji osobnych urzednikéw, Czystopisy
moga by¢ sprawdzane takze przez urzednikéw
referujgcych na zarzgdzenie naczelnika wy
dziatu. O sprawdzeniu czystopisu czyni sie od-
powiednig adnotacje na bruljonie, stwierdzong
podpisami sprawdzajgcych.

W sprawach waznych urzednik referujacy
moze sobie zastizec przedstawienie czystopisu
do osobistego sprawdzenia.

Sprawdzanie czystopiséw winno by¢ jak
najstaranniejsze. Biedy w czystopisach, zwita-
szcza wychodzgcych nazewnatrz, sg niedopusz-
czalne.

§ 32.
Podpisywanie czystopisow.

Witasnoreczne podpisywanie czystopisow
ogranicza sie do niezbednych potrzeb. Zamiast
wiasnoreczziego podpisu urzednika, ktéry za-
twierdzit ostatecznie projekt zatatwienia,
umieszcza sie jego nazwisko na czystopisie od-
razu przy przepisywaniu, dodajac klauzule
zgodnos'ci ,,w formie* Za zgodno$¢: Kierownik
Kancelarji".

Ze wzgledéw praktycznych, podpisy mo-
ga by¢ zastgpione za zgodag urzednikéw, ktorzy
zatwierdzili projekty zatatwien, przez faksy-
mile. W tych przypadkach klauzula zgodno-
sci wraz z podpisem kierownika Kancelarji
jest zbedna.

Obowigzek witasnorecznego podpisywania
obejmuje w kazdym razie pisma:

a) tajne, poufne oraz kierowane do wiadz
wyzszych i rownorzednych;

b) zaswiadczenia, dekrety w sprawach
osobowych, polecenia wyptat oraz inne pisma,
majgce charakter dokumentow.

Co do wszystkich innych pism decyduje
o tern urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje za-
tatwienie, kladac na referacie bgdz petny swdj
podpis, co oznacza, ze rezygnuje z wiasnorecz-
nego podpisywania czystopisu, badz skrét pod-
pisu, co oznacza, ze zastrzega sobie podpisa-
nie czystopisu.

Uzyskiwaniem wiasnorecznych podpiséw na
czystopisach zajmuje sie Kancelarja, o ile nie-
ma odmiennych w tym wzgledzie zarzadzen.

Na pismach, majgcych charakter doku-
mentow urzedowych, Kancelarja wyciska pod
tekstem z lewej strony na wysokosci podpisu
piecze¢ okragtg urzedowa.

§ 33.
Kompetencja do podpisywania pism.

Pisma wychodzgace majg by¢ podpisywane
z reguty przez te osoby, do ktoérych kompeten-
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cji nalezy ich ostateczna aprobata. W poszcze-
gélnych przypadkach moga uprawnieni upo-
waznia¢ do podpisu zdecydowanego przez sie-
bie zatatwienia swoich podwtadnych.

Pisma, zastrzezone do aprobaty Dyrekto-
ra lzby Skarbowej (Dyrekcji Cel) maja byc
podpisywane przez Dyrektora albo zastepuja-
cego go naczelnika wydziatu. ostatnim
przypadku pisma maja by¢é podpisywane
z oznaczeniem ,.Za Dyrektora", poczem winno
nastgpi¢ nazwisko osoby zastepujgcej i jej sta-
nowisko stuzbowe (naczelnik wydziatu).

Te samg zasade nalezy stosowac, gdy na-
czelnika wydziatu zastepuje inny urzednik.
W tych przypadkach przed nazwiskiem osoby
podpisujacej nalezy dodawaé¢ oznaczenie ,Za
Naczelnika Wydziatu', po nazwisku za$ win-
no nastepowac okreslenie stanowiska stuzbo-
wego, jakie zajmuje podpisujacy (np. kierow-
nik oddziatu).

Jezeli na mocy upowaznienia w poszcze-
gélnym przypadku pismo podpisuje podwitadny
za swego zwierzchnika, ktéry zatatwienie zaa-
probowat, woéwczas przed podpisem dodaje sie
oznaczenie ,z polecenia"” (Dyrektora, Naczel-
nika Wydziatu), po nazwisku za$ winno nasta-
pi¢ okreslenie stanowiska stuzbowego osoby
podpisujgcej.

