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[. Aufbau und Gliederung des Aktenplans der Reicdhsfinanzvermaltung

Da8 Gefamtgebiet ded fiiv den ftenplan der Neidhdfinangvermaltung ju ordnenden Stoffed
ift nady fyftematifden Geficht8punften in folgende Obergruppen eingeteilt, die mit Bud)-
ftaben begeichnet {ind:

¥ O = Organifation und Werwaltung,
34 P — Perfonalangelegenbeiten der BVeamten, Ungeftellten und Wrbeiter,
H = Haushaltd,, Raffen- und RechnungBmwefen,
S = Steuern,
e gi&ﬂe,
V = Berbraudabgaben. ;
Cine weitere Obergruppe L — QLandedaufgaben ift fiiv jpater in Audficht genommen.

Sede Obergruppe zerfdallt in zehn groBe gleichwertige Gruppen, die neben dem Bud)-
ftaben der Obergruppe mit den Qahlen 1 bi8 9 begeichnet werden. BVeifpiel:
,( LL S 1 = Reid)8abgabenordnung,
Doppelbeftenerung und Redt8hilfdverfehr,
Buch: und Betriebdpriifung,
Finanzaudgleid,
Gegenjeitige BVeftenerung ded Reich8, der Lianber und Gemeinden;
S 2 = Cinfommenfteuer,
Ribrperfdaftiteuer;
S 3 = Reidy8bewertungBdgefes,
BVermogenfteuer,
Crbidyaftitener;
S 4 = Umjabiteuer,
- Grunderiverbfteuer,
Rennwett- und Lotteriefteuer;
S 5 = Rapitalverfehriteuern,
Wedfelfteuer;
S 6 = Rraftfabhrzeugiteuer,
Berfidherungfteuer,
Beforderungfteuer;
S 7 = Gnbuftriebelaftung,
AufbringungBdgefes,
Rentenbanfgefesgebung
und
V 1 = Tabafifteuer,
V 2 = Bierfteuer,
V 3 = Sdyaumipeinfteuer,
V 4 — Slindwarenfteuer,
Leudytmittelfteuer,
V5= gl,x'cferﬁeuer,
Sitpftofigefes,
V 6 — Spielfartenfteuer,
V 7 = Branntweinmonopol.

Die Gruppen S8, S9, V8 und V 9 bleiben fiir {patere Vevwendung frei.

Febe Gruppe wird weiter in 10 Mittelgruppen zerlegt, die hinter dem Budyftaben
der Obergruppe mit entfpredhenden joeiftelligen Qablen 10 big 19, 20 big 29, 30 big 39 ufw.
big8 90 bi8 99 bezeidhnet find. Beifpiel:

S 20 = Material jum Cinfommeniteuergejet,

S 21—8 22 — Geltended Redit (EStG),

S 23 = Berwaltung8angelegenheiten der Cinfommenftener,
S 24 = Material jum Kirperfdafiftenergefes;,

S 25 — Geltended RNedht (RStG),

S 26 = Berwaltungdangelegenbeiten der Kbrper{chaftitener.

Die Mittelgruppen S 27, S 28 und S 29 bleiben fiir fpdatere Verwendung frei.
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Sede Mittelgruppe wird weiter in 10 Untergruppen eingeteilt, die neben dem Bud)-
ftaben der Obergrubpe entfprechende dreiftellige Sabhlen 100 big 109, 110 big 119 ujw. fiihren.
Die Untergruppen find im Aftenplan nur in den Fdllen befonders Ddargeftellt, in denen Der
Umfang de8 in der Mittelgruppe behandelten Stoffe8 eine iweiteve, die Uberficht erleichternde
Teilung wiinfdendoert exfdjeinen liep. VBeifpiel:

Die Mittelgruppe S 11 (»Geltended Redht jur Reidydabgabenordnung«) wird gerlegt in folgende
Untergruppen:

