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ktore na mocy
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Za terminowy druk ogtoszen Administracja nie odpowiada. Konto czekowe w P. K. O. Nr. 30305.
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337.

ROZPORZADZENIE RAD.Y MINISTROW
z dnia 25 czerwca 1932 r.

0 postepowaniu egzekucyjnem wiadz skarbo-
wych.

(Patrz Dz. U, R. P. z dn. 22.VII.
Nr. 62. poz. 580).

1932 r.

338.

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW
z dnia 25 czerwca 1932 r
0 wyitaczeniu niektorych rodzajow Swiadczen
pienieznych z pod egzekucji urzedow skarbo-
wych.

(Patrz Dz. U- R. P. z dn, 22.VII
Nr. 62, poz, 581).

1932 r.

339.

ROZPORZADZENIE MINISTRA SKARBU
z dnia 18 lipca 1932 r.

0 uzupetnieniu niektorych postanowien rozpo-

rzagdzenia Ministra Skarbu z dnia 13 sierpnia

1931 r. o0 organizacji 1 zakresie dziatania izb
| urzedoéw skarbowych.

(Patrz Dz. U. R. P. z dn. 22 VII
Nr. 62, poz. 585).

1932 .

340.

ROZPORZADZENIE MINISTRA SKARBU
z dnia 19 lipca 1932 r.
0 organizacji wewnetrznej Dyrekcji Polskiego
Monopolu Solnego.

Na podstawie art. 8 rozporzadzenia Pre-
zydenta Rzeczypospolitej z dnia 21 czerwca
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1932 r. o0 przedsiebiorstwie ,“Polski Monopol
Solny * (Dz. U. R. P. Nr. 52. poz. 497) zarza-
dzam, co nastepuje:
§ 1

Na czele Dyrekcji Polskiego Monopolu
Solnego stoi Dyrektor Polskiego Monopolu
Solnego.

Zastepcg Dyrektora jest jeden z Szeféow
Dziatdbw, wyznaczony przez Ministra Skarbu
na wniosek Dyrektora Polskiego Monopolu
Solnego.

§ 2.

Dyrekcja Polskiego Monopolu
dzieli sie na nastepujace dziaty:

1. Dziat Ogoiny,

2. Dziat Produkcii,

3. Dziat Handlowy,

4. Dziat Finansowy.

Dziaty dzielg na biura.

8 3.

Na czele dziatow stojg Szefowie Dziatow.

Do obowigzkéw Szeféw Dziatdow nalezy
kierownictwo dziatem, ustalanie wytycznych
postepowania dla poszczegolnych biur oraz ko-
ordynowanie prac i nadzor nad dziatalnoscig
biur.

Szefowie Dziatow sa uprawnieni do decy-
dowania we wszystkich sprawach, nalezacych
do zakresu czynnosci dziatow z wyjatkiem
spraw, zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

8 4.

Na czele biur stojg Kierownicy Biur.

Kierownicy biur kieruja biurami i sg bez-
posrednio odpowiedzialni za ich nalezyte funk-
cjonowanie.

Dyrektor Polskiego Monopolu Solnego
moze na wniosek Szefow Dziatdbw upowaznic
Kierownikow Biur do decydowania w spra-
wach, nieposiadajagcych zasadniczego znaczenia
| nlepowodUchych powazniejszych zobowig-
zan.

Solnego

8 5.

postanowienia, okresSlajace
prawa Szefow Dziatow 1 Kierownikow Biur
do decydowania w sprawach zatatwianych
przez Dyrekcje Polskiego Monopolu Solnego
wyda Dyrektor Polskiego Monopolu Solnego
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 6.

Do Dzialu Ogolnego naleza: sprawy orga-
nizacyjne Dyrekcji Polskiego Monopolu Solne-
go, ogolne sprawy organizacyjne podlegtych jej
zaktadow, sprawy osobowe pracownikow Pol-
skiego Monopolu Solnego, sprawy gospodarcze,
sprawy prawne, prasowe, oraz wszystkie spra-
Wy, niezastrzezone dla innych dziatow.

8 7.

Do Dziatu Produkcji naleza: ustalenie pla-
now produkcji, kierowanie produkcja, sprawy

Szczegotowe
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organizacji wewnetrznej zaktadow produkcji
ustalanie norm dla produkcji 1 czuwanie nad
przestrzeganiem tych norm, sprawy technicz-
no- budowlane, sprawy wszelkich instalacyi
| urzadzen mechanicznych.

§ 8.