We wszystkich innych przypadkach pisma
majg by¢é podpisywane w ten spos6b, ze po na-
zwisku podpisujgcego winno by¢ wymienione
jego stanowisko stuzbowe bez jakichkolwiek
innych okreslen i dodatkéw.

Niezaleznie od tego na wszystkich aktach
urzedowych pod stanowiskiem stuzbowem pod-
pisujacego winno by¢ wpisane w nawiasie pi-
smem maszynowem lub kaligraficznem nazwi-
sko podpisujacego.

§ 34.
Data pisma.

Datg pisma jest data odrecznego zatatwie-
nia wzglednie data podpisania czystopisu, a w
pismach, ktore nie sa podpisywane wiasno-
recznie, data sporzadzenia czystopisu. Zalez-
nie od tego umieszcza date badz urzednik pod-
pisujgcy zatatwienie odreczne Ilub czystopis,
badZ Kancelarja przy sporzgadzaniu czystopisu.
0 ile jest kilka pism, z ktérych jedno podpisu-
je Dyrektor Izby (Dyrekcji Cel) a pozostate in-
ny urzednik, czystopis pisma podpisuje naj-
pierw Dyrektor, pozostate za$s — urzednik,
ktorego nazwisko zostato zamieszczone na czy-
stopisie. W tym przypadku na czystopisach
podpisujacy urzednik winien umiesci¢ date, ja-
ka Dyrektor zaopatrzyt pismo pierwsze.

Date czystopisu uwidocznia Kancelarja w
spos6b mechaniczny na bruljonie zatatwienia
u gory z prawej strony (np. czystopis datowa-
no dnia, . . . .eeeeinns 193 . . r).

§ 35.
Wysytanie pism.

Przepisane w ciggu dnia wzglednie pod-
pisane czystopisy oraz sporzgdzone zatatwie-
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nia odreczne wychodzg nazewnagtrz w tym sa-
mym dniu.

Do wysytania pism nazewnatrz wyznacza
kierownik Kancelarji osobnego urzednika, kté-
ry dotgcza do pism wskazane przez urzednika
referujgcego zatgczniki oraz notuje date wy-
stania na akcie i stwierdza to swoim podpisem.

Bruliony zatatwien zwraca Kancelarja po
wystaniu czystopiséw pomocnikom kancelaryj-
nym (§ 1C) celem przechowania lub celem do-
reczenia wiasciwym urzednikom referujacym.

§ 56
Spos6b wysytania pism.

Pisma wazniejsze wysyta sie w kopertach
zamknietych, p.rzyczem pisma Kkierowane pod
jednym adresem wktada sie do wspolnej koper-
ty lub do jednego pakietu. Inne pisma wysyta
sie w miare moznosci bez kopert, sktadajgc je
i spajajac w sposob, uzewnetrzniajacy adres.
Pisma tajne i poufne wysyta sie w dwuch ko-
pertach. Kancelaria otrzymuje je do wystania
juz zakopertowane i opieczetowane, wklada je
do drugiej koperty, adresuje, nie umieszczajgc
na zewnetrznej kopercie znakoéw tajnosci i wy-
syta jako listy polecone, wzglednie przez woz-
nego (gonca) za ksiazka doreczen.

Koperty adresuje sie w ten sposob, ze w
lewym brzegu u géry umieszcza sie nazwe
urzedu wysytajacego, u dotu wypisuje sie nu-
mery (znaki) znajdujgcych sie wewnagtrz pism,
w $rodku koperty nazwisko odbiorcy, wzgled-
nie nazwe instytucji (w pierwszym przypadku),
pod tern peilng nazwe urzedu pocztowego,
wzglednie takze nazwe miejscowosci.

Na listach wysylanych poczta, w zalezno-
Sci od rodzaju wysytki, nakleja sie znaczek
pocztowy odpowiedniej wartosci w prawym ro-
gu u gory.