S 110 = Allgemeine Vor{dhriften,
S 111 = Berfahrendvordhriften,
S 112 = Steueran{prud,
S 113 = Wertermittlung,
S 114—S 115 = Ermittlung und Feftiebung der Steuer,
S 116 — Rechtd8mittel,
S 117—S 118 = Beitreibung und Kwang8verfabren,
S 119 = Gtrafred)t, Strafverfabren, Ubergangd und Sdlupvorjdriften.
Die Budiftaben und Nummern der
Obergruppen (3. B. »0«),
Gruppen (3. B. »0 14),
Mittelgruppen (3. B. »O0 17«) und
Untergruppen (3. B. »O0 170¢)
geben nur bdie fyftematije Gliederung wieder, fie beseidhnen aber niemals Aften. Die Aften
find in der Weije bezeichnet, daf ju der dreiftelligen Rahl der Untergruppe eine dierte Jahl tritt,
fo daf jede Aftenbejeidhnung aus dem BVudftaben der Obergruppe
mitvier Qiffern beftelt. ede Afte exhdlt auferdem eine Vegeichnung, die den Aften-
infalt jchlagwortartig wiedergibt (3. B. O 1700 = Abgrenzung der Vesirfe der Lanbdedfinan;-
dmter). ©ie Uftenbezeichnung (Budyftabe der Obergruppe und vier RJiffern) ift auf den Niiden
der Afte, die jchlagwortartige Snbaltdangabe auf da8 Titeljchild der fte zu fepen. Sind
melyrere Aften deg Aftenpland ju einem Aftenfhiict vereinigt, fo trdgt das Aftenftitd auf dem
Riwfen die durch einen fenfrechten Strid) verbunbdenen Aftenbegeidhynungen der erften und dex
leten der zufammengefafiten Afte, Diefed Aftenftiid gilt al8 »Afte« der betreffenden Dienft-
ftelle (3. B. de8 RQandedfinangamts). Auf dem Titelfchild ift, wenn die Wften einer Untergruppe
ufw. jufammengefaft find, da8 Stidwort der Untergruppe ufw. anzugeben. Auferdem find
auf der Snnenfeite De8 Uftendecteld8 untereinander bdie Uftenbezeichnungen nebft [dlagmort-
artiger nbaltdangabe der eingelnen jujammengefaBten Aften nacy dem Aftenplan aufzufihren.
Diefe Auszeichnungen find von den Dienfiftellen felbft vorzunehmen —  bielleidht derart, daf
aug 3wei Stiidfen Ded Aftenpland die entfprecienden Stiicfe heraudgefdhnitten und eingeflebt
mwerden —; fie fallen nidht unter dben Lieferung8auftrag.
Beifpiel 1 flir die Jerlequng einer Untexgruppe (S 110) in eingelne Aften:
S 1100 = Gebeimbaltung der Verhdltniffe der Steuerpflichtigen ufw.,
S 1101 = Entjdddigungen fiir ehrenamtliche Mitglieder der Finanzgeridite ujw.,
S 1102 = Entjhadigungen von Landed- und Gemeindebeamten, T |
S1103 ‘I : ;
Bkl
S 1105 |
S 1106 = Ubertragung von Suftdndigfeiten auf den Reidysfinanzhof,
S 1107 = AusfchlieBung und Ablehnung von Beamten,
S 1108 } >
S 1109 !
Veifpiel 2 fiir die Qerlequng einer Untergruppe (V 212) in eingelne Aften: |
V 2120 = Braured)td8ordnung,
V 2121 = Ubertragung von Braured)tsfup, ;
V 2122 = Crhdhung von Brauredytdfuf aus BVilligfeitdgriinden,
V 2123 — Berfteuerte BViermengen,
V 2124 = Aufbraud) und Feftftellung de8 Vrauredhts,
V2125 ) ‘
| i [eex.
V 2129

Um den weiteven Ausbau ded Aftenplans fiir finftige BVediirfniffe ju fihern, find Leer-

nummern vorgefehen (3. B. S 1108, S 1109, V 2125 big V 2129). '
'lfi:
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1. Geltungsbereich und Gebraud) des Aktenplans der Reichsfinans-
vermwaltung

