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D Z I A Ł  U R Z Ę D O W Y

ZARZĄDZENIE 
WOJEWODY POZNAŃSKIEGO

z dnia 31 .grudnia 1947 r,
w sprawie statutu organizacyjnego i innych 

przepisów regulujących toK pracy 
w Starostwach.

Na podstawie § 40 rozporządzenia Ministra 
Spraw .w n , z dnia 30i. VIt. 1930 r, (Dz, U. 
P„. P. Nr 5i5 poizl, 4fy/l )  w sprawie wewnętrznej 
organizacji Starostw oraz trybu ich urzędo
wania ustalani dla Starostw Województwa Poz
nańskiego (łącznie z Ziemią Lubuską):
1. Statut organizacyjny wra: ze szczegółowym 

podziałem czynności i z rzeczowym podzia: 
łem akt.
Regulamin.
Instrukcję dia referentów.
Instrukcję kancelaryjną

z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 1948 r.
W o j e w o d a  

w. z.
(— ) Mgr Radzicki Józef 

Wicewoj e woda
*

STATUT ORGANIZACYJNA STAROSTW 
W OJEW ÓDZTW A POZNAŃSKIEGO 

C z ę ś ć I.
I. Postanowienia ogólne.

§ 1.
Starosta jest na obszarze^ powiatu:

1. przedstawicieiem Rządu, sprawującym z tego 
tytułu iunkcje przekazane mu rozp. Prez.

2.
3.
4.

R. P, z  19. I. 28 ir. o organizacji i zakresie 
działania władz administracji ogólnej (Dz. 
U R. P. Nr 80 z 1936 r.j poz. 555) i rozp. 
Rady Ministrów iz dnia 2. 7. 1931 o stano
wisku wojewodów i stare sitów "iko przed
stawicieli Rządu (Dzi. U R. P. Nr. óói, poz. 
546);

2. szefem adim: nistrac; ogólnej, tj „ administra
cji publicznej oraz innych dziali .w rdim:ni- 
stracji bezpośrednio zespolonych w wła 
dzach administracji ogó'nej.

§ 2 .
(1) Starosta załatwia sprawy należące de 

jego zakresu działania bądź osobiście, bądź przy 
pomocy Starostwa ’ ub innych podległych mu na 
obszarze powiatu władz, urzędów i organów.

(2) Stosunek Starosty do podległych mu na 
obszarze powiatu władz administracji ogólnej 
^raz inyoh urzędów i organów regulują osobne

rzepisy.
§ 3.

(1) Zakres działania Starosty obejmuje ofo- 
"gkar jednego powiatu, o ile specjalne pizepisy 
nie przewidują w tym względzie wyjątków.

§ 4.
(2) Jeżeli poszczę góli. i funkcjonał losze przy

dzieleń do Starostwa sprawują czynności na 
obszarze ćwódb Iuib więcej powiatów (§§ 10 
i 11), w takim razie pod względem osołboiwym 
podlegają oni temu Staroście, w którego powie
cie mają swoją 'siedzibę urzędową, pod wzglę
dem służbowym zaś zarówno temu Staroście jak 
i Starostom wszystkich innych powiatów, na 
których obszarze pełnią czynności urzędowe,

(3) Starosta, któremu fun)kqj onariusz pod
lega pod względem osobowym, załatwia sprawy 
osobowe tego funkcjonariusza i pośredniczy 
w komunikowaniu Wojewodzie wszelkich uwag, 
żąoań i wniosków w ‘tym względzie innych Sta
rostów, 1 którym damy funkcjonariusz służbowo
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podlega, a z ktćrym odlnośny Starosta winie a j 
się w tym względzie porozumieć,, J

(4) Podległość pod względem służbowym 
obej tmuje:

a) po stronie fumkcjonar' isza: obowiązsk 
spełniania na obszarze każdego z właści
wych powiatów w imieniu właściwego 
Starosty tych funkcji, które do zakresu 
czynności danego funkcjonariusza na
leżą;

b) po stronie każdego z właściwych Staro
stów: prawo wydawania poleceń odnoś
nemu funkcjonariuszowi oraz czuwanie 
nad jego działalnością na terenie właści
wego powiatu.

(5) W  razie kolizji czynności i poleceń roz
strzyga Starosta, któremu dany funkcjonariusz 
podlega, pod względem osobowymi,

{6j Bliższe szczegóły odnośnie do spraw po
ruszonych w  tym paragrafie określa w  razie po
trzeby Wójewoda.

§ 5.
(1) Pisma wychodzące ze Starostwa, k tó e  

podpisuje osobiście Starosta, względnie urzęd
nik pełniący funkcje Starosty, mają nagłówek 
„Starosta Powiatowy", z oznaczeniem powiatu 
\y formie przymiotnikowej.

(2) Wszystkie inne pisma mają nagłówek 
„Starostwo. Powiatowe’ z oznaczenien. pawirtu 
w formie przymiotnikowej],

(3) Urzędnicy fachowi wchodzący w skład 
Starostwa mają prawa pod nagłówkiem „Staro
stwo Powia towe" zamieści/ oznaczenie swego 
Charakteru służbowego (np, lekarz. powiatowy, 
architekt powiatowy, powiatowy lekarz wetery
narii).

(4) Innych określeń jak ref. odbudowy, ref. 
pomiarów irtd.. nie umieszcza się.

(5) Pisma wychodzące ze Starostwa podpi
sują z reguły te osoby, które w zakresie swej 
kompetencji dokonały ostatecznej aprobaty da
nej sprawy.

(6) Pod każdym podpisem winno być umie
szczone wyraźnie brzmienie nazwiska podpisu- , 
jącego oraz jego star owisko służbowe.

(7) Wszystkie pisma, Irórych nie podpisu*e 
Starosta osobiście, p o  łpisywane są z c znacze
niem „Za Starostę",. Jedyme oi zeczenia i elabo
raty fachowo-lekarske, lekarsko-weterynaryjne, 
jako też fachowo-techr iozne są podpisywane 
przez odnośnego urzędnika fachowego bez do- 
łaitku „Za Starostę"; jednak .i w tych wypad

kach pisma Starostwa, do których powyższe ela
boraty, świadectwa, i oi zeczenia są załącznikami, 
podpisywane są w zwykłym trybie wskazanym 
w niniejszym paragrafie dla pism wychodzących 
ze Starostwa;

(8) Starosta może w razie pot-zeby upoważ
nić urzędnika, ażeby w sprawie zastrzeżonej do 
aprobaty Starosty i przez Staiostę zaaprobo

wanej podpisał czystopis, wychodzący ze Sta
rostwa z o znaczeniem „ z poleceni i  Starosty ’ .

(9) Urzędnik, któremu poruczorc pełnienie 
funkcji Starosty podpisuje „p. oi. Starosty Po
wiatowego” .

§ 6,
(1) Wszystkie pisma wychodzące z działu 

samorządowego Starostwa, które podpisuje oso
biście Starosta, względnie urzędnik pełniący 
funkcje Starosty, mają nagłówek „'Starosta Po
wiatowy", z oznaczeniem powiaju w  formie przy- 
miotn kowej.

Pisma te podpisuje Starosta w sposób nastę
pujący:

Starosta Powiatowy 
(podpis)

Przewodniczący Wydziału Powiatowego
(2) Wszystkie- inne pisma z  tego działu, któ

rych nie podpisuje osobiście Starosta mają na
główek „Starostwo Powiatowe" z oznaczeniem 
(powiatu w fo mie przymiotnikowej i podpisy
wane są przez osoby -upoważnione z oznacze
niem „Za Starostę" a poc podpisem stanowisko 
służbowe podp sującego,

(3) Postanowienia niniejszego paragrafu nie 
mają zastosowania do umów, dokument* w in
nych czynności dotyczących zobowiązań nowia- 
tov ego związku samorządowego, podpisywanie 
których określają specjalne przepisy. P> ima to- 
warzys zące w tych sprawach nie podpadają jed
nak poc ito wyłączenie.

§ 7.
(1) Używanie pieczęci regulują osołne prze

pisy.
(2) Urzędnicy fachowi mają prawo używania 

pieczci okrągłej z herbeir oaństwa i napisem 
wskazującym icb zależność jłuibową i chara
kter urzędowy („Starostwo Powiatowe .
lekarz powiaitov/v itp.) w następujących wypad 
kach:

a) gdy pi zy c zynnościadh urzędowydL przez 
nidh spełnianych użycie pieczęci jest nie
zbędne (np. ekshumacje itpi).

b) gdy chodzi c uwiarogodńijenie orzeczeń, 
opinii i elaboratów fachow yh które 
w myśl § 5 urzędnicy fachowi podpisują 
bez dodatku „Za Starostę".

II. Podnał czynności.
§ 8 .

Podstawą < rganizacji pracy S arostwa jest 
czczegółowy podział czynności, zawarty w czę
ści II, dołączonej do nlmiejiszt go statutu. Szcze
gółowy podział czynności obejmu'e wyliczenie 
kategorii spraw załatwiany ah w Starostwie; wy
liczenie to silanowi równoczesr> podstawę rze
czowego podziału akt dla celów kancelaryjnych!. 
Kategor:ę spraw jednorodnych ipod względom 
prawnym wzgl. faktycznym należy łączyć w ca
łość, która nazywa się refei aiemi.
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§ 9.
(1) W  myśl tej zasady sprawy załatwiane 

w Starostwie dzielą się na następujące referaty:
1. referat ogólno-organizacyjny
2. II budżeto^-o-gospodarczy
3. fl administrE cyjny
4. 1! karno-f dministracyjny
5. 11 ■ społeczno-p o lityczny
6. fi w ojskory
7. Ił opieki społecznej
8. f! zdrowia
9. II rolnictwa i reform roŁnych

10. ff oświaty roiimozej
U . 11 weterynarii
12. 11 aprow izacji
13. ■ff przemysłu i handlu
14. 11 odbudowy
15. 11 pomiarów
16. 11 kultury i sictuki {§ 10’)
17:. 11 samochodowy (§ 11)

Dział samorządowy:
18. referat samorządi pow.ittcwego
19. „ inspekcyjny i samorządu gminnego
20. „ poaa tkowy
21. ,., rachunkowo-kasowy
22. ,, ochrony przed pożarami i innymi

klęskami.
(2) (Na terenie Ziemi Lubuskiej Starostwa 

Powiatowe dzielą się na następujące referaty:
1. referat ogólno-organizacyjny
2. 'bud żetowo-gospodarczy
3. ,, administracyino-prawny
4. „ ka*no-administracyjny
3., odhirony przed pożarami i innymi

«  klęskami
6. fl, społeczno-polityczny
7. ,, wojskowy
8. ,, osiedleńczy
9. „ aprowizacji

10. „ przemysłu i handluj
11. ,, opieki snoł-^czne
12. „ odlbr aowy
13. „ pomiarów
14. „  zdrowia
15. ,, kultury i sztdl i (§ 10)
16. ,, raln: „twa i reform rolnych
17>. ,, oświaty rolniczej
1®. „ w^ierynarii
19. ,, samo diodowy (§11 )

D dał Samorządowy
20 referat samorządu powiatowego
21. ,, inspekcyjny i samorządu gminnego
22. „ podatkowy
23. „, radhunkc wo-kasowy.

(3) Powyższy oodział Starostwa na referaty 
oparty jest na :zas3dzie. że vszvst'kie czynności 

Wydziału Powiatowego załatwia właściwe Sta
rostwo (art. 14 23 Dekretu P. K. W. N. z dnia 
28. 11. 1944 r. o organizacji i zakresie działania 
samorządu terytorialnego —  Dz. U. Nr 14 poz. 
< 4),, Czynności Wydziału Powiatowego pełnią

bądź referenci Starostwa np, lekarz pow., ref. 
opieki spot. itdi. bądź też osobni referenci dla 
spraw samorządowymi., jeśli chodzi c referaty 
wymien;one wyżej w pkt, 18— 22, wizgi o ile 
chodzi o  Ziemię Lubuską w pkt. 20— 23,

(4) Ponadto na terenie powiatu istnieje Po- 
w' itowy Zarząd Drogowe jakc organ Wydziału 
Powiatowego, pod‘egły Staroście Powiatowemu . 
jako Przewodniczącemu Wydziału Powiato
wego, którego organizację i zakres działania 
regulują odrębne przepisy.

§ M,
(1) Referaty Kultury i Sztuki mają swoją 

siedzibę w Starostwach Powiatowych:
a) w  Kole, dla powiatów: Koło, Konin, 

Turek;
b) w Ostrowie, dla powkiów: Ostrów, Ka

lisz, Kępno;
c) w Kri toszynie, dla powiatów: Krotoszyn, 

Gostyń;
d> w Lesznie, dla powiatów: Leszno, Wscho

wa, Rawicz;, Kościan;
e) w Jarocime, dla powiatów: Jarocin, Śrem, 

Środa;
f) w Gmeźnie, dla pov atów: Gniezno, Wrze

śn i, Mogilno;
g) w Wągrowcu', dila powiatów: Wągrom :ec, 

Żnin, Chodzież;
h) w Szamotułach, dli powiatów: Szamotuły, 

Międzychód; -
i) w Poznaniu, dla powiatów. Poznań, W ol

sztyn, Nowy Tomyśl, Oborniki:
j) w  Pilę, dla powiatów: Pila, Czarnków; 

k) w Słubicach, dla pow‘atu Rzepin;
I) w Gubinie, dla powiatu Gulbn;
m) w Krośnie Odrzańskim, d’ a powiatu Kro

sno Odrzańskie; 
n) w Świebodzinie, dla powiatu Świebodzin;
o) w Sulęcinie, dla powiatu Sulęcin; 
p) w Międzyrzeczu, dla powiatu Między

rzecz;
r) w Strzelcach Krajeńskich, dla powiatu 

Strzelce Krajeńskie; 
s) w  Gorzowie Wil^p., dla powiatu Gorzów 

Wielkopolski; 
t) w Skwierzynie, dla powiatu Skwierzyna; 
•u) w Zielonej Górze, dla powiatu Zielona 

Góra;
(2) Przepisy § 4 mają tu odpowiednie zasto

sowanie,
§ 11.

II) Referaty samochodowe mają swoją sie
dzibę w Starostwach Powić towvch:

a) w Poznaniu, dla powiatów: Poznań
powiat Gniezno, Mogilno, Września, Wą- 
grow:ec, Żnin, Środa, Śrem, Oborniki, 
Szamotuły, Czarnków, Chodzież, Ko
ścian;
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b) w Kaliszu, dla powiatów: Kalisz po
wiat, Ostrów, Kępno, Krotoszyn, Jarocin, 
Tiirdk, Rawicz, Gortyń, Konin, Koło;

c) v» Wolsztyme, dla powiatów: Wolsztyn, 
Nowy Tomyśli, Leszno, Wschowa, Gubin, 
Krosno Odrzańskie, Świebodzin, Zielona 
Góra;

d' w Gorzowie Wlkp., dla powiatów: Go
rzów W lkpl Pila, Strzelce Krajeńskie, 
Skwierzyna, Sulęoin, Rzepin, Między
rzecz, Międzychód,

(2) Przepisy § 4 mają tu odpowiednie zasto
sowanie.

§ 12.
(1) Starosta dokonywa podziału pracy mię

dzy referentów1, przy ozym zależnie od rodzaju 
poszczególnych spraw może łączyć kilka refe
ratów w rękach jednego urzędnika, lub też
jeden referat rozdzielić między kilku urzędni
ków przez co jednak nie powstaje w obrębie Sta
rostwa osobna jednostka organizacyjna.

§ 13).
fi) Podział pracy między referentów z wy

łączeniem referentów fachowych, winien być do
konany z  uwzględnień:em ich przygotowania 
praktycznego i teoretycznego, przy czym usta
nawia się następujące zasady:

a) referat administracyjny i referat karno
administracyjny winien prowadzić w za
sadzie urzędnik I kat.

b) Przyjmowanie, zwalnianie oraz przeno
szenie pracowników referatu wojskowego 
do innego referatu wyma ga uprzedniej 
pisemnej zgody Wojewody.

III. Sposób urzędowania.
§ 14.

(1) Wszyścy referenci Starostwa działają 
w ścisłym porozumieniu, udzielając sobie do 
wglądu w miarę potrzeby przed lub po załat
wieniu te sprawy, które pozostają w związku 
z .oh zakresem działań a. Potrzebę i zakres po
rozumienia określa Starosta.

(2) Fermę porozumiewania się w obrębie 
Starostwa oraz z -oferentami fachowymi poza 
siedzibą Starostwa określa Regularni;:■ dla Sta
rostw Województwa Poznańskiego,

(3) W  wewnętrznych rtosunkadh urzędowych 
dodatek przy podpisie ,,Za Starostę" odpadał.

§ 15.
(1) Sprawy o przeważającym cb arakterze fa

chowym załatwiają referenci fachowi Starostwa, 
którzy sprawy te winni załatw'ać w miarę po
trzeby w porozumieniu z właściwymi referentami 
administracyjno-prawnymi. Na odwrót sprawy 
o przeważającym charakterze administracyjno- 
iprawnym załatwiają referenci adm.mstracyH i 
w porozumieniu w miarę potrzeby z właściwymi 
referentami fachowymi. Wyjątki od powyższej 
zasady są dopuszczalllne w  sprawach n e cierpią

cych zwłok zwłaszcza w wypadkach, gdy spra
wy fachowe poruczone są do załatwienia refe
rentowi fachowemu, którego zakres działania 
obejmuje dwa lulb więcej powiatów (§§ 4, 10 
i 11;.

(2) Wszystkie sprawy mające związek 
z przygotowaniem Obrony państwa winny być 
załatwiane w porozumieniu z referatem wojsko
wym, wszystkie sprawy o  cha rakterze oigólmo- 
poilitycznym, narodowościowym i zawodowym 
w porozumieniu z referatem społeczno-politycz
nym, wszystkie sprawy związane z kierowr-c- 
twem urzędu oraz sprawy osobowe i organiza
cyjne w porozumieniu z referentem organiza
cyjnym (wicestarcsżą),

(3) Wątpliwości w sprawach, o których mo
wa w niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraź
nie Starosta, przedkład; jąc snrawę następnie 
w razie potrzeby do rozstrz.ygpiępia Wojewody.

§ 16.
(1) Sprawy należące do zakresu działania 

Starosty w'uny być załatwiane bądź w jego sie
dzibie, bądź poza jego i siedziba w drodze ob
jazdowej.

(2) Do załatwiania w drodze objazdowej na 
leży w szczególności przeznaczać czynności z za
kresu adipinistracy jnego postępowań a wyja
śniającego, sprawy wymagające badania na 
miejscu, oraz sprawy w których przez załat
wienie w droczę objazdowej meżna osięgnąć za
oszczędzenie ludności potrzeby udawania się do 
siedziby Stć irostw , jako też przyszpieszyć załat
wienie,

§ 17.
W  drodze objazdowe, mogć być załatwiane 

sprawy Lamo-administracyjne bądź tę przez 
Starostę lulb jego zastępcę, bądź też przez upo
ważnionych przez Starostę urzędników.

* (2) W sprawach keme-adminstracyjnycih 
mogą upoważnieni urzędnicy wy,dawać zarzą
dzenia i orzeczenia za Starostę i ze skutkiem 
prawnym równym zarządzeniom i orzeczeniom 
Starosty.

(3) Co się tyczy innych spo aw auhiicistracyj - 
nydhi, Wojewc da biorąc pod uvragę warunki 
miejscowe określa każdorazowo w formie szcze
gółowego zarządzenia na wniosek Starosty:
a) jakie kategorie spraw mogą względnie po

winny być załatwiane w drodze objazdów;
b) które sprawy załatwiać może w ten sposób 

wyłącznie Starosta, a które jego zastępca 
lulb inni urzędnicy Starostwa;

c) w który dh z tych spraw po« zczególni urzęd
nicy mogą wydawać zarządzenia i orzeczer:a 
za Starostę i ze skutkiem prawnym równym 
zarządzeniom i orzeczeniom Starooty, a w 
których sprawach mogą jedynie przeprowa
dzać postępowanie wyjaśniające, zbierać 
materiały potrzebne Starostwom dla załat- 
vriania sprawy, udzielać osobom intereso
wanym informacji i wyjaśnień, przyjmować 
podania itp.
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§ lft
(1) W drodze objazdowej mogą być załat

wione czynności,. o  których mowa w §§ 16 i 17:
a) ibądź to prizy sposobności innych czynności 

urzędowych,
b) bądź to w pewnych miejf cowościaeh i w pew

nych odstępach czasu, przez Wojewodę na 
wntosek Starosty dla powiatu z góry ozna
czonych ( r o k i  u r z ę d o w e ) .
(2) O ile i oefzaj czynności urzędowe! i jej 

nagłość nie stoją temu na przeszkodzie, urzęd
nicy Starostwa witra: w wypadkach pod b) 
w 'każdym razie przeznaczać pewien czas na 
przyjmowanie zgłaszających się interesantów, 
udzielanie wyjaśnień i przyjmowanie podań we 
wszystkich sprawach należących do zakresu 
działania Starosty.

§ 19.
Orzeczenia i zarządzenia, które w myśl § 17 

pkt. c) urzędnicy objazdowi wydają ze skutkiem 
prawnym równym orzeczeniom i zarządzeniom 
Starosty — wydają i podpisują oni w sposób 
oznaczę ny w § '5.

, § 2C
(1) W  organizacji .Starostwa będzie zabez

pieczona ochrona tajności i poufności spraw. 
Charakter spraw tajnych i poufnych oraz sposób 
postępowania określa Instrukcja o zabezpiecze
niu tajemnicy służbowe;

(2) Zabezpieczenie tajemnicy spraw woj
skowych oraz sposób załatwiania tych spraw 
regulują osobne przepisy.

§ 21,.
Szczegóły onganizac i kancelarii regulują 

osobne przepsy (IiiŁirukoja Kancelaryjna).

IV. Zakres czynności i odpowiedzialności.
1. S t a r o s t a .

§ 22.
(1) Starosta jest zwierzchnikiem personellu 

i sprawuje ogólne kierownictwo powierzonego 
mu pavi_atu zgodnie z przepisami prawa, inte
resem publicznym oraz politycznymi i rzeczo
wymi dyrektywami Wojewody.

(2) W szczególności Starosta just odpowie
dzialny:
li. za ogólny nad zór nad należytym spełnianiem 

obowiązków przez podwładnych urzędników, 
za odpowiednie zatrudnienie uizędników 
i :ch obeznanie się z obowiązującymi prze
pisami, jako też za ogólny nadzór ma d funk
cjonowaniem spraw kancelaryjnych;

2. za koordynowanie działalności ciłego Sta
rostwa oraz urzędów i organów Staroście 
podlległk.ch — pod względem prawnym 
i rzeczowym;

3. za zgodność aprobowanych przez niego za
łatwień z przepisami ustaw i rozporządzeń 
oraz zarządzeniami natury ogólnej;

4. za zgodność załatwień i próbowanych przez 
niego z rzeczowymi i politycznymi dyrekty
wami Wojewody oraz z ogólnym interesem 
publicznym i za zachowanie jednolitości w ich 
traktowaniu;

5. za celowość aprobowanych przezeń załatwień 
w ramach przepisów prawa i dyrektyw W o
jewody;

6. za przestrzeganie zasad oszczędności;
7. za ścisłe informowf nie Woiewody o stanie 

sprawi, które winny być podawane do jego 
wiadomości, oraz za ścisłe podawanie dy
rektyw Wojewody do wiadomości funkcjo- 
nariuszów Starostwa oraz urzędów i orga
nów Staroście podległych, jako też dopil
nowanie ich wykonania;

8. za podjęcie inicjatywy wobec W ojewody co 
do wydan ia niezbędnych zarządzeń wynika
jących czy to z  przepisów prawnych, czy 
stosmik ów faktycznych, związanych z zakre
sem czynności Starosty.

§ 23.
W celu spełniania zadań wymienionych 

w § 22 Starostą:
li. udziela referentom wskazówek co do kie

runku załatwiania spraw pozostawionych do 
idh decyz i;

2. przegląda akta wpływające do Starostwa 
i w miarę potrzeby zamieszcza na nich krót
kie dyrektywy o sposobie ich załatwienia;

3. odbywa konferencje z referentan .;
4. czuwa na ' czynności; mi referentów w Sta

rostwie, jako też na d działalnością urzędów 
i on ganów Staroście podległych i doiKonywa 
w miarę pot zęby ich kontroli osobiście lub 
za pośrednictwem innych urzędników, oraz 
komunikuje swoje spostrzeżenia i wnioski 
Wojewodzie;

5. aprobuje ostatecznie te załatwienia, które 
referenci obowiązani są smu przedkładać;

6. może zastrzec, iż pewne kategorie spraw lUib 
pewne sprawy konkretne mają mu być przed
kładane do wglądu po wysyłce;

. 7. troszczy się o należyte «zkolenie urzędników 
pod względem fachowym i o  ich ogólne wy
robienie.

m
(1) Sprawy wynikająęe z uprawnień i obo

wiązków Stara ty jako reprezentanta Rządu 
podlegają wyłącznej decyzji i aprobacie Sta
rosty.

(2) Staiosta możt poruczyć Wk ©staroście 
(zasi 'ępcy starosty) podpisywa ni : w tych spra- 
wadh przedwstępnych korespondencji informa
cyjnych, z wyłączeniem jedna1'  korespc ndencj i 
z władzami i urzęc iam’, które Staroście nie pod
legają.

§ m
(1) Następujące sprawy winny być z reguły 

aprobowane przez Starostę względnie zastrze
żone do jego decyzji:
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1. 'wewnętrzne narządzenia jakó też wnioski 
do Wojewody, dotyczące organizacj i i trybu 
(Urzędowania Śtarosl ra, oraz urzędów i or
ganów Staroście pódl* głycm;

2. ustalanie planów wyjazdów komisyjnych 
względnie decyzje co do poszc: ogólnych 
doraźnyah czynności ikon isyjnych;

3. projekty rozporządzeń Starosty;
4. opinie o nadsyłanych przez Wojewodę pno- 

jektadh ustaw, rozporządzeń i zarządzeń 
o charakterze ogólnym;

5. sprawy o charakterze poilitycznyńi, za które 
■uważa się w szczególności:
cl udzielanie wskć zań ze stanowiska poli

tycznego;
h) sprawy interpelacji poselskich;
c) sprawy, które były poruszane w orasie 

w ośw: “tleriu ujemnym dla admiristra- 
cji lub w których stawiane są zarzuty 
funkcjonariuszom podległym Staroście.

6. sprawozdania składane Wojewodzie, doty
czące spraw ogólnych lub większego zna
czenia, oraz wszelkie wnioski natury zasad
niczej;

7i. decyzje w sprawach osc bo\t ydh oraz wnio
ski w sprawach osobowych przedstawiane 
Wojewoazie;

8. wnioski do oreNminanzy budżetowych rocz
nych i kredytów 'dodatkowych;

9. sprawy, w których czynny jest organ Kon
troli Państwa lub Prokurator ta Generalne 
Rzeczypospolitej Polskiej;

10. sprawy szczególnie wątpliwe nod względem 
iprawnym i rzeczowym, a to:
a) sprawy kompetencyjne, jako też inne 

sprawy sporne z innym władzami 
i urzędami,

b) spraw}, w których projekty załatwienia 
odstępują od stosowanej dotąd praktyki 
względnie interpretacji albo od pop-zed- 
nioh dyrektyw Wojewody;

11. sprawy, co o o  których właściwi referenci- 
Starostwa nie osiągnęli poiozumienia;

12. instrukc je i okólniki do urzędów i organów 
podległych Staroście;

13. sprawy, dotyczące organizaoj i powiatowych 
organów kolegialnych;

14. sprawy wyborów do związków komunal
nych;

15. sprawy dotyczące podziału administracyj
nego;

16. sprawy tjn. wojsk, i decyzje główne w spra
wach wojskowych;

17. sorawy, w których Wojewoda wystosował 
do tarosty p:smo ad personam;

18. w oowiataHh granicznych ważniejsze sprawy 
graniczne, w szczególności spraw/ wymaga- 
’ ące porozumienia się z cdpowiedmmi wła

dzami państwa sąsiedrlegc, w myśl umów 
specjalnych;

19. inne sprawy z zakresu poszczagóloycfe re
feratów, zastrzeżone do aprobaty Starosty 
na żądanie Wojewody.

§ 26,
Oprócz spraw wymienionych w § 25 Starosta 

może zastrzec do swojej anrobaty na stałe lufo 
czasowo bądź pewne kategorie spraw, 'bądź po
szczególne sprawy,.

2. Z a s t ę p  c a  S t a r o s t y .
§ 27.

(1) Starostę zastępuje Wicestarosta., (za
stępca starosty) którego' mianuje Minister A d
ministracji Publ.

Wicestarosta (zastępca starosty):
1. z urzędu zas+ępuje Starostę jako szefa admi

nistracji ogólnej;
2. jest jego pomocnikiem w zakresie referatu 

organiża cy j nego,
Z teg< tytułu:

a) jest odpowiedzialny woleć Starosty za stan 
organizacyjny, biurowość i urzędowanie Sta
rostwa oraz władz i urzędów Starości:: pod
ległych i sprawuje w tym celu kontrolę nad 
systemem pracy i sprawami tebhiniczno-orga- 
.lizacyjnymi;

b) może z i olecenia Starosty ayofoować w jego 
zastępstwie sprawy załatwiane w Starostwie 
przez wszystkich referentów, nie wyłączając 
fa< łbowych;

c) może w 'wypadkach nie cierpiących zwłoki 
wydawać decyzje we wszystkich sprawach', 
zastrzeżonym Sta-oście jako szefowi admi
nistracji ogólnej, donosząc o  tym bezzwłocz
nie Staroście.
(2) Szczegółowy zakres działania Wicesta- i 

rosty (zastępcy słan-osty) określa Staros a za 
zgodą Wc irwody w ramach p-zeplsów §§ 23— 
26, W  tym zakresie obciąża "/icestarostę (za
stępcę starosty) odpowiedzialność za bieg poru- 
czonych mu czynności.

§ 28.
(1) Na wypadek niemożności pełnienia przez 

Starostę obowiązków służbowym albo na czas 
jegc urlopu zastępuje gc Wicestarosta (zastępca 
starosty).

(2) Gdy i ten nie pełnił obowiązków, Sta
rostę zastępuje doraźnie w pierwszej linii urzę
dnik I kat. z działu administracji publiczne,}, 
w braku zaś-takiego referent administracyjny, 
po nim zaś referent społeczno-polityczny.