Do Dziatu Handlowego naleza: organizacja
sprzedazy soli, prowadrzenie te] sprzedazy,
sprawy organizacji wewnetrznej monopolowych
zaktadow sprzedazy, sprawy ochrony rynku
przed naduzyciami, sprawy eksportu soli oraz
sprawy zakupow.

§ 9

Do Dziatu Finansowego naleza: polityka
finansowa 1 kredytowa przedsiebiorstwa, opra-
cowywanie i czuwanie nad wykonaniem planéw
finansowo - gospodarczych, regulacja zobowig-
zan, kasa, buchalterja, kalkulacja i statystyka.

§ 10.

Dziat Ogolny dzieli sie na nastepujace biu-
ra:

1. Ogolne.

2. Osobowe.

§ 11.

Do Biura Ogolnego naleza:

a) sprawy o0golne, sprawy organizacji we-
wnetrzne] Dyrekcji Polskiego Monopolu Solne-
go, oraz ogolne sprawy organizacyjne zaktadow,
sprawy biurowosci i kancelaryjne, sprawy pra-

sowe, wydawnictwa 1 bibljoteka, sprawy, nie-
zastrzezone dla innych biur,
b) zarzad nieruchomosciami i pomieszcze-

niami Polskiego Monopolu Solnego, sprawy go-
spodarcze,
C) sprawy prawne.

§ 12.

Do Biura Osobowego naleza: sprawy oso-
bowe personelu urzedniczego 1 nizszych funk-
cjonarjuszow oraz robotnikéw Polskiego Mono-
polu Solnego +#3cznie ze sprawami Swiadczen
| emerytur.

§ 13.

Dziat Produkcji dzieli sie na nastepujace
biura:
1. Biuro Produkcii.

2. Biuro Techniczne.

§ 14

Do Biura Produkcji nalezy: Kkierowanie
produkcja, sprawy organizacjli wewnetrznej za-
ktadow produkcji soli, podlegtych Dyrekcji Pol-
skiego Monopolu Solnego, ustalanie okresowych
planéw ruchu tych zakladow, ustalanie progra-
mow produkcji na podstawie zapotrzebowan
Dziatu Handlowego, ustalanie norm dla produk-
cjl 1 czuwanie nad przestrzeganiem tych norm,
badania laboratoryjne; wspotdziatanie w za-
tatwianiu spraw robotniczych przez okreslanie
zapotrzebowania robotnikow, ptac i norm wy-
dajnosci pracy.
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§ 15.

Do Biura Technicznego naleza:

a) konserwacja i remonty budynkow Pol-
skiego Monopolu Solnego i urzadzen zaktadow
gorniczych, budowa nowych pomieszczen i urza-
dzen,

bj sprawy urzadzen maszynowych i ruchu
mechanicznego, instalacyj, kontrola pracy ma-
szyn.

§ 16.

Dziat Handlowy dzieli sie na nastepujace
biura:

1. Biuro Sprzedazy.

2. Biuro Zakupow.

§ 17.

Do Biura Sprzedazy nalezy:

a) ustalanie sieci zakladow sprzedazy,
sprawy organizacyjne monopolowych zaktadow
sprzedazy, sprawy udzielania i cofania zezwo-
len na prowadzenie sprzedazy soli oraz sto-
sunku do sprzedawcow,

b) ustalanie potrzeb rynku 1 zwigzanych
z niemi zapotrzebowan sprzedazy, zakup soli
od producentow prywatnych, zaopatrywanie za-
ktadow sprzedazy w sol, polityka handlowa,
ustalanie cen, ustalanie opakowan, sprawy
eksportu soli, sprawy ochrony rynku od nadu-
zyC¢, polegajqcych na przekroczeniu przeoisow
0 monopolu soli.

§ 18.

Dc Biura Zakupow nalezg sprawy wszelkich
zakupow, a w szczegolnosci zakupow artykutow
pomocniczych do produkcji, opakowanh, maszyn
1czesci zamiennych, srodkow opatowych, inwen-
tarza biurowego, materjatow pisarskich 1 dru-
kow.

§ 19.

Dziat Finansowy dzieli sie na nastepujace
biura:

1. Biuro Finansowe.

2. Biuro Buchallerji.

3. Biurc Kalkulaciji.

§ 20.

Do Biura Finansowego nalezy:

a) opracowywanie planow finansowo - go-
spodarczych i1 czuwanie nad wykonaniem tych
planéw, polityka finansowa, czuwanie nad kapi-
tatami 1 funduszami przedsiebiorstwa, sprawy
operacy] kredytowych,

~b) kontrola i regulacja zobowigzan 1 nale-
zytoscl,

c) kasa.
§ 21.
Do Biura Buchalterji nalezy: prowadzenie
rachunkowosci Polskiego Monopolu Solnego,

sporzadzanie bilansu i rachunku strat i zyskow.
§ 22.