1. Der Attenplan gilt fiiv:

Da8 Reidhsdfinangminifterium,

die Qandesfinangdmter,

die Finangdmter,

die Hauptzolldmter,

die KQollfahndungsitellen,

die Vegirtszollfommifjariate,

die Solldmter,

bie Reidy8baudmter,

big ReidBrorfiamter. i [ 78039 s A RSN G [0 1520 9. 73, 3.2,

2. ‘Dieﬁgab[ be{ im WAftenplan aufgefilhrten Aften” ift auf den Bedarf des8 Reidhsfinany:

minifterium8 abgeftellt. Fiir bdie nadjgeordneten Behdrden ift felbftverftdndli) nur eine
geringere Qabl von Aften ndtig, denn flir da8 Lanbdesfinanzamt wird infolge feined engeren
Gejchaftabereicha die iiberfidhtliche Uftenfiithrung nicht eine fo grofe Jahl von Aften erfordern
wie bei dem Neidhsfinanzminifterium. Cbenfo terben bdie den Landedfinangdmtern nadyge-
ordneten Behdrden aud) bei einer nody’ geringeren Sahl von Wften die ndtige Uberfichtlichfeit
wahren fdnnen. Die Aften miiflen daber firr die Landedfinanidmter und die nadygeordueten
Behorden in gewiffem Umfang jujammengelegt werden. Uften, die den Gefd)dft8freid eincr
Dienftitelle iiberhaupt nicht bevithren, find jelbjtverftdndlid) von ibhr nid)t anzulegen, fie bleiben
audy bei der Qufammenlegung von Uften aufer Vetradht (3. B. O 1150, O 1151, O 1152,
04310, 04322, H4030, H4031, H4032, ferner 3 B, fiir die Finanzdmter bdie Aften
der Obergruppen Z und V). Der Prdfident de8 Landedfinangamtsd ordnet nad) einbeitlichen
Gefidytspuntten an, in weldem Umfange Aften des8 Uftenpland fiir den Gebraud) ded Landes-
finangamts und fiiv den Gebraud) der nadygeordneten BVehdrden u vereinigen {ind.

3. Uften des8 Aftenplans bdiirfen nur fo jujammengelegt werden, wie fie — und war obne

Beriicfichtigung etwaiger Leernummern — in der fpftematifhen Cinteilung ded Aftenpland
und in der Nummernfolge ded8 Aftenpland unmittelbar aufeinanderfolgen.

Beifjpiel 1:
An Stelle der im Uftenplan unter S 2140 big 2145 vorgefehenen fechd Aften, die
da8 »Cinfommen aud Land- und Forftwirtidaft« behandeln, fann ein eingiged Aftenftict
gefiihrt werden, dag die Nummern S 2140

I
S 2145
tragen muf und die BVejeihnung »Cinfommen aud Land- und Forftwirtjdaft« erbalten
tann.

Bied el 2 -
Die im Aftenplan unter S 2000 big S 2060 vovgefehenen Uften, die Matevial zum
Ginfommenfteuergefe ufw. Dbetveffen, fbnnen in einem WftenftitcE veveinigt werden, das
die Mummern S 2000

|
S 2060
tragen muf und die Vezeichnung »Material jum Cinfommeniteuergefep« erbalten fann.

Beifpiel 3:
Die im Aftenplan unter V 3000 bid V 3046 vorgefehenen Aften, die Material zum
Sdyaummeinftevergefely ufw. beiveffen, fonnen in einem WUftenftid veveinigt wwerden, dad
die Nummern V 3000

I
V 3046
tragen muf und die Begeidhnung »Material jum Schaummeinftenergejes« erhalten fann.

Beifpiel 4:
©ie im Uftenplan unter S 5300 big S 5545 vorgefehenen Uften, die die Wedhfel-

jteuer behandeln, fomnen, fall8 3. B. beim Finangamt eine {o ftarfe SJujammeniajjung
swedmdpig exideint, in einem Aftenftiid vereinigt werben, daf die Nummern S 5300

S 5545
tragen muf und die Begeichnung »LWedhjelfteuer« erhdlt.