Przy nadawaniu pism, korzystajacych
z uwolnienia od optaty pocztowe], nalezy sto-
sowaé sie do warunkoéw, ustalonych w przepi-
sach pocztuwych.

§ 37
Doreczanie pism.

Doreczanie pism urzedom miejscowym od-
bywa sie z reguty w okreslonych godzinach na
wspolnym punkcie wzajemnej wymiany pism
za pokwitowatam* w ksigzkach doreczen
(wzor Nr. 13) do rgk funkcjonarjuszéw, upo-
waznionych pisemnie do odbioru pism.

Doreczanie innych pism miejscowych od-
bywa sie réwn;ez za pokwitowaniem w ksigz-
kach doreczen lub za osobnym dowodem dore-
czenia za posrednictwem woznych lub goricéw.
Pisma zamiejscowe dorecza sie urzedowi pocz-
towemu za pokwitowaniem w osobnej ksigzce,
przewidzianej w przepisach pocztowych. Li-
sty zwykle zapisuje sie do tej ksigzki suma-
rycznie Listy za$ polecone zapisuje sie szcze-
gétowo i wysyta sie za osobng ksigzkg przesy-
tek poleconych.
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Przy doreczaniu pism objetych rozporzg
dzeniem o postepowaniu administracyjnem na-
lezy stosowac sie do przepis6w tego rozporza-
dzenia.

Doreczanie osobom
pism urzedowych, adresowanych do
i urzeddw jest wzbronione.

Doreczanie pisma, adresowanego do innej
wiadzy lub urzedu mozna uskuteczni¢ do rak
pisemnie upowaznionego funkcjonariusza tej
wiadzy

W przypadkach nagtych upowaznienie mo-
ze by¢ wydane w drodze telefonicznej, winna
by¢ jednak o tern uczyniona adnotacja na
akcie

Ksigzki doreczern na korespondencje miej-
scowg oraz ksigzki pocztowe nalezy przecho-
wywac¢ w Kancelarji a po uptywie roku od ich
zakonczenia nalezy przekazywaé¢ do skiadnicy
akt (8§ 38).

zainteresowanym
wiadz

§ 38.

Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych
niepotrzebnych do biezgcego urzedowania.

Obowigzek przechowywania akt zalatwio-
nych, niepotrzebnych do biezgcego urzedowa-
nia, nalezy do Kancelarji (Sktadnica akt). Prze-
chowt < ona akta w kolejnosci numeruw tem
czek wedtug lat z podziatem na poszczeg6lne
komorki organizacyjne.

Akta niepotrzebne do biezacego urzedo-
wania wydziela sie z poczatkiem kazdego roku

przekazuje sie Kancelarji.

Skladnica akt winna miesci¢ sie w spe-
cjalnem pomieszczeniu. Akta grupowac nale-
zy kompleksami rocznemi. Nad przegrédka-
mi i pétkami nalezy umieszcza¢ odpowiednie
napisy orjentacyjne.

Urzednik sktadnicy winien prowadzi¢ kar-
toteke (8 14), w ktdrej zapisuje sie teczki ze
wskazaniem pétek i przegrédek, w ktérych
teczki zostaty umieszczone.

Akta przyjmuje sie do skiadnicy na pod-
stawie wykazu zdawczo-odbiorczego, sporza-
dzonego w dwéch egzemplarzach. Teczki wy-
szczeg6lni¢ nalezy w wykazie wedtug kolejno-
sci rzeczowego podziatu akt. Jeden egzem-
plarz wykazu akt otrzvmu:e pomocnik kance-
laryjny, drugi nalezy skitada¢ do zbioru wyka-
zow w skiadnicy akt. W .razie przekazania
akt nieuporzagdkowanych, urzednik prowadzg-
cy skiadnice akt winien odmowic ich przejecia

Przy skiadaniu akt do skiadnicy winien
urzednik prowadzacy skiadnice sprawdzi¢ za-
wartos¢ teczek z dotaczouemi do nich spisami
spraw i usungé¢ spinacze a kartki poszczegdl-
nych spraw zszy¢ lub zwigzac.