(3) Na urzędnika zastępującego Starostę 
przechodzą wszystka uprawnienia i obowiązki 
Starosty. Jeżeli jednak Starosta nie uizędżuje 
z powodu przeszkody nie wykluczającej moż
ność1 zajmowania &:ę sprawami urzędc wymi, 
może on zastrzec pewne spraw} lub kategorie 
spraw w dal szym ciągu do swej decyzji.
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3. R e f e r e n t ,
§ 29.

(1) Referentem w rozumieniu niniejszego 
statutu jest każdy urzędnik referujący t. j. przy
gotowujący załatwienia spraw urzędowych bez 
względu na posiadany stopień służbowy i ka
tegorię, do której w  myśl obowiązujących prze
pisów należy.

(2) Czynności poszczególnych referentów 
obejmują załatwianie pod względem meryto
rycznym spraw, które na podstawie obowiązu
jących przepisów należą do ich zakresu działa
nia, względnie zostały im przydzielone do za
łatwienia.

(3) Referenci fachowi nie powinni być uży
wani do załatwiania spraw, które do ich refera
tów nie należą. Wyjątki od tej zasady są do
puszczalne:
a) na podstawie specjalnego zarządzenia W o

jewody;
b) na podstawie specjalnego zarządzenia Sta

rosty, gdy załatwienie sprawy nie cierpiącej 
zwłoki wymaga użycia wszystkich rozporzą- 
dzalnyclh sił Starostwa;

c) przy objazdach (art. 71 rozp, Prezydenta 
Rzeczypospolitej Polskiej z 19 stycznia 
1928 ? , ) .

§ 3C.
(1) Referenci przygotowują załatwienie 

spraw i ponoszą odpowiedzialność:
1. za dokładną znajomość odnośnych ustaw, 

rozporządzeń i okólników, jako też za nale
żyte stosowanie przepisów o  postępowaniu 
administracyjnym;

2. za przedstawienie sprawy zgodnie z aktami;
3. za dokładne i bez błędu przytoczenie w za

łatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obli
czeń cyfrowych itp.

4. za ścisłe stosowanie obowiązujących przepi
sów o biurowości;

5. za dopilnowanie terminów zarówno wynika
jących z ustaw i rozporządzeń, jak i zakre
ślonych przez władze centralne, Wojewodę, 
Starostę, oraz terminów wynikających z oko
liczności sprawy; s

6. za projektowanie załatwienia w ten sposób, 
ażehy ono bądź od razu załatwiło sprawę 
w sposób ostateczny, 'bądź też obejmowało 
od razu wszystkie niezbędne szczegóły i nie 
wywołało potrzeby dalszej przygotowawczej 
korespondencji (w wypadku zbierania mate
riałów, żądania wyjaśnień itp.);

7. za przestrzeganie zasad oszczędności;
» 8. za podjęcie inicjatywy wobec Starosty co do 

wydania niezbędnych zarządzeń, wynikają
cych czy to z przepisów prawnych, czy sto
sunków faktycznych,
(2) Projekt załatwienia referent winien za
opatrzyć swoim sygnum i datą.

§ 31.
(1) Zakres samodzielnej aprobaty poszcze

gólnych referentów oznacza Starosta.
(2) W  interesie sprawności i szybkości urzę

dowania zakres samodzielnej decyzji i odpowie
dzialności referentów powinien być w granicach 
ich osobistych kwalifikacji możliwie najszerszy.

(3) Zasadniczo prawo podpisu udzielane być 
winno urzędnikom I kategorii. Starosta może 
jednak udzielić odpowiedniego upoważnienia 
poszczególnym urzędnikom Ii-ej Kategorii.

§ 32.
(1) Referenci odnośnie do spraw, w których 

poruczono im prawo samodzielnego podpisywa
nia załatwień, ponoszą oprócz zwykłej odpowie
dzialności ponadto odpowiedzialność:
a) za stronę prawną podpisywanych przez nich 

załatwień t. j. zgodność z obowiązującymi 
przepisami oraz zarządzeniami natury ogól
nej;

b) za zgodność tych załatwień z rzeczowymi 
i politycznymi dyrektywami 'Starosty oraz 
ogólnym interesem publicznym ; za zachowa
nie jednolitości w  ich traktowaniu;

c) za celowość tych załatwień, w ramach prze
pisów prawa i dyrektyw przełożonych;

d) za ścisłe informowanie Starosty o  stanie 
spraw, które winny być podane do jego wia
domości oraz za ścisłe podawanie dyrektyw 
Starosty do wiadomości właściwych czynni
ków (urzędów i organów Staroście podle
głych) .

§ 33, ^
(1) Referenci fachowi, niezależnie od odpo

wiedzialności, ciążącej w ogóle na urzędnikach 
referujących (§ 30— 32), ponoszą nadto całko
witą odpowiedzialność za załatwienie sprawy 
zgodnie z wymaganiami danej gałęzi wiedzy fa
chowej.

(2) Referentom tym będzie pozostawione 
z reguły prawo samodzielnej aprobaty w zakre
sie spraw, których załatwienie oparte jest 
w przeważającej mierze na ich zawodowej wie
dzy fachowej.

(3) Starosta jest w każdym razie uprawniony 
do wydawania tym urzędnikom wiążących dy
rektyw o charakterze ogólnym, oraz zastrzega
nia sobie decyzji co do poszczególnych spraw 
fachowych większej wagi,

(4) O ile Starosta ze względów służbowych 
uważa za niezbędne zastrzec sobie czasowo apro
batę wszystkich spraw, załatwianych przez 
urzędnika fachowego, winien o tym zawiadomić 
Wojewodę, podając uzasadnienie tego zarzą
dzenia.

§ 34.
W  wypadkach nie cierpiących zwłoki, gdy 

czy to zachowanie drogi służbowej czy uzyska-/ 
nie przepisanej aprobaty nie jest możliwe, 
względnie spowodowałoby zwłokę w załatwie
niu sprawy, niedopuszczalną ze stanowiska in-
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tcresu f  ublicznego loub szczególnie ważnego in
teresu prywatnego, każdy urzędnik referujący 
iest obowiązany zarządzić co należy, ażeby 
sprawa nie ucie1 piała, lub terminu nie ominięto.
0  wy danym zarządzeniu urzędnik winien zawia
domić Starostę.

§ 35.
(1) Ceilem skoordynowania działalności ca

łego Starostwa, zwłaszcza refereniiow spraw ad
ministracyjnych z ref erentanspraw  fachowych, 
jako też działalności władz i urzędów Staroście 
podległych, odbywają się najmniej raz w mie
siącu konferencje referentów pod przewodni
ctwem Starosty, względnie jego zastępcy, ma
jące na celu omawianie spraw wspólnych. Kon
ferencje mają charakter opiniodawczy i do
radczy.

(2) Ponadto odbywają się co tydzień Kon
ferencje szkołę, ;owe.

(3) Zadaniem tych konferencji (ustęp 1 i 2) 
jest informowanie się o ważniejszych przepisach
1 zarządzeniach jako też rozważanie powsta
łych na tym tle wątpliwości.

4. K i e r o w n i k  K a n c e l a r i i .
§

(1) Kierownik Kancelarii prowadzi kance
larię oraz odpowiada:
a) za ścisłe przestrzeganie przepisów o  biuro

wości oraz informowanie Starosty o  brakach 
dostrzeżonych w tym względzie u poszcze
gólnych referentów;

b) za przestrzeganie zasady oszczędności oraz 
inicjatywę co do wprowadzenia możliwych 
uproszczeń biurowości;

c) ,za dopilnowanie zarządzeń, mających na celu 
ochronę 'tajności i poufności spraw,
(2) Ponadto Kierownik Kank&larii spełnia 

czynności przewidziane instiukcją kancelaryjną.
§ 37 .

(1) Dó obowiązków Kierownika Kancelarii 
należy prowadzenie spraw hudżetowo-gospodar- 
czydh i związanych z tym ksiąg przewidzianych 
w specjalnych przepisach,

(2) Do obow.ązków Kierc wnika Kancelarii 
należy uwiei zy lalniamie o dpisów pism i doku
mentów, sporządzonych na żądanie władz i osób 
interesowanych jak również załączników.

V. Przepisy końcowe.
§ 38.

(1) Statut niniejszy wchodzi w życie z dniem
1. I. 1948 r.

(2) Równocześnie tracą moc wszelkie prze
pisy wy,dane w sprawach uregulowanych niniej
szym statutom,, o ile są sprzeczne z jego posta
nowieniami w szczególności dotychczasowe sta 
tuty organizacyjne.

§ 3i9.
W zakresie orgar zaoji oraz trybu pracy obo

wiązują ponadto w Starostwach Powiatowych

# Nr 1

Województwa Poznańsikiegc , ,Ręglilamin dla 
Starostw Województwa Poznański, igr ' , •„In
strukcja dla referentów", „Inisrukcja Kancela
ryjna", < raz „Instrukcja o  zacezpieczeniu ta
jemnicy służbowej".

C z ę ś ć  II.
Szczegółowy podział czynności z rzeczowym 
podziałem akt (wykaz akt) w Starostwach 

Powiatowych. 
R e f e r a t  O g ó l n o - O r g a n i z a c y j n y .

(Znak O )
Sprawy ogólne.

1. Sprawy związane ze stanowiskiem Starosty 
jako reprezentanta Rządu (zebrania peilu-

- dyczne, uroczystości oficjalne, stosunek do 
władz niezaspelonych).

2. Sprawy akcji społecznych, specjalnych i go
spodarczych, kierowanych wzgl. popiera
nych przez Starostę.

3. Odznaczenia.
4. Różne.

Sprawy organizacyjne.
5. Sprawy organizacyjne —  ogólne,
6. Zjazdy starościńskie (burmistrzów i wój

tów). '
7. Organizacja starostwa, biurowość i zasady 

urzędowania )raz nadzór ogólny nad 
wszystki tu  referatami i kancelarią.

8. Nadzór og~lny nad urzędowaniem podle
głych urzędów i organów w zakresie po- 
ruczonym.

9. Organizacja ekspozytur, roki urzędowe 
i załatwianie spraw w drodze objazdowej.

10. Sprawy podziału terytorialnego powiatu 
i gmin oraz sprawy nazw miejscowości.

11. Sprawy osobowe ogólne.
12. sSiprawy osobowe indywidualne (dla każ

dego pracownika podteczka o charakterze 
trwałym).

13. Szkolenie urzędników i praktykantów-
14. Sprawy statystyczne —  ogćlne (tylko na 

Ziemi Lubuskiej).
15. Statystyka gospodarcza (tylko na Ziemi 

Lubuskiej).
16 Statystyka ludnościowa (tylko na Ziemi 

Lubuskiej).
17. Sprawozdania okresowe statystyczne (tylko 

na Ziem: Lubuskiej).
18. Ankiety i różne opracowania statystyczne 

(tylko na Ziem; Lubuskiej).
1 9..............................................................
2  0 ................... ' ...................................................  i
21. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry, 
ewidencje, zbiory i skorowidze a w szczegól
ności: .
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1. Ewidencję wyjazdów służbowych Sta
rosty.

2. Ewidencję wyjazdów służbowych Wice- 
starosty.

3. Ewidencję wyjazdów służbowych pra
cowników Starostwa (wszystkich).

4. Zbiór zarządzeń wewnętrznych z ewir 
dencją-

5. Ewidencję pracowników starostwa z 
adresami i telefonami.

6. Listę obecności.
7 Kontrolę wychodzących w czasie służby 

(fakultatywnie)..
8. Kontrolę przychodzących do gmachu 

poza godzinami służbowymi (fakultaty
wnie).

R e f e r a t  b u d ż e t o w o - g o s p o d a r c z y
(Znak BG).

1. Sprawy związane z prowadzeniem kan
celarii.

2. Sprawy związane z budżetem (wnioski 
i sprawozdania budżetowe).

3. Zaliczki z kredytów budżetowych, wyli
czeń'a, zapotrzebowania, sprawozdania 
miesięczne, depozyty i sumy niebudże- 
towe.

4. Płace, zapomogi, nagrody i ubezpieczenia 
społeczne-

5. Koszty podróży i przeniesień.
6. Pomieszczenie i inwentarz biurowy, świa

tło, utrzymanie porządku.
7. Opłaty pocztowe, telefoniczne i urzędowe 

znaczki pocztowe.
8. Materiały pisarskie i d ruki (zapotrzebowa

nia. przydział, zakup).
9. Opłaty skarbowe.

10. Przechowywanie i ewidencja depozytów 
rzeczowych.

11. Środki lokomocji.
12. Doraźne nakazy karne i inne druki o  cha

rakterze dokumentów (ewidencja, rozlicze
ni a) •

13. BibPoteka i wydawnictwa urzędowe.
14. Sprawy zaopatrzenia pracowników (karty 

żywnościowe, odzieżowe itp,).
15....................... .......................................
16........................
17. Różne.

Referat prowjadzi nadto przepisane księgi 
rachunkowo-kasowe, ewidencje, skorowidze 
itp. ,a w szczególności:

1. Księgę inwentarzową.
2. ,, materiałową.
3- ,, rachunku bieżącego.
4. ,, jaliczek.
5- ,, kontroli blankiet, asygnat i czeków.

6. ,, kasową w zamian księg pieniężnej.
7. „ kontową „ ,, „
8. ,, przekazów i przesyłek wartościo

wych.
9. Księgę depozytów rzeczowych (w razie 

zaistnienia potrzeby).
10. Księgę kredytów i wydatków budżetowych 

(odnośnie sum z Państw. Planu Sfinanso
wania Inwestycji).

11. Ewidencję druków o cnarakterze doku
mentów urzędowych.

I.2- Ewidencję przychodu i rozchodu urzędo
wych znaczków pocztowych.

13. Katalog biblioteczny.
14. Księgę wzgl, arkusz inwentaryzacyjny po

jazdów mechani .znych,
15. Kontrolkę pracy pojazdów mechanicznych.
16. Ewidencję przychodu i rozchodu materia

łów pędnych.
17. Książki pojazdów mechanicznych —  do za

pisków wszelkich wydatków w związku 
z naprawą i uzupełnieniem części danego 
pojazdu.

18 Kontrolę wpływów, kontrolkę doręczeń 
pism miejscowych i kontrolkę wysyłek po
cztowych.

19. Ewidencję rozmów zam, sjscowyck-

R e f e r a t  A d m i n i s t r a c y j n y .
(Znak A.)

(na Ziemi Lubuskiej: Referat Administracyjnó- 
Prawny —  znak AP.).

1. Sprawy obywatelstwa — ogólne.
2. Poświadczenia i uznania obywatelstwa oraz 

odzyskania obywatelstwa.
3. Zapytania konsulatów w sprawach obywa

telstwa.
4. Sprawy związane z nadaniem obywatel

stwa.
5. Sprawy związane z pozbawieniem obywa

telstwa i zwalnianie z obywatelstwa.
6. Sprawy urzędów i akt stanu cywilnego-
7. Zmiany i nadawanie imion i nazwisk.
8. Statystyka naturalnego ruchu ludności.
9. Ewidencja i kontrola ruchu ludności, do

wody osobiste, ustalenie tożsamości osoby 
i spis ludności.

10. Opinie prawne dla referatów fachowych.
II. Biura pisania podań.
12. Zezwolenia na przewłaszczenie nierucho

mości miejskich j fabrycznych.
13. Sprawy zezwoleń na publiczne przedsię

wzięcia rozrywkowe.
14. Zbiórki i kwesty publiczne.
15. Sprawy ochrony granic w  zakresie właści

wości władz admin. ogólnej.
16. Sprawy wodne prawne — ogólne.
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17. Uprawnienia woane i wywłaszczenia.
18. Użytkowanie wód i sprawy związane z że

glugą i spławem na wodach śródlądowych.
19. Pozwolenia i zarządzenia co do uruchomie- 

nja zakładów wodnych.
20. Sprawy związane z melioracjami, rowami 

odpływowymi itp.
21. Sprawy spółek wodnych, związków wało

wych (dla każdej spóiki osobna teczka).
22. Sprawy szŁ od wojennych.
23. Sprawy łowiectwa i obwodów łowieckich.
24. Sprawy kart łowieckich.
25. Współudział w akcji poszukiwania rodzin 

(nie dotyczy Ziemi Lubuskiej — patrz ref. 
społecznp-polityczny).

26..............................................................
27.
28. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry, 
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w  szcze
gólności:

1. Rejestr poświadczeń i aktów uznania oby
watelstwa (podstawa —  art. 11 ust. 2 Min. 
Spraw Wewn. z dnia 7. 6. 1920 r. (Dz. U. 
R. P. Nr 52, poz. 320) i pkt 20 instrukcji 
Min. Spraw Wewn. z' dnia 8. 8. 1930 r. L.
A. P. 2778/5).

2. Rejestr poświadczeń zwolnienia z obywa
telstwa (art. 15 ust. końcowy rozp. Min. 
Spraw Wewn. z dnia 7. 6. 1920 r. (Dz. U. 
R. P. Nr 52, poz. 320) i pkt 37 instrukcji 
jak wyżej podano).

3. Rejestr wydanych orzeczeń o pozbawieniu 
obywatelstwa osób narodowości niemiec
kiej (art. 7 dekretu z dnia 13. 9. 1946 r. 
o wyłączeniu ze społeczeństwa polskiego 
osób narodowości niemieckiej (Dz. U. R. P. 
Nr 5 5 , poz. 3101 oraz rozporządzenie wy
konawcze).

4. Rejestr wydanych kart łowieckich (art. 37 
rozp. Prez. R. P. z 3. 12. 1927 r. o prawie 
łowieckim — Dz. U. R. P. Nr 110, poz. 934).

5. Rejestr wspólnych obwodów łowieckich 
(A) (art 7 rozoorz. Prez. R. P. jak wyżej}.

6. Rejestr własnych obwodów łowieckich (B) 
(art. 6 rozp. Prez. R. P. jak wyżej).

7. Terminarz wydanych pozwoleń na urzą
dzani e zbiórek publicznych (system kalen
darzowy) lart. 2 pkt 2 ust. 1 ustawy z dnia
15. 3. 1933 r. o zbiórkach publicznych (Dz. 
U. R. P. Nr 22, poz. 162)

8. Ewidencja wydanych kart przesiedleńczych
9. Księga v odna (art. 229 ustawy wodnej z 19.

9. 1922 r. —  Dz. U. R. P. Nr 62/28, poz. 
574 — oraz rozp. Min. Robót Publ. z 7. 5. 
1924 r. —  Dz. U. R. P. Nr 44, poz. 468).

10. Dodatek do księgi wodnej (jak wyżej).
11 Ewidencja wystawionych aktów zmiany 

imienia.

R e f e r a t  k a r n o - a d m i n i s t r a c y j n y .
(Znak KA.)

1. Sprawy karno-administracyjne — ogólne
(polityka, statystyka itp.).

2. Orzecznictwo karno-administracyjne.
3. Sprawy upoważnień do nakładania kar 

w postępowaniu doraźno-nakazowym.
4. Współdziałar ; z innymi władzami kamo- 

ad±nin, (przesłuchiwanie w drodze rekwi
zycji).

5. Sprawy postępowania przymusowego w 
administracji (egzekucje świadczeń pienięż
nych, wykoname zastępcze, wymiar i vry- 
konanie kar celem przymuszenia).

6......................................................
 7..............................................................
 8...............................................
9. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,
ewidencje, zbiory, skcrowidze itp. a w szcze-
g< mości:

1. Rejestr karny (okólnik Nr 79 M. A. P. z 25.
10. 1947 r., Dz. Urz. M. A. P. Nr 18).

2. Ewidencję osób upoważnionych do nakła
dania kar w postępowaniu doraźno-naka
zowym (par. 4 przep. rach.-kas.).

R e f e r a t  S p o ł e c z n o - P o l i t y c z n y .
(Znak SP.).

1. Sprawy stronnictw politycznych.
2. Zagadnienia społeczne,- zawodowe, gospo- 

słardze i kulturalne z punktu widzenia p o
litycznego.

3. W ybory do Sejmu i ciał samorządowych.
4. Sprawy związane z prowadzeniem ewi

dencji działalności organów samorządo
wych.

5. Sprawy bezpieczeństwa i współpraca z or
ganami bezpieczeństwa i M. O

6. Sprawy stowarzyszeń i związków (pod- 
teczki dla każdego stowarzysz i związku).

7. Rozwiązywanie i likwidacja stowarzyszeń 
i związków, które nie wznowiły działal
ności.

8. Sprawy opinii (czynności przygotowawcze 
pozostające w związku z zastosowaniem 
przez W ojewodę art. art. 15, 16 i 18 rozp. 
Pręż. R P. o ongan. i zakresie działań 
władz adn. n. ogólnej).

9. Sprawy świadectw moralności.
10. Sprawy przesiedleńcze.
11. Sprawy wyznaniowe.
12. Statystyka wyznaniowa.
13. Sprawy mnie,szóści narodowych (repa

triacja, rozmieszczenie, imigracja, staty
styczne itp.).

14. Kwestie V. D.
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15. Sprawy kontroli prasy, publikacji i wido
wisk.

16. Sprawy repolonizacji i współżycia ludności 
(tylko na Ziemi Lubuskiej).

17. Współudział w akcji poszukiwania rodzin 
(tylko na Ziemi Luburkń j).

18..............................................................
19. Rożne.

Referat prowadź' nadto przepisane rejestry, 
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w  szcze
gólności:

1. Ewidencję stowarzyszeń.

R e f e r a t  W o j s k o w y .
(Znak Wojsk.)

1. Sprawy wojskowe ogólne.
2. Sprawy związane z rejestracją 17— 20-let- 

nich.
3. Sprawy dot poboru oraz wcielenia do 

wojska.
4. Sprawy związane z udzielaniem ulg, od

roczeń, przesunięciem terminów wcielenia 
oraz zwa Luianiem ze służby wojskowej.

5. Uchylanie się od powszechnego obowiązku 
wojskowego.

6. Doręczanie kart powołania i dokumentów 
wojskowych.

7. Sprawy związane z administracją, ewi
dencją i rejestracją rezerw ludzkich.

8. Obrona przeciwlotnicza i sprawy związane 
z likwidacją pozostałości po wojnie.

9. Zasiłki wojskowe dla rodzin osób powoła
nych do czynnej służby wojskowej i zdemo
bilizowanych żołnierzy.

10. Sprawy związane z administracją i ewi
dencją mechanicznych środków lokomocji 
oraz zwierząt pociągowych (koni), wozów 
i uprzęży

11. Kwaterunek i świadczenia dla wo.ska,
12. Sprawy W. F. i P. W.
13. Sprawy dot nadzoru i lustracji referatów 

wojskowych w zarządach gmin.
14. Współpraca z organizacjami społecznymi 

w sprawach wojskowych oraz sprawy zwią
zane z opieką nad rodzinami, żołnierzy 
czynnej służby wciskowej i zdemobilizo
wanymi żołnierzami.

15. Sprawy związane z prowadzeniem karto
teki kierowców pojazdów mech. (Tymcz, 
Instr. Min. Kom. Nr X. 3c—4— 02/47.

16.
17. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry, 
ewidencje, skorowidze, zbiory itp., a w szcze
gólności:

L Ewidencję mężczyzn ur. w latach 1887 do 
1925 oraz kobiet specjalności sanit. i tech

nicznej ur w  latach 1906 do 1925) Nr P. 
Wojsk. I. 5/5/47 —  Urzędu Wo,ew.).

2. Ewidencję mechanicznych środków loko
mocji.

3.. Ewidencję (kartotekę) kierowców pojaz
dów mechanicznych.

R e f e r a t  O p i e k i  S p o ł e c z n e j .
(Znak Op.)

1 Sprawy opieki społecznej —  ogólne (zarzą
dzenia, plan inwestycyjny, koordynacia 
działalności wszystl ich czynników opieki 
spot. i współpraca).

2. Subwencje i rozliczenia gotówkowe.
3. Pomoc żywnościowa i materiałowa
4. Opieka nad matką i dzieckim
5. Opieka nad dorosłymi (weterani, inwalidzi, 

uczestnic y i wdowy pc uczestniKach walk
0 niepodległość, v .ęźniowie poht. itp.) 
(ewentl. podteczhi).

6. Nadzór nad zakładami opieki społecznej
1 działalnością instytucji opiekuńczych

7. Społeczno-cpiekuńcze ośrodki i warsztaty 
pracy.

8. Nadzór nad gminnymi referatami opieki 
społecznej.

9. Zakłady specjalne.
10. Koszty leczenia.
11 Opieka nad repatriantami.
12 Fundacje, zapisy i darowizny.
13. Akcje specjalne . społeczne z dziedziny 

opieki społecznej.
14. Walka z żebractwem, włóczęgostwem i in

nymi chorobami społecznymi.
15. Sprawy opiekunów społecznych i komisji 

oueki społecznej.
16. Zażalenia ubogich na decyzje gmin w spra

wach świadczeń z zakresu opieki społecz
nej.

17. Orzecznictwo z zakresu opieki społecznej.
18. Ośrodki rolne na cele opieki społeczrej.
19. Sprawozdawczość i statystyka.
20. Kc misja kwalifikacyjna przy P. R. N
21......................................................
22..............................................................
23.
24. Różne.

Referat prowadź' nadto przepisane rejestry,
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szczegól
ności:

1. Ewidencję zakładów, stowarzyszeń i insty
tucji opiekuńczo-społecznych.

2. Ewidencję fundacji, darowizn i zapisów na 
cele opieki społ,

3. Ewidencję opiekunów społecznych i ko
misji opieki społecznej.
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R e f e r a t  Z d r o w i a .
( L e k a r z  P o w i a t o w y ) .

(Znak Z.)
1. Sprawy organizacyjne służby zdrowia, ko

ordynacja służby zdrowia.
2. Organizacje społeczne o celach zdrowot

ności publicznej.
3. Badanie urzędników państwowych.
4. Sprawy przeglądu lekarskiego poborowych.
5. Sprawozda! ta okresowe i statystyka.
6. Kredyty i subwencje:

a) wnioski o kredyty i" subwencje;
b) rozprowadzenie kredytów i rozliczenia;
c) koszty podróży;
d) środki lokomocji,

7. Sprawy personelu służby zdrowia:
a) lekarze i lekarze dentyści;
b) personel farmaceutyczny;
c) pielęgniarki i pielęgniarze;
d) położne;
e) technicy dentystyczni;
I) inny personel średni.

8 Sprawy ośrodków zdrowia ,nadzór, finan
sowanie, Sprawozdania itp.).

9. Sprawy medycyny społecznej.
a) Poradnia ogólna;
b) ,, dla matki;
c) ,, dla dziecka;
d) ,, gruźlicza;
e) . ,., skórno-weneryczna;
f) ,, p. jaglicza i okulistyczna;
g) ,, sportowa;
h) „  ;
i) Higiena pracy.

10. Lecznictwo zauładowe i uzdrowiskowe.
11. Nadzór nad stanem sanitarnym mieszkań, 

zakładów pracy i osiedli.
12. Sprawy cmentarzy i grzebanie zwłok, eks

humacje i przewóz zwłok.
13. Nadzór nad wodą.
14. Nadzór nad artykułami żywnościowymi 

i przedmiotami użytku.
15. Sprawy walki z chorobami zakaźnymi.
16. Sprawy farmaceutyczne.
17. Prasa i propaganda akcji zdrowia.
18 ............
19..............................................................
20. Różne.

Referat prowadzi ponadto przepisane reje
stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w 
szczególności:

1. Dziennik zachorowań i zgonów na choroby 
zakaźne lokólnik Min. Zdrowia 1/47 z dnia
10. 1. 47 Nr 9753/E.).

2. Kartotekę personelu służby zdrowia.

R e f e r a t  
R o l n i c t w a  i R e f o r m  R o l n y c h

{Z n a K  R.)
(Podział Rzeczowy Akt ustalc ny zostanie

w terminie późniejszym. Do tego czasu należy
prowadzić akta według dotychczasowego stanu).

R e f e r a t  O ś w i a t y  R o l n i c z e j .
(Znak Ośw. R.).

1. Sprawy ogólne (plany pracy; sprawozda
nia, prawne itp.).

2. Sprawy personelu gminnych szkół rolni
czych i przysposób, rolb. i wojck.

3. Sprawy finansowe i materiałowe.
4. Współpraca z organizacjami i instytucjami 

na terenie powiatu w zakresie oświaty rol
niczej, oświata rolnicza dla dorosłych, 
ośrodki oświaty roln.

5. Gminne szkoły rolnicze, gospodarstwa
szkolne (nadzór i kontrola finansowa, pe
dagogiczna, naukowa, organizacyjna itp 
(podteczki dla każdej gminy).

6. Przysposobienie rolnicze i wojskowe (orga- 
ganizacyjne i szkoleniowe)

7. Produkcja rośonna.
8. Produkcja zwierzęca.
9. Doświadczalnictwo w obiektach szkolnych

10. Sprawy przemysłu rolnego i przetwórstwa
11. Budowa i remont szkół i gospodarstw szkol

nych.
13. Wystawy i pokazy.
1 3...............................................................
1 4...............................................................
15 Różne.

Referat prowadź’; nadto przepisane reje
stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp.

Referat Weterynarii (Pow. Lekarz Weterynar*5)
(Znak Wet.).

1. Zwalczanie poszczególnych chorób zwie
rzęcych objętych ustawą ipoc teczki dla 
każdej choroby).

2. Szczepienia zarządzone z urzędu.
3. Sprawozdania okresowe o stanie zaraźli

wych chorób zwierzęcych.
4. Środki dezynfekcyjne.
5. Lecznictwo zwierząt i lecznice weteryna

ryjne.
6. Zwalczanie chorób nieobjętych ustawą.
7. Licencje i trzebienie zwierząt.
8. Podkownictwo.
9. Ubezpieczenia zwierząt.

ID. Nadzór nad hodowlą zwierząt.
11. Oświata hódowlana-weterynary na.
13. Biopreparaty.
13. Rzeźnie i urządzenia rzeźniane
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14. Obwody i organa urzędowego badania 
zwierząt rzeźnych i mięsa.