Beifpiel 5: :
Unjuldffig ift die Vereinigung von Aften, die in ber Mummernfolge de8 Wftenblans
nidht unmittelbar aufeinanderfolgen. Will 3. B. ein Qanbdesfinangamt von bden Uften-
fhitcfen S 4220 big S 4236, die fid) auf die Veranlagung unbd Crhebung bei der Umfab
fteer beiehen, die Aften S 4223 und S 4224 getvennt fiihren, die fibrigen aber vereinigen,
fo fann dies nur in der LWeife gefdhehen, daf die Aften S 4220 big S 4222 in einem
Attenftiic qufammengefafit werden, dag die Nummern S 4220

I
S 4222
tragen mufj nunmehr folgen die Uften S4223 und S4224. Die Aften S 4225 bis
S 4236 werden in einem Atfenftiict gujammengefafit, dag die Nummern S 4225

S 4236 tragen muf.

4. Die Qandesfinangamter diirfen Aften nidt {ibex den Vereid) einer Untergruppe hinaus
sufammenfaffen. Soweit Untergruppen im Uftenplan nicht begeichnet find, fann das Lanbdes-
finangamt die in ciner Mittelgruppe aufgefithreen Aften in einem Uftenftii zujammenfafien.

BVBeifpiel 1:
ie in der Untergruppe S450 aufgefiihrten Aften S 4500 big S 4508, die die Steuer-
pflit nad) dem Grunderwerbiteuergejess betreffen, fonnen in einem Uftenftiice zufammen-
gefat werden, dag die Mummern S 4500

I
S 4508 tragen muf und die Begeidhnung »Steuerpflicht
nady dem Grunderwerbfteuergefep« erhalt.

Beifpiel 2: :
®ie unter S 7800 bis S7841 aufgefithrien Aften, die ohne Untergruppeneinteilung
in der Mittelgruppe S 78 jujammengefapt find und BVerwaltungdangelegenbeiten auf dem
Gebiete der Rentenbanfgefebgebung Dbetreffen, fonnen in einem Aktenftitce pereinigt
werden, dag die Nummern S 7800

I
S 7841 tragen muf und bdie Begeihnung »Verwaltungsange-
legenbeiten auf dem Gebiete Der Rentenbanfgefepgebung« erbdlt.

BVeifpiel 3:
®ie unter V4500 big V4545 aufgefithrten UAften, die ohne Untergruppeneinteilung
in der Mittelgruppe V 45 jufammengefapt find und Verwaltungdangelegenheiten auf dem
Gebiete der Leuchtmittelfteuer betreffen, fonnen in einem Uftenftiide veveinigt werben,
bag die NMummern V 4500

V 4545 tragen muf und die BVegeidhnung »BVerwaltungangelegenheiten
auf dem Gebiete der Leuchtmittelfteucr« erhalt.

5. ©ie Finangamter und Hauptyolldmter diirfen hoditens Aften einer Gruppe, und enn
in einer Gruppe mehrere Materien behandelt find (3. B. in der Gruppe S 6 Rraftfabrzeng-
fteuer, Verfidherungfteuer und Beforderungftener), nur alle Aften einer Materie ufammen:
sufaflen. €8 find Dann 3. B. folgende Aften ju bilben:

S 6000 big S 6246 RKraftfabhrzeugiteuer,
S 6300 bis S 6546 Berficherungiteuer,
S 6600 big S 6846 - Beforderungiteuer.

Die Begirtszollfommifjariate und Solldmter fonnen Aften nad) Obergruppen jujammenfaifen.

6. Andere Anderungen des8 Attenplang alg die nad) 2 bi8 5 zuldffige Bereinigung von Aften in
Uttenftitcten {ind unguldjfig. nsbefondere ift e8 unjuldfjig, Nummern u vertaufdyen oder 3u
wedjfeln, die borgejdyriebenen Aktenbezeidhnungen oder die Stidyworte der Untergruppen ujw. u
dndern fowie Leernummern ju befeen ufiw.