Wydanie akt ze skiadnicy do uzytku stuz-
bowego odbywa sie za pokwitowaniami (wzér
Nr. 14), sktadanemi w miejsce wydanych akt.

taczenie akt wydawanych ze skiadnicy ze
sprawami biezacemi nalezy odnotowaé¢ w po-
kwitowaniu, podajac numer teczki, do ktorej
wydane akta zostang dotgczone.
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Wydziaty, znajdujgce sie w osobnym loka-
lu, mogg prowadzi¢ u siebie osobne skladnice
akt.

Osobne sktadnice akt mozna takze prowa-
dzi¢ dla spraw poufnych i osobowych (perso-
nalnych).

Termin przechowywania akt w skiladnicy
oraz sposob przekazywania ich do Archiwum
Panistwowego lub do zniszczenu normujg osob-
ne przepisy.

§ 39.

Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych
potrzebnych do biezgacego urzedowania.

Do orzechowywania akt tej kategorji stu-
za teczki (8 13), utozone w porzadku wykazu
teczek Teczki moga by¢é przechowywane
u pomocnikéw kancelaryjnych lub tez u urzed-
nikow referujgcych, w zaleznosci od decyzji
wiadzy lub tei w granicach mozliwosci lokalo-
wych.

W miejsce akt wystanych odrecznie w za-
tatwieniu ostatecznem nalezy skiada¢ do od-
powiednich teczek karty zastepcze.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych majg
by¢ sktadane w teczkach o jednym znaku akt.
Szafy do przechowywania teczek majg by¢ po-
dzielone na poétki, zamkniete celem zabezpie-
czenia akt od kurzu.

System przechowywania teczek ma by¢
tak pomyslany, aby utatwiat w wielkiej mierze
szybkie odszukanie sorawy. Szafa winna by¢
zaopatrzona w trwate znak’ orjentacyjne za-
wartosci teczek.

Akt przechowywanych w teczkach zasad-
niczo nie nalezy zszywa¢ ani skleja¢, lecz
umacnia¢ sposobem mechanicznym, umozli-
wiajgcym w} jecie aktu w razie potrzeby. Ob-
szerniejsze sprawy halezy zaopatrywaé w
oktadk i. W razie nadejscia dalszej korespon-
dencji w tej same, soraw;e nalezy dotgczac ca-
ta teczke Poszczegdlne akta moga by¢ z te-
czek wydawane wyltgcznie za pokwitowaniem
(8 38) =z wuwidocznieniem powodu wyda-
nia. Pokwitowanie przechowuje sie w teczce
zamiast aktu. Jezeli teczke wyjeto z szafy
i dotaczono do dalszej korespondencji w tej
samei sprawie, nalezy zawsze pozostawi¢ w
jej miejsce karte zastepczg (wzoOr Nr. 15),
Akta nicreiestrowane sklada sie w tecz-

w porzadku chronologicznym zatatwien.
Na wewnetrznej stronie drzwi szafy z tecz-
kami winien by¢ wywieszony wykaz teczek.

We wiasciwych komoérkach organizacyj-
nych przechowuje sie akta tak dtugo dopoki sg
one potrzebne do biezgacego urzedowania. Po
uptywie tego czasu przekazuje sie je odpo-
powiednio uporzagdkowane do Kancelarji.

kacl

§ 40.

Przechowywanie akt niezatatwionych ostatecz-
nie i terminowych.

Akta spraw niezatatwionych ostatecznie
i terminowych wyczekujgcych odpow! ;dzi w
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mokre$lonym terminie przechowuje sie w osob-
nych teczkach oddzielnie od innych zasadniczo
w uktadzie dekadowym.

Sprawy wychodzgce nazewnatrz odrecz-
nie z wyznaczonym terminem na odpowiedz,
zapisuje sie w terminarzu (wzor Nr. 16) lub tez
pozostawia sie na te akta Kkarte zastepcza
(8 39).