Do Biura Kalkulacji nalezy: kalkulacja
kosztow wiasnych i rentownosci operacyj Pol-
skiego Monopolu Solnego, statystyka.
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§ 23.

Dyrektor Polskiego Monopolu Solnego usta-
la w drodze zarzadzenia wewnetrznego organi-
zacje biur i szczegétowy wykaz czynnosci po-
szczegbdlnych iednostek sktadowych Dyrekcji
Polskiego Monopolu Solnego, okreslajac scisle
ich wzajemny stosunek i zasady wspotdziatania.

§ 24.

Rozporzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
z dniem ogtoszenia.

Minister Skarbu:
(—) Jan Pitsudski.

(Monitor Polski z dnia 28 lipca 1932 r.,

Nr. 171, poz. 202).

341.
ZARZADZENIE MINISTRA SKARBU

z dnia 28 lipca 1932 r.

0 przechowywaniu akt w Ministerstwie
Skarbu.

Na podstawie 88 1 i 2 uchwaty Rady Mi-
nistrow z dnia 21 grudnia 1931 r. o przechowy-
waniu akt w urzedach administracji publicz-
nej (,Monitor Polski * Nr. 2, poz. 3) zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1.

Ustala sie zataczone do niniejszego zarza-
dzenia przepisy o przechowywaniu akt w Mi-
nisterstwie Skarbu.

§ 2.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie
z dniem ogtoszenia. RoOwnoczesnie traca moc
obowigzujaca wszelkie przepisy 1 rozporzadze-
nia sprzeczne z niniejszem zarzadzeniem.

Minister Skarbu:
(—) Jan Pitsudski

PRZEPISY

0 przechowywaniu akt w Ministerstwie
Skarbu.

§ 1.

Podziat akt na kategorje.

Akta departamentow i urzedow Minister-
stwa Skarbu ze wzgledu na potrzebe trwate-
go lub czasowego przechowywania dzielg sie
na dwie kategorje: A i B.

Do kategorji A nalezg akta
trwate znaczenie dla interesu |
stwa, jakotez administracji
praw obywateli oraz
Akta te zasadniczo
Zawsze.

posiadajace
historji Pan-
publicznej, dla
dla badan naukowych.
przechowywacC nalezy
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Do tej kategorji nalezg tez wszelkie do-
wody, dotyczace wydzielania akt 1 przezna-
czenia akt wydzielonych.

Do kategorji B naleza te wszystkie akta,
ktore nie sg zaliczone do kategorji A. Naleza
tu zatem:

a) akta o charakterze przejsciowym lub o
znaczeniu tylko czasowem, oraz pomocnicze
ksiegi rachunkowe,

b) akta, zwigzane z prowadzeniem rachun-
kowosci, ktore jednak nie ulegaja zniszczeniu
przed uptywem 30 lat.

Dokumenty, bedace wiasnoscig prywatna,
traktuje sie jako akta kategorji A, z tern jed-
nak, ze na zadanie 0sOb zainteresowanych po-
winny byc¢ im zwrocone.

Zaliczenie akt do jednej lub drugiej kate-
gorji odbywa sie przy wydzielaniu akt (8 11).
Zaliczenie to moze by¢ dokonywane przez
urzednikow referujacych juz przy zatatwianiu
spraw. Pierwotne jednak zaliczenie podlega
rewizji w chwili wydzielania akt w sktadnicy
| moze byC zmienione.

§ 2.

Czas przechowywania akt w departamentach
| sktadnicy.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych i
niepotrzebnych do biezacego urzedowania po-
zostaja w poszczegolnych departamentach i
urzedach Ministerstwa przez przeciag 3-ch lat
od daty ostatecznego ich zatatwienia, poczem
zostaja przekazane do sktadnicy akt Minister-
stwa, zwanej w dalszym ciggu niniejszych prze-
pisow sktadnicg. Trzyletni okres przechowy-
wania akt moze w drodze zarzadzenia Dyrek-
tora  wiasciwego departamentu, wzglednie
urzedu uledz skroceniu najwyzej do 1-go roku.

Akta kategorji A sktadnica przechowuje
u siebie przez przeciag 30 lat od daty osta-
tecznego zatatwienia, poczem przekazuje do
archiwum panstwowego na dalsze trwate prze-
chowanie.