1L, Yktenfiihrung

1. Um bdie Borteile Hed gemeinfamen Aftenpland voll ausnusen gu fdnnen, ift der Aftenplan
foftematifc) und fymmetrijd) aufgebaut. Aug bdex Syftematif ded Aufbaus folgt, daf in den
Obergruppen, Gruppen ujw. nur materiell Sujammengehiriges vereinigt ift, aus der Symmetrie
deg Aufbaues folgt, daf 3. B. die Mittelgruppen in den Pldnen der eingelnen Steuern immex in
der gleiden Reibenfolge aufeinanderfolgen und bag audy die Nummernbegeidhnung gleichartiger
Attenitiicke in der lebten Sahl oder in den lehten beiden Jahlen {ibereinftimmt.

5)
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Beifpiel fiiv die fyftematijche Cinordnung von Vorgdngen:

Die Afte O 2011 behandelt »Tdtigteit de8 Steueraufendienfted«; e8 gehdren aljo in dieje
Atte 3. B. BVorgdange, die Anordnungen iiber die og. Bidder-Rontrolle betreffen. Nidht in
bie Afte O 2011 gehdren dagegen 3. B. Vorgdnge, die allgemeine Anordnungen iiber Be-
jdhlagnahme und Durdhjucdhung betreffen; diefe find gu der Afte S 1193: »Befdhlagnahme
und Durdpfuchung« zu nehmen. BVorgdnge, die die Durdfithrung einer BVejchlagnahme odex
Durdjudyung im Cingelfalle betreffen, gehoren weder in die Aften O 2011 nody in die
Aften S 1193, fondern ju den Aften ded Steuernflidhtigen (BVevanlagungSatten oder etwaige
Dejondere Strafatten).

Veifpiel fiir die fymmetrijche Cinordbnung von Vorgdngen:

a) Jnnerhalb dexr Pldne der eingelnen Abgaben folgen fymmetrijch drei Mittelgruppen aufein-
anber, bon denen bdie exfte Ha8 Matevial ju dem betreffenden Gefes ufw., die pweite dad
%egtenge[ Recht der Dbetreffenden Abgabeart und die dritte ihre BVermwaltungdangelegenheiten

ehanoelt.

b) Die Aften, die 3. B. die fadylide Nadybriifung der Gefdhdftsfiihrung der nadygeordneten Ve-
bbrben auf dem ®ebiete der verjdjiedenen Abgabearten behandeln, tragen iibereinftimmend
alg bdritte und vierte Siffer die Jiffer 10, 3. B. bei der Einfommenfteuer S 2310, bei dex
Kibrperfdyaftitener S 2610, bei dex Umfjabitener S 4310, bei den Qllen Z 1610, bei dev
Tabaffteuer V 1210, bei der Bierfteuer V 2210 und fo fort.

2. Damit fidy die BVorteile ded Wftenplansd, der infolge feines fyftematifchen Aufbaus fiir
eine Materie nur eine Afte an einer Stelle vorfieht, voll audwirfen fdnnen, muf fid) jedex
Beamte mit dem Aufbau deg Attenplansd eingehend vertraut madjen. Dies gilt befonders fiir
Diejenigen Beamten, die die Vorgdnge einguordnen oder die Einordnung ju iiberwacdhen Haben.
Jeber Sadybearbeiter und Biivobeamte hat bei der jacdhlichen BVearbeitung von BVorgdngen bdie
Aftenaudzeidhnung zu priifen und gegebenenfalld ju bevidhtigen. Falls A-Aften und B-Aften
gefiibrt werden, ift befonder8 darauf ju adyten, daff die A-Aften nidht mit Vorgingen belaftet
werden, die ywedmdBigeriveife in die B-Aften aufzunehmen find.

3. n bejonderen Aunabmefdllen wird e8 erforderlich fein, ften, die diefelbe Matevie be-
treffen, dex Ubcrfichtlichfeit halber 3. B. fiir die Steuer- und Jollvermwaltung getvennt ju fiihren,
3- B. bag8 Aftenftitd O 1700, dag die Abgrengung der Vegivfe der Landedfinangdmter behanbdelt.
In Dderartigen Fdllen {ind jogenannte »Pavallelaften« gu fithren. Die Parallelaften tragen
die gleiche Uftenbezeichnung mit einem entfprechenden Unterfcheidungdzeichen (fleiner Buchftabe!),
im vorliegenden Falle aljo:

0 1700 s == Aftenftitcf O 1700 fiix die Steuerverwaltung,
0 1700 z == Aftenftild O 1700 fiix die Solverwaltung.

