Optata pocztowa uiszczona ryczattem.

Nr. 28 Warszawa, dnia 5 pazdziernika 1931 r. Rok XIII.

DZIENNIK URZEDOWY
MINISTERSTWA SKARBU.

Cena numeru pojedynczego 75 gr, z przesytka zwyczajng 85 gr, polecong 1 zt 35 gr.
Prenumerata kwartalna 6 zt. Cena ogloszen za tekstem od wiersza 1 mm szpalty re-
dakcyjnej 40 gr, tabelaryczne i1 cyfrowe 80 gr. Materjat redakcyjny oraz ogtoszenia, Kkto-
re na mocy przepisow obowigzujgcych podlegaja opublikowaniu w ,Dzienniku Urzedowym Mini-
sterstwa Skarbu”, nalezy kierowa¢ do Administracji, Rymarska 3, Tel. redakcji Min. Sk. 512-61,

tel. Administracji Min. Sk. 512-29.

Za terminowy druk ogtoszen Administracja nie odpowiada. Konto czekowe w P. K. O. Nr. 30305.

OD ADMINISTRACJI.

Celem unikniecia przerwy w dostarczaniu
,Dziennika Urzedowego” Administracja przypo-
mina, iz czas odnowi¢ prenumerate na kwartat

IV-ty r. b.,, ktéra wynosi z przesytkg pocztowag
zt. 6.00.

TRESC: Crganizacfa witadz: 395. ZzZarzadzenie Ministra Skarbu z dnia 30.JX. 1931 r. w sprawie przepisow kancelaryjnych

dla Ministerstwa Skarbu.
Wiadomosci nieurzedowe.

Organizacja wiadz.

395.
ZARZADZENIE MINISTRA SKARBU

z dnia 30 wrzesnia 1931 .

w sprawie przepisow kancelaryjnych dla Mini-
sterstwa Skarbu.

Na zasadzie 88 1 i 3 uchwaty Rady Mini-
strow z dnia 24 sierpnia 1931 r. o0 przepisach
kancelaryjnych w administracji publiczne! (,Mo-
nitor Polski" Nr. 196, poz. 273) zarzadzam, co
nastepuje:

§ .

Ustala sie zatgaczone do niniejszego za-

rzadzenia przepisy kancelaryjne dla Minister-
stwa Skarbu.
§ 2
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie

w 14 dni po ogtoszeniu. Rownoczesnie traca moc
obowiazujaca wszelkie przepisy 1 rozporzadze-
nia, sprzeczne z zarzadzeniem niniejszem.

Minister Skarbu:
(—) Jan Pitsudski.

PRZEPISY KANCELARYJNE

dla Ministerstwa Skarbu.

Organizacja. 4

Wszelkie czynnosci kancelaryjne w Mini-
sterstwie spetnia wspoélna dla wszystkich Depar-
tamentow Kancelarja. Na czele Kancelarji stoi
Naczelnik Kancelarji, podlegty Naczelnikowi
Wydziatu Prezydjalnego.

§ 2.
Zakres czynnosci Kancelarji.

Do zakresu czynnosci Kancelarji Minister-

stwa nalezy:

a) przyjmowanie i przydzielanie otrzymywa-
nych z zewnatrz pism;

b) sporzadzanie czystopisow zatatwien brul-
ionowych;

c) wysytanie zatatwien na zewnatrz;

d) prowadzenie skiadnicy akt ostatecznie
zatatwionych, niepotrzebnych do biezgcego urze-
dowania.
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Przyjmowanie pism.

Przyjmowanie nadsytanych do Ministerstwa
pism speinia Kancelarja albo bezposSrednio przez
wyznaczonego do tej czynnosci urzednika, albo za
posrednictwem woznego we witasciwym urze-
dzie pocztowym.

Urzednik, wyznaczony do przyjmowania
pism, speinia swe czynnosSci, zwigzane z przyjmo-
waniem nadsytanych pod adresem Ministerstwa
pism, bez orzerwy w ciggu godzin urzedowych.
Z odbioru nadsytanych pism kwituje we wtasci-
wych ksiegach doreczen, 2z odbioru zas$ podan,

sktadanych bezposSrednio przez interesantow,
wydaje na zadanie osobne pokwitowania (wzor
Nr. 1).

Wozny, wyznaczony do przyjmowania pism,
nadsytanych za posrednictwem poczty, podejmu-
je nadsytane pisma we witasciwym urzedzie pocz-
towym dwa razy dziennic o godzinie 8 m. 30 i 0
godz. 11 na zasadach, unormowanych w przepi-
sach pocztowych. Podjete pisma przenosi lub
przewozi niezwtocznie w zamknietych workach do
gmachu Ministerstwa 1 dorecza upowaznionemu
do przyjmowania pism urzednikowi.

Worki, przeznaczone do przenoszenia
wzglednie przewozenia z urzedu pocztowego
nadsytanych do Ministerstwa pism, winny bycC

zamykane na zamek lub  kiddke. Jeden
klucz winien znajdowa¢ sie stale w reku
urzednika pocztowego, ktory dorecza pisma woz-
nemu, drugi zas klucz winien znajdowac sie w re-
ku urzednika Kancelarji, upowaznionego do
przyjmowania nadsytanych do Ministerstwa pism.

W godzinach, w Kktérych Kancelarja Mini-
sterstwa jest nieczynna, nadsytane pisma otrzy-
muje dyzurny urzednik 1 dorecza je nazajutrz Na-
czelnikowi Kancelarji w stanie nieotwartym. Za-
kres czynnosci dyzurnego urzednika normuje
osobna Instrukcja.

Przesytki pieniezne 1 wartosciowe odbiera
z poczty wiasciwa kasa na zasadach, unormowa-
nych w przepisach kasowych.