Rowniez mozna sporzadzaé¢ karty zastep-
cze dla spraw niere:estrowanych, wychodzacych
w odrecznem zatatwieniu ostatecznem

Dla tatwiejszego odszukania akt nalezy
na zewnetrznej stronie teczki, zawierajgcr j ak-
ta wyczekujgce odpow adzi umiesci¢ spis znaj-
dujacych sie wewnatrz spraw, przez wynoto-
wanie numeréw (znakéw akt). W razie nadej-
$cia odpowiedzi przed wyznaczonym terminem
lub w terminie nalezy akt wytgczy¢ z osobnej
teczki i zaznaczy¢ o tem w spisie oraz w ter-
minarzu.

Powyzsze czynnosci moga by¢ powierzone
urzednikom referujacym, mofg by¢ tez wyko-
nywane przez pomocnikéw kancelaryjnych.

W teczkach nalezy uktadaé¢ akta wedtug
wyznaczonych fermméw w ten spos6b, azeby
sprawy, ktérych terminy najpierw uptywaja,
znajdowaty sie na wierzchu.

Codziennie nalezy przejrze¢ sprawy, kto-
rych termin w danym dniu uptyngt i albo prze-
sunaé¢ termin, skreslajgc poprzedni, albo po-
nagli¢ zatatwienie, odnotowujgc to na akcie
z uw'doczrieniem nowego ternrnu.

§ 41
Zbiér okolnikow.
Do obowigzkdéw Kancelarji nalezy prowa-
dzen;e centralnego zbioru okélnikéw.

Zarowno okélniki otrzymywane z Mini-
sterstwa jak i wydawane we wiasnym zakre-
sie, majg by¢ wszywane po jednym egzempla-
rzu do specjalnej teczki w porzadku chronolo-
gicznym dat. Dla tatwiejszej kontroli oi az ta-
twiejszego odszukania okdlnikéw w razie po-
trzeby, Kancelarja winna prowadzi¢ skoro-
widz okdlnikéw, posiadajacy rubryki: liczbe
porzadkowa, date i numer okélnika oraz krot-
kie j'ecie przedmiotu sprawy, ktorej okdélnik
dotyczy.

Kazdy otrzymany i wydany okdlnik wi-
nien by¢ zaopatrzony numerem porzgdkowym
skorowidza okoélnikow (np. Nr. 1. 205/1/12/33/45,
przyczem ostatnia cyfra 45 oznacza numer po-
rzgdkowy skorowidza).

Teczki i skorowidze okélnikéw majg byé
prowadzone w form.e rocznych zeszytow.

§ 42.

Pisma tajne i poufne.

Przy postepowaniu z pismami tajnemi i po-
ufnemi stosowac nalezy nastepujgce zasady:

Pisma tajne i poufne rejestruje specjalnie
wyznaczony urzednik.
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Kwalifikowanie pism tajnych i poufnych
nastepuje przez umieszczenie na nich napisu
~Tajne" lub ,Poufne”.

Sprawami poufnemi sg takie sprawy, co
do ktérych zaréwno przed zatlatwieniem, jak
i po zalatwieniu obowigzuje wszystkich urzed-
nikéw bezwzgledny obowigzek tajemnicy stuz-
bowej. Akta tych spraw sga w zasadzie dostep-
ne wszystkim urzednikom referujgcym, o ile sg
im potrzebne do urzedowania.

Sprawy tajne r6znig sie tem od poufnych,
ze zachowanie co do nich poufnosci obowigzu-
je nietylko nazewnatrz, lecz takze i wewnatrz
urzedu w stosuntcu do wszystkich urzednikéw,
ktorzy w zatatwieniu sprawy nie biorg bezpo-
Sredniego udziatu. Sprawa tajna pozostaje za-
tem w wylacznej wiadomosci urzednika refe-
rujagcego sprawe, urzednika ktory zatlatwienie
zatwierdzit, oraz odbiorcy.

Pisma tajne majg by¢ zawsze przechowy-
wane pod zamknieciem. Pozostawienie ich na
biurkach zaiéwno przez urzednikow referuja-
cych jakotez innych urzednikéw jest bez-
wzglednie wzbronione.