15. Ubój i badanie zwierząt rzeźnych i drobiu 
oraz badanie mięsa.

16. Targowice, miejsca spędu oraz nadzór wet. 
nad targami, spędami, wystawami i poka
zami zwierząt.

17. Nadzór nad zakładami utylizacyjnymi, ra- 
karniami i grzebowiskami.

18. Nadzór nad wytwórniami artykułów spo
żywczych zwierzęcego pochodzenia.

19. Nadzór nad obrotem surowcami zwierzę
cego pochodzenia.

20. Nadzór nad zakładami tuczenia zwierząt 
dla celów przemysłowych, garbarniami, 
krowiamiam', wspólnymi pastwiskami, staj
niami handlarsł-imi oraz nad zwierzętami 
przedsiębiorstw- przewozowych.

21. Obrót zwierzętami
22. Sprawy personelu służby weter.
23 Sprawy budżetowo-gospodarcze.
24. Inspekcje i kontrole —  zarządzenia polu- 

stracyjne.
Referat prowadzi naato przepisane reje

stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp a w
szczególności:

1. Księgę zgłoszeń zaraźliwych chcrób.
R e f e r a t  A p r o w i z a c j i .

(Znak Apr.).
Sprawy ogólne.

1. Sprawy ogólne (protokoły polustracyjne 
władz nadzorczych, protokoły polustra
cyjne z kontroli referatów aprowizacji za
rządów miejskich i gminnych, ocena sy
tuacji aprowizacyjnej powiatu, spra wy grup 
zagwarantowanych).

2. Sprawozdania ogólne z zakresu spraw 
aprowizacyjnych.

3. Sprawy lokomocji i ewidencja przydzielo
nych materiałów pędnych.

Sprawy planowania.
4. Zarządzenia i instrukcje dot. norm i upraw

nień do zaopatrzenia kartkowego.
5. Materiały dot. cen i kosztów obrotu to

warami reglamentowanymi.
6. Ustalanie liczby uprawnionych do zaopa

trzenia kartkowego, zapotrzebowanie kart 
w Urzędzie Wojewódzkim, rozprowadzenie 
i rozliczenie.

7. Statystyka.
8- Wnioski, zażaleń!-, odwołania w sprawie 

uprawnień do otrzymania kart zaopatrze
nia.

9. Ograniczenia spożycia (dni bezmięsne 
i bezciastkowe).

Rozdzielnictwo artykułów spożywczych.
10. Sprawy rozdzielnictwa ogólne (korespon

dencja, telefonogramy, meldunki itp.).

11. Sprawy zleceń Urzędu Wojewódzkiego na 
art. spożywcze, ziemiop.ody, p rod. zwie
rzęce itp,

12. Sprawy punktów rozdzielczych (asygnaty—- 
asygnaty zwrotne i prżekazy towarowe).

13 Sprawy gospodarowania artykułami ze
psutymi, psującymi się i zagrożonymi ze
psuciem

14. Sprawy ekwiwalentów gotówkowych na 
niezrealizowane karty zaopatrzenia itp.
Nadto piowadzi się:

Ewidencje: a) otrzymanych zleceń Urzędu W o
jewódzkiego i Pełnomocnika dla 
spraw składowania zbóż i prze- 

■ tworów zbożowych,
b) wydanych asygnat. 

Rozdzielnictwo artykułów przemysłowych.
15. Artykuły włókiennicze i obuwie (zapo

trzebowania, otrzymane zlecenia, wyda
wanie asygnat —  asygnat zwrotnych i prze
kazów towarowych).

16. Opał i różne art. przemysłowe (zapotrze
bowania, otrzymane zlecenia, wydawanie 
asygnat — asygnat zwrotnych i przekazów 
towarowych).

17. Wyprawki niemowlęce (zapotrzebowania, 
otrzymane zlecenia, wydawanie asygnat — 
asygnat zwrotnych i przekazów towaro
wych).
Nadto prowadzi się:

Ewidencje: a) otrzymanych zleceń Urzędu Wo- 
'  jewódzkiego,

b) wydanych asygnat.
Sprawy rozrachunkowe.

18. Zobowiązania punktów rozdzielczych, de
cyzje o włączeniu punktów detalicznych 
do sieci rozdzielczej i wykazy imienne kon-^ 
sumentów.

19. Raporty „Społem" o obrotach towaram 
reglamentowanymi.

20 Likwidacja świadczeń rzeczowych.
Nadto prowadzi się:
a) kartoteki towarow< i rozliczenia według

nstrukeji Min. Apr.,
b) korespondencje z U. W. w sprawach 

rozrachunkowych,
c) korespondencje z punktam rozdziel

czymi w  sprawach rozrachunkowych.
Sprawy inspekcji.

21. Zarządzenia, okólniki i instrukcje dot. in
spekcji w terenie.

22. Nadzorowanie i instruowanie gmin miej
skich, wiejskich i instytucji gospodarczych 
w zakresie gospodarki reglamentowanej 
i ograniczeń spożycia.

23. Nadzór i kontrola punktów rozdzielczych.
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R e f e r a t  P r z e m y s ł u  i Ha n d l u .
(Znak PH.).

1. Sprawy ogólne przemysłu i handlu. 
(Teczka obeńjłuje sprawy o charakterze 
administracyjnym i gospodarczym oraz nie- 
notowane w innych teczkach).

2. Sprawozdawczość i  statystyka.
(Sprawy związane z informowaniem władz 
o stanie przemysłu, zbieranie tych danych, 
periodyczne sprawozdania oraz sprawy 
propagandowe ustalone zarządz. władz 
zw'erzchnich).

3. Zrzeszenia przemysłowe.
4. Zrzeszenia kupieckie.

(Sprawy organizacyjne i kontroli nad zrze
szeniami wzgl. cechami w zakresie ustalo
nym przepisami prawa przem. przy czym 
dla każdego cechu wzgl. zrzeszerla winny 
być prowadzone podteczki oddzieln e).

5. Zatwierdzanie projektów zakładów prze
mysłowych.
(Sprawy dotyczące zatwierdzenia projek
tów urządzeń zakładów przemysłowych, 
wydawanie pozwoleń na użytkowanie ou- 
dynkuw przem. i kontroli odnośnie wyko-, 
nania przez przemysłowca warunków usta
lonych w decyzji zatwierdzającej projekt 
urządzenia zakładu przem. Po zatwierdze
niu projektu, wpisuje się zakład do odnoś
nego rejestru. Akta zakładu winny być 
zszyte, zaopatrzone co najmniej w  sztywny 
grzbiet (wskazanym jest by były wszyte 
w okładkę) i winny być zaopatrzone w ję
zyczek, na którym należy wpisać numer 
rejestru. Akta należy układać kolejno 
wg numerów rejestru. Akta związane z wy
daniem pozwolenia na użytkowanie budyn
ków wzgl. z przeprowadzoną kontrolą za
kładu, należy włączyć do akt zakładu, 
■czyn ic odpowiednią adnotację w spisie 
spraw).

6. Sprawy kotłowe.
(Opieczętowywanie i odpieczętowywanie 
kotiów i inne sprawy związane z naazorem 
kotłów).

7. Nadzór nad przemysłem i handlem. 
(Obejmuje kontrolę przedsiębiorstw przem. 
odnośnie przestrzegania przepisów prawa 
przem. i zarządzeń wydanych na podstawie 
prawa przem. z wyjątkiem kontroli prze
widzianej pod pkt. 5. Sprawy doniesi iń  
karnych. Ustalanie taryf (z wyjątkiem ta
ryfy kominiarskiejl, opinie, wagi i miary, 
godziny handlu).

8. Koncesje.
(Obejmuje sprawy związane z wydawa
niem koncesji tak dla zakładów wytwór
czych, handlowych jak i usługowych. Po 
wydaniu koncesji należy ją w.pisać do od

nośnego rejestru. Akta wydanych koncesji 
winny być zszyte i układane wg numerów 
rejestru. Nie należą tu sprawy uprawnień 
handlowych, nie wynikające z prawa prze
mysłowego).

9. Potwierdzenia zgłoszenia przemysłu.
(Po wydaniu potwierdzenia należy je odno
tować w odnośnym rejestrze. Akta należy 
układać wg numeru rejestru!

10. Karty rzemieślnicze.
(Sprawy związane z wydawaniem kart 
rzemieślniczych. Po wydaniu karty rze
mieślniczej należy ą wpisać do odnośnego 
rejestru. Akta zszyte należy układać wg 
numerów -ejestru).

11. Rzemiosło i nauka rzenrosła.
(Obejmuje sprawy związane z prowadze
niem rzemiosła i nauki w rzemiośle oprócz 
kart rzemieślniczych)

12. Sprawy komórarskie.
(Sprawy związane z ustaleniem Taryf i okrę
gów kominiarskich).

13. Uprawnienia handlowe nie wynikające 
z ustany przemysłowej.
(Należą tu sprawy uprawnień na handel 
hurtowy, detaliczny, okrężny a w szcze
gólności gastronomiczny gospodni, mły- 
narstwo, rzeźnictwo, piekarstwo itp. W y
danie uprawnienia wpisuje się do rejestru 
uprawnień handlowych a z aktami sprawy 
po odpowiednim odnotowaniu w spisie 
spraw postępuje się wg ogólnych zasad 
rejestrowych).

14. Targi g nr Inne (tygodniowe i jarmarki).
15. Sprawy nadzoru, nad obrotami handlowymi 

wolnorynkowymi:
a) ziemiopłodami,
b) produktami zwierzęcymi,
c) artykułami przemysłowymi

16. Sprawy szkolnictwa zawodowego w handlu.
17. Sprawy cen wolnorynkowych.

(Należą tu cenniki, zatwierdzanie rachun
ków, ka [kulacje t̂p. Dla notowań cen 
wolnorynnowych prowadzić należy nadto 
ewidencję).

18. Sprawy współpracy z Komisją Cennikową 
i Komisją Notowań:
a) składy osobowe Komisji Cen,
b) składy osobowe Komisji Notowań i K o

misji Doradczej,
c) korespondenci terenowi.
Poza tym referat przemysłu i handlu pro

wadź- dla Komisji Cennikowej ,,Biuro Komisji 
Cennikowej" z podziałem teczek na:

a) Notowania Komisji Notowań,
b) Ustalone ceny maksymalne i protokoły 

posiedzeń,
c) Zatwierdzone ceny maksymalne.
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1 9......................... ....... .............................
2 0..............................................................
21 .
22. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane reje
stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w 
szczególności;

1. Rejestr potw>ęrdzenia zgłoszeń na prowa
dzenie przemysłu wolnego, wytwórczego 
i przetwórczego i na prowadzenie przed
siębiorstw handlowych.

2. Rejestr 'icencji na przemysł okrężny (ko- 
miwcj iżerowie, ajenci handlowi).

3 Rejestr koncesji na prowad zenie przemysłu 
,i rzemiosła koncesjonowanego.

4. Rejestr wydanych kart rzemieślniczych.
5. Rejestr zakładów przemysłowych (art, 136 

prawa przem.).
6. Rejestr uprawnień handlowych.

R e f e r a t  O d b u d o w y .
(Znak Oćb )

1. Sprawy ogólne.
2. Kontrola nad wykonywaniem nadzoru bu

dowlanego.
3 Kontrola przestrzegania obowiązujących 

przepisów odnośnie standartów budowla
nych przestrzennych i wyposażeniowych 
oraz V . N. B.

4. Opinie budowlane w przedmiocie budyn
ków przeznaczonych na zakałdy prze
mysłowe.

5. Nadzór nad wykonywaniem zawodu kie
rownika robót budowlanych.

6. Szkolenie dokształcanie pracowników bu
dowlanych.

7. Opracowanie wniosków do Państw. Planu 
Inwestycyjnego w zakresie nowych bu
dowli odbuuowy i renowacji. (Remont ka- 
p.tąlny) w zakresie osiedli:
a) miejskich;
b) wiejskich.

8- Plan sfinansowania inwestycji w ramach 
aństw. Planu Inwest., realizacja, nadzór 

nad właściwym zużyciem kredytów rozli
czenia z kwot przebudowanych oraz spra
wozdawczość.
Zaopatrzenie w materiały budowlane:
a) rozdział, transport, nadzór nad ich wła

ściwym zużyciem oraz książkowość ma
teriałowa i sprawozdawczość;

b) współpraca i nadzór nad składami uzna
nymi C. M. B.

adzór techniczno-oudowlany nad zakła
dami i urządzeniami użyteczności publi
cznej.

ształiowanie rię cen w budownictwie 
(kalkulacja).

12. Ewidencja i nadzór nad przedsiębiorstwami • 
budowlanymi, rzemiosłem budowlanym
i Wytwórniami materiałów budowlanych.

13. Sprawy związane z kontrolą przestrzegania" 
układu planowego.

14. Sprzęt budowlany i sprawozdawczość.
15. Inwentaryzacja oraz remont budynków 

państwowych i przez Państwo wynajętych.
16. Ogólny zarząd nieruchomościami państwo

wymi.
17. Grobownictwo wojenne.
18. Zatwierdzanie planów i udzielanie pozw o

leń na budowę, nadzór nad gminami wiej
skimi.

19. Buaowa i remont budynków samorządo
wych.

20 .....
21.........................................................
22. Różne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry, 
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szczegól
ności:

1. Ewidencję udzielonych pozwoleń na bu
dowę;

2. Ewidencję rozbiórek budynków.
R e f e r a t  P o m i a r ó w

(Znak Pom.)
1. Sprawy ogólne.
2. Sprawy rachunkowo-kasowe.
3. Sprawy gospodarcze, wyposażenia techni

cznego' oraz składnica znaków pomiaro
wych i graniczników.

4. Sprawozdawczość i statystyka.
5. Pomiary podstawowe, zlecone (triangu- 

lacja, poligonizacja, niwelacja).
6. Pomiary szczegółowe —  zlecone (podteczki 

wg obiektów).
7. Sprawy inwentaryzacji i ewidencji (wszel

kich prac pomiarowych w powiecie, grun
tów państwowych i samorządowych oraz 
stałych punktów pomiarowych, utrzymanie 
i ochrona tych znaków).

8. Sprawy aktualizacji operatu katastralnego 
(zakończenia roczne, wykazy zmian włas
ności, wykazy zmian gruntowych, uzupeł
nianie ksiąg i map katastralnych, pomiary 
uzupełniające itp.).

9. Sprawy pomiarów stosowanych (pomiary 
związane z realizacją planów zagospodaro
wania oraz na potrzeby innych urzędów 
lub infdytucyj).

10. Sprawy granic administracyjnych.
11. Prowadzenie archiwum powiatowego.
12. Sprawy opracowań kreślarskich.
13. Administracia i sprżedaż wydawnictw.
14-..............................................................
15........................................................... .
16. Różne.
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Relerat prowadzi nadto przepisane rejestry, 
ewHencje, zbiory, skorowidze itp. a w  szcze
gólności:

1. Księgę zamówień.
2. Księgę inwentarzową sprzętu technicznego.
3. Księgę inwentarzową sprzętu biurowego.
4. Księgę materiałów technicznych i biuro

wych.
5. Wszelkie kartoteki przewidziane specjal

nymi instrukcjami.

R e l e r a t  K u l t u r y  i S z t u k i .
(Znak KS.)

1. Sprawy kultury i sztuki — ogólne.
2. Sprawy literatury i czytelnictwa.
3. Sprawy związane z teatrami i amatorskimi

zespctemi teatralnymi.
4. Sprawy związane z muzyką i śpiewem

(podteczka: sprawy dot. Instrumentów po
niemieckich).

3. Sprawy ochrony ruchomych zabytków
sztuki i zabytkowego budownictwa.

6. Sprawy zbiorów, muzeów i wystaw.
7. Sprawy plastyki współczesnej.
8. Sprawy ochrony krajobrazu.
9. Sprawy dot. kultury ludowej.

10. Sprawy szkolnictwa artystycznego.
11 -...
12......................................................
13. Różne.

Referat prowadzi nadto przewidziane reje
stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp.

R e f e r a t  s a m o c h o d o w y .
(Znak Ruch.)

1. Nadzór nad ruchem drogowym (pojazdów 
mechanicznych, rowerów, pojazdów kon
nych i pieszych).

2. Współpraca z zarządami drogowymi i in
nymi władzami (ustawianie znaków drogo
wych, zabezpieczenie odcinków dróg publi
cznych niebezpiecznych dla ruchu, wyzna
czanie miejsc handlu ulicznego, targowisk, 
miepc dla stacji benzynowych publicznych, 
oarkingóv wysepek ochronnych dla publi
czności itd.).

3. Współpraca z organami bezpieczeństwa 
i porządku publicznego w sprawach kon
troli nad ruchem drogowym (instruowanie 
fachowe członków M. O., pomoc w  docho
dzeniach w  razie katastrof drogowych, 
nadzór nad regulacją ruchu, opracowywanie 
zasad porządku ruchu w razie uroczystości 
masowych).

4. Przyjmowanie zgłoszeń pojazdów mecna- 
nicznych i wydawanie potwierdzeń zgło
szeń.

Nr 1

5. Jdział w przeglądach wojskowych pojaz
dów mechanicznych i komisjach poboro
wych.

6. Wycofywanie z ruchu pojazdów mechani
cznych na podstawie decyzji urzędów woje
wódzkich lub w  wyniku kontroli techni
cznej pojazdów mechanicznych.

7. Wydawanie czasowych zaświadczeń i nu
merów próbnych (z upoważnienia wo,e- 
wody).

8. Odbieranie pozwoleń na prowadzenie po
jazdów mechanicznych i przesyłanie od 
wołań do urzędów wojewódzkich.

9. Wydawanie pozwoleń na kursowanie po
ciągów drogowych, w porozumieniu z Za
rządem Drogowym.

10. Nadzór nad rejestracją rowerów wykony
waną przez zarządy gmin (dostarczanie 
tabliczek rowerowych, statystyka zareje
strowanych rowerów na terenie powiatu).

J 11. Przyjmowanie zgłoszeń i wydawanie po
twierdzeń zgłoszenia na przewozy nie wy
magające koncesji.

12. Nadzór nad wykonywaniem przewozów 
koncesjonowanych.

13. Opracowywanie potrzeb komunikacyjnych 
powiatu w zakresie przewozów seunocho- 
dowych.

14. Opiniowanie podań osób ubiegających się 
o koncesje na przewozy zarobkowe.

15. Wyznaczanie miejsc postoju w regularnym 
ruchu samochodowym (w porozumieniu 
z właściwym Zarządem Drogowym).

16. Współpraca ze stacjami P. K. S. i kontrola 
ich w zakresie zleconym.

17. Opiniowanie podań osób ubiegających się 
o koncesje na prowadzenie warsztatu sa
mochodowego.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szcze
gólności:

1. Ewidencję zgłoszonych pojazdów mecha
nicznych.

2. Ewidencję zarejestrowanych pojazdów me
chanicznych.

3. Ewidencję pozwoleń wydanych (prawa 
jazdy).

4. Ewidencję garaży, warsztatów samochodo
wych, stacji obsługi, stacji benzynowych 
oraz warsztatów naprawczych samochodo
wych.

Dział Samorządowy (Znak S.).
R e f e r a t  S a m o r z ą d u  P o w i a t o w e g o .

(Znak S. P o w )
1. Organizacja zakładów i urządzeń Pow. Zw. 

Samoirz.
2. Sprawy personalne (poditeczlka dla każdegc 

pracownika).
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3. Sprawy Wydziału Powiatowego i jego dzia- 
falinośc'

4. Sprawozdawczość i kontrola zlecona.
5. Sprawy Komunalnej Kasy Oszczędności.
6. Sprawy budżetowe i finansowe (podteczka 

dla każdego działu budżetu).
7. Sprawy majątkowe i administracja ma

jątków.
8 Planowanie i inwestycje.
9. Sprawy przewłaszczeniowe

10............................................
11..............................................................
12 Rożne,

R e f e r a t  I n s p e k c y j n y  i S a m o r z ą d u
G m i n n e g o .
(Znak S. Imsp.)

1. Sprawy inspekcyjne (podteczki dla każdej 
gminy),

2. Sprawy osobowe i uposażeniowe członków 
organów wykonawczych gmin.

3. Sprawy osobowe i uposażeniowe sołtysów 
(podteczki dla poszczeg, gmin),

4. Sprawy osobowe ł uposażeniowe pracowni
ków gmin.

5. Sprawy szkoleniowe i konferencje.
6. Sprawy organizacyjne biur, zakładów i 

przedsiębiorstw gmin.
7. Sprawy granic gromad i opinie dot. granic 

gmin i powiatu.
8. Budżety i uchwały finansowe ‘gmin (pod

teczki diLa każdej gminy).
9. Sprawy planowania i statystyczne (ewentli. 

podteczki dla każdej gminy).
10. Sprawy gospodarcze szkolnictwa powszech

nego i zawodowego.
11.- Protokoły z posiedzeń miejskich i gminnych 

rad narodowych.
12.  .
13, ............... ..............................
14. Różne.

R e f e r a t  p o d a t k o w y .
(Znak S, Pod.)

1- Podatki, opłaty dopłaty (podteczki dla każ
dego rodzaju,),

2, Sprawy odwołań.
3. Kontrola wymiaru ii poboru podatków.
-  Sprawy egzekucyjne.
5- Statystyka podatkowa
6,
7, ....... ......... ’...

Różne

R e f e r a t  R a c h u n k ó w o - K a s o w y .
(Znak S. RadhL)

1. Sprawozdania rachunkowe.
2. ubezpieczenia społeczne.
3. .....................................
4..............................................................
5, Różne.

R e f e r a t  o c h r o n y  p r z e d  p o ż a r a m i  
i i n n y m i  k l ę s k a m i .

(Powiatowy Instruktor Pożarnictwa).
(Znak S. Ochr).

Na Ziemi Lubuskiej (Znak ,.Ochr“ ).
1. Sprawy pożarnictwa —  ogólne (piany dzia

łalności, plan rozmieszczenie straży, regu
laminy, nadawanie charakteru straży miej
scowych, wnioski o  ukaranie, odszkodowa
nia, koszty interwencji-, ogólno-organ zacyj- 
ne straży).

2. Sprawozdawczość i statystyka.
3. Ubezpieczenie strażaków i koni.
4. Zatwierdzanie i zawieszanie w czynnościach 

naczelników straży i pogotowi pożarnych 
oraz icib zastępców.

5. Sygnalizacje alarmowe i zaopatrzenie 
W0'dne.

6. Sprawy \ ecbniczno-zaopatrzeniowe straży 
zrzeszonych (snirzęt, umundurowanie, uzbro
jenie, remizy, subwencje).

7. Sprawy technic^no-zaopatrzeniowe straży 
nie zrzeszonych (sprzęt, umundurowanie, 
uzbrojenie, remizy subwencje).

8. Inspekcyjno-szkoleniowe ogólne (regUlumi- 
ny, instrukcje, programy szkoleniowe, od
prawy i kursy),.

\ 9. Nadzór, inspekcje i .szkolenie straży zrze
szonych!.

IG. Nadzór, inspekcje i szkolenie straży nie- 
zrzeszonyoh,

11. Komisje tecnniczno-pcżarowe.
13, Obrona przed innymi klęskami.
13. Sprawy finansowo-budżetowe (plany t nan- 

isowe powiatu ii gmin,., (subwencje Wydz. 
Pow. i Fund. Przeciwpożarowego, rozlicze
nia),,

1 4...........................................................
1 5 ................................................................
16. Różne,.

Referat prowadzi nadto: przepisane rejestry, 
ewidencje, zbiory skorowidze itp.,, a w szcze
gólności :

1. Ewidencję straży i dowódców.
.2. ,, sprzętu i pojazdów meChan.,

umundurowania, uzbrojenia itd.
3. Ewidencję pożarów.
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R e f e r a t  O s i e d l e ń c z y
(Znak O siedl) 

dla Ziemi Lubusk.ej oraz w Starostwie 
Wolsztyńskim dla cząstkowego powiatu 

bahimoijs,kiego.
1. Przepisy i zar: sądzenia ogólinei.
2. Opieka nad osadnikami (kredyty, przy

działy, odbudowa J,
3. Sprawozdawczoś q.
4. Zezwolenia na wywóz 'ruchomości itp.
9. Sprawy osadnictwa rolnego (chłonność, 

skierowania, wnioski].
6. Sprawy związane z działalnością Poiw. Ko

misji 0  jodnictwa Rolnego (huroiwość, od
wołania itp,).

7. Nadzór rad osadnictwem rolnym,.
0- Sprawy obiektów nierolniczych.
9. Tymczasowy przydział obiektów nierolm- 

czydh przed ostatecznym uwłaszczeniem. 
10 Współudział w  pracach szacunkowych (biu

rowość zespołu 'komisji klasy fikacyjmo- 
szacunkoiwej),,

11. Sprawy związane z działalnością Komisij; 
Osadnictwa Nierolniczego (biurowość komi
sji, odwołania itp ),.

12. Sprawy zaludnienia.
13. Sprawy mieszkaniowe.
14. Nadzór nad osadnictwem nierolniczym 
15...........................................................
16,
17. Różne.

Referat prowadzi nadto: przepisane rejestry, 
■ewidencje, zbiory, skorowidze itp.,, a w szcze
gólności :

lt. Ewidencję obiektów rolnych,
2. „ ,, nierolniczych;

*

REGULAMIN DLA STAROSTW  
WOJEWÓDZTW A POZNAŃSKIEGO.

C z ę ś ć  I.
I. Ogólne obowiązki urzędników.

(§§ 1— 15)
§ 1.

Obowiązek przedstawi] nia się.

(1) Każdy nowoprzyjęty wzgl. przydzielony 
urzędnik przed rozpoczęciem służby w Staro
stwie winien zgłosić się u Starosty, który ustala 
przydział nowego urzędn ka oraz winien przed
stawić się osobiście również innym urzędnikom 
w Starostwie.

(2) Obowiązek przedstawiania się ma cha
rakter urzędowy i nie pociąga za sobą obo
wiązku rewizytowania.

§ 2 .
Zapoznanie się z przepisami organizacyjnymi.

Wszyscy urzędnicy obowiązani są zapoznać 
się najdokładniej ze statutem organizacyjnym 
Starostwa, szczegółowym podziałem czynności, 
instrukcj \ kancelaryjną, rzeczowym podziałem 
akt, instrukcją o zabezpieczeniu tajemnicy służ
bowej oraz niniejszym regulaminem.

§ 3.
Obowiązek studiowania i zbierani1 

przepisów normatywnych.
(1) Wszyscy urzędnicy referujący obowią

zani są znać dokładnie obowiązuiące przepisy 
w tym zakresie, w jakim to dla poszczególnych 
kategor.i urzędników ’est wymagane i wiado
mości swe uzupełniać stale przede wszystkim 
,w drodze obowiązkowego studiowania: Dzień. 
Ustaw R. P., Monitora Polskiego, Dz.en. Urzęd. 
Ministerstw Admm. Publ. i Ziem Odzyskanych, 
Pozn. Dzień Wojewódzkiego, okólników, zarzą
dzeń i instrukcyj. Egzemplarze każdego nowego 
numeru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, 
Dziennika Urzędowego oraz okólniki Mini
sterstw i Urzędu Wojewódzkiego winny być 
obiegowo udzielane do przeglądania wszystkim 
urzędnikom w Starostwie, zaopatrzone przez 
nich własnoręcznymi ich podpisami, na dowód, 
że zapoznali się z treścią, a następnie włączone 
do odnośnych zbiorów.

(2) Urzędnicy referujący są obowiązani 
utrzymywać w należytym porządku komplety 
tych wydawnictw urzędowych, jakie stosownie 
do ustalonego rozdzielnika otrzymują dla swego 
użytku,

(3) W  razie zwolnienia lub przeniesienia 
urzędnicy referujący winni przekazać posiadane 
komplety wydawnictw urzędowych swemu na
stępcy lub też kierownikowi Kancelarii.

§ 4.
Zależność i droga służbowa.

O ile w strukturze organizacyjnej Starostwa 
przewidziani są w pewnych referatach kierow
nicy, wówczas urzędnicy zatrudnieni w nich po- 

j zostają w bezpośredniej zależności od kierow- 
i ka referatu, kierownicy referatów od Starosty. 
Urzędnicy Starostwa otrzymują zlecenia służ
bowe bezpośrednio od swoich bezpośrednich 
przełożonych, —  Urzędnik, który otrzyma zle
cenie służbowe z pominięciem tej kolejności, 
powinien je zakomunikować bezzwłocznie swo
jemu bezpośredniemu przełożonemu.

§ 5.
Używanie właściwych tytułów urzędowych.

Nie wolno urzędnikom używać tytułóvT 
innych aniżeli przywiązanych do stanowiska, 
jak'e w danej chwili zajmują. W  celu usunię
cia nieporozumień winien odnośny urzędnik na
tychmiast reagować na niewłaściwe tytułowa
nie.
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§ 6 .
Adresy urzędników.

Na wszystkich urzędnikach ciąży obowiązek 
zawiadamiania referatu ogólno-organizacyjnego 
o mieiscu za mieszkania, jakc też o każdej jdgso 
zmianie.

§ 7.
Przestrzeganie godzin urzędowych.

Godziny urzędowe w :nny być ściśle prze
strzegane i całkowicie przeznaczone na załat
wianie spraw urzędowych

§ 8 .
Kontrola obecności.

Urzędnik może w godzinach urzędowvch 
ODuszczać biuro w sprawach prywatnych jedy
nie wydatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty. 
Opuszczając biuro w celu załatwienia spraw 
urzędowych, urzędnik obowiązany jest zawia
domić n tvm swego bezpośredniego przełożo
nego. Urzędnik sprawidący obowiązki kierow
nicze, opuszczając rhwdowo biuro, winien nadto 
zawiadomić o tym swego zastępcę.

§ 9.
Zawiadamianie o  przyczynach nieobecności 
oraz wyjazdach niesł«7>owvch. Ewidencja nie

obecności.
(U Jeśli urzędnik nie może przyiść do oracy 

z powodu choroby lub innych usprawiedliwia- j 
jarych o-zvczvn, to winien zawiadomić o tvm | 
natychmiast swego bezpośredniego' przełożo
nego >

f2l O nieobecności w danvm dniu urzędnika 
zawiadamia i ’ ^0 bezpośredni przełożony tego 
samego dnia Starostę.

(3) Jeżeli urzędnik, nieobecny w biurze 
z nowodu chorobv ponad 2  dni. nie przedstawi 
świadectwa tirzedoi^ej*c> Starosta może spo
wodować z urzędu zbadanie nieobecnego przez 
lekarza powiatowego.