Pisma, nadsytane pod adresem Komendy
Strazy Granicznej, otrzymuje bezposrednio Kan-
celarja Komendy.

Podania od interesantéw moga byc¢ przyjmo-
wane bezposrednio we wiasciwych komodérkach
organizacyjnych z pominieciem Kancelarji.

§ 4.

Otwieranie kopert.

Urzednik Kancelarji, upowazniony do otwie-
rania otrzymanych z pismami kopert, sprawdza,
czy zawartos¢ kopert odpowiada oznaczonym na
nich liczbom (znakom) 1 czy do pism sa dotaczo-
ne wymienione w tresci pism zatgczniki. Za za-
tacznik uwaza sie kazdy luzny odcinek papieru.
Dokumenty i broszury liczy sie jako pojedyncze
zatgczniki. Brak zatgcznikow winien urzednik
odnotowa¢ na pismie 1 stwierdzi¢c swym pod-
pisem.
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Jezeli nazwisko lub adres nadawcy wzgled-
nie data pisma nie jest w niem podana, wowczas
dotgcza sie do pisma koperte, w ktdérej je otrzy-
mano. Koperty dotgcza sie rowniez do wszyst-
kich odwotan, sprzeciwow, skarg i1 t p. We
wszystkich innych wypadkach koperty, w kto6-
rych nie zauwazono przy otwarciu brakow, prze-
kazuje sie Wydziatowi Gospodarczemu.

W wypadku stwierdzenia braku pisma, ozna-
czonego na kopercie, Kancelarja zawiadamia
O tern nadawce za pomocg karty stuzbowej, ko-
perte zas zatrzymuje w ciggu miesigca.

Przy otwieraniu kopert winny by¢ skasowa-
ne znajdujace sie przy otrzymanych pismach
znaczki stemplowe w sposob, unormowany osob-
nemi przepisami.

Pism, oznaczonych jako tajne, poufne, do
rak witasnych 1 adresowanych imiennie, Kance-
larja nie otwiera, lecz przesyta witasciwemu
urzednikowi, ktory sam je otwiera 1 przydziela.

§ 5.
Rozdziat pism.

Urzednik, upowazniony do otwierania Kko-
pert, zaopatruje otrzymane pismo pieczatkg wpty-
wu (wzdér Nr, 2), poczem rozdziela je na wtasci-
we wydzialty zgodnie z podziatem czynnosci,
przewidzianym w obowigzujgcym statucie orga-
nizacyjnym. W obramowaniu pieczatki wptywu
uwidacznia sie date wptywu. Na depeszach, tele-
fonogramach oraz zawiadomieniach o posiedze-
niach Sejmu 1 Senatu oraz komisyj] sejmowych
1 senackich notuje sie takze godzine i1 minute od-
bioru. Rozdziat odbywa sie przez umieszczenie
pisma na witasSciwe] poice w szafie podrecznej.
Szafa podreczna winna posiadac¢ tyle poétek, ile
jest wydziatbw w Ministerstwie, wzglednie takze
rownorzednych wydziatom jednostek organizacyj-
nych. Kazda potka winna byC zaopatrzona
w trwaty znak wydziatu. Wydziaty oznacza sie
z reguty w ten sposob, ze po literze ,,D” dodaje
sie cyfre rzymska, oznaczajaca numer kolejny
wtasciwego Departamentu, a nastepnie po Kkres-
ce — cyfre arabska, oznaczajaca numer danego
wydziatu w obrebie Departamentu.

Pisma, mylnie nadestane do Ministerstwa,
nalezy odesta¢ niezwitocznie wedtug wiasciwego

adresu.
8§ 6
Kasa podreczna.

Jezeli przy otwieraniu kopert urzednik uja-
wni przy pismach jakiekolwiek sumy pieniezne
lub papiery wartosciowe, winien je doktadnie
sprawdzic 1 ztozy¢ w kasie podrecznej, a na wita-
sciwem pisSmie umiescic pieczatke depozytowgq

(wzdr Nr. 3), stwierdzajgcg ujawnienie walorow
| ztozenie ich na przechowanie do kasy pod-
recznej.

W razie stwierdzenia braku przy pismie pie-
niedzy lub papieréow wartosciowych- wymienio-
nych w tresci pisma, winien uskuteczni¢ o tern
adnotacje na pismie i stwierdzi¢ brak swym pod-
pisem.
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8 7.

Ksigzka depozytowa.

Pienigdze 1 walory, ztozone na przechowa-
nie do kasy podrecznej, winny by¢ zapisane do
ksigzki depozytowej (wzdér Nr. 4). Pozycja Kksigz-
ki depozytowej winna by¢ odnotowana na wias-
ciwem pismie.

§ 8.

Prowadzenie kasy podrecznej.

W kasie podrecznej moga by¢ przechowy-
wane pienigdze oraz znaczki stemplowe Ilub
pocztowe do wysokosci 50 zt, zasS papiery war-
tosciowe 1 inne walory do wysokosci 500 zt przy
kazdem piSmie.

Pienigdze 1 walory ponad te sumy winny bycC
przesytane do witasciwe] kasy najpézniej na dru-
gi dzien po ztozeniu do kasy podrecznej.

Przy zwrocie przechowywanych w Kkasie
podrecznej depozytow uprawnionym do tego 0so-
bom, odbidér ich wnnien byC potwierdzony na wita-
sciwym akcie.

Za catos¢ przechowywanych w kasie pod-
recznej depozytow i prawidiowe prowadzenie
ksigzki depozytowej oraz zgodnosSc jej z aktami
odpowiedzialny jest Naczelnik Kancelarji.

W kasie podrecznej pienigdze i walory mo-
ga byc¢ przechowywane zasadniczo w ciggu 30
dni.

Gdyby sprawa nie byta w tym terminie za-
tatwiona, nalezace do niej walory winny byC od-
dane do wtasciwej kasy, jako depozyt zwykty lub
rzeczowy.