Akta kategorji B, 0 znaczeniu czasowem,
przechowuje skitadnica zasadniczo przez prze-
ciag lat 10 od daty ostatecznego zatatwienia,
poczem oddaje na makulature, wzglednie prze-
znacza na spalenie, z wyjatkiem tych z posrod
nich, ktore przy wydzielaniu (8 11) zostang
zakwalifikowane na oznaczony czas do dalsze-
go przechowywania w sktadnicy lub beda zali-
czone do kategorji A. Przepis ten ma zasto-
sowanie do akt rachunkowych z tg zmiang, iz
sktadnica przechowuje je przez okres 30 lat.

8 3.
Sktadnica.

Wszelkie czynnosci zwigzane z przecho-
wywaniem akt ostatecznie zatatwionych 1 nie-
potrzebnych do biezacego urzedowania spet-
nia wspolna dla wszystkich departamentow |
urzedow Ministerstwa sktadnica.
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Sktadnica organizacyjnie stanowi czesc
sktadowg Kancelarji Giownej, a czynnosci

Zwigzane z jej prowadzeniem spetnia wyzna-
czony do tego urzednik, jako kierownik sktad-
nicy.

Nadzor nad sktadnicg, jak rowniez kon-
trola nad wykonywaniem przepisow 0 prowa-
dzeniu skiladnicy, nalezy do obowigzkéw na-
czelnika kancelarji.

Naczelnik kancelarji
wadza kontrole  akt,
w skiadnicy, sprawdza,
zgodnie z przepisami
z dokonania kontroli
prezydjalnego.

corocznie przepro-
przechowywanych
czy prowadzi sie |3
| sktada sprawozdanie
naczelnikowi wydziatu

§ 4.
Urzadzenie skiadnicy.

Sktadnica miescic sie winna w osobnym
lokalu. Lokal powinien byC suchy, jasny I na-
lezycie zabezpieczony od ognia I wtamania, tu-
dziez systematycznie odkurzany.

Sktadnica moze mie¢ tylko elektryczne
oswietlenie, przewody umieszczone w rurkach
blaszanych oraz musi byC zaopatrzona w odpo-
wiednig ilos¢C aparatbw do gaszenia ognia.
Winna ona mieC dostateczng ilosC potek, opa-
trzonych kolejng numeracja oraz napisami
orjentacyjnemi.

Wysokos¢ polek odpowiada wysokosci po-
koju. Potki zawiera¢ maja przegrodki gtebo-
kosci 40 cm. szerokosci od 28 — 30 cm. Przej-
scia miedzy potkami wynoszg 70 cm.

OkresSlone wymiary traktowacC nalezy jako
normy minimalne.

Przebywanie w skladnicy os6b obcych bez
wiedzy kierownika sktadnicy jest wzbronione.

W sktadnicy nie wolno pali¢ tytoniu. Przed
wyjsciem ze skladnicy gasi sie Swiatto elek-
tryczne 1 wytacza prad.

Sktadnica winna by¢ codziennie przewie-
trzana, akta co jakis czas odkurzane. Przy za-
miataniu sktadnicy postugiwac sie nalezy mokrg
scierkg lub trocinami pytochtonnemi.

8§ 5.
Zakres czynnosci kierownika sktadnicy.

Do zakresu czynnosci kierownika sktadni-
cy nalezy:

a) przyjmowanie akt z poszczegolnych de-
partamentoéw i urzedow Ministerstwa,

b) przechowywanie akt i prowadzenie ewi-
dencji,

C) wypozyczanie akt,

d) przygotowywanie akt do wydzielania,

e) przekazywanie akt do archiwum pan-
stwowego.

§ 6.

Przyjmowanie akt.

Poszczegolne departamenty i urzedy Mini-
sterstwa akta niepotrzebne do biezacego urze-
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dowania oddajg na przechowanie do sktadnicy
corocznie na poczatku roku kalendarzowego.
Przed oddaniem do sktadnicy, akta winny
byC uporzadkowane, zgodnie z postanowieniami
§ 31 przepisow kancelaryjnych dla Minister-

stwa Skarbu (Dz. Urz. M. Sk. Nr. 28 z 5X
1931 r.).
Departament, wzglednie urzad, oddajacy

akta sporzadza wykaz zdawczo - odbiorczy
(8 9 lit. a) w 2-ch egzemplarzach.

Wykaz zdawczo - odbiorczy winien odpo-
wiadaC ukladowi rzeczowemu akt. Jeden
egzemplarz wykazu pozostaje w departamencie,
wzglednie urzedzie, drugi przechowuje skiadni-
ca w uktadzie grupowym i chronologicznym.