141 Dla kontroli nieobecności urzędników 
Starostwa —  referat ogólno-ortfanizacyjny — 
prowadzi listę obecności urzędników.

§ 10. % 
Rozpoczęcie i koniec urlopu.

Rozpoczęcie i ukończenie urloou urzędnik 
zgłaoza osobiście Wicestaroście. Urzędnik wy- 
jeżdżaiacy na urlop, winien zasadniczo przed 
rozpoczęciem urloou wypracować wszystkie 
Prz-rrtzielone mu sprawy. O ile to jest nie
możliwe, Stameta przekaże ie w razie potrzeby 
mnemu urzędnikowi do załatwienia.

§ 11.

Obowiązek tajemnicy urzędowej i dyskrecji 
służbowej.

(1) Każdy urzędnik obowiązany jest do za
chowania tajemnicy urzędowej w ‘myśl art. 24 
Ustawy o państw, służbie cywilnej.

(2) Poza tym na każdym urzędniku ciąży 
obowiązek zachowania rezerwy w prywatnych 
rozmowach o wszelkich sprawach urzędowych 
i o osobach swoich zwierzchników i współpra
cowników.

§ 12.

Zrkaz interweniowania w sprawach prywat
nych i wykorzystywania urządzeń biurowych 

do tego rodzaju spraw.
(U Urzędnikom nie woino pod pozorem 

interwencji urzędowej popierać korzystnego 
dla zainteresowanych o-sób  ̂ załatwiania spraw 
prywatnych wzgjO wyzyskiwać w tym celu 
swomh stosunków urzędowych.

(2) Zabrania się urzędnikom .używać urzę
dowego papieru i 'kopert dla załatwiania ko
respondencji prywatnej.

(3) Używanie telefonów urzędowych, zwła
szcza łączności międzymiastowe' dla celów 
oryv7atnvch. dozwolone jest tylko w wypad
kach wyjątkowych za zwrotem kosztów roz
mowy.

§ 13.
Reprezentowanie Starostwa na zewnątrz.

fil Reprezentować Starostwo bez jakich
kolwiek ograniczeń może iedynie Starosta, 
inni urzędnicy reprezentują Starostwo jedynie 
w specjalnych wypadkach w ograniczonym za
kresie z upoważnienia Starosty i w ramach 
otrzvmanej instrukcji.

(21 Kwestie reprezentowania Rządu regu
luje wyrzemuiaco rozporządzenie Rady Mini
strów z dnia 2. 7. 1931 r. o stanowisku woie- 
wodów i starostów :ako przedstawicieli Rządu 
(Dz„ U. R. P. Nr 66, poz. 546),

§ 14.
Urzędnicy kandydujący do Sejmu.

(1) Urzędnicy k.andvduiący do Seimu obo
wiązani są bezzwłocznie zawiadomić o tym 
Starostę. *

f2) O wwnku wyborów w odniesieniu do 
swej kandydatury urzędnik zawiadamia Sta
rostę.

§ 15.
Zakaz ofiarowywania i przyjmowania 

upominków.
Nie wolno zbierać składek na upominki dla 

przełożonych z okazii imienin, awansów ito. 
iako też przełożonym nie wolno przyimować 
podarków i upominków, przedstawiających 
wartość materialną.

II. Przepisy porządkowe.
(§§ 16— 36)

§ 16.
Oznaczenie budynku Starostwa na zewnątrz.

Na budynkach, w których mieści się Staro
stwo wzgl. poszczególne referaty Starostwa,
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winny być umieszczone oznaki Urzędu okreś
lone rozp. Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia
29. 3. 1930 r. w sprawie oznak władz, urzędów 
itp. (Dz. U. R. P. Nr 28 poz. 245).

§ 17.
Tablica orientacyjna i napisy na drzwiach.

(1) Przy wejściu do urzędu i biur należy 
w miejscach widocznych umieścić tablice orien
tacyjne z podaniem rozkładu i numerów pokoi 
oraz ze wskazaniem spraw załatwiamych w po
szczególnych pokojach.

(2) Na zewnętrznej stronie drzwi, prowa
dzących do biur, należy umieścić odpowiednie 
napisy, a więc numer pokoju, nazwiska zatrud- 
niunych urzędników z podaniem ich tytułów 
urzędowych z wyszczególnieniem spraw przez 
nich załatwianych,

§ 18.
Umieszczanie biur kancelaryjnych i wstęp 

do nich.
Biuro informacyjno-podawcze. ekspedytura, 

składnica akt i archiwum winny być. o ile moż
ności, umieszczone w pokojach obok siMie. 
Wstęp do biur kancelarii z wyjątkiem biura 
informacyjno-podawczego osobom obcym jest 
wzbroniony.

§ 19.
Biuro informacyjno-podawcze.

(1) Biuro informacyjno-podawcze winno być 
z reguły umieszczone w pokoju położonym 
najbliżej wejścia. — Pokój mieszczący to biuro 
winien za pomocą bariery lub ścianki z okien
kami oddzielać część przeznaczoną dla inte
resantów od właściwego biura. W  części dla 
interesantów należy umieścić pouczenia dla 
ludności fnp. o opłatach skarbowych) oraz stół 
dla użytku stron wraz z przyborami do pisa
nia.

(21 Biuro informacyjno-podawcze otwarte 
jest dla interesantów przez cały czas urzędo’ 
wania. Podania po godzinach urzędowych 
składa się u urzędnika pełniącego dyżur.

§ 20.
Godziny urzędowe.

Zajęcia służbowe trwa'^ w dni powszednie 
od godziny 8— 15-tej bez przerwy obiadowej, 
a w soboty od 8— 13-tej.

§ 21.
Dni świąteczne.

Ilość dni świątecznych, wolnych od pracy, 
określa rozporządzenie Prezydenta Rzeczy
pospolitej z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach 
świątecznych (Dz. U. R. P. Nr 101 poz. 928) 
oraz ustawa z 18 marca 1925 r. w przedmiocie 
zmiany rozporządzenia Prezydenta Rzeczypo
spolitej z dnia 15 listopada 1924 r. (Dz. U. R. P. 
Nr 34, poz 234) oraz obwieszczeń e Urzędu

Wojewódzkiego Poznańskiego z dnia 5. 11. 46 r. 
(Pozn. Dz. Wojew. Nr 27).

§ 22.
Dyżury.

(1) W razie potrzeby mogą być zarzą
dzane —  niezależnie od dyżurów zw /kłych —  
dyżury dzienne i nocne zarówno w dniach po
wszednich jak i w czasie świąt.

(2) Czynności i obowiązki urzędników, peł
niących dyżury, regulują osobne instrukcje, wy
dawane każdorazowo w wvpadku zaprowadze
nia dyżurów.

(3) Ustalanie listy dyżurów należy do refe
renta organizacyjnego. Pracownik wvznaczony- 
na dyżur może być zastąpiony przez innego 
pracownika tylko za zgodą referenta organiza
cyjnego, zastępstwo to jednak nie ma wpływu 
na układ następnej listy dyżurów.

(4) Urzędnicy, pełniący nocne dyżury, są 
wolni od pracy biurowe] w dniu następnym.

§ 23.
Przyjmowanie : interesantów i godziny przyjęć.

(1) Starosta i Wicestarosta przyjmują inte
resantów od godz. 10— 13.

(2) Referenci przyjmują strony w razie 
upoważnienia ich do tego przez Starostę, w 
każdy dzień od godz. 10—14.

(3) Nie dotyczy tO' osób wezwanych na roz
prawy karno-administracyjne lub w  innych 
sprawach urzędowych,

(4) W  wvpadk.ach nie cierpiących zwłoki 
a szczególnie osoby pczamiejscowe należy 
przyjmować przez cały czas urzędowania.

§ 24.
Sposób przyjęcia intererantów.

(1) Interesanci oczekują na przyjęcie w po
czekalni,

(2) Zgłaszających się interesantów należy 
przyjmować bez niepotrzebnej zwłoki, trakto
wać uprzejmie i uformować w sposób jasny 
i wyczerpujący.

(3) Interesanci mogą znajdować się i po
zostawać w biurach tylko w obecności urzęd
nika

(4) Urzędników z innych urzędów państwo
wych, zgłaszających się w sprawach urzędo
wych, należy przyjmować w każdej porze dnia 
oraz przed innymi interesantami.

§ 25.
Osoby, którym wolno udzielać informacji.

Informacji wolno udzielać:
a) osobom nteresow anym, stronom, ich za

stępcom prawnym i pełnomocnikom w ra
mach przepisów (art. 14) o postępowaniu
administracyjnym;
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b) posłom w granicach określonych §§ 63—68
niniejszego regulaminu;

.§  29.
Zakres informacji.

(1) Informacje udzielane interesantom win
ny hyc utrzymane w granicach kompetencji 
merytorycznej danego referatu oraz danych 
posiadanych przez Starostwo. Zakres infor
macji nie może przekraczać granic zakreślo
nych obowiązkiem tajemnicy urzędowej wzgl. 
dyskrecji służbowej lub innymi względami inte
resu publicznego. W  razie stwierdzenia swej 
niewłaściwości udzielający informacji obowią
zany jest skierować interesanta według kom
petencji do właściwego biura.

(2) Sprawę udzielania interesantom do przej
rzenia akt sprawy normuje art. 14 rozporzą
dzenia Prez. R. P. z 22. 3. 1928 r. o postępo
waniu administracyjnym (Dz. U. R. P. Nr 36 
Poz. 341).

(3) Informacji o zakresie działania Staro
stwa i poszczególnych j°go referatów udziela 
Biuro Tnformacyjno-Podawcze.

(4) Należy przestrzegać szczególnej ostroż
ności przy udzielaniu informacji w drodze te
lefonicznej; w razie wątpliwości co do osoby 
informującej się należy jej wskazać drogę pi
semnego lub osobistego zaciągnięcia informacji.

§ 27.
Poznański Dziennik Woiewódzki —  

udostępnienie przeglądania.
(1) Bezpłatne przeglądanie Poznańskiego 

Dziennika Wojewódzkiego normuje § 6 rozo. 
Radv Ministrów z dnia 5. 7. 1923 r. (Dz. U. R.
B. Nr 72 poz. 648). Dziennik należy wyłożyć 
bądź w pokojuVprzyjęć, bądź też w biurze in- 
fcrmacyjno-podawczym przez cały czas otwar
cia biur dla publiczności. Dzienmki W ojewódz
kie za lata ubiegłe winny, być wyłożone w 
egzemplarzach zaopatrzonych w skorowidz.

12) Numery Dzienników Wojewódzkich z ro
ku bieżącego mają być wyłożone w teczce dla 
uchronienia ich przed zbyt szybkim zniszcze
niem,

_ (3) Egzemplarze mają być numerowane i wy- 
>żone —  o ile to jest tvlko możliwym —  na 

osobnych stołach zaopatrzonych w przybory 
d°  pisania.

(41 Przy wejściu do Starostwa mają być od 
zewnątrz umieszczone tabliczki informacyjne — 
ws izujące gdzie i w jakim czasie można prze
glądać odnośne dzienniki

§ 28.
Przechowywanie akt i dostęp do nich.
(4) Po godzinach urzędowych wszelkie akta 

urzędowe, znajdujące się u urzędników refe- 
ujących i w kancelarii, winny być po złożeniu 

^  szafach i biurkach zamknięte. Klucze do

biur po ich zamknięciu winny być zawieszone 
na oddzielnej tablicy w pokoju kierownika 
kancelarii lub w innym biurze.

(2) W  raizie wyjazdu lub choroby urzędnik 
winien przesłać klucze od szaf i biurka Sta
roście.

§ 29.
Wyjazdy w sprawach służbowych.

Wyjazdy urzędników w sprawach służbo
wych poza miejsce ich urzędowania mogą od
bywać się łylko na podstawie pisemnej dele
gacji udzielonej przez Starostę. Dla wyjazdów 
Starosty i urzędników referat ogólno-organi- 
zacyjny prowadzi ewidencję wyjazdów służbo
wych, w  której winny być zapisywane wszyst
kie podróże służbowe urzędników.

§ 30.
Urzędnicy opuszczający służbę w  danym 

Starostwie bądź referacie winni przekazać 
swoie akta, rejestry, dzienniki urzędowe, przy
bory kancelaryjne itp. swemu zastępcy wzgl. 
wyznaczonemu przez Starostę urzędnikowi za 
protokołem zdawczo-odbiorczym, sporządzo
nym w 3-ch egzemplarzach, z których jeden 
pozostaje w aktach Starostwa, zaś dwa pozo
stałe otrzymują urzędnicy przekazujący i od- 
bieraiący urzędowanie.

§ 31.
Urlopy wypoczynkowe i osobiste.

(1) Urlopy wypoczynkowe mogą być udzie
lane w ciągu oatego roku.

(2) W  zasadzie najwyżej Vi ogólnej liczby 
urzędników Starostwa może jednocześnie ko
rzystać z urlopu wypoczynkowego. Urlopy nie 
mogą w żadnym razie uzasadniać wniosku
0 stałe lub czasowe powiększenie personelu 
biura.

(3) Starosta obowiązany iest przedłożyć do 
dnia 2 stycznia do Urzędu Wojewódzkiego plan 
urlopów, do zatwierdzeń5 i.

(4) Uprawnienia Starosty do udzielania 
urlopów podwładnym funkcjonariuszom w 
sprawach osobistych, majątkowych, rodzinnych
1 dla poratowania zdrowia reguluje rozporzą
dzenie Rady Ministrów z dma 12. 12. 1930 r. 
(Dz. U. R. P. Nr 2 poz. 7 z 1931 r.).

§ 32.
Wykaz urządzeń i inwentarz Starostwa.

(1) Wewnątrz lokali bi irowych w!nien być 
umieszczony wykaz przedmiotów, które sta
nowią urządzenie biura. Wykaz ten jyinien 
znajdować sie w sta nie aktualnym. Kierownik 
kancelarii winien gx> sprawdzać w pierwszym 
miesiącu każdego kwartału.

(?) W  sprawie prowadzenia inwentarza obo
wiązują specjalne przepisy wydane przez 
Urząd Wojewódzki.
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§ 33.
Używanie pieczęci.

Używanie pieczęci regulują osobne prze
pisy, a zwłaszcza okólnik Nr 64 Ministra A. P. 
z 22. 10. 45 r. (pismo Urzędu Wojew. z 10. 12. 
45 r. Nr O. Org. 11-31/19/45), Do pieczęci należy 
używać tuszu koloru czerwonego.

§ 34.
Zbiórki w lokalach Starostwa.

(U .Zbieranie datków (kwestowanie) na ja
kiekolwiek badź cele przez osoby postronne, 
chociażby Dosiadające na to pozwolenie właści
wych władz, w lokalach Starostwa jest niedo
puszczalne.

(2) Można jednak za wiedza Starost'1’ urzą
dzać zbiórki na cele ogólno-dobroczynn^ lub 
soołeczne wśród samych pracowników Staro
stwa.

§ 35.
Wywieszanie ilag.

(ll Flagi państwowe wywiesza sle w dni 
uroczyste o znaczeniu oańrtwowvm. Poza tym 
ze względów państwowych flajgi pań°twowe, 
czy t°ż Inne. mogą bvć także wywieszane 
w inne dni i święta Dorvzi.a w  tvm ki&rumSi 
należv dó Starosty. Urzędy naństwow" n,alożv 
na rzis zawiadam:ać o tvm. kiedy, jak i w jaki 
soocóh -meia być zawieszane flagi na budynkach 
państwowvch.

121 Obowiązek zawiadamiania władz oań- 
s f e w c f e  należy do referatu ogólno-organiza- 
cyinego.

§ 36.
Tablica otfłoszeó.

7.qfzadrenia i komunikaty orzeznatVęćnę do
pnl-p.^Tnetfo orfloczpima winnv być wywieszane 
n i w ; rt r\ -znvm mieiseti u wniś >a do Staro«tw.a. 
Gdv ogłoszenia te tracą moc, winny być zdjęte.

III. Koordvnacia nracy w Starostwie.
(S§ 37— 47)

1. Zarządzenia orgrniracyine.
§ 37.

(11 Sniwób w “w-"“ trznedo tnbu  urzędowa
nia, ustalenia zakresu aprobaty, s7kelen!a 
urzędników. wvdaw~mta zarządzeń w wvnlku 
weweetrznei kontroli referatów ito. r°guluje 
się drotfa zarządzeń organizacymych.

(21 Zarządzenia ortfanizacyine podoisuie 
Starosta lub Wicestarosta (zastępca starosty).

(31 Zarzadzeni.a te nalpży rmmeni>wać b:'e- 
źąco każdetfo roku od nr 1 i nod-wać obi»tfowo 
do wiadomości wszvstkim urzędnikom którzy , 
obowiązani sa własnoręcznym podoi pm stwier
dzić 7 azio.znanie sie z treścią zarządzenia.

f4l Zarządzenia ordam’z.arv:ne n-1eżv uiaę 
do iednego zboru zarządzeń o-ganizacyinych. 
Zbiór zarządzeń organizacyjnych wraz z ich

ewidencją prowadzi referat ogólno-organiza- 
cyjny.

2. PotHał pracy.
(§§ 38— 39)

§ 38.
Podział czynności.

(1) Podział czynności między referaty określa 
załączony do Statutu Organizacyjnego szczegó
łowy podział czynności (podział rzeczowy akt).

(2) Szczegółowy podział czynności zawiera 
wyliczenie kategorii spraw załatwianych przez 
dany referat. Uzupełnienia i zmiany podziału 
■czynności podawane wszystkim urzędnikom do 
wiadomości, winni oni odnotować w  udzielo
nym im do użvtku urzędowego egzemplarzu 
podziału czynności.

§ 39.
Ogólna kompetencja referatów.

(1) Niezależnie od kompetencji ujęte, w 
szczegółowe punkty podziału czynności, mają 
poszczególne referaty zakres kompetencji obej
mujące wszystkie sprawy danego typu.

(2) W  szczególności taki otfólny zakres kom- 
petencii posiada referat ogólno-organizacyjny 
w zakresie nadzoru nad urzędowaniem Staro
stwa oraz podległych urzędów tudzmż w spra
wach organizacyjnych. Referat społeczno-po
lityczny w zakresie snraw zarówno natury w y
łącznie politycznej, j 3ko też takmh, w których 
pierwiastek polityczny występuie obok zaga
dnień czysto administracyjnych. —  Referat 
wO’skowy w  z.akresie snraw dotyczących sto
sunku do władz wojskowych i administracji 
spraw wo'skowych.

(31 Tę ogólną kompetencję referatów należy 
rozumieć w ten sposób, że obowiązkiem ich 
jest załatwianie tych wszystkich spraw danego 
typu, które nie są w punktach szczegółowych 
przydzielone innym referatom.

3. Porozumiewanie się wewnątrz Starostwa.
(§§■ 40 -44 ).

§ 40.
Porozumiewanie się w obrębie Staaostwu.

Porozumiewanie się z nnymi referatami 
w sprawach, które dotyczą kompetencji kilku 
referatów, nie powinno przekraczać ram istot
nej potrzeby. Podział czynności wskazuje 

1 z jakim referatem w danym razie porozumie
wać się należy.

§ 41.
Forma porozumiewania się w obrębie Staro
stwa i z referentami fachowymi poza siedzibą 

Starostwa.
(1) Porozumiewanie się w  sprawach urzę

dowych w obrębie Starostwa odbywa się z re
guły w drodze bezpośredniego Kontaktu 
(ustnie, teletonicznie). Jeżeli ważność sprawy
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tego wymaga, —  urzędnik referujący zamiesz
k a  na akcie adnotację o osiągniętym porozu
mieniu wzgl. o zachodzącej różnicy zdań. K o
munikowanie się telefonicznie urzędnika niż- 
kego stopnia sfużbowego z urzędnikiem wyż- 
Szego stopnia nie może być w żadnym wypadku 
uważane za sprzeczne z zasadami dyscypliny 
służbowej i szacunku wobec wyższych urzęd
ników.

(2) Korespondencja wewnętrzna Starostwa 
lest dopuszczalna jedynie wyjątkowo, gdy cho
dzi o sprawy szczególnie ważne, skompliko
wane lub wymagające obszerniejszych wywo
dów, zwłaszcza prawniczych.

(3) W tych wypadkach, w których jest do
zwolona wewnętrzna korespondencja, doko
nywa się jej jedynie odręcznie na samym akcie.

żywanie do tego celu maszyn do pisania jest 
dopuszczalne jedynie wtedy, kiedy zachodzi 
niezbędna potrzeba pozostawienia w aktach 
odpisu korespondencji, lub gdy referent sam 
Pmze na maszynie.

(4) Porozumiewanie się referentów Staro
stwa z referentami fachowymi, mającymi stałą 
S1&4zibę urzędową w miejscu siedziby Staro
stwa, odbywa się ustnie, lub też w sprawach, 
wymagających obszerniejszego uzasadnienia, 
Przez przesłanie odręczne aktów celem wy
dania pisemnej opinii fachowej.

>J Porozumiewanie się z referentami fa
chowymi, nie mającymi siedziby urzędowej 
^  danym Starostwie, odbywa się w  drodze ko- 

£spondencyjnej.
. (6) V7 tym wypadku akta sprawy przesyła 

S1? referentom fachowym do zredagowania 
Projektu załatwienia wzgl. wydania opinii. 
Wątpliwości w  sprawach, o  których' mowa 
w niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraźnie 
starosta, przedstawiając sprawę następnie 
w razie potrzeby do rozstrzygnięcia Wojewody.

§ 42.
Zakaz kores ondencji między przełożonymi 

a podwładnymi.
Zabrania się jakiejkolwiek korespondencji 

Pomiędzy podwładnymi i przełożonymi w spra- 
.aprobaty; projekty załatwień przedstawia 
do aprobaty osobiście lub w  drodze prze

śnią referatu.
§ 43.

dormr i terminy udzielania opinii.
SPrawY przesłane do opinii lub do 

Sn należy traktować z reguły jako pilne. 
P awy te winny być zwrócone, o ile sprawa 

refe?'V do terminowych, z reguły w ciągu 3 dni 
eratowi żądającemu opinii, 

i Opinie winny być udzielane tylko w za- 
^  Sl® właściwości danego referatu oraz w  for- 
Pot ?n^rełnego wniosku z podaniem w razie 

rzeby uzasadnienia w  najkrótszych słowach.

§ 44.
Załatwianie spraw w drodze objazdowej.

(1) Stosownie do postanowień Statutu Orga
nizacyjnego będą załatwiane sprawy w drodze 
objazdowej w większych miejscowościach 
znacznie oddalonych od siedziby Starostwa — 
w dniach i godzinach —  które oznacza naprzód 
Starosta.

(2) O terminie służbowej bytności, czy to 
Starosty, czy też którego z referentów w miej
scowości poza siedzibą Starostwa —  należy 
naprzód zawiadomić okoliczne gminy z poda
niem spraw, jakie będą mogły być załatwione, 
ewentualnie także z wezwaniem na ten termin 
stron.

(3) Z możności załatwiania spraw w drodze 
objazdowej, przy sposobności zwykłych po
dróży służbowych, należy korzystać w jak- 
najszerszej mierze. Urzędnicy Starostwa pod
czas objazdu, jako też przy sposobności innych 
czynności urzędowych na terenie powiatów, 
winni przyjmować tak pisemne^ podania, jak 
protokólarne prośby w  sprawach należących 
do zakresu działania Starosty, jak niemniej 
przeprowadzać potrzebne dochodzenia (przesłu
chiwania) w sprawach, któTe będą merytorycz
nie załatwianie w urzędzie.

(4) Stanowcze zarządzenia i orzeczenia mogą 
być wydawane tylko w takich sprawach, w któ
rych ostateczna decyzja nie wymaga poprzed
niego przeprowadzenia dochodzeń wzgł. w któ
rych dochodzenia mogą być zaraz na miejscu 
przeprowadzone (nip., sprawy karne). We wszy
stkich takich sprawach orzeczenia i zarządzenia 
ze skutkiem prawnym w granicach przepisów, 
może wydać Starosta; zastępca zaś Starosty 
i inni referenci mogą takie zarządzenia wydawać 
z ograniczeniem do spraw, w których po myśli 
statutu organizacyjnego przyznano im prawo sa
modzielnej aprobaty wzgl. które im Starosta spe
cjalnym poleceniem przekazał do załatwienia 
w swoim zastępstwie.

4. Środki i urządzenia pomocnicze.
(§§ 45— 47).

§ 45.
Biblioteka Starostwa.

'(1) Do ogólnego użytku urzędowego wszy
stkich urzędników Starostwa służy biblioteka, 
która obejmuje wszystkie znajdujące się w Sta
rostwie Dzienniki Ustaw, Monitory, dzienniki 
urzędowe, książki, druki, czasopisma, mapy, wy
kresy iitip. stanowiące własność skarbową.

(2) Do korzystania z biblioteki uprawnieni są 
wszyscy urzędnicy Starostwa Urzędnicy urzę
dów podległych Staroście mogą korzystać z bi
blioteki na miejscu, nie mogą jednak wypoży
czać książek poza obręb biblioteki:. Maksymalny 
termin wypożyczania książek wynosi jeden mie
siąc. W wyjątkowych wypadkach książki i rocz
niki czasopism mogą być wypożyczane na ter
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min nieograniczony do stałego użytku urzędnika 
w referacie; można to sfoisoiwać tyllko w przy- ' 
padlku, gdy książka nie jest potrzebna innym ; 
urzędnikom lub gdy w bibliotece znajduje się 
kilka egzemplarzy książki. Na żądanie biblioteki j 
książka winna być jednak zwrócona niezwłocz- j 
nie. W  wypadku przeniesienia ląb zwolnienia 
urzędnika należy żądać zwrotu wypożyczonych ! 
książek.

(3) Kierownik Kancelarii winien przynaj
mniej co kwartał zarządzić przegląd znajdują
cych się w Starostwie zbiorów Dziennika Ustaw, 
Monitora Polskiego, Dzienników Min. Adm. 
Publ, Poznańskiego Dziennika Wojewódzkiego, 
tudzież okólników władz przełożonych oraz za- | 
leżnie od potrzeby spowodować s komplet owa- ; 
nie wspomnianych zbiorów. Wszystkie wy da w- ! 
nictwia urzędowe, otrzymywane według rozdziel- \ 
nika od władz wyższych, winny być z począt
kiem każdego roku kalendarzowego' po należy
tym ich uporządkowaniu i skompletowaniu opra
wione.

(4) Książki w bibliotece winny być wpisanie 
do inwentarza księgi katalogowej Katalog nie 
obejmuje wydawnictw urzędowych, nadsyłanych 
według rozdzielnika, tak długo dopóki wydaw
nictwa te nie będą zebrane w komplety roczne 
lub półroczne i oprawione. Należy jednak uiiirzy- 
mać spis otrzymywanych czasopism/,

§ 46.
Wykresy.

(1) Statystyka zjawisk masowych w admi
nistracji powinna być w poszczególnych refera
tach stale prowadzona celem zebrania możli
wie najobszerniejszego materiału porównaw
czego.

(2) Wyniki badań statystycznych należy u j
mować w diagramy, kartogramy, wykresy itp 
które tworzyć powinny podstawę do ustalenia 
prawidłowości zjawisk masowych, czyli t, zw. 
praw statystycznych, które z kolei są ważnym 
elementem dla prawidłowej administracji pu
blicznej .

§ 47,.
Skorowidze obowiązujących przepisów —  zbiory 
okólników, arkusze do notowania spostrzeżeń.

Referenci prowadzą do użytku własnego:
(1) Skorowidz przedmiotowy obowiązują

cych przepisów prawnych, dotyczących ich za
kresu.

(2) Podręczny zbiór okólników własnych 
i władz przełożonych —  podzielony według dzia
łów (grup) spraw przez nich załatwianych. Zbiór 
ten przechowują w  osobnych teczkach grupo
wych wraz ze spisem spraw (§ 60 niniejszego 
regulaminu).

(3) Arkusze do notowania spostrzeżeń,, 
w których notują swoje uwagi, wątpliwości i spo
strzeżenia, jakie im się nasuwają w związku ze 
stosowaniem przepisów prawnych (np, brak

przepisów, niecelowość przepisu, niedokładność 
przepisu itp.).

C z ę ś ć  II.
I. Wydawanie zarządzeń.

(§§ 48— 60).
A. Okólniki i zarządzenia okólne.

§ 48.
Pojęcie okólnika,

(1) Jako okólnik należy oznaczać takie za
rządzenia, które:
a) skierowane są do większej liczby urzędów 

i organów podległych i nadto
b) normują sprawy o znaczeniu zasadniczym lub 

ogólnym, w szczególności wyjaśniają lub uzu
pełniają pewien przepis, albo też zawierają 
instrukcję, wskazującą poidlęgłym urzędom 
i organom sposób postępowania lub zachowa
nia się względem pewnych stosunków lub 
zjawisk społecznych, politycznych itp, oraz

c) obowiązują stale, wzgl, przez czas dłużsizy.
(2) Dla okólników prowadzi się specjalną 

ewidencję.
§ 49.

Treść okólnika.
(1) W ydając okólnik, należy dążyć ao ure

gulowania w nim całokształtu sprawy, aby uni
knąć wydawania dodatkowych wyjaśnień i uzu
pełnień. Zawarte w nim zarządzenia i dyrekty
wy winny być ujęte krótko, prosto i zrozumiale, 
motywy zarządzeń należy ujmować zwięźle 
i (podawać je tylko wtedy, gdy zachodzi tego ko
nieczna potrzeba. -

(2) O ile projektowane zarządzenie opiera 
się na piśmie inne/go urzędu, należy je tylko 
wtedy oznaczyć jako okólnik, jeżeli treść od 
nośnego pisma:
a) odpowiada pojęciu okólnika:, ustalonemu wy

żej i
b) podlega przerobieniu (przystosowaniu) przez 

Starostę.
(3) W'e wstępie okólnika należy wówczas 

zaznaczyć z czyjej inicjatywy s,ię go wydaje, 
przytaczając dokładnie datę i numer odnośnego 
pisma. We wszystkich innych przypadkach za
rządzenie obcego urzędu wydaje się, czy to 
w formie komunikatu, czy nawet własnego za
rządzenia, bez oznaczenia jako okólnik, W wy
padkach, w których na tle korespondencji z jed
nym urzędem gminnym lub burmistrzem wynika 
potrzeba wydania zarządzenia lub udzielenia 
wyjaśnienia także innym urzędom gminnym llub 
burmistrzom, należy zredagować sprawę w for
mie okólnika do wszystkich zainteresowanych 
urzędów gminnych lub burmistrzów. Urzędowi, 
z którym Starostwo prowadziło korespondencję 
w odnośnej sprawię, należy przesłać odnośny 
okólnik z uwagą, iż w ten sposób załatwia się 
odnośną konkretną sprawę.
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§ 50,
Wydawanie okólników.