§ 0.
Doreczanie pism.

Doreczanie pism, rozdzielonych na witasciwe
wydziaty, odbywa sie bez pokwitowan w scisle
okreslonych godzinach w specjalnych teczkach,
zamknietych na zamek lub kiodke. Jeden Kklucz
od zamka lub kitodki winien znajdowacC sie w po-
siadaniu urzednika Kancelarji, drugi zas winien
by¢ w posiadaniu urzednika pomocniczego (8 13).

Urzednik pomocniczy, po oproznieniu teczek
przez wyjecie nadestanej korespondencji, winien
w tych samych teczkach przesta¢ zebrane z wy-
dzialow odreczne zatatwienia pism do wystania
na zewnatrz oraz zatatwienia bruljonowe do spo-
rzagdzenia czystopisow. W ten sposob zostanie
wykorzystana powrotna droga woznego.

8§ 10.

Doreczanie niektdérych pism w sianie nieotwartym.

W stanie nieotwartym dorecza sie:

a) pisma, oznaczone jako tajne, poufne, do
ragk witasnych 1 adresowane imiennie (za
pokwitowaniem);

b) oferty, nadestane na wezwania do prze-
targow;
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c) czasopisma, oraz druki, przeznaczone dla
Bibljoteki;

d) przesytki pocztowe, zawierajgce probki
towarow do wydawania orzeczen taryfo-
wo-celnych lub przeznaczone do badan
laboratoryjnych;

e) inne pisma, Ktoérych doreczanie w stanie
nieotwartym zostanie zlecone przez wita-
sciwag witadze.

§ 11.

Doreczanie niektorych pism natychmiast po otrzy-
maniu.

Natychmiast po otrzymaniu dorecza sie:

a) pisma pilne 1 terminowe, depesze i tele-
fonogramy;

b) zawiadomienia o0 posiedzeniach Sejmu i
Senatu oraz komisyj sejmowych 1 senac-
kich;

c) inne pisma, ktorych natychmiastowe do-

reczanie zostanie zlecone przez witasciwa
wiadze.

§ 12.

Przeglad pism przez naczelnikow wydziatow.

Otrzymane z Kancelarji pisma winny byc¢ na-
tychmiast przedktadane naczelnikom witasciwych
wydziatow do przejrzenia. Naczelnicy wydzia-
low wyznaczajg do tych czynnosSci specjalne go-
dziny. W razie niemoznosci przejrzenia pism w
wyznaczonych godzinach, winni zleci¢ przejrze-
nie swym zastepcom. Naczelnik wydziatu moze
zleci¢ przedktadanie sobie tylko wazniejszych
pism o0 charakterze zasadniczym.

Wszystkie pisma winny byC doreczone wita-
sciwym urzednikom referujagcym w zasadzie
w dniu otrzymania, przeto naczelnik wydziatu
wzglednie zastepujacy go urzednik winien tak
roztozy¢ swe czynnosci, aby przedktadane mu do
przejrzenia pisma byty natychmiast przejrzane
I zwrocone.

Pisma omytkowo lub niewtasciwie skierowa-
ne do danego wydziatu winny by¢ przestane nie-

zwtocznie wedtug witasciwosci z odpowiednig ad-
notacja,

§ 13.
Urzednik pomocniczy.

W kazdym Departamencie przeznacza sie
specjalnego urzednika do czynnosSci, zwigzanych
z odbieraniem pism, nadsytanych z Kancelarji do
wydziatdow danego Departamentu, doreczaniem
pism naczelnikom wydziatéw, wzglednie zastepu-
jacym naczelnikow urzednikom, do przejrzenia,
rozdziatem pism na urzednikow referujgcych sto-
sownie do decyzji naczelnikow wydziatow wzgled-
nie stosownie do ustanowionego w danym wy-
dziale statego podziatu pracy pomiedzy urzedni-
kami referujacymi, tudziez do wykonywania in-
nych czynnosci pomocniczych, zleconych przez
Dyrektora Departamentu lub naczelnikow wy-
dziatow.
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Do czynnosci urzednika pomocniczego nale-
zy takze grupowanie z catego Departamentu za-
tatwien odrecznych i przesytanie tychze do Kan-
celarji celem wystania na zewnatrz, tudziez za-
tatwien bruljonowych do przesytania do Kancela-
rji celem sporzgdzenia czystopiséw, otrzymywa-
nie z Kancelarji aktow, ,,po wystaniu" celem do-
reczenia wiasciwym urzednikom referujgcym,
wreszcie zatatwianie innych czynnosci, zwigza-
nych z obiegiem akt wewngtrz Ministerstwa.

Urzednik pomocniczy przelicza codziennie
otrzymane pisma wedtug wydziatdow i prowadzi
dla celéw statystycznych ilosciowy wykaz otrzy-
manych spraw.

§ 14.

Rejestracja spraw.

k. aczenie, oznaczanie, rejestracja 1 przecho-
wywanie akt odbywa sie zasadniczo we witasci-
wych referatach. CzynnosSci te wykonywujga sami
urzednicy referujacy.

Akta tajne i1 poufne rejestruje sie 1 przecho-
wuje oddzielnie pod specjalnem zabezpieczeniem.

Zakres zapisow winien byc¢ jak najmniejszy.
Rejestracja moze byc¢ zastgpiona witasciwym ukta-
dem samych akt.