Die Fithrung von Parallelaften ift auf dad unumgdng[id) notiwendige Map ju bejchranten.
Aus dem Uftenplan muf exjidtlich fein, fiir weldye Aften und an welder Stelle Parallelaften
gefithrt twerden.

4. Goweit ein BVediirfni8 anguerfennen ift, fonnen die im Wftenplan aufgefiihrten Aften al8
»Ullgemeine Aften« (A-Aften) begeichnet werden und daneben »BVefonbere Uften« (B-Aften)
gefiibrt werden. Wilgemeine Vorfdyriften, Runderlafle, Rundverfligungen ufw. jowie fonftiger
Sdyriftwedyfel von grundidslider BVedeutung gehoren in die A-Aften. Weniger widytiger oder
nur auf Cingelfalle begliglicher Sdhriftwedyfel gehdrt in die B-Uften. B-Abten, die, wie 3. B.
bie Wtten »Billigleit8mapnahmen (§ 443 ADO)« Dder eingelnen Steuerarten, jur Aufnahme von
Cingelvorgdngen beftimmt {ind, fonnen jahrgangdweife, notfalls innerhalb der Jahrgdnge, alpha-
betijd) nady Verfonen, Vetrieben ufw. oder aud) nad) BVezirfen gefithrt werden.

Tm Uftenplan ift an verfdyiedenen Stellen fiix die Wften eine Unterteilung nad) Ldndern,
Begivten, Gewerbeziveigen u. dgl. vorgefehen. Derartige Aften erhalten neben der Aftennummer
den gegebenenfalld abgefiirzten Namen ded Landes, ded8 Vezirts ufw., e8 fei denn, daf flir derartige
Aften im Aftenplan befondere Nummern vorgefehen {ind (3. B. 04401 big O 4426, O 4451
big8 O 4476, O 4511 big O 4536).

BELITTEL

Dag Aftenjtitct O 2163 behandelt »Allgemeine Gefchdft8priifungen bei den Finangdmtern«.
Dad Landedfinangamt fann hiergu befondere ften fithren mit dem abgefiivzten ober aus:
gejdyriebenen Namen de8 Finanzamts (3. B.: O 2163 Kempen). Mebrere BVezives- u. dgl. Aften
fonnen in einem Ordner vereinigt werben.
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5. Bei dem Landegfinangamt entftefende Vorgdnge, die Berhandlungen mit einem Steuer-
pflichtigen wegen eined Tilgungdabfommens fitr mehreve Steucrarten betveffen, find gu den Aften
»Stundungen, Niederfdylagungen und Billigfeitderlaffe (§§ 105, 107, 108 AO)« bder_iiber-
wiegend berithrien Steuerart ju nefymen; in den entfprechenden Aften dex mitbehandelten Steuer-
arten ift gegebenenfall8 fury auf die BWorgdnge gu vermweifen.

Bigh {pigh

Mit einem Steuerpflichtigen wird ein Tilgungdplan vereinbart, der die TLilgung riiditdn-
diger Betrdge an Cinfommenftener, Vermbgenftener und Umfabfteuer vorfieht, in der Haupt-
facpe wird durd) den Tilgungsplan die Cinfommeniteuer berithrt. BVeim Cinordnen der BVor-
gdnge ift folgendermafen ju verfahren: Die BVoradnge find zu bden Aften S2214 B
(B-tten) 3u nebhmen, in den Aften S 3540 B und S 4235 B ift auf die Vorgdnge furg ju
vermeifen. Beim Finangamt find derartige BVorgdange felbftverftdndlid) ju den Aften dHes
Steuerpflidhtigen u nehmen.