Wykazy winny byC sporzadzone chronolo-
gicznie, oddzielnie na kazdy Wydziat.

W razie ujawnienia niezgodnosci wykazu
z odanemi aktami, kierownik sktadnicy wstrzy-
muje przyjecie akt az do chwili usuniecia nie-
zgodnosci.

Na kazdym zeszycie akt, Kkierownik
sk’fad)nicy wyciska pieczatke skiadnicy (wzor
Nr. 1).

W odcisku pieczatki wypisuje sie numer
wiasciwego wykazu zdawczo - odbiorczego, nu-
mer pokoju, poétki, wzglednie szafy oraz prze-
grodki, w ktorej akta beda przechowywane
| oznaczenie Kkategorji akt.

8 7.

Przechowywanie akt-

Akta otrzymane przez sktadnice uktada sie
wedtug wydziatbw w porzadku chronologicz-
nym z zachowaniem numeracji, jakg miaty przy
ich tworzeniu.

Kazdy departament, wzglednie urzad, po-
winien mie¢ zarezerwowang dla siebie osobng
szafe lub potke, przyczm dazyc¢ nalezy, aby akta
kazdego departamentu wzglednie urzedu stano-
wity oddzielng od innych akt grupe.

Ksiegi, plany, mapy i t. p. przechowuje sie
oddzielnie. Rysunki, plany, mapy, podkleja sie
papierem lub ptotnem. Na wierzchu oktadki
ksiegi nakleja sie posrodku karte czystego pa-
pieru. Na karcie wypisuje sie nazwe departa-
mentu, wydziatu wzglednie urzedu, tytut ksie-
gi i rok.

Ten sam napis umieszcza sie w skroceniu
na jej grzbiecie.

Kazdy pokoj sktadnicy winien by¢ oznaczo-
ny kolejng duza literg alfabetu. Odpowiedni
napis umieszcza sie nad drzwiami, wiodacemi
do wiasciwego pokoju.

Potki (szafy) oznacza sie kolejnemi cyframi
rzymskiemi, umieszczonemi na froncie i bo-
kach.

Przegrodki nosza kolejne cyfry arabskie
w obrebie potki (szafy).

§ 8.

Postepowanie z aktami luznemi (dissoluta,
yaria)-
Luzne akta, ktore z jakichkolwiek przy-

czyn znalazty sie poza wiasciwemi teczkami

Pozycja 341.

301

(dissoluta, varia), sktadnica dotgcza do wiasci-

wych teczek, postugujac sie dziennikami (przy

uktadzie liczbowym) lub analiza tresci (przy
uktadzie rzeczowym akt).

§ 0.
Prowadzenie ewidencji akt.

Do prowadzenia ewidencji w sktadnicy akt
stuza:

a) wykazy zdawczo-odbiorcze (wzgr Nr. 2),
w ktorych notuje sie dane, dotyczace akt prze-
chowywanych w sktadnicy, jak: rok, tytut (na-
zwa) akt, znak akt, ilosC tomow, kategorje akt
(8 1) oznaczenie pokoju, potki (szafy), przegrod-
ki, date przekazania akt do archiwum panstwo-

wego lub date zniszczenia i t. p.;
b) spis akt (wzor Nr. 3), uzywany pomoc-

niczo przy postepowaniu z aktami kategorji A,
wydzielonemi ze sktadnicy (8§ 11); spis ten powi-
nien ujmowacC akta grupami przedmiotowemi
(teczkami); w razie potrzeby nalezy w spisie
wyszczegolniac akta pojedynczych spraw;

c) karty wypozyczenia akt (wzor Nr. 4),
uzywane przy wypozyczeniu akt tak wewnatrz,
jak 1 na zewnatrz Ministerstwa.

§ 10,
Wypozyczanie akt.

Akta, znajdujace si¢ na przechowaniu w
sktadnicy moga byc wypozyczane tak wewnatrz,
jak 1 na zewnatrz sktadnicy.

Wypozyczanie akt ze sktadnicy odbywa sie
na podstawie karty wypozyczenia (8 9).

Karty wypozyczenia akt sktadnica przecho-
wuje W osobnym zbiorze. Po otrzymaniu z po-
wrotem wypozyczonych akt, sktadnica zwraca
karty wypozyczenia wiasciwym wydziatom.

Na miejsce akt wypozyczonych ze sktadni-
cy, wktada sie w odpowiedniej przegrodce sza-
fy zastawnik (wzor Nr. 5).