Nie podlegaja rejestracji nastepujgce pisma:

a) druki 1 gazety;

b) pokwitowania, potwierdzenia odbioru oraz
zawiadomienia, ktorym nie nadaje sie
dalszego biegu;

c) okolniki i sprawozdania perjodyczne urze-
dow podlegtych;

d) zawiadomienia o porzadku obrad Sejmu
I Senatu, oraz komisyj sejmowych 1 se-
nackich;

e) odpowiedzi Ministerstw, uzgadniajace pro-
jekty ustaw 1 rozporzadzen;

f) odpowiedzi na ankiety wszelkiego ro-
dzaju;

g) wszelka korespondencja wewnetrzna,;

hj pisma mylnie skierowane przez Kancela-
rie.

§ 15.

Wykaz akt, znak akt.

Do taczenia, oznaczania, rejestracji 1 prze-
chowywania akt stuzy wykaz akt (wzor Nr. 5).
Jest to planowe i state wyszczegolnienie akt, po-
wstajacych w toku urzedowania, utozone sposo-
bem imiennym lub przedmiotowym (hastowym).

Wykaz akt wigze sie z podziatem czynnosSci
wydziatu, ktory to podziat ujmuje w grupy jed-
norodne lub pokrewne pod wzgledem przedmio-
towym sprawy, wchodzgce w zakres witasciwych
czynnosci danego referatu (urzednika referuja-
cego).

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka (wzor Nr. 6), zawierajagca akta danej katego-
ri o tym samym znaku akt.

§ 16.

Numer sprawy.

rozpoznawcza sprawy jest jej
Jako numer sprawy stu-

Statg cecha
numer (numer teczki).
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zy znak akt z ewentualnem dodaniem cechy wita-
sciwej komorki organizacyjnej wzglednie takze
innych Dblizszych cech rozpoznawczych. Numer
winien symbolizowacC zarazem treSC sprawy.

Przyktad I: B. P. 82/K. D. (B. P. oznacza
komodrke organizacyjna — Biuro Personalne, 82
oznacza numer teczki 1 zarazem numer sprawy.
K. D. oznacza tres¢ sprawy — , Komisje Dyscy-
plinarne").

Przyktad Il D. Ill/6. 12/K. sp. (D. 1l 6
oznacza komorke organizacyjng — Departament
I1l, Wydziat 6. 12 oznacza numer teczki 1 zara-
zem numer sprawy. K. sp. oznacza tresC spra-
wy — .,Kasy specjalne").

§ 17.
Obieg akt.

Do obiegu akt w Ministerstwie stosuje sie
nastepujace zasady:

a) szybkie zatatwienie sprawy jest rowniez
wazne, jak zatatwienie jej w sposob wia-
sciwy pod wzgledem rzeczowym;

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

C) poszczegb6lne etapy obiegu akt winny od-
bywac¢ sie w ustalonych, odpowiednich po-
rach dnia, harmonizujgc ze soba wzajem-
nie;

d) obieg akt w Ministerstwie
bez pokwitowan;

e) po zatatwieniu 1 wystaniu czystopisu akt
winien powroci¢ niezwtocznie do urzed-
nika referujacego a przez niego winien
by¢ niezwitocznie ztozony do wiasciwej
teczki.

Normalnego obiegu akt nie notuje sie. Za
normalny obieg akt uwaza sie obieg w granicach
wydziatu.

Odchylenie od normalnego obiegu notuje
urzednik pomocniczy (8 13) w sposob jak naj-
prostszy.

odbywa sie

§ 18.
Forma zatatwienia.

Zatatwienie moze byC odreczne (wzor Nr. 7)
lub bruljonowe (wzor Nr. 8), a w obydwoch wy-
padkach albo ostateczne albo tymczasowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnatrz
w formie, jakag nadat mu witasnorecznie urzednik
referujacy, zatatwienie zas$ bruljonowe wymaga
przepisania na maszynie.

Poszczegolne pisma, sktadajgce sie na zata-
twienie sprawy, oznacza urzednik referujgcy w
bruljonie skrotem ,,P" (znaczy pismo) z dodaniem
porzadkowej liczby arabskiej, np. P. 1, P. 2
It d.

Zatatwienie bruljonowe winno pod wzgledem
formalnym zawierac:

a) numer sprawy — z lewej strony u gory;

b) pod numerem — krotkie ujecie przedmio-

tu sprawy bez dodatkéw ,w sprawie”,
W przedmiocie", lub ,sprawa", ,,przed-
miot", np.. ,,Stecki Hieronim — dowad
wyksztatcenia prawniczego"”, lub ,Troja-
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nowski Ignacy — powotanie na ¢wiczenia
wojskowe*; na pismach, Kkierowanych
wprost do oséb interesowanych, przedmio-
tu sprawy nie podaje sieg;

C) przytoczenie numeru i daty pisma, na kto-
re wysyta sie odpowiedz, w formie: ,Na
Nr. . . . Z AN, 1931 r.“;

d) adres — nad trescig pisma,;

e) termin, wyznaczony na odpowiedz w ostat-
nim wierszu, w formie: ,Termin 10 paz-
dziernika 1931 r.“ (okreSla sie zawsze
Scistg date); termin wyznacza sie tylko
w poleceniach do wtadz podlegtych;

f) 1los¢ zatacznikow do pisma — pod tresScig
z lewej strony;

g) podpis urzednika referujgcego i1 date za-
tatwienia u dotu z prawej strony;

h) podpis zatwierdzajgcego i date zatwier-

dzenia u dotu nad podpisem urzednika re-
ferujgcego; obok wskazowki co do osta-
tecznej aprobaty, wzglednie co do pod-
pisu czvstopisu;
1) wskazowki dla kancelarji co do poste-
powania z aktami — u dotu z lewej stro-
ny, na pierwszej stronicy referatu, w ob-
ramowaniu.

Zatatwienie winno byc¢ pisane na 2 3 stroni-
cy, pozostata 13 przeznaczona jest na poprawki
I uzupetnienia.

Oznaczen na bruljonach ,pilne", ,zaraz",
,dzis* nie nalezy naduzywac i stosowac je tylko
W razie Kkoniecznej potrzeby.