Otrzymane po zalatwieniu pisma tajne
urzednik referujacy oddaje wprost naczelniko-
wi wydziatu do zatwierdzenia, ten zas wrecza
osobiscie urzednikowi upowaznionemu do spo-
rzadzenia czystopisu.

Uizednik, piowadzacy rejestracje spraw
tajnych, winien odnotowaé¢ na bruljonie date
wysytki, umiesci¢ na kopercie numer (znak)
pisma, adres, znak tajnosci, witozy¢ pismo do
koperty, zaopatrzy¢ ja w odcisk pieczeci lako-
wej i doreczy¢ kierownikowi Kancelarji za po-
kwitowaniem, celem wystania.

Zatatwione pisma tajne przechowuje sie
w teczce wedtug numeréw wpltywu. Na drugiej
stronie teczki winien znajdowac sie wykaz akt
w niej zawartych.

Pisma w sprawach osobowych traktuje sie
w catosci jako poufne i po zatatwieniu skiada
sie do teczek osobowych, pisma za$ tajne
w sprawach osobowych przechowuje sie w spo-
s6b, wskazany w ustepie poprzednim z zazna-
czeniem w teczkach osobowych numeru i daty
tych pism oraz miejsca przechowania.

Akta spraw tajnych moga by¢ wydawane
tylko za wylgcznem zezwoleniem Dyrektora
Izby (Dyrekcji Cet) tub Naczelnika Wydziatu
1-go.

8§ 43
Referat dyscyplinarny.

Sprawy adresowane do Komisji Dyscypli-
narnej odbiera i potwierdza odbior Kancelarja,
nastepnie odsyta w stanie nieotwartym do re-
feratu dyscyplinarnego.

Referat dyscyplinarny prowadzi osobng
rejestracje otrzymanych spraw na zasadach,
unormowanych w niniejszych przepisach.

Pozatem referat dyscyplinarny winien

prowadzi¢ osobny wykaz spraw dyscyplinar-
nych.
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W wykazie tym majg by¢ zapisane wszyst-
kie sprawy dyscyplinarne w spos6b jasny
i tresciwy, w nastepujacych rubrykach: numer
porzadkowy sprawy, imie i nazwisko obwinio-
nego, tytut i miejsce stuzbowe, o co oskarzony,
ostateczne orzeczenie Komisji Dyscyplinarnej
oraz uwagi. Teczki akt dyscyplinarnych majg
by¢ prowadzone systemem chronologicznym,
zszywane, a kazde pismo ma by¢ oznaczone
kolejnym numerem. Na drugiej stronicy teczki
winien znajdowac¢ sie spis akt, zawartych
w teczce.

§ 44,

Kontrola urzedo wania.

Faktyczna kontrola toku urzedowania win-
na zastepowac kontrole formalna.

Ogo6lne wykazy ruchu spraw (wzér Nr. 17)
sporzadza Kancelarja przy wspo6tudziale pomoc-
nikéow kancelaryjnych (§ 10J w okresach mie-
siecznych na podstawie iloSciowej ewidencji
wpltywow, ktdrg kazdy pomocnik kancelaryjny
winien prowadzi¢ biezgco w miare otrzymywa-
nia pism z Kancelarji.

O ile samodzielne prowadzenie akt zosta-
to przekazane wurzednikom referujgcym, spc
rzadzanie wykazu ruchu spraw nalezy do nich.
Wykazy te ujmuje sie nastepnie w ogélny wy-
kaz dla catego wydziatu

Wykazy ruchu spraw otrzymuje Dyrektor
Izby Skarbowej (Dyrekcji Cel) za posrednic-
twem Naczelnika Wydziatu I-go

§ 45,
Informacije.

Kierownik Kancelarji wyznacza urzedni-
ka, ktéry poza innemi czynnosciami winien
w godzinach urzedowych wudziela¢ informacyj
zgtaszajgcym sie interesantom.

Informacja polega na skierowaniu intere-
santa do naczelnika wtasciwego wydziatu, kto-
ry albo osobiscie przyjmuje interesanta albo
skierowuje go do Kkierownika oddziatu lub
urzednika referujgcego.