Ksigg kasowych, dziennikow koresponden-
cyjnych, skorowidzow, wykazéw zdawczo-od-
biorczych oraz kartotek, poza lokal sktadnicy
wypozyczacC nie wolno.

Akta zasadniczo wypozycza sie najdtuzej
na przeciagg jednego miesigca. Jezeli zachodzi
potrzeba przetrzymania akt wypozyczonych dtu-
zej, niz miesigc, wydziat, wzglednie urzad wy-
pozyczata hv akta, winien o tern pisemnie powia-
domic kierownika sktadnicy.

Wyjmowanie jakichkolwiek pism lub doku-
mentow z akt wykozyczonych ze skiadnicy, jest
niedopuszczalne.

Odpowiedzialnos¢ za catos¢ 1 nalezyte
przechowywanie akt wypozyczonych, ponosza
urzednicy, podpisujacy karte wypozyczenia.

Wyadziat, wzglednie urzad, wypozyczajacy
akta, odbiera i odsyta je do skiadnicy przez
swoich urzednikow lub nizszych funkcjonarju-
SZOW.

Jezell zwrot akt nie nastgpl w oznaczonym
terminie, kierownik sktadnicy pisemnie przypo-
mina wydziatowi, "wzglednie urzedowi obowig-
zek zwrotu akt wypozyczonych.
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Gdyby zwrot akt nie nastgpit w ciggu 7 dni
od wystania przypomnienia, kierownik skiadni-
cy powiadamia o tern swego zwierzchnika.

W wypadkach zagubienia akt, uszkodzenia
ich lub braku w aktach kart, dokumentow i t.
p. — kierownik skiadnicy sporzadzi¢ winien w
obecnosci oddajagcego akta odpowiedni proto-
kot.

Protokot podpisuje kierownik skiadnicy
oraz oddajacy akta. Sporzadzony protokot do-
tgcza sie do w’fasciwego wykazu zdawczo - od-
biorczego, za$ przy kolejnej pozycji wykazu,
w uwagach, czyni sie czerwonym atramentem
odpowiednig adnotacje.

O zagubieniu wypozyczonych akt, uszko-
dzeniu ich lub braku w aktach kart, dokumen-
tow i t. p., kierownik skladnicy powiadamia
karta stuzbowa naczelnika wydziatu prezydjal-
nego, zataczajac odpis sporzadzonego protokotu.

Akta zwrécone nalezy niezwitocznie poto-
zyC na miejsce wiasciwe, skreslajagc notatki,
umieszczone w zastawniku.

§ 11.
Wydzielanie akt.

Wydzielanie akt polega na szczegotowym
przegladzie akt, =zatatwionych ostatecznie w
okresie przed 10 laty, na zaliczeniu ich do wita-
sciwej kategorji (8 1) i na wylaczeniu z posrod
nich tych akt, ktorych dalsze przechowywanie
w skiadnicy nie jest konieczne.

W szczegblnosci wydzielanie akt ma na ce-
lu:

a) przekazanie do archiwum panstwowego
na dalsze przechowanie akt kategorji A, maja-
cych wartos¢ archiwalng, a niepotrzebnych juz
do biezacego urzedowania,;

b) pozostawienie w skiadnicy na diuzszy
okres czasu akt, wigzacych sie jeszcze z pracg
biezaca,

C) przeznaczenie do zniszczenia akt kate-
gorji B, niepotrzebnych juz do urzedowania.

Z akt podlegajacych zniszczeniu, wytacza
sie uprzednio dokumenty, stanowigce wiasnosc
prywatng (§ 1).

Wydzielanie akt odbywa sie w skiadnicy,
zasadniczo w koncu kazdego roku, zaleznie jed-
nak od warunkéw miejscowych skiadnicy, wy-
dzielanie mozna przeprowadza¢ w okresach
dtuzszych.

§ 12.

Sposob wydzielania akt.

Do dnia 1 grudnia kazdego roku kalenda-
rzowego, kierownik sktadnicy droga stuzbowa
powiadamia poszczegolne wydziaty, wzglednie
urzed&/ 0 zamiarze przystapienia do wydziela-
nia akt.

Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie.
Komisja sktada sie z delegata wiasciwego wy-

dziatu, wzglednie urzedu, oraz kierownika sktad-
nicy.
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Akta przeglada si¢ kolejno w sposob szcze-
gotowy, zaliczajac je do wihasciwej kategoriji,
przyczem na aktach umieszcza sie znak kate-
gorji: A, wzglednie B.