Dla zatatwienia spraw jednakowych, czesto

powtarzajgcych sie, nalezy positkowac¢ sie dru-
kowanemi schematami z ustalonym tekstem.

§ 109.

Zatatwienia telegraficzne*

Przy zatatwieniach telegraficznych tekst te-
legramu winien byc¢ starannie zredagowany, bez
zbednych stow, znakdéw i t p. Kropek ani prze-
cinkow w tekscie telegramow nie nalezy uzywac.
Dla odréznienia pewnych zdan nalezy pisac, w ra-
zie potrzeby, stowo ,stop". Zamiast podpisu na-
lezy wypisywacC skrot ,Minskarbu"”, a nastepnie
podawaC numer sprawy.

g 20.

Doreczanie akt do aprobaty oraz celem sporza-
dzenia czystopisow*

Akta zatatwione doreczajg urzednicy referu-
jacy bezposrednio naczelnikowi wydziatu, Kktory
je zatwierdza (aprobuje), poczem przesyta urzed-
nikowi pomocniczemu celem doreczenia Kance-
lalarji, wzglednie celem zanotowania, jezeli dal-

szy bieg aktu bedzie odbiegat od normalnego
obiegu (8 17).
Urzednik pomocniczy postepuje w sposob
nastepujacy:
a) akta oznaczone, jako ,pilne", ,zaraz",
,dzis* 1 t p, przesyta niezwtocznie do
Kancelarji celem wystania na zewnatrz

(zatatwienia odreczne) wzglednie celem
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sporzadzenia
bruljonowe);

b) akta spraw zwyktych przesyta do Kan-
celarji przy sposobnosSci odbioru pism
otrzymanych (8 9).

W kazdym jednak razie wszystkie akta,
otrzymane przed godzing 14, winien urzednik
pomocniczy przesta¢c w tym samym dniu do Kan-
celarji, akta zas, otrzymane po godz. 14, winien
przesta¢ nazajutrz w godzinach rannych.

czystopisow (zatatwienia

g 21.
Sporzadzanie czystopisow.

Czystopisy nalezy sporzadzi¢ scisle wedtug
fcruljonu, a ewentualne zmiany w tresci pisma
mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z witasciwym
urzednikiem referujacym.

Jezeli bruljon zatatwienia jest trudny do od-
czytania z powodu nieczytelnego charakteru pi-
sma, badz tez z powodu licznych poprawek lub
uzupetnien, wowczas nalezy sporzadzi¢ dla akt
kopje czystopisu.

Na czystopisach wpisuje sie na maszynie na-
ZWisko podpisujgcego.

Czystopisy wychodzgace z Ministerstwa win-
ny byC czysto 1 starannie wykonane. Wymazy-
wanie i1 poprawki reczne nie powinny mieC mie-
sca.

Kwoty pieniezne wymienione w czystopisach
winny byc¢ oprocz cyfr wypisane stownie, nawet
w wypadku niewypisania tych cyfr stownie w za-
tatwieniu bruljonowem.

Skroty w czystopisach dozwolone sag tylko
w wypadkach podawania znakdéw matematycz-
nych, miar, wag 1 jednostek monetarnych, oraz
w wypadkach powotywania sie na Dziennik
Ustaw, Monitor Polski, wzglednie Dziennik Urze-
dowy Ministerstwa Skarbu.

Czystopisy pisac¢ nalezy na maszynie na t. zw.
jeden zabek — ustepy przedziela¢ od siebie od-
stepami na dwa zabki.

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

Dekrety nominacyjne, odpowiedzi udzielane
Marszatkom Sejmu i1 Senatu, pisma Kkierowane
do Ministréow, jak réowniez zaswiadczenia urzedo-
we, winny by¢ pisane na 1/2 arkuszowych blan-
kietach z odstepem na dwa zgbki.

Przy sporzadzaniu czystopiséw nalezy pozo-
stawiac z lewej strony margines szerokosci 5 cm.

Wszelkie dopiski zamieszczone na bruljonie,
np. ,pilne", ,poufne”, ,do rgk witasnych” i t p.
wnnny by¢ na czystopisach zaznaczane.

W wypadkach sporzadzania czystopisow na
odpisach rozporzadzen, zawiadomien Ilub pism
obcych, odnosny odpis (wyciag) sporzadza sie w
catosci, t. . z nagtowkiem i podpisem, z zazna-
czeniem u gory ,odpis" i podkresla sie przez ca-
ta szerokosc.

Rozdzielnik zamieszczony na bruljonie umie-
szcza sie U dotu na lewej stronie czystopisu.
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Czystopisy ustaw, przeznaczone do podpisu

Ministra, winny byc¢ pisane na papierze trwal-
szym.
Czystopisy aktéw, przeznaczone do podpisu

Prezydenta Rzeczypospolite], winny by¢ pisane
na papierze czerpanym.

Na czystopisach, przygotowanych do podpisu
Prezydenta Rzeczypospolitej, nalezy umiesciCc w
srodku arkusza pod trescia: ,Prezydent Rzeczy-
pospolite}]" — nizej w odstepie 5-ciu wierszy
,Prezes Rady Ministrow'* — nizej zas w odstepie
dalszych 5-ciu wierszy ,Minister Skarbu".

Okodlniki i zarzadzenia, wydawane do wiek-
szej 1losci urzedow, winny byC sporzadzane na
aparatach do powielania z nazwiskiem podpisu-
jacego.

Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile odbior-
com potrzeba, by nie musieli wykonywac¢ odpisow
wiasnemi sitami.

Przepisywanie pism tajnych odbywac sie po-
winno przez specjalnie do tego wyznaczone ma-
szynistki.