6. MNidt in den WUftenplan aufgenommen find:

a) Gammelaften.
€3 ijt zuldffig, Aften, die ledigli) der Sammlung von Crlaffen, BVerfiigungen, Entjdei-
dungen ufw. dienen, fiix die Bediirfniffe eined beftimmten Arbeitsgebiets ju halten. Derartige
Sammelaften erhalten nur eine {dlagwortartige Vegeichnung und cinen Himweid auf dad
Sadygebiet, fiir dad fie gefiihrt werden. ;

Beifpiel:
»Enticheidungen ded Reichsfinanzhofs — Grunderwerbitencr«.

b) ProgeBatten.

Aften iiber BVorgdnge in Qivil- ober Strafprogefien, an denen dag Neich ald Partei, An-
tragfteller oder fonft beteiligt ift, werben an Hand einer Ryivil- und einer Strafprozeflifte
jabrgangdmweife fortlaufend mit einer Nummer begeicdhnet (3. B. Z. P. 10/28 Neidhs-
fistug .. X, Z. P.15/28 X .|. Reidhfidfus oder St. P. 21/27 .. Y und Genoffen — Steuer-
{abotage).

c) Verfonalaften.

Perfonalaften der Veamten find an Hand von Perfonalliften oder Karteien alpha-
betifd), gegebenenfall8 aud) nad) Befoldungdgruppen, ju ordnen und ju begeidhnen.

d) Aften der Steuerpflidhtigen bei den Finanzdmtern.

Die bei den Finangdmtern gefithren Aften fiiv die eingelnen Steuerpflichtigen {ind
wie bigher ju prdnen und gu fiithren.

e) Aften im NRecdht8mittelverfabhren.

Gliv die aftenmdBige Vehandlung der im Redyt8mittelverfahren (BVerufungen, Entichei-
dungen der Finanjgeridhte, Bejdywerdeentfdeidungen der Landedfinangimter) entftehenden
Borgdnge verbleibt e8 bei der bidherigen Regelung. '

f) Uften fiiv Landedaufgaben,

Opweit die Landedfinangdmter und Finangdmter LandeBaufgaben ju erledigen baben,
verbleibt e8 big auf weitere UAnordnung fiir die im Gefd)aftd8bercid) Ddiefer Aufgaben
entftehenden BVorgdange bei der bisherigen Wftenfithrung.

V. Umjtellung des Aktenwefens

1. Die bisher gefithrien Uften werden am 31. Degember 1928 gefdhloffen. Die neuen Aften
werden nach) dem Wftenplan angelegt und tragen auf dem Titel{dhild unten linfg den BWermerf
bR S « (Begeichnung der alten Wften). Cntfprecdhend ift auf den
altgno‘llftenbdnben auf die neuen Affen ju verweifen. . B. »jept O 1700« oder »jest O 1711
un 1716«.

2. Wom 1. Fanuar 1929 ab wird fiix die im Aftenplan behandelten Gebiete
bei dem Reichsfinangminifterium, den CLandedfinangdmtern, Finangdmtern und Sauptzolldmiern die
fogenannte ftebhende Regiftratur eingefilhrt. Hiergu werden medhanifdhe Ordner dber Syfteme
Oriinewald, Herdegen, Leit und Negisd fowie fogenannte Bud)-Kippordner verwendet.
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Jiir dag Finanggericht, die Neidh8baudmter und Reidhsforftamter, die Veziviszollfommiffariate
und Solldmter, joweit die beiben lepteren nicht mit unbefdhrifteten, bei den Sauptzolldmtern
entbehrlidien Ordnern audgeftattet ywerden fdnnen, verbleibt e8 bi8 auf weiteres bei der fogenannten
liegebnben Regiftratur, in der die BVorgdnge in fefte Umid)ldge gebeftet und liegend aufbemwabhrt
wexden.