Przy zaliczeniu akt do kategorji, nie wolno
kierowac sie jedynie tytutem Ilub oznaczeniem
akt, lecz nalezy przegladaC kazda karte osobno.

Komisja ma prawo przenosi¢ wedtug swego
uznania akta kategorji B, do kategorji A (8 1).

Akta kategorji B, przeniesione przy klasyfi-
kacji do kategorji A, kierownik skifadnicy kta-
dzie na dawne miejsce.

Po dokonaniu czynnosci, zwigzanych z za-
kwalifikowaniem akt, spisuje sie odpowiedni
protokot.

Oryginat protokotu wraz z wnioskiem Ko-
misji, dotacza sie do poszczegolnych wykazow
zdawczo-odbiorczych sktadnicy, a odpis dorecza
sie whasciwemu wydziatowi wzglednie urzedo-
WI.

Whniosek Komisji wymaga zatwierdzenia
kierownika wilasciwego departamentu, wzgled-
nie urzedu.

Po zakwalifikowaniu akt do odpowiednigj
kategorji akt 1 zatwierdzeniu wniosku Komisji
przez kierownika wiasciwego departamentu lub
urzedu, kierownik sktadnicy dane powyzsze za-
mieszcza w rubryce 7 wykazu zdawczo-odbior-
czego.

Po wydzieleniu akt, dokumenty, stanowig-
ce wilasnosC prywatng, moga by¢ zwracane 0SO-
bom zainteresowanym za zgodg naczelnika wy-
dziatu prezydjalnego.

§ 13.

Postepowanie z aktami wydzielonemi.

Po dokonanem wydzieleniu akt, a przed
przekazaniem akt kategorji A do archiwum pan-
stwowego, jako tez przed zniszczeniem akt ka-
tegorji B, wydziat prezydjalny na wniosek sktad-
nicy zawiadamia archiwum panstwowe 0 po-
wzietym zamiarze przekazania, wzglednie
zniszczenia akt, dotaczajac odpis protokotu, spo-
rzagdzonego przy wydzielaniu akt.

W zawiadomieniu nalezy podacC zaréwno
dla kategorji A, jak i1 dla kategorji B, niezbedne
dane orjentacyjne, jako to: okreSlenie grup akt,
date zatozenia i zakonczenia akt, ilosC teczek
toméw, ksiag i t p.

Jezeli w ciggu dwoch miesiecy archiwum
panstwowe nie podniesie zadnych zastrzezen pi-
semnych lub ustnych, sktadnica przekazuje akta

kategorji A do archiwum panstwowego i przy-
stepuje do zniszczenia akt kategorii B.

§ 14.
Przekazywanie akt do archiwum.

Akta przeznaczone do archiwum winny byc¢
uporzadkowane wedtug systemu, jaki byt przy-
jety przy uktadaniu ich w wydziale; do przesyt-
ki winien byC¢ dotaczony spis akt (8 9 p. b),
wzglednie przy aktach, ktére byty ukiadane sy-



Nr. 22.

stemem liczt kolejnych, wszelkie odnosne za-
piski kancelaryjne (dziennik, rejestr i t. p.).

Przekazywanie akt do archiwum panstwo-
wego odbywa sie w terminach, ustalonych przez
sktadnice akt, w porozumieniu z archiwum pan-
stwowem,

Po przekazaniu akt do archiwum panstwo-
wego, kierownik sktadnicy zamieszcza w rubry-
ce 8 odnosnego wykazu zdawczo - odbiorczego
notatke, stwierdzajaca przekazanie akt.

Dostarczenie akt przekazanych archiwum
panstwowemu, uskutecznia wydziat gospodar-
czy.

§ 15.
Niszczenie akt.

Przeznaczone do zniszczenia akta kategorji
B, doprowadza sie do stanu nieuzywalnosci (pru-
Je si¢ zeszyty, miesza akta ze sobg), poczem
przekazuje sie papierni panstwowej na przerob-
ke lub niszczy sie przez spalenie.

Gdyby papiernia panstwowa odmowita
przyjecia akt na przerobke, wydziat gospodar-
czy sprzedaje je w drodze przetargu, jako maku-
lature.

Kwote, uzyskang ze sprzedazy makulatury,
zarachowuje sie jako dochod budzetowy.

Niszczenie akt przez spalenie, poza wyjat-
kiem, przewidzianym w 8 16, jest dopuszczalne,
jezeli papiernia odmowi przyjecia akt na prze-
robke, a zamierzona sprzedaz w drodze prze-
targu nie dojdzie do skutku.