Czystopisy pism tajnych wolno sporzadzac
tylko w ilosci, odpowiadajgcej scisle liczbie, okre-
Slone rozdzielnikiem (adresem),

W wypadkach, gdy zachodzi potrzeba po-
wielenia pism tajnych na prasach, czynnosc

ta musi by¢ dokonana zawsze w obecnosci
urzednika specjalnie wyznaczonego, Kktory za-
biera wszystkie odbite egzemplarze 1 wydaje za-
rzadzenia, uniemozliwajgce odbijanie dalszych
egzemplarzy.
§ 22.
Podziat pracy na maszynach.
Gtownym warunkiem tatwego 1 szybkiego

odszukania, w razie potrzeby, akt, przeznaczo-
nych do sporzgdzenia czystopisow, winien byc¢
staty podziat pracy pomiedzy maszynami. Do-
wolna zmiana ustanowionego podziatu pracy bez
wiedzy Naczelnika Kancelarji jest niedopusz-
czalna.

§ 283.

Termin sporzadzania czystopisow.

Sporzadzanie c”stopisow winno by¢ wyko-
nane zasadniczo w dniu otrzymania aktow do
przepisania.

Jezeli przepisywania wszystkich otrzyma-
nych aktéw nie ukonczono w godzinach urzedo-
wych, pozostatg ilos¢ aktow oddaje Naczelnik
Kancelarji do przepisania w godzinach wieczoro-
wych maszynistkom dyzurnym wzglednie w go-
dzinach rannych dnia nastepnego, a w razie po-
trzeby zarzadza prace wieczorowe.

§ 24.

Sprawdzanie czystopisow.

Sprawdzanie czystopiséw z bruljonami nale-
zy do Kancelarji. Do czynnosci tej wyznacza Na-
czelnik Kancelarji osobnych urzednikéw, Kktorzy
otrzymujg z maszyn czystopisy wraz z bruljonami.
O sprawdzeniu czystopisu czyni sie odpowiednig

Nr. 28.

adnotacje na bruljonie, stwierdzong podpisami
urzednikéw sprawdzajacych.

W sprawach waznych urzednik referujgcy wi-
nien sobie zastrzec przedstawienie czystopisu do
osobistego przejrzenia.

Sprawdzanie czystopisow winno by¢ jak naj-
staranniejsze. Bitedy w czystopisach, zwtaszcza
wychodzgcych na zewnatrz, sga niedopuszczalne.

§ 25.
Podpisywanie.

Podpisywanie witasnoreczne pism ogranicza
sie do niezbednych potrzeb.

Zamiast witasnorecznego podpisu urzednika,
ktory zatwierdzit ostatecznie projekt zatatwienia,
umieszcza sie jego nazwisko na czystopisie odrazu
przy przepisywaniu, dodajgc klauzule zgodnosSci,
w formie: ,Za zgodnosc¢: Naczelnik Kancelarji**.

Ze wzgledow praktycznych podpisy moga
by¢ zastgpione za zgodg urzednikow, ktérzy za-
twierdzili projekty zatatwien, faksymilem. W tych
wypadkach klauzula zgodnosSci, wraz z podpisem
Naczelnika Kancelarji, jest zbedna.

Obowigzek witasnorecznego
obejmuje w kazdym razie pisma:

a) kierowane do witadz wyzszych i rowno-

rzednych ;

b) zaswiadczenia, dekrety nominacyjne, po-
lecenia wyptat oraz inne pisma, majace
charakter dokumentow.

Uzyskiwaniem witasnorecznych podpisow na
czystopisach zajmuje sie Kancelarja, o ile niema
odmiennych w tym wzgledzie zarzadzen.

Na pismach, majacych charakter dokumen-
tow urzedowych, Kamcelarja wyciska pod tekstem
z lewej strony na wysokosSci podpisu pieczeC okrg-
gta Ministerstwa.

podpisywania

§ 26.
Data pisma.

Data pisma jest zasadniczo data zatwierdze-
nia zatatwienia wzglednie data wystania czysto-
pisu.

W wypadkach innej dyspozycji pozostawia
sie w czystopisie miejsce na date pisma niewypet-
nione; wowczas umieszcza date sam podpisujgcy.

§ 27.
Wysytanie pism.

Przepisane w ciggu dnia wzglednie podpisa-
ne czystopisy oraz sporzadzone zatatwienia odre-
czne wychodzg z Ministerstwa tego samego dnia.

1)o wysytania pism na zewngtrz wyznacza
Naczelnik Kancelarji osobnego urzednika.

Urzednik, wysytajgcy pisma na zewnatrz, do-
tacza do pisma wskazane przez urzednika referu-
jacego zataczniki oraz notuje date wysytki na
akcie 1 stwierdza te adnotacje swym podpisem;
siwierdza rowniez podpisem na brulionie dotag-
czenie do pisma witasciwych zatgacznikow.

Bruljony zwraca Kancelarja niezwitocznie
urzednikom pomocniczym (8 13) celem dorecze-
nia wtasciwym urzednikom referujgcym.

§ 28.
Sposob wysytania pism.
Pisma wazniejsze wysyta sie w kopertach,
przyczem pisma, kierowane pod jednym adresem,
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wiklada sie do wspoélnej koperty. Inne pisma wy-
syta sie w miare moznosci bez kopertowania, skta-
dajgc je 1 spajajac w sposob, uzewnetrzniajgacy
adres.

Pisma tajne i poufne wysyta sie w dwodch ko-
pertach. Kancelarja otrzymuje je do wystania juz
zakopetrowane i1 opieczetowane, wktada je do dru-
gie] koperty, adresuje, n.ie umieszczajac na ze-
wnetrznej kopercie znakow tajnosci 1 wysyta lista-
mi poleconemi, wzglednie przez woznego (gonca)
za ksigzka doreczen (8§ 29). Pisma tajne zagranice
wysyta sie za posrednictwem Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Koperty adresuje sie w ten sposob, ze w le-
wym brzegu u dotu wypisuje sie numery znajdu-
jacych sie wewnatrz pism, w srodku koperty na-
zwisko odbiorcy wzglednie nazwe instytucji (w
pierwszym przypadku), pod tern petng nazwe
urzedu pocztowego wzglednie takze nazwe miej-
scowoscl.