Wydawć aie okólników należy ograniczyć do 
istonnej niezbędnej potrzeby, Nadmiar okólni
ków, absorbując czas na zapoznawanie się z ich 
treśóą, wpływa ujemnie na sprawność urzędo
wania

§ 54).
Uzgadnianie projektów okólników.

Dla uniknięcia sprzeczności zaiządzeń, wzgl. 
instrukcji, wydawanych przez Starostwo, wszel
kie projekty okólników iako też innych pism 
wysyłanych do wszystkich lub większej liczby 
urzędów podległych należy uzgadniać z zain
teresowanymi 1 ler wnikami referatów.

§ 52L
Numeracja Okólników.

(1) Numeracja okólników winna obejmować 
wszystkie w danym roku wydiame okólniki w po
rządku chronologicznymi. Numeracja zaczyna 
się co reku od  liczby 1. Jednolita numeracja 
obejmuje okólniki całego Saar isitwa i wszystkich 
referatów],

(2) Ewidencję okólników prowadzi Kierow
nik Kancelai ;', który pisma oznaczono jako okól
nik’- , zaopa truje w -numer ,keleinv odpowiada
jący kolejnemu numerów wykazu,

§ 53l 
Tytuł okólnika

'ytulł okólnika winien wykazywać w krótkich 
Sił ow; dh oprawę regulowaną okólnikiem, (npi. 
Okólnik Nr 15 z 11 marca 194)5 r, —  ewidencja 
stowarzyszeń)

§ 54.
/idrosowanie okólników.

(1) Okólniki zaopatruje się w adres zbioro
wy tych urzędów wzgl. organ ów, do których się 
odnoszą,

(2) Jeże treść okólnika nie ma obowiązywać 
w całej rozciągłości danego- urzędu, lecz ma być 
podlana jedynie do wiiad omości lub celem analo- 
g-cznego zastosowania, nazenczasi nie wymienia
ją  tęgo urzędu w adresie zb-crowym na po- 
°2ą tku okólnika), należy miu podać na odpisie 
°kólnika jego- treść ,,-do wkjd omości" bądź „do 
wiadomości i wykonania", badź wreszcie ,,,,do 
wie dom ości i wydania dalszych (stosownych,
-naJloigicznych irtpi.) zarządzeń". We wszystkich 

tych wypadkach okólnik musi być zaopatrzony 
^tzwarunkov.T0 w rozdzielnik wyszczególniający, 
któ. e u"zędy lub organv oŁzymują go równo
cześnie.

§ 55.,
Zmiana okólników.

(1) Sprostowanie, uzupełnienie, zmiana, oraz 
Uchylenie zan ządzeń, wydanych okólnikiem, może 
z v r  liaikiem sprostowania drobnych omyłek pi- 
sa-Fskioh nastąpić tylko w drodze okólnika,

(2) Jeżeii okóllnik ma polegać na wprowa
dzeniu większej ilości lub ooważniojszycib zir:an 
w dot/dhezć sowym okólniku, należy opracować 
z reguły cały nowy jednolity ‘ekst, uchylając 
równocześnie zmieniany okólnik],

§ 5ó.
Kontrola okólników.

Wszelkie zarządzenia okólne winny być przed 
ostateczną aprobatą przesiane do. referatu ogól
no-orgarzacy jnego -do zaopiniowania o- tym, cz y  
istnieją formalinę i materialne wymogi do wysła
nia ich pod nazwą okólr‘ka.

§ 57.
Przygotowanie wzorów i (Luków

(1) Obowiązkiem każdego referenta jest 
przygotować równocześnie wszystk e wzory akt, 
a więc wzory podań, próśb, orzeczeń, zarządzeń, 
dokumentów, wzory rejestrów, ewiidendi i wy
kazowi, «

(2) Obowiązek ustalenia wzorów odnosi się 
również do jednofazowych zarządzeń o  charak
terze statystycznym , ankietowymi, nr które mają 
wpływać odpowiedzi. Przygotowane wzory win
ny być uzgodnione z zainteresowanymi refera
tami.

§ 58.
Rozdzielnik okólników.

Okólniki nadsyłane do Starostwa z Urzędu 
Wojewoda kiego w 3-ch egzemplarzach rozdziela 
Kierownik Kancelarii w ten' rposób, że ;"den 
egzemplarz, dołącza ido zbioru okólników, zaś 2 
egzemplarze przesyła referentowi Referent je
den- egzemplarz włącza dc ztio-u okólników po 
zapoznaniu się z. 'treścią okólnika przeiz wszysł- 
kich referentów, drugi zaś ego emplarz poddaje 
normallnemu tokowi urzędowania-

§ 59.
B. Okólniki i pisma okólne tajne i pout .c.

(1) Spraw tajnych m e numeruje się jako 
okólnik*,

(2) Okólniki i pisma okólne poufne otrzymują 
Nr bieżący isprawy.

(3) K< ncela iia sporządza z okólrika i pisma 
okólnego tajnego i. poufnego tylko n-ezbądńą 
ilość odbitek przeznaczonych do wyryli i. Spo
rządzenie większe; ilości odbitek jesit niedopus z- 
czalne.

(4) Sposót wysyłki ."praw itaijnych i pouf
nych normuje Instrukcja o  zali ezpioczeniu ta
jemnicy służbowe!. Wysyłkę spraw tjni. wojsk, 
regulują osobne przepisy!,

§ 6C,„
C. Zbiory okólników.

(1) Zbiory okólników i rozporządzeń o cha
rakterze ogólnym władz przełożonych i wła
snych t. j,. wydarych przez Starostę, są prowa
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dzone pi zez 1, Kierownika Kancelarii, 2. po / 
szczególnych referentowi,

(2) Zbiór prowadzony przez Kkiownika ; 
Kancelari’ obe jurnie ws :ystkie otrzymane ori i 
władz wyższych i wydawane przez Starostę 
okólniki, zaś zbory  u referentów obejmują te 
okólniki, Ikltóre dotyczą łpraw załatwianych przez 
danego i eferenta.

(3) Wszystkie zbiory są prowadzone w dwóch 
grupach: 1. władz przełożonych, 2, własnych, — 
Każdą grupę tych zbiorów przechowuje sie w od
dzielnej teczce z napisem: „Zbiór okólników 
władzy przełożonej (własnych] .za r o k , . . " ,  
przeznaczonej na okólniki i rozporządzenia da
nego roku kałendarzowegoi. Zbić r okólników na
leży prowadzić w porządku obrono logicznym 
wydania okólnika, wraz z skorowidzem zawar
tych w zbiorze okólników (wzór nr 12).

II. Akta legislacyjne.
(§§ 61— 62).

§  6 j

Technika opracowywani., rozporządzeń i za
rządzeń.

W  wypadkach, gdy szczegółowe przepisy 
prawne przyznają "władzom administracji ogól
nej prawo wydawania rozporządzeń i zarządzeń 
Ogólnie obowiązujących, .należy przy redagowa
niu tekstu projektu rozporządzenia luib zarzą
dzenia .przestrzegać ustalonych i j idnol tych za
sad i form iteSnmki legislacyjnej, podanych 
w okólniku Min. Spraw Wewn, Nr 115 z 27,. 5. 
1929 r, (Da, Urz. Min, Spraw Wewn. Ni 8 
z  1929 r.).

§ 62 
Ob .deczczenia.

Jeżeli treść rozporządzenia lulb zarządzenia 
Starosty ma być rozplakatowana, ilość egzem
plarzy potrzebnych do rozplakatowania winna 
być w ten sposób obliczona, by na każdą gro
madę, każdy posterunek M. 0 . przypadł co 
najmniej 1 egzemplarz.

Poza tym rozporządzenia lub zarządzenia na
leży podawać do publicznej wiadomości za 
pośrednictwem urzędów gminnych przez ogło
szenie w sposób w  danym miejscu praktyko
wany.

III. Interpelacje : interwencje pcsłów.
(§§ 63 -70 ).

A . Interpelacja,
(§§ 63— 64).

§ 63.,
Termin udzielani! odpowiedzi na interpelacje.

Interpelacje nadsyłane przez Urząd W oje
wódzki do sprawozdania należą do spraw t e r- 
m i n o w y c h .  Urząd Wojewódzki, przesyłając 
odp:s interpelacji, określa równocześnie termin 
do przedłożenia sprawozdania Ponieważ tormin

dla udzielania odpowiedzi na , interpelacje 
winien być ściśle dotrzymany, przeto wszy
stkie matfp ą Pg dotycząc* interpelacji winny być 
zebrane w  najkrótszy! i crasie, w razie potrzeb} 
telefonicznie lub przez sreojalnycł kurierów, 
Celem umożliwienia Urzęaowi Wojewódzkiemu 
jako też i Ministerstwu dotrzymania te&o ter
minu, Urząd Wojer/ćdzki żądając ocl! Starostę 
sprawozc ań juko materiału do odpowiedzi na 
interpelacje, będzie wskuzywał nieprzekraczalny 
termir. w  ciąigu k1óragc ma być nadesłane bądź 
sprawozdanie mei ytoryczną bądź uzasad.-i.or_e 
ważnymi motywami wyjaśnienie, o niemoż
ności nadesłaniu w tym terminie sprawca dan a 
mer, toryozneigo, Termin, o którym mowa, musi 
być w  każdym wypadku dotrzymany.

§ 64
Sposób zbadank. zarzutów vidniesionycn 

w interpelacji
(1) Starostwo po™ inno nie tylko przedstawić 

Urzędowi Wojewód zkiemu pisemne, wyjaśnienie 
odnośnych erganów, lecz także dołącr yć do nich 
akta pi zeprowa zonycb doćhoażteń, protc kóły 
przesłuchań luh inne dowody wraz z ewt). swymi 
uwagami i wnioskami; nie wob o  poręczać do
chodzeń przesłuchania stron urzędnikom prze
ciw którym interpelacja jost skier owona, allbo 
ich .najbliższym w.półp^acown: kom, O ile do- 
onodzenia ustaliły nadużyciu, spraiwe zdanie win
no zawierać szczegółęwe informac e  co do wy
da nych zarządzeń,

(2) Badanie zarzutów poruszonych w imier- 
puiacji winno być peruezone z reguły urzędni
kom ireferendarskim. W  ważniejszych wypad
kach winien je przeprowadzić osobiście Starosta, 
jeżeli zaś zarzuty wymienione są przeciw Sta
roście, docuodzenie przeprowadzać będzie dele
gat Wojewody.

(3) Dochodzenia, winny objąć przesłuchanie 
wszystkich świadków na których powołuje cię 
interpelacja oraz ipeh osófc, które wediług treści 
interpelacji zostały przez władz~ lub leż jej or
gany rzókomo pokrzywdzone tak, by żadne 
twierdzenie interpelacji i żaden nawet nć j.drob- 
riej-szy szczegół nie był pominięty.

(4) Sprawozdanie na interpelację ma zaw e- 
rać wszystkie szczegóły istotne przeprowadzo
nego dochc dzenia, ałta przedmiotowe, szczegó
łowe wyjaśnienia każdego zarzutu lub tw’erdze- 
nia interpelacji oraz pc dawać d układny obraz 
wydanych na tle danego wypadku zarządzeń. 
Zarówno ostateczne redakcja spra-.rozdania na 
interpelację jako też i zawiadomienie o  niemoż
ności dotrzymania t< rminu podlegają apiroł aioie 
Stć rosty.

B. Interwencje.
(§§ 65— 69j. 

§ 65-
Inlerwencje klubów..

(1) Interwencje poselskie, kierowane do 
władz i urzędów w drodze pisemni! j, tą podp ey-
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wame przez posłów, bądź orzer osoby tu z e n i e  (se
kretarza klubu). Interwencje podpisane przez 
posłów należy traktować jako 'nterwemcje oso
biste, pochodzące od podpisanego posła.

(2) Interwencje klubów poselskich., podpi
sane przez osolby trzecie (sekretarza klubu), na
leży traktować jako donieś e lia osoby nie za
interesowanej w sprawie bezpośrednio. Pisma 
takie winne służyć jako materiał przy rozpa
trywaniu konkretnej sprawy.

§ 66.
Interwencje posłów w sprawach prywatnych 

osób trzecich.
(1) Interwencje poszczególnych posłów w 

sprawach prywatnych poszczególnych osób mogą 
być ustne lub p-semnie

(2) Przy interwencjach' ustnych .należy in- 
tejrwen ujących posłów przyJmiować pod wzglę
dem furmić Imon stosownie do postanowień n;- 
niniejszego regulaminu (§§ 23, 24, 25, 26, 68), 
o ile chodzi o meritum sprawy, objętej inter
wenci ą, należy-mieć na uwadze, iż za sprawy 
prywa tne poszczególnych osób uważa się talkie 
sprawy, dotyczące osób indywidualnie ukreślo- 
iycb, w których obowiązujące przepisy dają 
każdemu obywatelowi możność dochodzenia 
swo:j1i praw w drodze administracyjnej lub są
dowej w toku instancji lub" w  drodze nadzoru. 
Posłowie interweniujący w urzędach w takich 
sprawach, winnr być pod względem merytorycz
nym traktowani w mvśi ogólnych zasad postę
powania administracyjnego t. j zasadniczo winni 
wykazać się upoważnieniem danej osoby do za
stępowania jej w konkretnej jsprawie. Upoważ- 
inentó’ takie, okazane w urzędzie pr: ez interwe- 
niująoegc posła, należy dołączyć do akt sprawy1. 
Przy interwencjach w drodiz > pisemnej należy 
w sposób analogiczny stosować powyższe zasady.

§ 67 .
Interwencja posłów w sprawach ogólnych.

(1) Od interwencji w  sprawach prywatnych 
pos zczególnych osób należy zasadniczo odróżnić 
interwencje w spra"vach, w których wchodzi 
w  grę inter es publiczny, dotyczący żywotnych 
interesów czy to ogćlno-państwcwych, czy też 
pewnych okręgów, zatem z reguły okręgów wy
borczych odnośnych posłów. Interwencje takie 
należy traktować jako materiał służący do na
świetlenia danego problemu i mogący być pod
stawą do wydania ogólnie obowiązującego za- 
zarządżenia, bądź też traktować jako inicjatywę

znaczeniu ogólniejszym, którą władze admi
nistracyjne miałyby dopiero podjąć Informacje 
przeto dostarczone przez posłów winny być 
wzięte pod szczególniejszą uwagę.

(2) Interwencje powyższe w sprawach ogól
nych, a wchodzących v zakres działania władlz 
administracji ogólnej, winny się koncentrować 
w ręka ch Wojewody, nie zaś u powiatcyydh 
'władz administracji ogólnej i, Za sadła ta odpo

wiada duchowi rozporządzeni ż dnia] 19 stycz
nia 1928 r, o  organizacji i zakresie działania 
władz a dlmikrstracji ogólnej i ma ra celu zapew
nić jednolitość w traktowaniu interwencji 
i spraw z nimi porusizanych,

(3) Jeśli poseł zwróci się bezpośrednio do 
Starosty, ten przedkłada sprawozdania o  inter - 
wenc i Wojevx>dze, nie angażując się w żadnej 
m i arze co do przewidywanych skutków inter
wenci.

§ 68.
Przyjmowanie posłów w Starostwie.

Posłowie, mając do załatwienia czy to spra
wy osobiste, czy to publiczne w Starostwie, zgła
szają się u Starosty. Referenci zasadniczo nie 
pc yinni f f e j  ijmować posłów bez wiedzy i zgony 
Starosty,

§ 69.
Infeipelacje i interwencje członków W oje

wódzkiej i Powiatowej Rady Narodowej, doty
czące kontroli m d  działalnością orgarów wyko
nawczych tak państwovyfch jak samorządowych 
(art. 28 jpJstjj 2 ustawy z dnia 11. 9.. 1914 r. o or
ganizacji i zakresie działania rad narodowych 
( D z ,  U. Nr 5, poz. 22), mają być załatwiane
w analogiczny sposób jak § 67 ust. (1).-.1. .

IV, Stosurki z władzami i instytucjami.
(§§ 70— 73).

§ 70.
W e wrzysthich sprawach dotyczących kom

petencji Komendanta Powiatowego M. O. Sta
rosta komunikuje się bezpośredni z Komendą 
Powiatową M- O.

i§ 7'li.

Zakres stosunków.
(1) Stosunki i ich ta  kres z innymi władzami 

i urzędami państwowymi i samorządowymi 
określają właściwe przepisy.

(2) Korespondencję z 'tymi władzair ^urzię- 
dami reigluluj ą osobne przepisy.

§ 72.
Kancelaria Prezydenta) R eeczypospclitej.
Korespondencję nadchodzącą z Kancelarii 

Cywilnej Prezydenta Rzeczypospolitej skiero
wuje Biuro Informacyj: io-Podawcze do Starosty, 
który no przejrzeniu Przesyła ją do właściwego 
.referatu. Odnośny referat niezwłocznie załatwia 
sprawę, eżeli zaś zachodzą przeszkody, a spra
wa wymaga dalszej korespondencji z KanceWią 
Cywilną, kieruje do miej oidpowiedlnie zawiado
mi enie.

§ 73 ,

Korespondentki zagraniczna z urzędami ob
cymi,

(1) Korespondencja z placówkami Rzeczy
pospolitej za granicą z ^inbasadarai pose^-
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stwami, konsulatami państw dbcydli i misjam 
zagranicznymi w Polsce —  i z  urzędami państw 
obcych za gman cą trak towana mai być jako pilna.

(2) W  korespiondenojach telegraficznych
z polskim’ placówkami zagranicznymi nie należy 
powoływać się na poufne zarządzenia władz 
centralnych, ani też na liczby i daty takich za- 
’ ządzeń.

(3) Korespondencję zagraniczną władz ad
ministracji ogólnej normują okólnik Nr 66 Mi
nisterstwa Spraw Wewnętrznych z 25 kwietnia 
1931 r. Nr O. L. 285/22 (Diz). M n. Spr. W e m , 
poz 107) okólnik Nr 69 Min. Spr. Wewni. z dnia 
31. 7i. 1933 n. (Dz. Urz. poz 162) , okólnik Nr 61 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 20. 10,. 45 r. 
(patrz pismo okólne Urzędu Wojowi. z dnia 20. 
11:, 45 ,r. Nr OA V-5/l/45) oraz pismo okólne 
Ministerstwa Adm, Pulbl z dnia 17i.. 5. 46 r. L. 
dz:. I. OOg. 3609/46 (Dz. U. Min. A. P, Nr 1/46),.

V. Informowanie prasy,
(g§ 74— 76).

§ 74„
Prawo udzielani* wiadomości na zewnątrz 

Starostwa.
(1) Prawo udzielania bezpośrednio prasie 

informacji o działalności i zamierzeniach przy
sługuje Staroście Wyłącznie za uprzednią zgodą 
Wojewody.

(2) Wlkdomoś di1 z kroniki! blćżąeei' podaje 
się zatwiszie teziimlilerniile, przy cęym podaje się 
właid!z2 31u)b ihistytuc je, a nile oirobę —  poza wy- ’ 
padkami., które podkreślają czyn dokonany 
z  narażemilem życia'.

(3) W  wypaidkalch nathiry ogólnej S taro sto- 
Wile przedkładają Urzędowi Wcjewódzll Lemu 
(Wydział Społit czno-Pottyczny) opracowane 
sprawoz dania, które informują w  c  dipowiedlni 
sposób prasę. Za treść meryto*yczną przed
kładanych inlfc rmiaicfi! ponoszią odp-owiedz alność 
Starostowie, gdyż do nich należy obowiiąz ek 
rzeczowego opraoowamlila mail eu aiału.

§ 75.
Sprostowanie {nform&cji prasowych.

W  wypaidkalch poijawfenilai silę w prasie błędu 
clnych lub niezgodnych ł  prawdą infoi-niaicji 
o diziiałalhiościi llulb zaimlk rżeniach Starosty, 
właśdiwv Starosta wM en pizygotować spro
stowanie błędtaych Anloi imaictp wzgł. komunikat!, 
przedstawiający stan oprawy we włanciwym 
świetle il przedłożyć sprostowanie Urzędowi 
W  oj 2 wódiziHemu (Wydział Społei zno-Poditj cz- 
my),i W tcyp aidlkacb tego rodzaljlu pożądana1 jeslt 
przede wszystkim szybkość sprostowania oraz 
odpow iadamte lak tamii, ai nile feidtynaie zaprzecze
niami,, Wszelkie sprertiowaińila winny być przed
łożone Urzędowi Wojewódzkiemu możliwie 
w ciągu 24 godzin po ukaziainhi się artykułu. z a *■ 
wiierającego błędno fcfonmapj o.

§ 7i6u
Pośrednictwo „PoLkiej Agencji: Prasowej" 

w ogłoszeniach urzędowych.
(1) P. A. P. ma. prawo wyłączn ego pośred

nictwa w publikacji pić tlnych ogłoszeń wlaicz 
państwowych, urzędów, instytucji i nieskomer- 
cjalizowanych przedsiębiorstw państwowych 
wzgl., (działających pod kontrolą właldz. państwo
wych. w e rv rszystiklilch pismach wychodzący oh 
na terenie Rzec^ypoispolliltei oraz pismai h  za
granicznych, Prawo wyłącznego pośredimerwa 
P. A„ P:. obetonuje talkże wszystkie rodzaje re- 
kllamy płatnej! przez władze państwowe i insty- 
tuicje wytm! śnione wyżej;, a zatem plakaty, 
ogłoszenia świetlne, filmowe, fotograficzne itp. 
P„ A , P. pCsiadai również prawo wyłącznego 
pośrrdlnfctwa w dokonywaniu zdjęć foti gra
ficznych i ifilUmowydi w  gjmachaidh i Uokalaicih 
urzędów li instytucji par śliwowych oraz na te
renie przedsiębiorstw i dóbir państwowych.. “■,

(2) Płatne ogłoszenia, wychodzące ze Staro- 
sitwai, wilnny być przetio. ogłaj zatnie Izą inośredrJ- 
ctwietm P. A., P., ZlDeoenfia przesyłać należy bez- 
pośredipnio dc wydlzlilaiłu ogłoś zeń Pj A  P.u‘ , 
Oddział w  Poznalnllb, W zamc wdlenilalch najeży 
podać ile razy i w jakich terminach ogłoszenie 
mai być wyidrukowąme., Materiały oddawane 
P. A P, do- rozpowszeicthn en !a, winny być re
dagowanie w sposób jak naljiziwlięźllejlsizy.,

VI. Stałe Wydawnictwa Urzędu Wojewódz
kiego Poznańskiego.

§ 77
Poznański Dziennik Wojewódzki.

(1) Poznański Dziennik Wojewódzki ,ecit 
wspólnym pismem urzędowym władz admim- 
stiacji ogólnej., jako też wsrysfk:dh władz i urzę
dów państwowych na obszarze województwa,, 
podlegających bezpośrednio lub pośrednio wła
dzom centralnym i wydawany j est na podstawie 
art. 38—39, 122 i 126 rozpo: ządzer ia Prezydenta 
R. P. z dnia 19. li- 1928 r., o  organizacji i zakresie 
bziałarda władz administracji ogólne, (Dz, U. R, 
P. Nr 80 poz. 555 z  1936 r .).

(2) W Poznańskim Dzienniku Wojewódzkim 
Ogłaszane są rozporządzenia, obwieszczenia 
i inne akty władz adTr.iniistrr.cji ogólnej oraz in
nych V ład z i urzędów pańsłwowy< h z wyjątkiem 
centralnych, wysizrzegć lmore w § 2 rozporządze
nia Rady Ministrów z dnia 5 lipca 1 9 ^  r. w spra
wie dzienników wojewódzkich (Diz. Uf R. F, Nt 
72 poz 618)i. Patrz: Okólnik Nr 152 Min. Spraw 
Wewn. z dnia 17 sierpria 1928 r. (C,z. Urz. Min. 
Spraw Wewn. Nr 5 poz 11).

*
INSTRUKCJA DLA REFERENTÓW.

§ 1.
Główne zasady (podstawa) pisania referatowi.

(1) Przy zupełnym utrzymaniu w  mocy za
sady, że nie forma lecz jedyme treść sporzą



Nr 1 Poznański Dziennik Wojewódzki — roz  1 29

dzonego referatu jest miarą jego wartości, nie 
może być jednak w żadnym urzędzie z wielu 
względów obojętną zewnętrzna forma wygoto
wanych tamże prac pisemnych.

(2) Jak wiadomo, każdy referat zanim wyj
dzie z urzędu w czystopisie przejść musi przez 
więcej rąk, szczególnie z powodu aprobaty ko- 
róferatu, a następnie celem sporządzenia czy- 
stepisu i stwierdzenia zgodności czystopisu 
z referatem (sprawdzania) i złożenia do akt. 
Aby te prace mcgły być dokonywane szybko 
i dobrze, niezbędnym jest, by wszelkie pisemne 
referaty miały pewną stałą formę, któraby je 
czyniła zupełnie przejrzystymi i zapobiegała 
wszelkim przeoczeniom zwłaszcza ze strony 
maszynistki.

(3) Na podstawie dłuższej obserwacji zauwa
żono, że liczne referaty nie odpowiadają sta
wianym wymogom, gdyż —  pomijając już nie
czytelność pisma, częstokroć bardzo ujemnie 
wpływającą na szybkość i dokładność prac biu
rowych i nie dającą się niestety łatwo usunąć 
—  nie mają one poza tym odpowiedniej, stałej, 
'ednolitej i przejrzystej formy zewnętrznej, 
a często są one w ten sposób pokreślone i za
opatrzone rozmaitymi dopiskami, że potrzeba 
nieraz całego studium, aby dojść do wątku 
sprawy i uzmysłowić sobie, ak ten referat 
będzie wygląd ił w czystopisie.

(4) Kreślenia, poprawki i dopiski są w refe
ratach oczvwiście zjawiskiem całkiem natural
nym i zwalczać ich nie można, lecz winny być 
dokonywane bez szkody dla jasności i przej
rzystości referatu, w sposób nieutrudniający 
orientacji innym współpracownikom a nawet 
samym autorom referatu.

(5) Najniekorzystniej odbija się to przy wy
go tówywaniu czystop;sów i ich sprawdzaniu. 
Odnośna kancelistka zamiast przystąpić natych- 
tni°st do czysto mechanicznego przepisywania 
referatu na czysto, zmiszona jest cały referat 
poprzednio przestudiować i najczęściej ma przy 
tym całą masę wątpliwości, o wyjaśnienie któ
rych udaje się do referenta, na czym traci tylko 
;zas. Zdarza j się też wypadki, że powstawia 

dopiski w niewłaściwym miejscu albo wpisze 
Wyrazy zupełnie niepotrzebne, z czego w  końcu 
wschodzi w czystopisie absurdalna treść. Ta
kie błędne czystopisy odchodzą do stron i in
nych urzędów, a nawet do władz wyższych, 
skąd wracają z bardzo nieprzyjemnymi nieraz 
uwagami.

(6) Celem usunięcia zauważonych usterek 
należy przestrzegać przy wygotowywaniu refe
ratów wyłącznie tylko podanych w niniejszej 
instrukcji wskazówek, uwzględniających naj
nowsze żądania władz centralnych. Referaty 
nie odpowiadające podanej tu fomr'e należy 
zwracać do przerobienia.

§ 2 .
Notatka.

(1) W  razie potrzeby może referat poprze-
a notatka

u i  w  razie poirzeoy 
"faać tak zwana notatka.

(2) Notatka ma doniosłe znaczenie' przy 
sprawach o dłuższym przebiegu. Przy zaznaja
mianiu się z przebiegiem sprawy dobrze jest 
podać w notatce, co i kiedy w tej sprawie zro
biono względnie zarządzono, podając numer 
i datę odnośnego referatu. W notatce można też 
podać krótką dyspozycję, co w tej sprawie po
zostaje jeszcze do zrobienia lub zarządzenia. 
Taka notatka ułatwia referentowi ułożeń'e refe
ratu, gdyż ma on cały przebieg sprawy przed 
oczyma i nie potrzebuje w trakcie pisania wer
tować po aktach. Notatka jest nieraz bardzo 
wwikim udogodnieniem dla aprobanla a rów
nież dla wszystkich referentów, którzy w przy
szłości z tą sprawą będą mieli dc czynienia.

§ 3.
Poprawki w tekście.

(1J Rzadko się zdarza, aby referat nie wy
magał jakichś, nieraz nawet bardzo licznych 
poprawek lub uzupełnień. Zachowanie pewnych 
stałych orm w tym kierunku jest dla czytają
cych referat, poza czytelnym pismem, najważ
niejsze. Jeżeli wszyscy referenci będą używali 
jednakiej formy dla poprawek i1 dopisków, każdy 
zmuszony do czytania referatu, a zwłaszcza 
kancelaria, prędko się dc tego przyzwyczai i nie 
tylko łaiwiei uniknie dotychczasowych omyłek, 
lecz przede wszystkim zyska wiele na czasie.

(2) Pojedyncze słowa jako poprawki, uzu
pełnienia referatu wpisywać można pomiędzy 
wierszami, o  ile wolne miejsce pozwala na czy
telne wpisanie ich. Takie słowa należy pisać 
na tym miejscu, w  którym one mają być wsta
wione, a nadto ująć je we widełki w formie 
'—-—' przy czym ostre zakończenie tych wi
dełek wskazuje miejsce, gdzie dane słowa mają 
być wstawione.