Pc przeznaczeniu akt do zniszczenia, W ru-
bryce 8 odnosnego wykazu zdawczo-odbiorcze-
go zamieszcza sie odpowiednig adnotacje.

§ 16.
Postepowanie z aktami tajnemi (poufnemi).
Akta tajne (poufne), przechowuje sie od-
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dzielnie od innych pod specialnem zabezpiecze-
niem.

Wypozyczanie akt tajnych (poufnych) moze
by¢ uskutecznione tylko za wyraznem pisemnem
zezwoleniem naczelnika wiasciwego wydziatu
lub jego zastepcy, przy zachowaniu przyjetego
trybu przesytania akt tajnych (poufnych). Ze-
zwolenie na wypozyczenie akt tajnych (pouf-
nych) przechowuje sktadnica tacznie z kartami
wypozyczenia akt.

Wydzielanie akt tajnych dokonywa urzed-
nik specjalnie do tego upowazniony przez dy-
rektora departamentu, wzglednie Kkierownika
urzedu. Woydzielajacy powyzsze akta, zasiega
W razie potrzeby opinji swego zwierzchnika.

Wydzielonych akt tajnych kategerjl B, nie
nalezy sprzedawac, lecz niszczyc je przez spale-
nie. Spalenie tych akt odbywa sie w obecnosci
kierownika sktadnicy i urzednika wilasciwego
departamentu lub urzedu.

Po dokonaniu tej czynnosci, spisuje sie od-
powiedni protokét z wyszczegdlnieniem akt spa-
lonych. Protokét dotacza sie do odpowiedniego
wykazu zdawczo-odbiorczego.

§ 17.

Wizytacja sktadnicy przez organa stuzby
archiwalne;j.

Organa panstwowej stuzby archiwalnej ma-
Ja prawo na zasadzie upowaznienia Minister-
stwa Wyznan Religijnych i Oswiecenia Publicz-
Nnego zaznajamiania sie na miejscu ze sposobem
prowadzenia sktadnicy pod wzgledem technicz-
nym 1 z warunkami przechowywania akt.

Wolad organow stuzby archiwalnej do akt
tajnych moze mie¢ miejsce tylko za pisemng
zgoda naczelnika wydziatu prezydjalnego.

Wzor Nr. 1.

PIECZATKA SKLADNICY

Sktadnica akt
Ministerstwa Skarbu

Wykaz
Pokoj
Potka (szafa)
Przegrodka

Kategorja akt

=

NIr-
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Wz0Or Nr. 2.
SPIS AKT
Departament — Urzad . . . . Data .
Sktadnica Ministerstwa Skarbu,
Nazwa komorki - Rodzaj Nr. A : -
L. organizacyjnej Rocznik Akt teczki Tytut teczki Tom Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem; . . . zeszytow (tomow), . . . dzien-
nikow, . . . skorowidzow, .... Kksiag rachun-
kowych i t. p.
Podpis kierownika sktadnicy;
Wzor Nr. 3.
WYKAZ ZDAWCZO - ODBIORCZY
Departament — Urzad = = o - Nr. wykazu
Wydziat — Referat Data
R 0K e
bata Pokoj Kategorja i Daéa '
Nr. A : L | rodzaj -
- - Tytut teczki Tom L KO- potka, - Uwagi
| teczki zatozenia 220N b 7eqrodka akt gg‘;ﬂﬂg@g
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem; . . . zeszytow (tomow), . . . dzien-
nikow, . . . skorowidzow, . . . ksiag rachunko-
wych i t. p.

Podpis oddajacego akta:
Podpis przyjmujacego akta:

Uwaga: Rubryki od 1— 5 wypetnia odda-
jacy akta, rubryki od 6 — 9 wypetnia kierow-
nik sktadnicy.
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Wzér Nr, 4.

Departament — U rzad .....cccoooiiieeeeiiiciiiee e
Wydziat — Referat ..o,
Data

KARTA WYPOZYCZENIA AKT

Prosze o wypozyczenie akKt......cocovveininnnen,

ktore zwrdce do dnia
Podpis:

Akta zawierajg . kart 1 znajdujg sie
W STA N TE coiiiiiii it

Podpis obiergjacego akta:
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ZASTAWNIK

Wydziat......oooiiiin,
ROK e,
Tytuta Kt
Znak a K t ..o,
Tom
Wypozyczono dnia .
Komu......ooooooeiiiiiiiiiiiiiiiin,

RoOK
Departament ...,
Wydziat.....ooeiiiiiinnnnnn,
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Wzor Nr, 5.