Na listach, wysytanych poczta, umieszcza
sie w prawym rogu u gory odcisk pieczatki, doty-
czacej Ssposobu uiszczenia optaty pocztowej.

§ 29.

Doreczanie pism.

Doreczanie pism urzedom miejscowym od-
bywa sie z reguty w okreslonych godzinach na
wspoélnym punkcie wzajemnej wymiany pism, za
pokwitowaniem w ksigzkach doreczen (wzor
Nr. 9), do rgk funkcjonarjuszéw, upowaznionych
pisemnie do odbioru pism.

Doreczanie innych pism na terenie m. st.
Warszawy odbywa sie rowniez za pokwitowaniem
w ksigzkach doreczen za posSrednictwem woznych
lub goncow.

Pisma, adresowane do urzedow pozarniej-
scowych, wzglednie do osob, zamieszkujacych po-
za Warszawag, dorecza sie urzedowi pocztowemu
za pokwitowaniem w osobnej ksigzce, przewidzia-
nej w przepisach pocztowych.

Ksiazki doreczen oraz ksigzki pocztowe prze-
kazuje sie po uptywie roku od daty ich zakoncze-
nia do sktadnicy akt.

§ 30.

Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, t. J. wyczekuja-
cych odpowiedzi w okreslonym terminie, przecho-
wuja urzednicy referujgcy oddzielnie od innych,
zasadniczo w uktadzie dekadowym.

Sprawy, wychodzgace na zewnatrz odrecznie
z wyznaczonym terminem na odpowiedz, zapisuje
sie w terminarzu (wzér Nr. 10), wzglednie pozo-
stawia sie w aktach terminowych Kkarte zastepcza
(wzér Nr. 11), ewentualnie notuje sie w inny do-
godny sposob. Czynnosci te wykonywuja urzedni-
cy referujacy.

Jezeli w oznaczonym terminie odpowiedz
nie nadejdzie, urzednik referujgcy postepuje zgo-
dnie ze wskazowkag, udzielong przez naczelnika
wydziatu.
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§ 31
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych sktada
urzednik referujgcy do wiasciwych teczek, utozo-
nych w porzgdku wykazu akt (§ 15).

Zasadniczo nie nalezy akt zszywac ani skle-
jac, lecz umacnia¢ w teczkach sposobem mecha-
nicznym, umozliwiajagcym wyjecie aktu, w razie
potrzeby.

Urzednik referujgcy przechowuje u siebie
akta tak dtugo, dopdki sa one potrzebne do bieza-
cego urzedowania. Po uptywie tego czasu przeka-
zuje je Kancelarji celem dalszego przechowywa-
nia w skiadnicy akt.

Spos6b wydzielania akt ze sktadnicy i prze-
kazywania ich do archiwum panstwowego, wzgle-
dnie niszczenia normuja specjalne przepisy.

Akta, wyjete z teczki, moga by¢ wydawane
nazewnatrz wydziatu (Kancelarji) tylko za zgodg
naczelnika wydziatu i za pokwitowaniem  (wzor
Nr. 12).

Na wewnetrznej stronie drzwi szafy z akta-
mi winien by¢ umieszczony wykaz akt.

§ 32.

Kontrola.

Faktyczna kontrola toku urzedowania win-
na zastepowac kontrole formalna.

Ogoélne wykazy ruchu spraw (wzdér Nr. 13)
sporzgdza Kancelarja przy wspotudziale urzed-
nikbw pomocniczych (8 13) w okresach kwartal-
nych, na podstawie danych, zebranych od urzed-
nikow referujacych.

§ 33.

Informacje.

Kancelarja nie przyjmuje interesantow,
z wyjatkiem sktadajacych pisma i podania (§8 3)
I nie udziela zadnych informacysj.

Do udzielania informacyj przeznaczeni sg
dyzurni urzednicy, ktdérzy skierowujg interesan-
tow do witasciwych wydziatow wzglednie udziela-
ja Im informacyj po telefonicznem porozumieniu
z urzednikami pomocniczymi (8 13).

§34.

Przepisy przejsciowe.

Z dniem wejScia w zycie niniejszych przepi-
soOw ustaje obowigzek prowadzenia dziennikéw
podawczych w poszczegolnych wydziatach Mini-
sterstwa. Zamiast dotychczasowych ogodlnych sko-
rowidzow w Kancelarji Gtownej wprowadza sie
na okres przejsciowy skorowidze uproszczone
(wzor Nr. 14).

Do czasu catkowitego wprowadzenia reje-
stracji akt przez urzednikow referujgcych, rozdzie-
lenia 1 przekazania im czynnosci, zwigzanych z {g-
czeniem, oznaczaniem i przechowywaniem akt,
utrzymane zostang dotychczasowe skorowidze
wzglednie Kkartoteki, prowadzone przez kancela-
rjie poszczegoélnych wydziatow. Dalsze jednak pro-
wadzenie tych skorowidzéw (kartotek) i innych
czynnosci pomocniczych zesrodkowuje sie w do-
tychczasowych kancelarjach departamentowych.
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Tem samem Kkancelarie wydziatow zwija sie Wzér Nr. 2.
z dniem wejScia w zycie niniejszych przepisow,

przyczem Wydziat Administracyjny Departamen- Pieczatka wphlywu*

tu Ogolnego uwaza sie w tym wzgledzie za Depar-

tament. MINISTERSTWO SKARBU.