(3) Jeżeli nie ma miejsca jomiędz’ wier
szami na czytelne wpisanie słów Mb zdania, 
które ma być wstawione. na1eży je napisać na 
marginesie, a wyraź ten względnie zdanie jako 
też i miejsce, w  którym one mają być wsta 

.^yione oznaczyć tym samym znakiem. Uży
wane do tego celu znaki są:

r g F l = f  1 f V : ‘
(4) Odmiany znaków przy pojedynczych wy

padkach zachodzących na tej samej stronie 
zapisanego arkusza konieczne są dla uniknię
cia zarni my omyłek.

|(5) Przestawienie wyrazów czyli zmianę 
szyku uskutecznia się przy użyciu znaku: 
treść słowo a’bo: słowo 1 treść. Jeżeli zaś 
zmiana szyku dotyczy całego szeregu słów, na
leży je ponumerować u góry w ten sposób, aby 
cyfry norządkowe wskazywały kolejność tych 
wyrazów. Gdyby jednak takie przestawianie 
wyrazów było nie dość wyraźne, leniej jest 
całe zdanie skreślić i powtórzyć je w prawidło
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wym brzmieniu na marginesie', zaopatrując od
powiednim znakiem tak to zdanie jak i miejsce, 
w  którym ono ma być wpisane.

(6) Przestawienie całego ustępu uskutecznia 
się najlepiej przez ujęcie go w  całości linią 
krzywą i wskazanie za pomocą linii i strzałki 
miejsca, na które ma być cały ustęp, przenie
siony.

(7) Jeżeli okaże się potrzeba poprawienia 
referatu w  tym kierunku, ażeby zdanie umiesz
czone w środku ustępu miało być w  czystopisie 
początkiem nowego ustępu, używa się do tego
celu znaku, który wstawia się przed odnoś
nym zdaniem.

§ 4.
Zakreślenie.

(1) Aby zaoszczędzić przepisywania, za
kreśla się nieraz całe ustępy z innego aktu, 
przenosząc je do własnego referatu.

(2) Odnośne zakreślenia należy wykony
wać przez ujęcie dotyczącego ustępu w  klamrę 
i umieścić taką samą klamrę w  odpowiednim 
miejscu referatu. W  klamrze referatu należy 
podać krótko lecz zrozumiale, gdzie należy szu
kać tego zakreślenia np. <jz aktu nr . . . .>  
(z notatki przy Nr . . .) [z reskryptu Min . .] 
{ze sprawozdania Starosty Nr} itp. Używanie 
takich form zakreślenia jak np. „pisać dalej od 
< d o >  „należy stanowczo zaniechać jako łatwo

błąd wprowadzających, gdyż maszynistkaw
(kancelistka) często napisze w  prędkości zby
teczne słowa „pisać dalej od", a po tym za
pomni je skreślić. W  ogóle przed i po klamrze 
nie można umieszczać żadnych uwag nie nale
żących do treści referatu.

(3) Do wzmiankowanych zakreśleń używać 
należy następujących znaków [klamer) atra
mentem, ewentualnie kolorowymi ołówkami:

< - >  (•) [•] H  

< - > ( ( - ) )  [[■ ]] ll-ii

<((-») [[[■]]] III-II!
(4) Odmiana znaków (klamer) w  toku tego 

samego referatu jest konieczna dla uniknięcia 
zamiany i omyłek.

§ 5.
Zewnętrzna forma referatów.

(1) Załatwienie sprawy może być odręczne 
lub brulionowe, a w  obydwu wypadkach albo 
ostateczne albo tymczasowe,

(2) Załatwienie odręczne wychodzi na zew
nątrz w  formie, jaką nadał mu własnoręcznie 
urzędnik referujący, załatwienie zaś brulionowe 
wymaga przepisania na czysto.

(3) Referat redaguje się bądź na samym 
akcie, o ile na nim jest miejsce a pozostaje on 
w  aktach Starostwa, —  bądź też na osobnym 
arkuszu lub jego części (połowie łub ćwierci); 
używania drobniejszych odcinków papieru na
leży unikać z tego względu, by nie utrudniać 
pracy archiwistów przy składaniu akt. Należy 
w jak najszerszym zakresie wykorzystywać 
niezapisane arkusze luźne względnie dające się 
bez szkody dla akt oddzielić.

(4) Lewy brzeg papieru, na którvm ma być 
pisany referat, należy zagiąć w  szerokości 
1 cm. Brzeg ten nie może być po żadnej stronie 
zapisany, gdyż służy on wyłącznie do wszycia 
akt do zbioru (teczki).

(5) Projekt załatwienia winien być pisany 
tak, aby na każdej stronie nieparzystej po lewej 
stronie, a na każdei stronie parzystej po pra
wej stronie pozostał nadto niezapisany margi
nes szerokości 4 cm. Margines ten jest ko
nieczny do ewentualnego uzupełnienia referatu 
tak przez samego referenta, jak zwłaszcza dla 
ewentualnych uzupełnień i poprawek ze strony 
aprobanta,

(6) Referat pisany na akcie winien się za
czynać w dalszym ciągu tam, gdzie się kończy 
poprzednie pismo rzeczonego aktu, tak aby 
cała korespondencja postępowała w chronolo
gicznym o orz ąd ku. Pisanie chociażby naikrót- 
szych referatów na marginesie poprzedniego 
pisma lub w wolnych miejscach nagłówka te
goż pisma, jest bezwzględnie niedopuszczalne, 
gdyż uniemożliwia zorientowanie się w całości 
sprawy na przyszłość, psując przejrzystość 
i pożądany chronologiczny porządek następu-, 
jących po sobie pojedynczych korespondencyj 
w tej samej sprawie.

(7) Jeżeli na jednym arkuszu względnie na 
akcie zabraknie miejsca na skończenie refe
ratu, należy w dalszym ciągu pisać na osobnym 
arkuszu, który zaopatrzyć należy u góry , po
lewej stronie notatkę „2 ańk. do Nru................
sprawy".

(8) Referenci winni przygotowywać brulio
ny załatwień pismem czytelnym w formie przej
rzystej i starannei; —  odsyłaczy, klamer itp. 
należy używać oględnie i w sposób nie utrud
niający odczytanie i zrozumienie treści pro
jektu; załącznik, z którego pewne ustępy mają 
być przepisane, należy podłożyć bezpośrednio 
pod brulion, a gdy akta są zszyte —  oznaczyć 
specjalną zakładką.

(9) Załatwienie brulionowe powinno za
wierać:
a) Nagłówek —  z lewej strony u góry, składa

jący się:
1. z nazwy urzędu wysyłającego,
2. numeru sprawy,
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3. kiótkiego ujęcia przedmiotu sprawy bez 
dodatku: „w  ’ sprawie" lub „przedmiot". 
Figurującego już na akcie przedmiotu 
sprawy nie należy zmieniać bez specjal
nego powodu,

4. przytoczenia-'num eru i daty odnośnego 
pisma obcego.

b) Na środku litera „R", co oznacza referat.
c) Data —  z prawej strony u góry.
d) Adres nad treścią pisma.
e) Treść.
f) Ew. termin, wyznaczony na odpowiedź — 

w osiatnim wierszu, podkreślony; te**min 
ten winien być określony ścisłą datą, a nie 
czasokresem.

g) Ilość załączników do pisma —  tuż pod treś
cią z lewej strony, podkreśloną.

h) Podpis przełożonego i datę zatwierdzenia 
projektu.

i) Wskazówki dla Kancelarii co do dalszego 
postępowania z aktem —  u dołu z lewej 
strony w  obramowaniu.

j) Pod wskazówkami dla kancelarii z lewej 
strony znak ,Ref.“ pod którym referent 
umieszcza swoje inicjały i datę, w kolejność’ 
w  bok na prawo znaki kolejnych aproban- 
tów (np. „Kier. Ref." t. j. kierownik refe
ratu, „W S“ t. j. Wicestarosta) w zależności 
od tego kto jest powołany do ostatecznego 
zatwierdzenia projektu. Aprubanci umiesz
czają swoje inicjały i daty pod tymi przy
gotowanymi przez referenta znakami.
(10) Poszczególne pisma składające się na 

załatwienie sprawy, oznacza referent w bru
lionie liczbami porządkowymi u góry.

(11) Po opracowaniu sprawy wkłada ją refe
rent do teczki i to sprawy pilne do teczki 
czerwonej, niepilne do teczki zwykłej i przed
kłada aprobantowi (Staroście Wzgl. Wices.ta- 
roście lub ewentl. upoważnionemu do podpisu 
urzędnikowi). Sprawy podpisane przez apro- 
banta przesyła się wprost kancelistce celem 
sporządzenia czystopisów.

§ 6.
Nagłówek pism Starostwa.

Wszystkie pisma wysyłane z Starostwa, 
które podpisuje osobiście Starosta względnie 
urzędnik pełniący funk" e Starosty, winny mieć 
nagłówek „Starosta Powiatowy" z oznacze
niem powiatu w formie przymiotnikowej, 
wszystkie inne natomiast pisma —  „Starostwo 
Powiatowe” z oznaczeniem powiatu w formie 
przymiotnikowej. ,

§ 7.
Numer sprawy.

Wszystkie pisma wychodzące z Starostwa 
noszą Nr sprawy (czyli znak), pod którym dana 
sprawa wciągnięta została w  spisie spraw 
w zgl rejestrze. Nr sprawy składa się z liter

i cyfr arabskich, oznaczających referat i ma
terię danej sprawy stosownie do rzeczowego 
podziału akt. Numer.jest stałą cechą rozpo 
znawczą sprawyr symbolizującą jej treść.

§ 8.
Przedmiot sprawy (treść).

(1) Ujęcie treści pisma w nagłówku musi 
oyć krótkie i jasne, wyrażające dobitnie wła
ściwą materię referatu, wyrażać i powtarzać 
się we wszystkich późniejszych koresponden
cjach dotyczących tej samej sprawy —  bez 
; .aiany.

(2) krótką treść pisma (referatu) nazywa 
się powszechnie nagłówkiem Iud przedmiotem.

(3) Podawanie w nagłówkach pism (refe
ratów) w  powyższy sposób treści tychże pism, 
stanowi w całej biurowości nader waune 
uproszczenie pracy.

(4) Streszczeniem tym posiłkuje się z wielką 
oszczędnością czasu w pierwszej linii urzędniK 
przeznaczony dc rozdzielania codziennych
wpł/wów , celem najszybszego przydzielenia
tychże odnośnym referentom.

(5) Dalej korzysta ze streszczenia zawar
tego w nagłówku referent powołany do załat
wienia tej sprawy, który przed tym wń en 
wpisać sprawę do spisu spraw ściśle według 
brżn lenia nagłówka, nie tracąc czasu na czy
tanie całego pisma celem poznania jego treści.

(6) Również według podanego streszczenia 
przyd^ ela Starosta wzgl. zastępca sprawę bez 
tadnej straty czasu odnośnemu referentowi, 
a ten ostatni wreszcie, mając podany przedmiot 
jej, może natychmiast zorientować się w istocie 
sprawy i zwrócić już przy obowiązkowym czy
taniu całego pisma uwagę na te momenty, które 
posiadają dla niej specjalne znaczenie.

(7) Od dobrego ujęcia treści pisnm urzędo
wego w nagłówku zależy dobre oznaczenie 
materii (teczki) spisu spraw, do którego dana 
sprawa winna być zapisana i do której po osta
tecznym załatwieniu złożona będzie.

(8) Przedmiot sprawy winien być we wła
ściwy sposób sformułowany ii tak:
a) w  sprawach dotyczących osób, wymienić

należy w nagłówku nazwisko, imię i za
mieszkanie osoby, której sprawa bezpo
średnio dotyczy, z. dodaniem istoty sprawy 
czy! zasadniczej materii, np. Strzałkowski 
Feliks z Poznania —  mianowanie wójtem, 
Drobny Władysław z Wielenia —  nadanie 
obywatelstwa polskiego, Szulc Walter z K o
ściana —  przewłaszczenie, Berkowski R o  
mai z Gniezna —  koncesja na wyszynk;

b) w sprawach dotyczących korporacji, sto
warzyszeń, ze kładów itp. wymienić należy 
w  nagłówku nazwę odnośnej instytucji-
a obok niej istotę sprawy, np. Gmina Wyso 
kie —  lustracja, Amerykańska Misja Meto
dystów — działalność rachunkowa., Kolonie 
letnie w Piotrkowie —  o zapomogę, Szpital
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Miejski w  Gnieźnie —  dyspensa budowlana, 
Rzeźnia Miejska w  Poznaniu —  -ewlzja;

c) w sprawach ogólnych wymienić należy 
w  nagłówku istotę sprawy o którą chodzi, 
jednakże w  ten sposób, aby na oierwszym 
miejscu wymieniony był wyraz zasadniczy 
np. Księgi wodne —  prowadzenie (a nie 
prowadzenie ksiąg wodnych), Ruch towa
rowy między Polską a Z. S. R. R. —  uregu
lowanie; Pryszczyca -— wygaśnięcie w po
wiecie kępińskim; Psy wywożone do Gdań
ska —  świadectwo zdrowia; Kolejka powia
towa —  rozkład jazdy; Tępienie szczurów 
w Czempiniu —  zarządzenie milicji; Stan 
sanitarny w  powiecie —  podniesienie tegoż; 
Tworzenie nowych osad —  zezwolenie; 
Zwierzęta sprowadzone z zagranicy —  ure
gulowanie kontroli,

§ 9.
Przygotowanie się do opracowano, releratu.

(1) Przed opracowaniem pro. ktu załatwie
nia sprawy obowiązany jest referent ustalić 
stan faktyczny i prawny sprawy.

(2) Ustalenie stanu faktycznego sprawy po
lega na przestudiowaniu i dokładnym zbada
niu materii faktycznej t. j. aktu sprawy,

(3) Ustalenie zaś stanu prawnego polega na 
rozpatrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska 
obowiązująy ch przepisów prawnych i orzeczni
ctwa. W  szczególności winien referent zbadać:
a) czy osoba podp.sana na podaniu posiada 

legitymację do wystąpienia z odnośnym 
pismem względnie wnioskiem (art. 9— 16 
rozp,. o post. admin.);

b) czy na podstawie ustalonego w  aktach stanu 
faktycznego i ze stanowiska obowiązują
cych przej Łsów —  sprawa należy do wła
ściwości Starostwa;

c) czy nie zachodzą Okoliczności, które dają 
podstawę do pozostawienia sprawy bez za
łatwienia, względnie do odrzucenia jej ze 
względów foiinalnych bez merytorycznego 
rozpatrzenia (art. 47 ust. 2, 71, 85, 86 rozp. 
o  postępowaniu admin,);

d) czy postępowanie wyjaśniające, którego wy
nik przyjęto za podstawę rozstrzygnięcia 
władzy podległej, zostało wyczerpane tak, 
że sprawa jest dojrzała do powzięcia de
cyzji —  względnie, czy odnośne akta znaj
dują się w  komplecie (art. 44, 89 ust, 2, 92 
rozp. o post. admin.);

e) czy w sprawie, o ile wpływa ona z urzędów 
podległych Starostwu, nie popełniono wa
dliwości postępowania, stanowiącej w  mysi 
obowiązujących przepisów istotny brak 
w postępowani u, względnie czy w ocenianiu 
sprawy nie popełniono tego rodzaju błędu 
prawnego, który uzasadn a uchylenie de- 
cy2 ii. z urzędu z powodu błędnego zastoso
wania lub naruszenia ustawy (art. 93, 99— 
101 rozp. o post. admin.).

i (4) Jeżeb przełożony zaznaczył na akcie, iż 
życzy sobie przed załatw;eniem sprawy ustnego 
co do niej referatu (znak „pp“. t. j,. przedtem 
pomówić) względnie, jeśli referent uważa to za 
niezbędne, winien omówić sprawę z przełożo
nym po dokładnym jej przestudiowaniu.

(5j Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omówie
niu) sprawy, opracowuje referent projekt tych 
wszystkich pism. które należy zredagować ce
lem załatwienia sprawy.

(6) Jako zasadę należy przyjąć, iż:
a) załatwia się sprawę, a nie dotyczący jej akt;
b) przy załatwieniu sprawy unika się zbędnej

korespondenci
c) w każdej sprawie należv dążyć do jak, naj

szybszego, ostatecznego załatwienia.
§ 10.

Unikanie zbędnej koresponflencji
(1) Wszelka korespondencja winna zmierzać 

do jak najszybszego ostatecznego załatwienia 
sprawy. Należy przeto unikać wszelkiej zbęd
nej, pośredniej korespondencji, która odwleka 
ostateczne załatwienie sprawy,

(2) Ponieważ każdy referat zawiera prze
pisany ,,nagłówek" z potrzebnymi datami orien
tacyjnymi i krótkim ujęciem treści pisma, staje 
się zupełnie zbytecznym jakikolwiek wstęp 
w referacie, będący niczym innym, ak tylko 
niepotrzebnym powtórzeniem tego co się znaj
duje w nagłówku.

§ 11.
Korespondencja odręczna.

(1) Jak największa ilość korespondencji 
winna być załatwiana odręcznie na akcie bez 
przepisywania na maszynie. Załatwienia od
ręczne winny znaleźć z reguły zastosowanie 
w korespondencjach przedstanowczych, zapy
taniach, przypomnieniach, zwrotach, żądaniu 
przedmiotowych aktów, odstępowaniu według 
właściwości itp. i to bez względu na to, do kogo 
kieruje się korespondencję.

(2) Ten spcsób korespondencji polega na 
tym, że się przesyła innej władzy lub urzędowi 
cały akt z krótkim, wyprost w  czystopisie ręcz
nie sporządzonym wyjaśnieniem czy też zarzą
dzeniem bez poprzedniego wygotowania refe
ratu. Ponieważ w tym wypadku adresat ma 
możność zazna omienia się z akt o przebiegu 
sprawy, odpada potrzeba pisana nieraz dłu
gich referatów, aby przedstawić to co akt za
wiera.

(3) Forma pisma odręcznego jest następu
jąca:

a) Na odnośnym oryginalnym akcie, po za? 
opatrzeniu go w nagłówek, o ile go już nie za
stępuje pieczątka wpływu (patrz § 10 Instrukcji 
Kancel.), pisze się na środku arkusza jedną lu > 
dwie linie poniżej daty słowa: „odręcznie" lub 
„odręcznie z . . . . zał.“ , lub „odręcznie za zwro
tem", lub „odręcznie z . . . zał. za zwrotem"
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a to zależnie od tego, czy akt ma pozostać 
u adresata, czy tez ma 'być wysyła,^ :em u zwró
cony i czy posiada załączniki, czy też nie. Po 
słowie / , 0  d i  ę c z n i e ’\ które należy pod
kreślić/ następuje adres, a poniżej adresu od
nośny, odręczny referat zakończony podpisem.

b) Jeżeli w wypadku odręcznego załatwie
nia wyjątkowo i z uzasadnionych powodów 
referent me pisze własnoręcznie swego referatu 
bezpośrednio na oryg, akcie, wówczas sporzą
dza taki sam referat na osobnym paf ierze, po
lecając kancelarii sporządzenie czystopisu na 
orygm. akcie.

(4) Czy ma być użyta łonr a odręczna lub 
nie, zależy w  każdym konkretnym wypadku 
od samej sprawy.

■'5) Przy sprawach ważnych, wysłanych od
ręcznie, należy sporządzać „kartę zastępczą" 
(wzór Nr 10) celem utrzymania ewidencji 
i ewentl. dowodów załatwienia.

(6) Przy sprawach odr. za zwrotem należy 
wystawić tę samą kartę zastępczą lecz z wy
znaczonym terminem, którą przechowuje się 
w wznowieniach.

§ 12.
Używanie formularzy.

(1) Przy korzystaniu z gotowych formularzy 
(schematów) dla przygotowania załatwień po
wtarzających się stale w jednakowej formie 
zewnętrznej, —  co jest bardzo celowe, ponie
waż z jectnei strony odciąża referenta, zwal
niając go od potrzeby przepisywania całej ste
reotypowej formuły i przyspiesza jego pracę, 
z drugiej zaś pozwała na zachowanie jedno
litości w traktowaniu spraw, — należy prze
strzegać następujących reguł:
a) w  sprawach, przy których żąda się wyjaś- 

.rień, opinii, sprawozdania, referatu itp., nie 
należy sporządzać konceptu (brulionu), lecz 
na odpowiednich formularzach wygotować 
-ęcznie czystopis, a na samym akcie zrobić 
krótką notatkę, że zażądano wyjaśnień, 
opinii, sprawozdania, referatu itp. i zazna
czyć termin wznowienia;

b) czystopisy referatów przygotowanych za 
pomocą formularza sporządza kancelaria 
w zasa dzie rć wnież na formularzu z tą róż
nicą, że formularze używane przez referen
tów, powinny mieć formę zewnętrzną refe
ratów, natomiast formularze używane przez 
kancelarię mają formę czystopisów. W  wy
padku gdy widoczne jest, że uzupełnienia 
wypisane przez referenta na formularzu, po 
przepisaniu ich na maszynie nie zmieszczą 
się w wypustkach formularza, kancelaria 
sporządza czystopis nie na formularzu — 
lecz w sposób zwykły;

c) dla przyspieszenia pracy kancelarii na
leży —  ustalone prznz poszczególne refe
raty — formularze załatwień udzielać do 
wiadomości Kierownikowi Kancelarii., który

zarządzi przygotowanie odpowietmu ‘ ilości 
formularzy do użytku kancelarii.

§ 13.
Objęcie korespondencją całokształtu sprawy.

Jeżeli przed załatwieniem sprawy konieczne 
jest przeprowadzenie korespondencji wyjaś
niającej np. w celu zasiągnięcia opinii, zebra- 

.nu materiałów itp. winna ońa obejmować cało
kształt sprawy i rozprawiać się ze wszystkimi 
jej istotnymi szczegółami, aby uniknąć po
trzeby wyjaśnień względnie uzupełnień. K o
respondencją tą najeży o-bjąć od. razu wszystkie 
te czynniki, z którymi porozumienie jest po
trzebne, a nie korespondować z każdym z nich 
odrębnie.

§ 14.
Ułatwianie korespondencji.

(1) W korespondencji należy się posługiwać 
wszystkimi tymi środkami, które ułatwiają ad
resatowi odszukanie u siebie, zrozumienie i za
łatwienie sprawy, względnie uchylają potrzebę 
dalszej korespondecj: a mianowicie:
a) powoływać się na pismo adresata, poaając 

jego datę, znak literowy i Nr sprawy —  
oraz nagłówek, wskazujący treść sprawy;

b) adresując, używać właściwych nazw w ich 
brzmieniu urzędewym;

c) przesyłając do kilku władz względnie urzę
dów równobrzmiące pisma, podawać zawsze 
na ich końcu rozdzielnik wyszczególnia
jący wszystkie urzędy do których odnośne 
pisma równocześnie wysłano. .
(2) 0  "le chodzi o przepisywane na maszy

nie załatwienia, które mają być dalej prze
syłane władzom, urzędom, organom lub osobom 
prywatnym, należy —  dJ a uproszczenia dal
szego toku korespondencji do podległych urzę
dów —  przesyłać odpowiedzi do Urzędu 
Wojewódzkiego w miarę możności w dwu 
egzemplarzach, t. j. w oryginale i odpisie; ory
ginał przeznaczony ,est do przechowania w 
aktach pośredniczącego urzędu, a odpis do 
dalszego przesłania (władzy, urzędowi, osobie 
interesowarej itp.) po uzupełnieniu go formułą 
podającą do wiadomości.

§ 15.
Telelcr ogramy.

(1) PJne polecenia urzędowe i wezwania 
do urzędów podległych oraz odpowiedzi na 
ich zapytania, dające się ująć krótko i jasno, 
winny być nadawane w formie telefonogramów. 
Dotyczy to zwłaszcza spraw terminowych oraz 
tych wypadków, w których ze względu na ko
nieczność wyjaśnienia pewnych szczegółów 
cała sprawa, już przygotowana do rozstrzy
gnięcia, pozostaje w zawieszeniu.

(2) Telefonogram polega na dosłownym za
pisaniu treści polecenia względnie innego za
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łatwienia, zaopatrzonym w podpis odoowie- 
dzialnej osoby, przyjmujące telefonogram.

§ 16.
Stylizacja pism.

Pisma, które mają nagłówek „Starosta Po
wiatowy" w nny b /ć  stylizowane w pierwszej 
osobie. Wszystkie inne pisma mają być styli
zowane w trzeciej osobie (Starostwo prosi, za
rządza, orzeka itp,.).

§ 17.
Język urzędowa lia.

(1) Językiem państwowym Rzeczypospolitej 
Polskiej jest język polski.

(2) Starostwo jako władza, jako też wszyst
kie istniejące przy nim urzędy zarówno w s iż- 
bie wewnętrznej jak i zewnętrznej korespon
duje wyłącznie w języku państwowym.

(3) Podania obywateli cudzoziemskich za
mieszkałych za granicą zredagowane w  obcym 
języku można poddać urzędowaniu o ile za
łatwienie podania jest korzystne dla Rzeczy
pospolitej lub poszczególnych obywateli pol
skich.

(4) We wszelkich pismach należy używać 
stylu zwięzłego', jasnego i poważnego, unikać 
rozwlekłości, wyrazów niezgodnych z duchem 
języka polskiego oraz wyrazów i określeń 
obcych, pochodzących zwłaszcza z przestarza
łych zaborczych przepisów ka icelaryjnych,

§ 18.-
W pismach urzędowych należy przestrze

gać zasad jednolitej pisowni, ustalonej przez 
Akademię Umiejętności w Krakowie'w r, 1936.

§ i9.
Zawiadamianie stron o sposobie załatwiania 

ich pc dań.
O sposobie załatwienia danej sprawy pe

tent winien być zawiadomiony zgodnie z po
stanowieniami (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 
80, 94) rozporządzenia Prezydenta Rzeczypo
spolitej z 22 marca 1928 r. o postępowaniu 
administracyjnvm (Dz. U. R. P. Nr 36 poz. 341),

§ 20.
Informacje o wydawnictw ch urzędowych.
Na zapytania zarówno stron jak i władz 

i urzędów i'td. dotyczące tego rodzaju spraw, 
co  do których daty itp. szczegóły są wyczerpu
jąco podane lub objaśnione w wydawnictwach 
urzędowych władz i urzędów państwowych, — 
należy udzielać jedynie informacji, wskazują
cych odnośne wydawnictwa.

§ 21.
Ograniczenie sprawozdań do najniezbędniejszej 

potrzeby.
(1) Nie należy bez koniecznej potrzeby' wy

dawać zarządzeń, które w sposób dotkliwy tub

stale obciążają podwładne urzędy; w szczegól
ności sprawozdań o wykonywaniu wolno żądać 
wyjątkowo i jedynie w tych wypadkach, gdy 
charakter tego koniecznie wymaga t. j. kiedy 
Starostwu jest istotnie niezbędna pozytywna 
wiadomość o tym, w jaki sposóD zarządzeń'e 
wykonano. W tym wypadku należy to w piśmie 
przesyłającym podkreślić. Natomiast z reguły 
należy pozostawiać odnośnym urzędom wy
danie1 ^stosownych zarządzeń we własnym za
kresie działania.

(2) Zarządzenia co do przed! ładania spra
wozdań opisowych i statystycznych, tak sta
łych jak i jednorazowych (ankiet), winny być 
uzgodnione z Referatem Cgólno-Organizacyj- 
nym, do którego należy ewidencja i zbieranie 
wzorów tych sprawozdań.

§ 22.
Sprawozdania i wnioski do Urzędu Wojęwódz- 

kiegbl
(1) W sprawozdaniach przedstawianych Urzę

dowi Wojewódzkiemu t  oznańskiemu należy 
oprócz szczegółowego sprawozdania obrazują
cego stan faktyczny sprawy, postawić konkret
ny i odpowiednio uzasadniony wniosek, o ile 
Urząd Wojewódzki na podstawie przedłożo
nych ->kt ma wydać zarządzenie lub orze
czenie. — Brak wniosku uniemożliwia w wielu 
wypadkach powzięcie decyzji i powoduje nie
potrzebną zwłokę.

(2) Do sprawozdań należy dołączyć akta 
spr wy, a także referaty załatwień oraz przy 
odwołaniach dowody doręczeń wydanych de
cyzji.

§ 23.
Wyznaczenie terminów do załatwienia 

i ponaglenia.
(1) Dla uniknięcia niepotrzebnych ponagleń 

należy z góry wyznaczać takie terminy, w ja
kich 'załatwianie sprawy będzie w danych wa
runkach dla urzędu, otrzymującego polecenie, 
możliwe do wykonania. Należy przy tym brać 
pod uwagę bieg pocztowy, miejscowe warunki 
komunikacyjne oraz potrzebę ewentualnego 
porozumienia się danego urzędu z podwład
nymi organami, względnie też inne okoliczności, 
jak np. konieczność przeprowadzenia docho
dzeń itp. Terminy należy zakreślać —  o ile 
możności —  na dni 10-go, 20-go i 30 go danego 
miesiąca,

(2) W dniu, na któ^-y przypada termin,, re
ferent na podstawie akt winien zdecydować, 
czy zakreślony pierwotnie termin jest właściwy , 
czy też należy go przesunąć albo ponaglenia 
w ogóle zaniechać.

(3) Jeśli wezwany na pierwsze ponaglenie 
urząd .podległy nie udzieli odpowiedzi, należy 
w razie potrzeby zażądać zbadania przyczyny 
zwłoki.
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§ 24.
Przestrzeganie terminów wyznaczonych przez 

władze przełożone.
(1) Terminy wyznaczone przez władze prze

łożone lub wyższej instancji muszą być bez
warunkowo dotrzymane.

(2) W  wypadku, kiedy z jakichkolwiek 
względów odpowiedź nie będzie mogła być 
wysłaną w  terminie, należy bezzwłocznie prze
słać odpowiednie wyjaśnienia i wniosek 
o zmianę terminu, poda;ąc, w jakim przypusz
czalnie czasie sprawa będzie załatwiona.

(3) Wyjaśnienie tego rodzaju przedstawione 
byę musi przed upływem naznaczonego terminu.

(4) Termin podany na piśmie ustalony zo 
staje z tym wyliczeniem, że w dniu wskazanym 
jako termin, odpowiedź winna się znaleźć 
w rękach wydającego terminowe zarządzenie, 
a więc •Wysyłka pisma, t. j. odpowiedź musi być 
odpowiednio w czas doktmana.

'§  25
Forma odnoszenia się do urzędów podległych.

(1) W  zarządzeniach i poleceniach do pod
ległych urzędów nie należy bez istotnej po
trzeby używać forum ostrych nakazów, pole
ceń, zagrażać odpowiedzialnością, podkreślać 
wagi i pilności sprawy itp.

(2) W pismach do urzędów podległych, 
które podpisuje starosta lub wicestarosta, 
można używać formy imperatywnej polecenia, 
we wszystkich innych pismach należy używać 
formy wezwania lub opisania (np. Starostwo 
oczekuje).