Naczelnik wydziatu lub upowazniony kaz-
dorazowo przez niego urzednik moze udziela¢
blizszych wyjasnien interesantom, dbajgc jed-
nak, aby tajemnica urzedowa nie byta naru-
szona.

Kancelarja natomiast nie udziela intere-
santom zadnych blizszych wyjasniern ani co do
numeru sprawy ani tez co do nazwiska urzed-
nika, ktéry sprawe zalatwia,

§ 46.
Urzedy | instancji.

Urzedy | instancji prowadza Kancelarje
przy analogicznem zastosowaniu niniejszych
przepiséw, jednak bez wspo6tudziatu pomocni-
kéw kancelaryjnych (8 10).

Obieg akt wewnatrz urzedu winien odby-
waé sie bez pokwitowan. Obiegu akt miedzy
urzednikiem referujagcym a naczelnikiem urze-
du nie nalezy .notowac.
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Naczelnik urzedu winien podzieli¢ Scisle
prace miedzy podwladnym personelem oraz
ustali¢ wykaz teczek. Wedtug tego wykazu
Kancelarja winna prowadzi¢ teczki spraw oraz
przydziela¢ otrzym/wane pisma.

Sprawy tajne i poufne winien prowadzic
naczelnik urzedu osobiscie lub upowazniony
przez niego specjalny urzednik

Prawa i obowigzki Dyrektora lzby (Dy-
rekcji Cet) oraz naczelnikow wydziatdw spetnia
na podstawie niniejszych przepiséw w urzedzie
| instancji naczelnik urzedu.

Otrzymywane w urzedzie pisma naczelnik
urzedu winien przegladac¢ osobiscie. W razie
przeszkody moze zleci¢ te czynnosci swemu
zastepcy. Do samodzielnego zatatwiania pism
mniejszej wagi moze naczelnik urzedu upowaz-
ni¢ podwitadnych urzednikéw. Sprawozdania
do witadz wyzszych oraz pisma do wiadz row-
norzednych winien podpisywaé¢ zawsze naczel-
nik urzedu.

Naczelnik urzedu przedktada lzbie (Dy-
rekcji) w terminie do dni 15 po uptywie
kazdego miesigca wykaz otrzymanych, zata-
twionych i zalegtych akt za ubiegly miesigc
wedtug wzoru, przewidzianego w 8§ 44 niniej-

Wzér Nr. 1.
(Format A 6;’
Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

Potwierdzenie odbioru pisma.

DNia. e 193 . . r. przyjeto

PISMO W SPTaAW i€ .iiiiiiiiiieeeiiieeeeeireee e st
zaopatrzone znaczkami stemplowemi na kwo-
te z+ .. .. gr

Kierownik Kancelarji:

(podpis)

Wzdér Nr. 2.
(Format A 9)
Pieczatka wptywu

Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

Otrzymuje do
zatatwienia

Otrzymano dnia............ 193 r.

Zatacznikéw

Wymiar 37 X 52.

Pozycja 299.

333

szych przepiséw, z tern, iz w rubrykach prze-
znaczonych dla wydziatéw wykazuje ilosci akt
wedtug poszczegdlnych dziatéw urzedu,

Udzielanie interesantom informacyj w gra-
nicach niniejszych przepiséw nalezy do naczel-
nika urzedu oraz do wyznaczonych przez nie-
go urzednikow.

Przewidziane niniejszemi przepisami wzo-

ry majg zastosowanie — z koniecznemi zmia-
nami — takze w urzedach | instancji.
§ 47.

Pizepisy pizejsciowe i koncowe.

Przystosowanie czynnosci kancelaryjnych
do zasad, unormowanych niniejszemi przepisa-
mi, winno nastgpi¢ od dnia 1 stycznia 1934 r.

Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia
1933 r. wigcznie, nalezy prowadzi¢ wedtug za-
sad dotychczas obowigzujacych.

Wszelkie pisma urzedowe, pieczatki, dru-
ki, blankiety, koperty, teczki i t p., maja od-
powiada¢ pod wzgledem wymiaréw, normom
Polskiego Komitetu Normalizacyjnego.