Zamiast dziennikow podawczych beda pro-
wadzone przez kancelarje departamentowe kon-
trole ruchu akt w zeszytach bez zadnych przedzia-
tek. Akta bedg numerowane kolejno w kazdym
Departamencie wspdélng numeracjg dla wszystkich

Otrzymano dNila.....cccoceeviiiiiii e, 193

ZataCznikOW .o

wydziatow, poczawszy od numeru pierwszego. Do- Departament Wydziat
tychczasowa numeracja ustaje.

Wszystkie kancelarje departamentowe pod Referat ...
wzgledem organizacyjnym i osobowym podporzad- N

kowuje sie Naczelnikowi Wydziatu Prezydjalne-
go. Dziaty maszyn, istniejgce dotychczas przy po-
szczegolnych Departamentach, zesrodkowuje sie
w Kancelarji Gtéwnej 1 podporzadkowuje sie Na-
czelnikowi Wydziatu Prezydjalnego.

Wzd6r Nr. 1 Wzdbr Nr. 3.
MINISTERSTWO SKARBU. Bi tha d .
i i i i leczagtka depozytowa.
Potwierdzenie odbioru podania. a4 Pozy
Dnia 19 r. przy- Depozyt Nr.
JETO O d oo
podanie W sSprawie.........cccoeeeevieeennnnnn. , Przyjeto dnia 19......... r.
zaopatrzone znaczkami stemplowemi na Kkwote
4 gr. 1 13 o
Naczelnik Kancelarji
rodzaj
(Podpis)
Wzd6r Nr. 4.
KSIAZKA DEPOZYTOWA.
Wydano wzglednie
Nr. Data Opisanie depozytu odestano
porzadkowy Nadawca Uuw A G I
depozytu otrzymania (rodzaj, stan i t p.) ) Nr.
Dnia

sprawy
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Wzd6ér Nr, 5.
strona 1.
Wykaz akt.
D a t a
Numer
Ty tut teczki Tom i u w A G
teczki
zatozenia zakonczenia
1
1
2
3
4
it d.
Dalsze stronice
(na niektérych kartach)
A
B
C
D
it d

Wzdbr Nr. 6 Wzdor Nr. 7.

strona 1 MINISTERSTWO SKARBU
Teczk a L. D, 1/6, 45/Ks.
Warszawa, dnia.....cccoceeeiiiiiiininnnnns 193 r.

MINISTERSTWO SKARBU Odrecznie

Departament Rok Dvrekcii Cel

: rekcji Ce
Wydziat ..... y .
R); w Warszawie
eferat.........

celem przeprowadzenia dochodzen i przedtozenia
sprawozdania.

Termin 10 pazdziernika 1931 r.

Tytut Akt Naczelnik Wydziatu
Wzor Nr. 8.
MINISTERSTWO SKARBU
Nr,.....
DEPARTAMENT Termin wyznaczony
na odpowiedz
Wydziat
Znak akt Tom
Referat
Data zatozenia
; ] Przedmiot sprawy:
Data zakonczenia
strona 2.
Spis spraw.
L Zatatwieni
Numer TRESC aratwienie UWAGI
kolejny (data, adres)

Przepisano dnia

Sprawdzono

Wystano
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Wzor Nr. 9.
Ksigzka doreczen.
Nr. . . Nr. . ,
Data . Adres Pokwitowanie Data . Adres Pokwitowanie
pisma pisma
Wzdér Nr. 10 Wzdor Nr. 11
Terminarz Karta zastepcza
Miesigc :
Nr. z dnia
Dekada Numery akt Przedmiot
1 Skierowano do ..,
Z TerMINEM e
Przynaglono dnia Z terminem.........cce......
Przynaglono dnia z terminem
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Wzbér Nr. 12.

Karta akt wydanych

Wydano Potwierdzenie Wydano Potwierdzenie
Komu Nr. Komu

Nr. dnia odbioru dnia odbioru

Wzbér Nr. 13

Departament
Warszawa, dnia.....ccccovveeinrenenn. 19 I.
Ogolny wykaz ruchu spraw
za 193 Ir.
(okres)
Pozostato Otrzymano Sprawy niezatatwione
1oéé z poprzed-
Wydziat urzednikow r:egsvsk;?z_u W toku Bez biegu Ogotem ; Krotkie uje- UWAGI
referujacych za+patwionych spraw Wk W EW zatatwienia pozosta- spraw nie- cie powodoéw
. h Pty (tymczas. wiono (nie zatatwionych niezatatwie-
ogotem nowyc
zat.) rozpoczeto) ostatecznie | nia

[p— | y—— ) -

Ogodtem
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Data Nr.
otrzymania pisma

Wiadomosci nieurzedowe.

KOMUNIKAT

Zarzad Kasy Pozyczkowo - Oszczednosciowej
Pracownikow Skarbowych w Warszawie zawia-
damia cztonkow, iz zgodnie z uchwatg Walnego
Zgromadzenia z dnia 1 czerwca 1931 r. w dniu
12 pazdziernika 1931 r. o godzinie 18-ej w sali
konferencyjne) Ministerstwa Skarbu (Rymarska 3)
odbedzie sie Walne Zgromadzenie Cztonkow
Z nastepujagcym porzadkiem dziennym:

Nr. 28.

Wzdér Nr. 14.

Nadawca Przydziat

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Zagajenie i wybor prezydjum.

Odczytanie protokétu poprzedniego Ze-
brania.

Odczytanie nowo sporzadzonego bilansu za
rok 1930.

Udzielenie bytemu Zarzadowi absolutor-
ium z dziatalnosci w 1930 .

Podziat zyskow.

Uzupetnienie budzetu na 1931 r.

Wolne wniosKki.

Ttoczono czcionkami Drukarni Panstwowej, Miodowa Nr. 22. Nr. 56645. 13.VII1.31. — 8000.