§ 26.
Oszczędzanie papieru w Starostwach.

(1) Przy używaniu papieru wszyscy urzęd
nicy winni kierować się następującymi zasa
dami:
a) Referaty winny być sporządzane w miarę 

możności na wnływach t. }. pismach wcho
dzących.

b) W  korespondencji miedzy urzędami I i II 
instancji jak najszerzej należy stosować 
t. zw. załatwienie odręczne, to jest na sa
mym akcie' wchodzącym do urzędu, o ile 
nie ma potrzeby zatrzymania tego aktu 
w urzędzie lub przechowywania w archi
wum.

c) Korespondowanie rcrędzy referatami w Sta
rostwie należv uważać za niedopuszczalne, 
winno ono odbywać 'się wyłącznie w dro
dze odręcznego udzielania sobie akt sprawy,

d) Należy możliwie ograniczyć sporządzanie 
odpisów pism do ilości niezbędne!.

e) Na referaty i czystopisy ma być używany 
papier t. zw. słomkowy lub konceptowy, 
a nawet d.ukowy matowy.

Lepsze gatunki papieru mogą być uży
wane tylko wyjątkowo do sporządzania 
czystopisów przy aktach, mających znacz
niejszą wagę państwową (świadectwa, no
minacje iłp.).

f) Do każdegc puma, stosownie do długości 
tekstu, używać należy papieru odpowied
niego formatu (Dz. Min. A. P. Nr 6/47 
str. 22).

g) Dla tekstów krótkich papieru podwójnego 
w  żadnym razie używać nie należy.

h) Pisma wychodzące z urzędu mogą tylko 
wtedy składać się z dwu kartek, o  ile 
pierwsza kartka została już zapisr.ua po obu 
stronach.

i) Czystopisy winny być pisane ma jeden od
stęp.

'§  27.
Kolejność opracowywania spraw.

(1) Sorawy należy opracowywać w zasa
dzie według kolejności ich otrzymania z tym, 
że sprawy oznaczone jako pilne winny być 
załatwiane przed innymi sprawami, —  s,t rawy 
zaś terminowe w takim czasie, by termin mógł 
być dotrzymany.

[2 ] Jeżeli załatwienie sprawy w  terminie 
nie jest możliwe, należy przed upływem ter
minu zwrócić się do odnośnej władzy o prze
dłużenie go. Poza tym sprawy winny być za
łatwiane w terminach wskazanych w poszcze
gólnych ustawach, a w braku tychże w termi
nach wskazanych w art. 68 i 89 rozpc rządze
nia Prezydenta R. P. z dnia 22. 3. 1928 r. o po
stępowaniu adńiinistracyjnym (Dz. U. R P. 
Nr 36, poz. 341).

§ 28.
Kontrola skarbowa.

Przed przystąpieniem do opracowania przy
dzielonego sobie aktu wimen referent stwier
dzić czy pismo podlega opłacie skarbowej, czy 
jest oąfe żucie ostemplowane i czy znaczki stem
plowe sa skasowane we właściwy sposób, Do
konywanie korftroli skarbowti przez Biuro In
formacyjno Podawcze nie wyklucza w  żadnym 
razie oboydążku właściwego referenta, załat
wiającego podanie, zapobiegania uchybieniom 
skarbowym oraz ponownego skasowania znacz
ków stemplowych. 0  ile podanie podlega zwol
nieniu od opłatv skarbowej, należy skontrolo
wać czy zachodzą warunki zwolnienia zgodnie 
z dekretem o opłacie skarbowej z dnia 3. 2, 
1947 r. iŁDz. U. Nr 27 poz. 107).

§ 29.
Uporządkowanie akt.

Wszystkie akta spraw, będących przed
miotem załatwienia, winny bvć —  bez wzćlędu 
na to czy pozostają one w  Starostwie, czy też 
przesłane zostaną gdzieindziej —  uporządko-
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w&ne przez referenta według chrooologmzmej 
kolejności.

§ 30.
Dokładność opracowani? referatów.

(1) Opracowując projekt załatwienia, należy 
zdać sobie sprawę ze wszystkich możliwych 
skutków prawnych i faktycznych załatwienia, 
a także brać pod uwagę, czy załatw1 en ie będzie 
zrozumiałe i wykonalne

(2) j Referaty winny być opracowane z ko
nieczną ścisłością i dokładnością. Opracowany 
referat należy zawsze ponownie przeczytać 
i usunąć nomvłki i błędy oraz wyrełnić oousz- 
czenia; uzupełnienia, poprawki itp. należy czy
nić w snosób nie wzbudzający wątpliwości, do 
czego się odnoszą względnie, co oznaczają,

13) W wypadkach znacznej ilości poprawek 
itp jako też ze względu na wagę sprawy, refe
rent może ‘zażądać przesłania, mu czyst opisu do 
przejrzenia przed przedłożeniem go do właści
wego podpisu fnatrz § 19 ustęp 5 Instrukcji 
Kancelaryjnej).

§ 31.
Podatawg załaivńema — stan aktów/

Podstawą załatwienia ies.t z reguły tylko 
stan aktów Jeśli zatem załatwienie oparto nie 
tylko 'na treści aktów, lecz także na usta,le
niach zasłągnietych ubocznie, należy na' akcie 
orzvtoczvć treść odnośnych ustaleń i powołać 
ich źródło.

§ 32.
Pisemne psasadtajeati® projektu załatwienia^

Zasadniczo referent nie podaie pisemnego 
uzasadnienia projektu załatwienia — iedynie 
w sprawach szczególnie ważnych lub zawitych 
albo na wvraźne zlecenie aprobarta należy je 
pcdać po lewej stronie arkusza referatowego, 
pozostawiafac prawą strone niezapisamą. Uza
sadnianie takie winno z reguły obejmować:

a) stan faktyczny;
b) stan prawny;
■c) wniosek załatwienia.

§ 33.
Powołanie przepisu ora wręgo.

Przy powoływaniu (cytowaniu) w załatwie
niach przepisu prawnego, należy podawać jego 
właściwy tytuł oraz źródło publikacji w ustalo
nym skrócie oraz w nawiasie np. „ustawa z dnia 
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Państwa 
Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7 poz. 44)", albo 
„rozporządzenie Prezydenta Rzeczypospolitej 
z dnia 19. 1. 1928 r. o organizacji i zakresie 
działania władz administracji ogólnej (Dz. U. 
P, P. N’- 80 poz, 555 z 1936 r. —  tekst 'edno- 
lity)" albo „okólnik M. S. W. Nr 57 z 11 marca 
1929 r. w sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz. 
M. S. W. Nr 3 poz. 87)".

§ 34.
Uzasadnienie decyzji i pouczenie o środku 

prnwnt^n.
(1) Uzasadnienie decyzji niależy ujmować 

krótko a ti eściwie.
(2) Ob-aśniaiac stronę o przysługującym lej 

prawie odwołania do Urzędu Wojewódzkiego, 
należy używać następującej formuły:

„Przeciwko niniejszej decyzji (zarządzeniu, 
orzeczeniu) przysługuje prawo odwołania się 
do Urzędu Wojewódzkiego Poznańskiego, 
które należy wnieść za pośrednictwem Sta
rostwa Powiatowego .........................................
w  ciągu dni (14) licząc od dnia nastęnutą- 
cego po dniu doręczenia".

§ 35.
Dvktaty.

Referaty, w  skład których mają wejść go
towe już teksty, zestawienia itp. można dla 
uniknięcia straty czasu na ręczne przepisywa
nie dyktować hezpos redi io ma maszynę. Ma
teriał do dyktatu winien b^ć na tyle starannnie 
przygotowany uprzednio, aby w (czasie dykto
wania nie zachodziły powodujące stratę czasu 
orzerwy.

§ 36.
Referaty zbiorowe.

O) O ile zaidzie pctrzeba wystosowania do 
kilku adresatów pisma o treści w oew ryci czę
ściach imdentyc/oe;, a tylko w  .niektórych czę
ściach odmiennej można celem umikmeeia kil
kakrotnego powtarzania w referacie identycz
nych ustępów, użyć formy referatu zbiorowego 
według dwóch fory*:

(2) Według pierwszej formy wygotowuje się 
referat w  pełnym brzmieniu tylko dla pierw
szego adresata, dla dalszych zaś adresatów tylko 
właściwe dla każdego z nich części dekretu, 
natomiast indemtyczne ustępy przenosi się 
z jednego referatu za oómorą klamer (zakreś
leń). ^

(3) Według drugiej formy należy nrom rw  
adr-^y zaopatrzyć koleiną 1 czbą porządkową, 
a następnie w trakcie pisania treści uwidocznić 
na ny?-ginesie przez podanie odnośnej liczby 
porządkowej, którego adresata dotyczy odnośny 
ustęp treści.

(41 W  obu przypadkach pisze maszynistka 
(kancelistka) czystoois dla każdego adresata 
z osobna, śledząc prZy 'tym według klamer 
względnie odnośnego numeru porządkowego 
treść przeznaczoną dla adresata.

(5 )'Wysyłając do kilka zainteresowanych 
ur.zedów jednobrzmiące pisma, należy umiesz
czać na komu (u dołu) „rozdzielnik" wyszcze
gólniający wszystkich adresatów, z którego 
może każdy adresat dowiedzieć się, komu prze
słano takie samo pismo.

(6) Rozdzielnik jest zbyteczny w tym wy
padku, jeżeli już ze wspólnego adresu wirnika
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jasno, które urzędy otrzymują odnośne pismo, 
np. ,,Do wszystkich Ob. Ob. W ójtów” .

§ 37.
Aprobata.

(1) Wszelkie projekty załatwień (referaty), 
które nie podlegają- zatwierdzeniu (aprobaeże) ! 
Starosty, podpisuje Wicesta rosła, względnie ! 
też referenci w granicach określonych w sta- j 
tucie organizacyjnym. Aprobatę uwidacznia 
się przez zamieszczenie na referacie daty i pod
pisu aorobanta.

(2) Zakres uprawnień do aprobaty i do pod
pisywania czystooisów normuie Statut Orga.nl- 
zacyiny dla Starostw Województwa Poznań
skiego Referenci mogą aprobować niektóre 
załatwienia w  granicach indywidualnych upo
ważnień. Jeżeli załatwiana sprawa wymaga 
aprobaty przełożonego, urzędnik refemjacy 
przesyła aprobantewi, stosowrre do iągo wska
zówek, referat załatwienia z aktami. W  wypad
kach, wymagających omówienia sorawy, czyni 
to w drodze osobistego przedstawienia jej 
laprobantowi.

(3) U-zednicy uprawnieni do ostatecznej 
aprobaty i do podpisywania załatwień, z?rządzą 
w swoim zakresie działania, aby projekty załat
wień o charakterze 'tyoowym. nie nastręczające 
wiele możności merytorycznych poprawek ze 
strony aprobanta, ^yły mu przedstawiane do 
aprobaty razem z czystopisem do podpisu. Po 
uzyskaniu aprobaty referent odnotowuje datę 
ostatecznego załatwienia w soisie spraw, wzglę
dnie w rejestrze merytoryczne załatwienie 
sprawy, o ile dla danej sprawy Starostwo pro
wadzi rejestr.

§ 38.
Podpisywanie czystooisów i załatwień 

odręcznych.

(1) Przy podnisywaniu pism należy prze
strzegać postanowień o podoisywatru kore
spondencji, zawartych w Statucie Organizacyj
nym.

(2) Date nisma umieszcza aorobant (Inistr. 
Kancelaryjna § 21).

#

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
DLA STAROSTW  

WOJEWÓDZTWA POZNAŃSKIEGO.

R o z d z i a ł  I.
Postanowienia ogólne.

§ 1.
Podzia* czynności urzędowych.

(1) Przepisy niniejsze określają techniczne 
postępowanie z aktami w Starostwach.

(2) Czynności urzędowe w Starostwie dzielą 
się na:

a) referatowe t. j. merytoryczne załatwianie 
spraw. Czynności te wykonywują urzędnicy 
referendarscy, pcdreferendarscy i przydzie
leni im urzędnicy administracyjni III kate
gorii.

Czynności te regulują postanowienia za
warte w instrukcji dla referentów;

b) kancelaryjne, do których należy techniczne 
postępowanie z aktami. Czynności te regu
luje niniejsza instrukcja.
(3) Za podstawę biurowości w  Starostwach 

przyjmuje s>ę „Przepisy kancelaryjne w  adirmi- 
straJjjł publicznej" na mocy uchwały Rady Mi
nistrów z dnia 27 siernnia 1931 r. w M. P. Nr 
1.96, po’ 273, oraz okólnik Nr 205 Ministerstwa 
Soraw Wewnętrznych z dnia 14 ^rudnia 1931 r; 
Nr CL. 3794/20 (Dz. Urz. Mm. Spr. W. Nr 21 
poz. 338)

§ 2.
Czynności kancelaryjne.

(1) Wsoćlna dla całego Starostwa kance
laria spełnia następujące czynroś"i,
a) przyimuje i rozdziela otrzymane z zewnątrz 

pisma;
b) sporządza czystopisy załatwień (bruliono

wych;
c) wysyła załatwienia ,na zewnątrz;
d) prowadzi składnicę akt ostatecznie załat

wionych, a niepotrzebnych do bieżącego 
urzędowania.
(2) W  w ypadk ach  uzasadnionych szczegól

nymi względami, sporządzanie czystopisów  
m oże być dokonywane u poszczególnych refe
rentów i pod bezDOŚreanim ich nadzorem..

§ 3.
(1) Zapisywanie -do spisu spraw, rejestro

wanie sprayr rejestrowych, łączenie i przecho
wywanie akt (spraw) przydzielonych orzez Sta
rostę referentom do załatwienia odbpwa się 
v/ referatach u poszczególnych referentów we
dług zasad nodanych w §3 12— 16 i 18 mniej
sze: instrukcji. •'

(2) Dzienników podawczych wzgl. skorowi
dzów nie pro-wadzi się. za wyjątkiem dziennika 
pod.ay/^z^go dla spraw tajnych, prowadzonych 
przez Starost!? lub Wicestarostę oraz dla sp^aw 
tin. wojsk. Akta poufne prowadzi się z reguły 
razom z aktami jawnymi; jedynie przy wysy
łaniu spraw poufnych należy postępować wedle 
zas»d instrukcji! o  zabezpliączeeiiu tajemnicy 
służbowej.

••ą.
(3) Instrukcja niniejsza opiera się na syste

mie teczkowum. Podstawą do wyszukiwań'a, 
łączenia i przechowywana akt, są teczki z ak
tami, założone według podziału rzeczowego akt 
(wykaz iakt) i zuajdumce się w  referatach pod 
odpowiedzialnością odnośnych referentów wzgl. 
upoważnionych noinocniczych sił kancelaryj
nych, przydzielonych do odnośnych reieratów.
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(4) Poszczególne teczki zawierają z reguły 
akta z jednego roku.

(51 Każda sprawa ma przez cały rok ten sam 
numer, pod którym zosta, a zapisana. Numerute 
się sprawy a nie poszczególne pisma z których 
s ę ona składa.

(6) Pokwitowań w obrębie urzędu Staro- : 
stwa nie wydaje się. Wv?ątek stanowią sprawy ■ 
tin. wojsk., Fajne i pouifne.

§ 4.
Sprawy pilne.

Sprawy oznaczone iako „pilne", jako też 
spnawy ze swego charakteru pilne (jak np. in
terpelacje poselskie1, winny bvć przez wszyst
kich urzędników załatwiane bezzwłocznie, poza 
zwykłą kolejnością czynności. Sprawy pilne 
i terminowe krążą w  okładkach koloru czer
wonego.

§ 5.
Obowiązki Kierownikr Kancelarii.

(1) Kierownik Kancelarii (o ile stanowisko 
taV:e zależnie od organizacji soraw kancelaryj
nych jest przewidziane), prowadzi kancelarę 
ora-: odpowiada:
a) za stały nadzór nad pracą personelu kance

laryjnego, służbą techniczną i dyżurami; 
bl - . i  ścisłe przestrzeganie przepisów o biuro

wości oraz informovranie Starosty o brakach 
dostrzeżonych w  tym względzie u poszcze
gólnych referentów;

c) za przestrzeganie zasady oszczędności oraz 
inicjatywę co do wprowadzenia możliwych 
uproszczeń biurowości;

d) za dopilnowanie zarządzeń, mających na 
celu ochronę tajności i .poufność,! spraw.
(2) Ponadto Kierownik Kancelarii spełnia 

inine czynności przewidziane instrukcją i sta
tutem organizacyjnym.

(3) Do obowiązków tegoż wzgl upoważnio
nego urzędnika kancelaryjnego należy:
a) przejmowanie wpływów z poczty i innych 

urzędów;
bl rozdział wpływów na właściwe referaty; 
cl przestrzeganie przepisów o opłacie skar

bowej ;
dl informowanie interesantów, przyjmowanie 

nodań (biuro infoi macyjno-podawcze); 
el wysyłanie pism na zewnątrz; 
fi prowadzenie archiwum (składnicy zamknię

tych akt);
g) sporządzanie sumarycznych wykazów ruchu 

t’oraw dla całego urzędu;
h) uwierzytelnianie odpisów;
i) załatwianie spraw rachunkowych i gospo

darczych;
j) prowadzenie biblioteki.

(4) Kierownikowi Kancelarii podlega dodany 
personel pomocniczy.

§ 6 .

Wykazy ruchu spraw.
(1) Do dnia 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca 

i 10 października każdego roku, Kierownik Kan
celarii wzgl. urzędnik kanoe® sporządza w poro
zumieniu z referentami kwartalne wykazy ruchu 
spraw (wzór Nr 2) zawierające statystykę spraw 
otrzymanych, załatwionych i mezałatwionych 
w poszczególnych referatach i przedstawia je 
Staroście wzgl. Wicestaroście.

(2) Starosta pizesyła wvkazy rrchu spraw 
(wzór Nr 2a) Urzędowi Wojewódzkiemu naj
później do dnia 15. wyżej wymienionych mie
sięcy. Urząd Wojewódzki zaś pr2 edkłada suma
ryczne wykazy Ministerstwu.

(3) Wykaz Nr 2 wypełnia się według stanu 
z ostatniego dnia danego kwartału następująco;

a) W  rubryce 1-szej oznacza się poszcze
gólnych urzędników referujących, bieżącym 
numerem porządkowym.

b) W  rubryce 2-giei w ymiema się poszcze
gólne referaty i wszystkich urzędników referu
jących tuż przy każdym referacie.

c) W  rubryce 3-ciej wypisuje się ich grupę 
uposażeniową.

d) W  rubryce 4-tej wvpisufe się. ilość spraw 
pozostałych z poprzedniego okresu jako meza- 
łatwionych ostatecznie (np. jeżeli wvkaz spo- 
r?  ądzono 10 kwietna zia okres od 1 stycznia do 
31 marca, to we wspomnianej nibrvce należy 
podać ilość spraw, które do dnia 1 stycznie nie 
były załatwione, a więc liczbę umieszczoną 
w poprzednim wykazie w rubr. 8 '(przedziałka 3)

e) W  rubryce 5-tej umieszcza Się bóść sparaw 
wyznaczonych odnośnemu referentowi w  okre
sie sprawozdawczym do załatwienia.

f) W  rubryce 6-tej w pisu je  sio liczbę osią
gniętą po zliczenni liczb z rubr. 4 i 5 —  a więc 
liczbę soraw. które były do załatwienia w okre
sie sprawozdawczym.

g) W  rubryce 7-ej no daje się ilość spraw 
załatwionych ostatecznie w  okresie sprawo
zdawczym. Liczbę te osiąga się w prosty spo
sób. gdy się odliczy liczbę umieszczoną w  ru
bryce 8 w  przedziałce 3 od liczby umieszczonej 
w rubr. 6 (np. w rubr. 6 umieszczono 'liczbę 500, 
a w -rubr 8, w przedziałce 3 liczbę 200. wobec 
tego w rubr. 7 należałoby umieścić w  tym wy
padku liczbę 300).

bl W  rubryce S-ej (która ma 3 przedziałki) 
umieszcza się w  pierwszej przedziałce ilość 
spraw będących w toku. załatwien:a, to jest 
spraw tymczasowo załatwionych, w  drugiej • 
przedziałce ilość spraw zupełnie zaległych, to 
jest spraw bez biegu pozostawionych,, a wiec 
zupełnie nieiozpoczętych, a w przedziałce
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trzeciej wypisuje się liczbę osiągniętą po zlicze
niu liczb umieszczonych w przedziałce 1 i 2 
rubr. 8.

i) rubryce 9-tej umieszcza Starosta 
wzgl. Wicestarosta krótkie ujęci e powodów 
niezałatwrónia względnie inne i’wagi dot. załat
wionych sp~aw, które wynu gały dłuższego 
opracowania wzgl. obszerniejszych dochodzeń.

§ 7- .
Przepisy o opłacie skarbowej.

Normy opłat skarbowych od podań i świa
dectw uizędowych oraz odnośne postępowanie 
reguluje dekret o opłacie skarbowej z dnia 3. 2. 
1947 r. (Dz, D. R. P. Nr 27 poz. 107), do Którego 
Kierownik Kancelarii i urzędnicy referujący 
winni ściśle zastosować się pod rygorem odpo
wiedzialności materialnej, niezależnie od odpo
wiedzialności służbowej.

§ 8 .

Depozyty pieniężne oraz dowody rzeczowe.
Postępowanie w sprawach depozytów i pie- 

nięuzy nadsyłanych do Starostwa reguluje roz
porządzenie Ministra Skarbu z dn. ? 4  11. 1921 r. 
(Dz. Min. Skarbu Nr 45/21) oraz późniejsze 
przepisy, na jego podstawie wydane.

R o z d z i a ł  II.
Pt~/jmowan e i rozdzielanie wpływów.

§ 9.
Przyjmowanie wpływów.

(1) Wszystkie pisma, listy i depesze, adre
sowane do Starosty lub Starostwa, przyjmuje 
z poczty oraz od miejscowych instytucji i urzę
dów podległych w  godzinach urzędowych Kie
rownik Kancelarii wzgl. urzędnik kancelaryjny. 
Po godzinach urzędowych przyjmuje wpływy 
dyżurny urzędnik. Odbiór przesyłek potwier
dza Kierownik Kancelarii z wyjątkiem prze
syłek pien ^żnych, które kwituje Starosta lub 
Wicestaiosta. Na poczcie odbiera listy woźny, 
upoważniony do' tego przez Starostę.

(2) Tooważniony urzędnik kancelarii udziela 
interesantom informacji, do którego z referatów 
Starostwa sprawa ich została skierowana do 
załatwienia.. Przyjmuje cd nich podania w spra
wach wchodzących w  zakres kompetencji Sta
rostwa, przestrzegając przepisów o opłacie 
skarbowej odnośni a wysokości opłaty oraz ka
sowania znaczków stemplowych. Przyjmowa
nie gotówki zamiast znaczków stemplowych 
jest niedopuszczalne. Dalej stwierdza, czy p o
danie jest podpisane i czy padano na nim adres 
petenta, czy dołączono powołane w  podaniu 
względnie wymagane w danej sprawie załącz
niki. W  wypadku przedłożenia przez intere
santa podania w sprawie nie należącej dc kom
petencji Starostwa, skrórowuje interesanta do 
właściwego urzędu. Jeżeli wniesiono podanie

pisemnie do Starostwa niewłaściwego, wńnen 
on niezwłocznie podanie to sl ierować do w ładz/ 
jego zdaniem właściwej z równoczesnym zawia
domieniem (wzór Nr 3) o tym wnoszącego', lub 
zwrócić mu podanie ze wskazaniem tej władzy 
(art. 2 ust. 3 rozporządzenia Prezydenta R. P. 
z dnia 22. 3. 1928 r. o  postępowaniu admin - 
strac/jnym).

(3) Podania bez podpisu lub też z podpisem 
wykonanym sposobem mechanicznym, Staro
stwo może nie przyjąć o  ile ma wątpliwości,

•czy podianie zostało wniesione z wolą osoby 
interesowanej. W  razie potrzeby Starostwo 
wyznacza stosowny termin dla potwierdzenia 
podania. W  w yj adku potwierdzenia uważa sie 
że podanie zostało wniesione ważnie w termi
nie pierwotnym (art. 16 ust. 3 rozp c rządz coda 
Prezydenta R. P. z dnia 22. 3, 1°28 r. o postę- 
powaniu administracyjnym).

(4) Podobnie Starostwo może postąpić rów
nież w wypadkach, gdy podanie ma inne braki 
formalne, jak np. jest nieczytelny, w  treści swej 
niezrozumiałe, napisane z pogwałcaniem prze
pisów o języku podań dtp. (art. 15 ust. 4 roz
porządzenia Prezydenta R. P. z dn. 22. 3. 1928 r. 
o postępowaniu administracyjnym;.

(5) Na żądanie interesanta obowiązany jest 
urzędnik kancelarii wydać potwierdzenie od
bioru podania (wzór Nr 4) w myśl art. 18. roz
porządzenia Prezydenta R. P. z dnia 22 marca 
1928 r. o postępowaniu administracyjnym, opa 
trzone odpowiednim znaczkiem stemplowym.

(6) Przyjmowanie pism i podań poza urzę
dem jest wzbronione. Mogą to czynić tylko 
Starosta i upoważnieni przez niego urzędnicy, 
delegowani do poszczególnych miejsce wości 
powiatu.

(7) Kancelaria nie jest upoważniona ;’ o 
przyjmowania podań zgłoszonych ustnie do 
protokołu. Interesantów tego rodzaju należy 
kierowało do właściwych referatów.

§ 10.
(1) Pisma otrzymane z zewnątrz t. «w. 

wpływy, koncentrują lię w  kancelarii, gdzie .się 
ie —  z wyjątkami określonymi w ustępie (8) 
niniejszego paragrafu —  otwiera, opatruje pie
czątką wpływu z datownikieri (wzór Nr 5) ood 
treścią pisma z lewej strony^o ile brak miejsca, 
drugostronnie, a wtedy przy odręcznym załat
wieniu pieczątka zastąpi nagłówek.

(2) Przy otwieraniu korespondencji i wyj
mowaniu pism z kopert Kierownik Kancelarii:
a) sprawdza, czy numery oznaczone na koper

tach zgadzają się z numerami poszczegól
nych pism i na znak zgodności odkreśla 
poszczególne numery na kopertach;

b) ustala ilość załączników, notuje na piśmie 
ewentl. braki i uwagi.
W  razie zauważenia braku oisma wewnątrz 

koperty, uwidocznionego na jej zewnętrznej
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części, Kierownik Kancelarii czyni odpowiednia 
adnotację na kopercie, zakreślając kolorowyiu 
ołówkiem dany numer, a następnie wyjaśnia 
sprawę z nadawcą przesyłki.

(3) Za załącznik liczy się każdy luźny od- 
*j cinek papieru. Dokumenty i broszury liczy się

jako pojedyncze załączniki. Brak powołanych 
w piśmie załączników należy odnotować na 
wpływie.

(4) Kierownik Kancelarii otrzymane wpiywy 
rozdziela na podstawie ustalonego podziału 
czynności, wkłada do teczek przeznaczonych 
dla poszczególnych referatów i przedkłada Sta
roście do przejrzenia z reguły jednorazowo 
w ciągu dnia, sprawy terminowe zaś bezzwło
cznie.

(5) Interpelacje poselskie przedkłada się 
bezzwłocznie po otrzymaniu Staroście.

(6) Przy wszystkich odwołaniach, skargach 
oraz przy pismach gdzie brak podpisu, daty 
pisma lub adresu, pozostawia się prży sprawie 
koperty, na których widoczna być musi data 
st« mpla pocztowego (znaczków pocztowych 
odrywać nie wolno).

(7) Na depeszach (telegramach) uwidacznia 
?ię również godzinę i minutę odbioiu.

v

(8) Pisma oznaczone na kopertach jako po
ufne, tjn. wojsk., tajne oraz pisma adresowane

. imiennie do Starosty przedkłada Kierownik 
Kancelarii w zamkniętych kopertach Staroście.

(9) Dla wpływów z poszczególnych Mini
sterstw il Urzędu Wojewódzkiego oraz pism 
ważniejszych (zwłaszcza wymdeno-nych w punk
cie (8) poleconych, doręczonych przez kurierów) 
prowadzi się kontrolę wpływów (wzór Nr 6).

(10) Kancelaria jest zobowiązana :odzienme 
wszystkie nadchodzące do Starostwa potwier
dzenia odbioru (rewersy zwrotne) itp. przeka
zać odnośnym referentom celem dołączenia do 
odnośnych aktów sp nawy.

§ 11.

Przegląd wpływów przez Starostę.

(1) Postanowienia § 10 nie naruszają w ni
czym przepisów rozporządzenia z dnia 30. 6. 
1930 r. (Dz. U. R. P. Nr 55 poz. 464) w sprawie 
wewnętrznej organizacji oraz trybu urzędowa
nia regulujących zakres czynności i odpowie
dzialności Starosty, w szczególności przepisu 
punktu 2-go § 25 powyższego rozporządzenia, 
stanowiącego, że Starosta, a w  razie nieobec
ności zastępca winien przeglądać akta wpły- 
wa:ące do Starostwa i w miarę potrzeby za
mieszczać na nich krótkie dyrektywy o spo
sobie ich załatwienia.

(2) Starosta wzgł. Jego zastępca przegląda
jąc wpływy, oznacza sprawy wymagające na

tychmiastowego załatwień1 a napisem „Zaraz" 
wzgł. „Bardzo pilne", oraz czyni odpowiednią 
notatkę, jak sprawa załatwiona być powinna.

(3) Przegląd wpływów powinien być trak
towany jako jedno z najpilniejszych zajęć służ
bowych. Nowe wpływy winni referenci otrzy
mać tego samego dnia. W razie zachodzącej 
przeszkody lub nieobecności Starosty winien 
przeglądu wpływów dokonać upoważniony za
stępca.

(4) Po przejrzeniu wpływów i umieszczeniu 
na nich swych uwag, Starosta przesyła pisma 
właściwym referentom przez kancelarię, a pisma 
tajne, tjn. wojsk, i poufne, zgodnie z instrukcją
0 zabezpieczeniu tajemnicy służbowej względnie 
instrukcjami specialnymi.