3. ©ie Ordner {ind mit einer Medyanif verfehen, die nad) der jedem Ordner beiliegenden
Gebraud)8anweifung ju Handhaben ift. Sie ermdglicht Cinfiigen und Entnehmen von Schrift-
ftitfen an jeder Stelle de8 Ordnerd Die Ordner find in folgender Weife befdhriftet:

a) Auf dem Niicfen tragen fie in den oberen Feldern die abgefiirite BVegeidynung der Vermwaltung:

»R. Fin. Verw.«, den Reich8abler, ben Budyftaben Hexr Obergruppe und darunter die Wften-
giffexn, untexr denen die Begeidhnung » A« ober »Be (» A« = AAften oder »B« — B-Aften
ftebt. Sind in einem Ordner mehreve Aften ded Aftenpland jufammengefaht, fo find auf dem
Riicfen des Ordnersd die Aftenziffern der exften und der lehten Dex vereinigten Aften unterein-
ander aufzufiihren und durd) einen fenfrechten Stridy 3u verbinden,

Betfpiele:
S S S
3910 ober 3910 oder 3900
A A ' 39'46
Rempen A
Am unteren Rande ded Niidend tragen die Ordner die BVegeichnung »Band ... ..... ... «.

b) Auf der Vordexjeite tragen die Ordner ein Titel{hild mit folgenden Angaben:

Bezeihnung der Dienitftelle (3. B. »LQandedfinangamt Kbln«),

Begeidynung de8 Raumesd ober [immers, in dem der Ordner aufberwahrt wird (3. V.

»Qimmer Nt. 256«), i :

bie fhlagwortartige Inbaltsangabe (3. B. »Lieferungen und jonftige Leiffungen im
Snlande — § 1 Nr. 1 USLG —),

D REETE DO s ot DTSR S e N « und {dylieBlich die Verweifung

auf die BVoraften.

4. Fiir jeden Orbner wird ein Inbaltdvereichnis mitgeliefert. Diefe Jnbaltdverzeichnifie find
fiix die A-Aften, nicht fiix die B-Aften ju verwenden. Die Ynhalt8verzeidhniie haben bie im Ordner
enthaltenen Vorgdnge in dyronologifcher Reibenfolge nadyzuweifen. Sind in einem Ordner mehrere
A-Uften Ded Aftenplanes jufammengefafit, fo find die in dem Orbner vereinigten Wften, joreit
ywedmdpig, jeweil8 durd) Cinlegen eines weiteren Jnhalt8verzeichniijes ju trennen.

5. Die Vorgdnge find in die Ordner hinter dem Ynbaltdverzeichnisd in der Weife eingubdngen,
daf Da8 Sdriftfti mit dem jiingften Datum — ioie bei den liegenden Aften — ftetd dasd
untexfte ift, fo daff die Aften alfo.von [inf8 nad) rechtd zu lefen find.

6. Werven Vorgdange aud der ftehenden Regiftvatur gebraudyt, fo wird e8 vegelmdpig nidyt
nbtig fein, den Ordner vorzulegen, die Vorgdnge find vielmehr dem Ordner zu entnehmen und
jufammengeflammert ober in anderer LWeife verbunden dem Cingang beizufiigen. Der Eingang
nebft BVorgang ift in den bidher iiblihen Mappen (Laufmappen ufw.) vorzulegen. Falls es
notig ift, den Ovdner felbft vorgulegen, ift er mit dem Niicden nad) auBen in eine Laufmappe
eingulegen, - 3 1181

7. Worgdnge, fiiv die »Weglegen« verfligt ift, find nidht in Ordnern ju fammeln, fondern
in anbderer Weife, 3. V. I[ofe gebiindelt, aufjubewabren.

8. Der Pudfident ded8 Landedfinanjamtd beftimmt, bei weldem Arbeitdgang (3. B. beim
Offnen und Auszeichnen der Cingdnge oder bei der regiftraturmdpigen Vearbeitung) dasd fitx
da8 Cinlegen der WVorgdnge in die Ordner notwendige Loden borzunehmen ift.

9. Vom 1. Januar 1929 ab ift in allen Veriditen an mic) neben den fonftigen Gejchdfts-
seichen (Tagebuchnummer ufw.) die Aftennummer nad) dem Uftenplan anzugeben. Die [u-
jammenfafjung von Aften bleibt hierbei unbertictfichtigt. Meine Crlafje an die Prdfidenten ber
Qandesfinangdmter werden vom 1. Januar 1929 ebenfalld neben dem Gefdhaftdzeichen die Aften-
numiner ded Aftenpland tragen.

@ 8723. 28. 1Ia2,