Zastosowanie tych norm podajg wskazow-
ki dla opracowujacych druki, wydane przez
Prezydjum Rady Ministrow.

Wz6ér Nr. 3.
(Format A 9)
Pieczagtka depozytowa.

Izba Skarbowa

"""""""""""" W
Dyrekcja Cet
Przyjeto dnia............... 193 r DEPOZYT
los¢ YA
Rodzaj
Podpis
Wymiar 37 X 52.
Wzér Nr. 4.
(Format A 4)
Izba Skarbowa
w
Dyrekcja Cet
KSIAZKA DEPOZYTOWA.
; - .g Opisanie Wydano wzgled-
_S % JoRs depozytu M€ odestano :
ZE‘S‘S_ 8 % Nadawca (rodzaj, _ Nr >
=9 s stanit.p.) dnia spra- ]
o T 3
a © wy
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Wz6ér Nr. 5.
(For.nat A4)

Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

ARKUSZ ZBIORCZY.

Nr. aktu .cceevveeeeeenn.
W O SPTraW i€ et

Termin.......
Urzednik referujacy:

Data ! Data i Nr
L. b. otrzyma- Nadawca odpowie- Uwagi
nia dzi
11
2
3 1
4
5 i
6 1
71
8 1
9 1
10 | |
it d |
Wzbér Nr. 6,
~Format A4)
Izba Skarbowa
w
Dyrekcja Cet
WYKAZ TECZEK.
Numei T . Data .
N tut teczki Tom Uwagi
te‘:Zk"' Y zalozenia  zakoriczenia
1
2
3

ird

Dalsze stronice
(na niektorych kartkach)
A, B C D it d

Wz6r Nr. 7.
(Format A®6)

Izba Skarbowa

Nazwisko i imie osoby Coe
A AN S e
Tytut teCZ K i
Data zatozenia ...,
I 4= 12001 0 [074=] o 1 T N

UWAgil

Nr. 35.

Wzér Nr, 8,
(Format A4)

Izba Skarbowa

Dyrekca Cet

KONTROLA RUCHU.

Teczki

Aktu

Wzér Nr. 9.
(Format C4)

TECZKA

Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

Wydziat.....oooon.
Oddziat.....coeeennnes

Znak akt

Nr.
kolejny

Rok

Data zatozenia

Data zakonczenia

SPIS SPRAW.

Tresé

Zatatwienie
(data, adres)

Strona 1

Strona 2.

Uwagi



Nr 35. Pozycja 299.
Wz6r Nr. 10.

(Format A7).
Izba Skarbowa

Wzér Nr. 12.
(Format A9).

W
Dyrekcja Cet 1) Otrzymano do
przepisania dn. godz.
Nr.
dnia 193 . .r. 2) Przepisano dn. godz.
Odrecznie 3) Sprawdzono dn. ... godz...........
5 Urzedowi Skarbowemu 4) Wystano dn. godz

w Warszawie,
celem przeprowadzenia dochodzen i przed-
tozenia sprawozdania.
Termin 10 lutego 1934 r.

Zatacznikow ...,

Naczelnik Wydziatu:
(Nazwisko podpisujgcego).

Wzér Nr 11.

(Format A4 lub A5, arkusze
pojedyncze lub podwdéjne).
Izba Skarbowa

W
Dyrekcja Cet
Data
Nr. - . q
. ermin wyznaczony na od-
Wydziat DOWIEAZ oo
Oddziat........

Tytut sprawy:

Otrzymano do przepisania dn. godz.

Kancelarja
Przepisano.......cvnnee
Sprawdzono ..................
WyYSIiano ....ccccoevenieecennene

Wznowi¢ sprawe...........

Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

POKWITOWANIE.

Wydano
. Komu
dnia

y Tresé aktu
U] i znak
Z

Wymiar 37 X 52.

Wz6r Nr. 13.
(Format A4).

Izba Skarbowa

Dyrekcja Cet

KSIAZKA DORECZEN.

Nr ] )

pisma Adres Pokwitowanie
i

Wz6r Nr. 14.

(Format A 5).

Powod _ _ _

. Potwierdzenie odbioru

wydania
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