(5) UrzęJniK kancelarii na podstawie zwró
conych pism uzupełnia kontrolę wpływów 
przydziałem na referaty, po czym doręcza 
w teczKach wszystkie wpływy bezpośredn o 
właściwym urzędnikom referującym z re.guiy 
jednorazowo w ciągu dnia, sprawy terminowe
1 pilne izaś bezzwłocznie.

R o z d z i a ł  III.

Zapisywanie i łączenie spraw w referatach.

§ 12.

Pedusd rzeczowy akt. (Wykazy akt).
(1) Bo łączenia,, oznaczania, zapisywania 

i przechowywania akt służy „wykaz akt",. Jest 
to planowe i stałe wyszczególnienie akt, powsta
jących w toku działał aości Starostwa, ułożone 
sposobem przcamiotow/m (hasłowym)

(2) Wykaz akt wiąże się ze szczegółowym 
podziałem czynności Starostwa (§ 6 rozporzą
d z e n i a  Z 30: 6. 1930 r.. —  Dz. U. R, P. Nr 55 
poz. 46 4), który to podział ujmuje w grupy 
jednorodne łub pokrewne pod względem przed
miotowym wszystkie sprawy wchodzące w za
kres właściwości poszczególnych u leferatów.,

(3) Każdej pozycji wykazu akt odpowiada 
teczka, zawierająca akta danei materii o tym 
samym znaku (§ 13). j, eczka (materia) może 
być podzielona na' podteczki wzgl. tomy.

(4) Wykaz akt pow :nier cy c  ułożony ściśle, 
jasno-, i z wyraźnym określeniem granic po
między poszczególnymi grupami spraw i ma
teriami (teczkami) tak, aby:

a) w praktyce łatwo można było ustalić, do 
jakiej grupy sprawa należy i do j"kiej teczki 
akt się kwalifikuje;

b) p~zedmiotowe ujęcie poszczególnych ma
terii spraw zapewniało wykazowi akt cechę 
stałości na dłuższy okres czasu;
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c) pomiędzy poszczególnymi grupami spraw 
było w wykazie akt dostatecznie dużo wol
nych pozycji na przyszłe uzupełnienie wy
kazu i na założenie nowych teczek (materii);

d) w  razie koniecznej potrzeby można było 
pewne grupy wyłączyć lub przestawić bez 
konieczności przenumemwania innych po
zycji wykazu akt.

§ 13.

Znak akt.

(1) Znak akt składa się z łiter i cyfr arab
skich, litery służą do oznaczenia referatów, 
cyfry arabskie zaś do oznaczenia pozycji (ma
terii) wykazu akt, czyli do oznaczenia teczek.

(2) Znak akt z ewentualnym dodaniem 
innych bliższych cech rozpoznawczych służy 
w zasadzie również jako mimer sprawy, np. 
O. 25/3/48, przy czym O. oznacza grupę spraw 
(referat), 25 —  materię spraw —  t. j. wła
ściwą teczkę, 3 za ułamkiem —  trzecią z kolei 
sprawę danej materii, a 48 za dalszym ułam
kiem —  rok kalendarzowy, i imer jest stałą 
cechą rozpoznawczą sprawy, symbolizującą jej 
treść.

«
§ 14.

Obieg akt.
• Do obiegu akt stosuje się następujące za

sady:
a) Szybkie załatwienie sprawy jest niemniej 

ważne, jak załatwienie jej w  sposób właściwy 
pod względem rzeczowym.

b) Akt przechodzi pi zez ten sam punkt za
trzymania w zasadzie tylko raz.

c) Normalny obieg akt wskazuje załączony 
wykres obiegu akt (wzór Nr 1) ustalający 
najmniejszą ilość punktów zatrzymania i to 
jak następuje:

Kancelaria Starostwa przekazuje nowe 
wpływy Staroście do przejrzenia, który e 
następnie przesyła za pośrednictwem Kan
celarii referentem do zapisania w „spisie 
spraw" i do załatwienia. Referent przed
kłada załatwienie sprawy aprobantowi do 
podpisu wzgl. zatwierdzenia, aprobant prze
syła do kancelarii celem sporządzenia czy- 
stopisu, podpisu za zgodność (o ile nie za
strzegł sobie własnoręcznego podpisu) i wy
syłki. Wreszcie następuje zwrot brulionów 
wraz z poprzednikami bezpośrednio refe
rentom.

d) Poszczególne etapy obiegu akt odbywają 
się w ustalonych porach dnia.

e) Obieg akt, z wyjątkiem akt tjn. wojsk., po
ufnych i tajnych odbywa się bez pokwitowań 
w teczkach obiegowy ch (wzór Nr 13).

f) Sprawy teiminowe i pilne krążą w okład
kach koloru czerwonego i załatwiane są 
bezzwłocznie, względnie przed innymi spra
wami.

g) Po załatwieniu należy złozyć akt niezwło
cznie do właściwej teczki.

§ 15.
Spis spraw.

(1) Dla zapisywania akt referatu prowadzi 
się spisy spraw (wzór Nr 7) dla każdej teczki 
(materii). Soisy te należy przechowywać razem 
w jednej teczce oddzielnie dla każdego referatu.

(2) Numery i tytuły poszczególnych spisów 
spraw są identyczne z numerami i tytułami od 
nośnych teczek (akt).

(3) Spisy spraw należy z końcem roku do
łączyć do odnośnych teczek i przechowywać 
je nadal w  tych teczkach. Po oddaniu do 
archiwum spisy te zastępują ewidencję zawar
tości teczek.

(4) Otrzymane od władz przełożonych 
i własne okólniki wpisuje się do wykazu okól
ników.

(5) do spisu spraw wpisuje się każdą po
szczególną sprawę tylko raz w ciągu jednego 
roku, pod jedną tylko pozycją porządkową, 
według kolejności wpływów lub porządku alfa
betycznego przy sprawach wymienionych w 
§ 16.

(6) Przed upływem roku zakłada się nowe 
spisy spraw i teczki na następny rok.

§ 16.
Zapisywanie spraw.

(1) Postępowanie: po otrzymaniu poczty, 
która winna być zapisywana do spisu spraw, 
referant segreguje sprawy według uwag Staro
sty na: a) pilne, b) zwykłe, c) do akt.

(2) Sprawy pilne tudzież telegramy i telefo- 
nogramy winny być natychmiast przed innymi 
zapisane do spisu spraw.

(3) Zaopatruje się więc w  Nr aktu najpierw 
pilne, a następnie zwykłe według następują
cych przepisów:

Otrzymawszy nowy wpływ, musi się wpierw 
stwierdzić do której teczk. (materii! przy
należy i tam do tego spisu wciągnąć, a jego 
poszczególne rubryki wypeh ić następująco:
a) W  rubr. 1 (Nr porz.) każda nowa t(po raz 

pierwszy w danym roku wchodząca sprawa 
otrzymuje kolejną 1 czbę (Nr) spisu spraw. 
Sprawę raz już w danym roku kalendarzo
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wym wpisaną do spisu spraw i zaopati zoną 
w Nr sprawy, prowadzi się od chwili jej 
pierwszego wpływu aż do ostatecznego za
łatwienia pod jednym i tym samymi numerem 
(znakiem), jbki otrzymał pierwszy wpływ.

b) W  rubr, 2 (data wpływu) oznacza się datą 
wejścia pierwszego pisma (datą stempla); 
dalsze cztery pola w tej rubryce przezna
czone są na wpisywanie dat wejścia na
stępnych w tej samej sprawie.

c) W  rubr. 3 (treść sprawy) wpisuje się na
zwisko, imię i zamieszkanie a w  razie ko
nieczności krótką treść sprawy, której 
pismo dotyczy, np. —  „Podolski Bolesław., 
Wronki — zażalenie na Starostę", „Fabry
ka Materiałów Wojskowych w  Ostrowie — 
zamówienia" —  Baer, Wilhelm, Chodzież — 
wyjazd do Niemiec" itp. U dołu w naroż
niku w tej rubryce wpisuje się znak wyzna
czonego referenta.

Dalsze rubryki przeznaczone są na wpisy
wanie załatwień spraw:

d) W  rubr. 4 (data załatwienia ewentl. adres) 
wpisuje się datę ostatecznego załatwienia, 
a przy sprawach odręcznie wysłanych, 
adres do kogo jism o wysiano.

e) Wreszcie w rubr. 5 (daty wznowień lub 
uwagi) notuje s;ę ołówkiem (aby móc każ
dego czasu wymazać) ewentl. daty wzno
wień lub komu z referentów udzielono do 
ewentl. opinii itp.
(4) Nr sprawy, pod któryir. dana sprawa 

zapisana została w spisie spraw, wpisuje się 
w stampili wpiywu (wzór Nr 5).

(5) Stampila ta winna być widoczna i jej 
rubryki dokładnie wypełnione tak, abv Nr 
sprawy (znak) i ilość załączników był dobrze 
czytelny. Wpisy te muszą sJę zgadzać z wpisa
mi w  spisie spraw.

Wzór wpisu do spisu spraw.

Tytuł teczki (materii): Stowarzyszenie., Znak: SP., Nr teczki: 6

Nr
porz.

Daty
wpły
wów

Nazwisko, imię i zamieszkanie 
^  ewentl.

krótka treść
Data ostatecznego załatwienia 

adres
Data wznowień 

lub 
uwagi

1. 5. I. Stow. Młodzieży —  Krobia 13. I. 48
Prez. Kobieliński ' Kobieliński

do akt.

l6) W  stampili wpływu wpisanoby w  tym 
wypadku następuiący znak: Nr SP,. 6/1: to SP. 
oznacza grupę spraw społeczno-politycznych, 
6 —  materię w danej grupie t. j. właściwą 
teczkę, cyfra zaś 1 za ułamkiem pierwszą 
sprawę w danej materii (teczce).

(7) Dla spraw masowych i typowych (o He 
nie posiadają specjalnych ewidencu), należy 
prowadzić ten sam wzór spisu sprawy, lecz alfa
betycznie według nazwisk i w formie k rą ż 
kowej.

(8) Normalnych etapów obiegu akt z re
guły nie odnotowuje się w spisie spraw, nato
miast notuje się przesłane spiawy do zaopinio
wania innemu referentowi.

(91 Gdy już wszystkie sprawy w ten sposób 
zapisano w  spisie spraw, natenczas należy od
szukać przedakta i dołączyć je do sprawy.

(10) Dzienników i skorowidzów nie prowa
dzi się; służą one jedynie do wpisywania spraw 
•tjn. wojsk., tajnych.

§ 17. 
Opływy (pisma) nie podlegające zapisaniu.

(1) Nie podlegają zapisaniu następujijce 
sprawy i pisma:
a) druki i gazety;
b) pokwitowania (potwierdzenia odbioru) oraz 

powiadomienia, którym nie nadaje się dal
szego biegu;

c) okólniki otrzymane do wiadomości i zbioru 
i raporty periodyczne (sprawozdania);

d) pisma, których niewp sywanie zarząozi 
Starosta, robiąc w  tyra wypadku na piśmie 
adnotację ,,b. n.“ (bez numeru).
(2) Tego rodzaju pisma odkłada kancelaria 

wzgl. właśc;wy referent do teczek zaopatrzo
nych w odpowiednie tytuły, zależnie od cha
rakteru sprawy.

(3) Poza przewidzianymi w niniejszej in
strukcji żadnych innych zapisków prowadzić 
nie wolno.
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§ 18.
Sposób p rom ienia spraw rejestrowych

(1) Każda sprawa dla której specjalne prze
pisy przewidują prowadzenie rejestru, nabiera 
charakteru sprawy rejestrowej dopiero z chwilą 
wydania przychylnej decyzji (nadanie obywa
telstwa, udzielenie koncesji itp.). .

(2) Dlatego też do tego czasu jak i również 
w wypadku decyzji odmownej sprawę należy 
traktować jak wszystkie inne i postępować 
zgodnie z § 16 niniejszej instrukcji.

(3) Sprawę, która przez 'wydanie decyzji 
przychylnej nabrała charakteru sprawy reje
strowej, wpisuje się do rejestru pod b ;eżącym 
numerem, odnotowuje się w spisie spraw (w 
rubryce „data ostat. załatw."), nadany jej nu
mer rejestru, tworzv się dla niej osobną teczkę, 
numeruje według bieżącego numeru rejestru 
i w  tej kolejności przechowuje się w  referacie.

(4) Wszelkie dalsze pisma do+. sprawy wy
mienionej w  punkcie (3) nie wpisuje się do 
spisu spraw, lecz prowadzi sie pod numerem 
rejestru i wkłada się do właściwej teczki reje
strowej.

(5) Na powyższych zasadach winny być 
prowadzone sprawy, co do których w  Podziale 
Rzeczowym Akt Części II Statutu dla Starostw 
przewidziano w  poszczególnym referacie obo
wiązek prowadzenia rejestru (nie ewiiem ji).

(6) Wyjątek od zasad powyżej ustalonych 
stosuje się w  'odniesieniu do spraw karno-admi
nistracyjnych, gdzie wszystkie doniesienia wpi
suje się od razu dó rejestru karnego.

R o z d z i a ł  IV.
Soo^ząd zanie czystopisów, wysyłanie spraw 

i daty pism.
§ 19.

Sporzedzmr e i sprawdzanie ^ystooisów.

(1) Na otrzymanych do przepisania refera
tach odbija się stempel (pieczątkę) (wzór Nr 8), 
wypełniając odpowiednio jego rubryki.

(2) Czystopisy należy sporządzać ściśle 
według brulionów, a ewenti. zmiany w treści 
można czynić tylko w porozumieniu z właści
wymi referentami.

(3) Jeżeli brulion załatwienia jest trudny do 
odczytania, bądź Lo z powodu niewyraźnego 
charakteru jdsma, bądź też z powodu licznych 
poprawek lub uzupełnień, wówczas należy spo 
rządzić dla akt kopię czystopisu.

(4) Otrzymane do orzepisania referaty w 
czerwonych teczkach (jako pilne) winna ma
szynistka przepisać, bezzwłocznie, natomiast 
wszystkie inne —  tego samego dnia względnie

najpóźniej dnia następnego. Dłuższe prze
trzymywanie referatów w kancelarii jest nie
dozwolone.

(5) Sprawdzanie czystopisów z brulionami 
należy do kancelarii. W sprawach ważnych lub 
zawierających fachowe określenia referent po
winien sobie zastrzec przedstawienie mu czy
stopisu do osobistego sprawdzenia.

(6) Dłuższe czystopisy sprawdzają w  kan
celarii dwie osoby, maszynistka poprawia 
ewentualne omyłki, po czym dołącza załącz
niki według wskazówek referenta. Kompletne 
akta —  czystonisy na wierzchu, a referaty pod 
spodem, przedkłada sie do podpisu Staroście, 
względnie upoważnionemu do podpisu urzęd
nikowi.

(7) Odbitek pisma sporządza się tyle, ile 
odbiorcom potrzeba ażeby nie potrzebowali 
wykonywać odpisów własnymi s:łami. Po
trzebną ilość określa ogólne zarządzenie stałe 
lub dyspozycia referenta w konkretnym przy
padku.

(8) Sporządzanie czystopisów pism tjn. 
: wojsk., tauiych i poufnych regulują specjalne

instrukcje.

(9J Należy zwracać szczególną uwagę za- 
-ówno na oszczędne używanie papieru (pisanie 
na ćwiartkach) jako też na stronę estetyczną 
uism wychodzących.

§ 20.

Podpisywanie czystopisów.

(1) Zakres uprawnień do ap-obowenia i pod
pisywania korespondencji normują przepisy 
o organizacji i trybie urzędowania Starostw 
wzgl. statut organizacyjny.

(2) V/łasnoreczne podpisywanie czystopisów
powinno być regułą.

(2) W  przypadkaph wyjątkowych (maso
wych) zrmiast własnoręcznego podpisu urzęd
nika, który aprobował ostatecznie projekt za
łatwienia, wpisuje się jego nazwisko na czysto- 
pisie od razu przy przepisywaniu, po czym 
kancelaria umieszcza klauzulę zgodności.

f4) pisma tjn. wojk., tajne i poufne, pisma 
o charakterze dokumentów, polecenia wypłat, 
oisma sprawozdania do władz przełożonych 
oraz ważniejsze korespondencje z władzami 
równorzędnymi wymagają w każdym razie 
własnoręcznego podpisu.

(5) Co do wszystkich innych pism decyduje 
o tym urzędnik, który ostatecznie aprobuje 
dane załatwńenie, kładąc na referacie bądź:
a) Pełny swój podpis, co oznacza, że rezygnuje

z własnoręcznego podp:sania czystopisu.
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b) Bądź inicjały co oznacza, ze zastrzega so
bie podpisanie czystopisu.

§ 21.

Data pisma.

(1) Data pisma jest datą odręcznego załat
wienia względnie datą podpisania czystopisu, 
a w pismach, które w myśl § 20 nie są pod
pisywane własnoręcznie, daią aprobaty na re
feracie.

(21 Zależnie od tego umieszcza datę bądź 
urzędnik sporządzający załatwieni odręczne, 
bądź urzędnik podpisujący czysto pis, bądź 
kancelana.

(31 Przy wysvłaniu czystopisu kancelaria 
winna zwracać spećiaLńą uwagę na to, by tak 
czvstopis jak i bruPon (kopia) zaopatrzone były 
w datę.

§ 22.

Wysyłanie pism.

(ll W  ciągu dnia przepisane wzgl. podpisane 
czystopisy oraz sporządzone załatwienia od
ręczne wychodzą z urzędu w  tym samym dniu.

(2) Bruliony zwraca kancelaria właściwym 
referentom.

(31 Pisma wysyła się w kopertach lub pa
kietach, przy czvm pisma, skierowane pod jed
nym adresem, wkłada sie do wspólnei koperty 
względnie do :ednego pakietu, a na kopertach 
wypisuje sie numery akt włożonych do kopert, 
^isma poiedyncz® i miejscowe wysyła się bez 
kopertowania, składając je i spajając w sposób, 
uzewnętrzniający adreś.

(41 Wysvłkę pism tjn. wojsk., tajnych i po
ufnych regulują specjalne instrukcje.

§ 23. ‘
Odbieranie przesyłek uszkodzonych.

, (1) Upoważniony funkcjonaiiusz do odbiera
nia przesyłek z urzędu pocztowego ma zwra
cać baczną uwagę na stan zewnętrzny prze
syłki i zażadać potwierdzenia zauważonych 
uszkodzeń. Reklamacje o uszkodzeniu prze
syłek zgłoszone oo ich prawidłowym odebraniu 
i odejściu od okienka w urzedzie pocztowym 
nie sa uwzględniane i należy je uważać za po
wstałe z winy organu odbierającego. W  wy
padku, gdy stan zewnętrzny skutkiem uszko
dzenia, śladów otwierania, podklejania itć bu
dzi uzasadnione podejrzenie nieprawnego' wglą
du. do ich zawartości lub braku teiże. winien 
upoważniony do odbierania przesyłek funkcjo
nariusz w obecności kierownika oddziału od

dawczego otworzyć kopertę i sprawdzić zgod
ność zawartości z oznaczeniami podanymi na 
kopercie lub opakowaniu. Fakt ten ma być 
przez kierownika oddziału oddawczego opi
sany.

(2) Do protokołu ma być dołączony jako 
dowód rzeczowy opakowanie danej przesyłki.

(3) Odbierający otrzymuje zawartość prze
syłki wraz z kopią protokołu i o fakcie takim 
donosi Staroście, przedkładając protokół.

(4) Urzędy pocztowe nie przyjmują do 
transportu pocztą przesyłek niedostatecznie 
opakowanych.

§ 24.
Doręczanie pism i wezwań urzędowych.

(1) Doręczanie pism urzędom miejscowym 
i odbieranie winno się odbywać na wspólnym 
punkcie wymiany pism w urzędzie pocztowym 
za pokwitowaniem w książkach doręczeń.

(21 Wszystkie inne pisma, przeznaczone do 
wysyłki, wpisuje się do kw ‘tariusza poczto
wego i oddaje się zbiorowo’ w  urzędzie poczto
wym.

(3) Nadto przy doręczaniu pism i wezwań 
urzędowych należy stosować przepisy art 23 do 
art. 31 rozp. Prez, R. P. z dnia 22. 3. 1928 r. 
o postępowaniu administracyjnym,

R o z d z i a ł  V.

§ 25.
Przechowywanie akt ostatecznie załatwionych.

(1) Akta snraw ostatecznie załatwionych 
przechowuje referent we właściwych teczkach 
z odpowiednimi napisami (wzór Nr 9), ułożo
nych według wykazu akt, stosownie do Nru 
oznaczonego na samym akcie, pod którym dana 
sprawa była załatwiona i składa w porządku 
spisu spraw, wyższe numery na wierzchu, niż
sze nod spodem, smawy poufne obok spraw 
zwykłych. Ład w teczkach jest podstawą po
rządku wewnętrznego w referatach.

(2j Na półkach (przegródkach) winny być 
umieszczone odpowiednie napisy na kartecz
kach.

(31 Sorawy ostatecznie załatwień s i ozna
czone „do akt“ winny być wpierw uporządko
wane chronologicznie, to znaczy po:edyńcze 
załączniki winny być ułożone według kolejności 
załatwienia (chronologiczne ułożenie aktów 
sprawy należy do czynności referu jącego urzęd
nik^. Odkładając te sprawy do akt. należy 
każdą sprawę złożyć dc odnośnej teczki — 
materii.
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(4) Obszerniejsze sprawy powinny być za
opatrzone w okładki, na których na wierzchniej 
(pierwszej stronie) wypisuje się treść sprawy 
(meritum) lub zachodzące nazwisko.

(5) Normalnie akt aż do zamknięcia tomu 
nie zszywa się ani skleja, lecz w miarę moż
ności spaja mechanicznie.

(6) Na miejsce aktu wyjętego z teczki na
leży włoży ć kartkę zastępczą.

§ 27.
Przechowywanie wznowień.

(1) Akta spraw wyczekujących odpowiedzi 
w określonym terminie, przechowuje się od
dzielnie w teczkach ponumerowanych według 
dni miesiąca, a od-tładając te sprawy, wynoto- 
wuje się ołówkiem w spisie spraw termin wska
zany na akcie i wkłada się akt do teczki ozna- 
cznej tym samym dniem, w którym sprawa ma j 
być przedłożona (wznowiona).

(2) Sprawy wychodzące na zewnątrz, „od- , 
ręcznie za zwrotem", z wyznaczonym termi
nem na odpowiedź, oznacza s:ę również w 
„spisie spraw" w rubryce ostatniej, wypisując 
datę wznowienia ołówkiem i używając do tego 
kartki zastępczej (wzór Nr 10), którą należy 
odłożyć do teczki (wznowień), oznaczonej tym 
samym dniem, w  którym sprawa ma być przed
łożona (wznowiona). Jeżeli sprawa wróci 
w terminie, można kartkę zastępczą zniszczyć. 
Jeżeli jednak sprawa przejściowa w ostatecz

nym załatwieniu ma odejść na zewnątrz od
ręcznie w całości, wówczas przygotowanej 
kartki zastępczej nie niszczy się, lecz notuje 
ds tę ostatecznego załatwienia oraz odbiorcę 

..akt, po czym odkłada się do teczki.
(3) Referent codziennie wyjmuje z teczki 

wznowień te sprawy, które w tym dniu miają 
być załatwione, i nadaje im dalszy bieg, t. j. 
sporządza ponaglenie (wzór Nr 11 wzgl. l la  
lub 11 b), uwidacznia na akcie lub karcie za
stępczej datę ponaglenia i nowy teimin i składa 
akt, względnie kartę zastępczą do teczki 
wznowień, a ponaglenie oddaje do wysłania.

(4) Ponaglenia podpisują Starosta, zastępca 
Starosty i referenci w  granicach ich upoważ
nień.

§ 28.
Archiwum (składnica akt).

Dla akt zamkniętych i na razie niepotrzeb
nych w urzędowaniu służy osobna składnica 

i akt. Do składnicy tej winny oyć oddawane po 
okresie ,ednego roku wszystkie akta zDędne.

Szczegółowa instrukcja określi sposób prze- 
kazywa ia akt do składnicy.

§ 29.
Instrukcja niniejsza wchodzi w  życie z dniem 

1 stycznia 1948 r . Równocześnie tracą moc 
obowiązującą wszelkie przepisy, wydane w 
sprawach uregulowanych niniejszą instrukcją,

Wzór Nr 1

Schemat obiegu akt
K a n c e l a r i a

Refe
rent

Starosta
wzgl.
Wice-

starosta
C z y n n o ś c iPo

dia wcze 
biuro

Czysto-
pisy

Wysyłka
pism

1 - Przyjmowanie, oznaczanie i rozdzielenie 
wpływówU i

0 2
1

Przegląd wpływów v  i przydział właściwemu 
referentowi

3 0 -l
Wpis do spisu spraw, projekt załatwicna 
(brulion) i odesłanie do kancelarii

4̂ -o 1
Przepisanie, sprawdzenie i przesłanie do 
podpisu

i — O  5 Podpisanie i oaesłanife do kancelarii

o “i
Wysłanie czystopisu i zwirot brulionu (kopii) 
referentowi

I 07 Złożenie alktu do właściwej iteczki
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Starostwo Powiatowe W zór Nr 2

za czas od cuwa
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 - do dnia .......................... 194
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Starostwo Powiaitowie Wzór Nr 2a

Wykaz ruchu spraw Nr
za czas od dnia..............  -.........do dnia ...............   194....r.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Nt
parz.

/
Jednostki organizacyjne

referaty

Ilość urzęd
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rujący oh

Pozostało z po
przedniego 

i,kresu spraw nie 
załatwionych 

ogółem

Otrzymano 
spraw nowych 

w okresie 
sprawo

zdawczym

Razem 
było do 
załatwie

nia

Z tego 
zała

twiono 
osta

tecznie

Pozostaje spraw nie załatwionych
Krótkie ujęcie powodów 

niezałatwienia i inne 
uwagi:

W toku
załatw.
(tymcz.
załatw.)

Bez hiegu 
pozostawio

nych nie 
rozpoczętych

Ogółem 
spraw nie 

załatwionych
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Starostwo Powiatowe

N r.............................

Podiamie z dnia

w .sprawie.......................

przesłane zostało dnia

do ...................................

według właściwości1.

■podpAsj

Starostwo Powiatowe \ Wzór Nr 4

Pokwitowanie przyjęcia podania

Dnia .................. . 194 .. r- przyjęte od .............................

Dodanie w  isprawie .................................................................................................................

opłacono stemplem na kwotę z ł   (słowne)

............................., dnia...............................  194.... r.
{ptfdifMs)

__________________ *__________________  Wzór Nr 5

Starostwo Powiatowe

Wzór Wi 3

dnia ............................  194.... r.

za Nr

Wpłynęło dni/a ....................

Ni .....................    zał,

Ref K   ....................
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Wzór Nr 6

Kontrola wpływów
Data

otrzy-
mania

Nr
pisma N a d a w c a Przy

dział
Data 

otrzy- 
• mania

Nr
pisma N a d a w c a Przy

dział

r

i
_  ffzór lir 7

Spis spraw
Tytuł teqzki (materii) .................................................................................................   Rok: 194

Znak i N r teczki

Nr
parz.

Daty
wpły
wów

Daty
wpły
wów

*
Naizwiisiko, imi^ i  miejscowość 

ewt-1. krótka treść
Data ostatecznego za

łatwienia — adres
Daty wznowień 

łub uwagi

-

-

Wzór Nr 8

Otrzym,............................. ......... .............. ....................

Przepis, ................. ........ .............................................

Sprawdź £ .......................................................

/słano ................. .............................. .... .........
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Staroswo Powiatowe ....................................... Wzór Nr 9

R o k '..............

Akta
Tytuł teczki: ..................    .... .........................................

 ........ -.......... *......... r .......... .....   -..................... - ..........*....  —•

Referat: ................................. -....................................

Nr teczki:...........

Tom:, ..............

Starostwo Powiatowe Wzór Nr 10

Nr

Karta zastępcza
Termin:  _................................

AM w sprawie ................... -.......................... ..................................................... ........

jj »chodzący od ............  . . .V . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . M. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

wysłano odręcznie, odręcznie za zwrotem z zał. dlnin. f....................... -..... .....

do  ™..3.— ..............     .ę ..................... ......... .

Ponaglono 1 raz dnia  .................. 19.....Ponaglono 2 raz dsria..... ................... 19.

Termin  ....... . dni Termin...............  dni

Załatwiono odręcznie ............  oJtatecinie dnia .....................................

do ................................         jfk..HnAL............ ............. ............. ............. ............. ............. ............. .............

podpis referenta:
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Starosta(wo) Powiatowy(e) Wzór Nr 11

.................................. , dnia   ;..................194..
Nt .............................

Przedmiot:  r.  I. P o n a g l e n i e .

................................................. Do.............................................................

w

P r z y pominą(mj (się) załatwienie tutejszego polecenia z dnia 19 r . ,

Nr w sppatwiie wyżej wymienionej

(Za) Starosta (ę) Powiatowy (ego):

Termin: ................................. ..... ........................................... .......... .........

Starosta(wo) Powiałowy(e) Wzór Nr lla

N t   ̂d n ia ........ -............... 194....

Przedmiot: ..........................  IL P o n a g l e n i e .

............................  !>o.............................................................

w

Przyponuna(m) (się) ponownie załatwienie tutejszego polecenia z dnia .................

19 r., Nr .............. w sprawie wyżej wymienionej.

O ewemitll. zachodzących przesoakodlach w załatwieniu sprawy należy natychmiast 

donieść i podać powód niedotrzymanir terminui.

(Za) Starosta (ę) Powiatowy (ego):

Termin: ............................ -.........  -... -........................  -..............

Starosta(wo) Powiatowy(e) Wzór Nr llb

. _ .  ......... ...........dnia..............................194....
N r.............................

Przedmiot: ..........................   — .......................................

w

Proszę o  przyspieszenie załatwienia pisma z dnia ............ 194 roku,

n r  w  spnaiwae wyżej podanej.

Starosta Powiatowy:

Termin .................................  zanotowano-.................................................................. -... -....
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^7zór Nr 12

Ewidencja okólników władz przełożonych —  własny en —

Nr porz. 
okólników Treść sprawy (przedmiot) Data Znak i Nr 

sprawy U w a g i

-

t
-

Wzd Nr 13

Tsczka obiegowa
Starostwo Powiatowe

w

•

Prenumeratę należy uiszczać z góry każdego kwartału bez wezwania ze strony Administracji, gdyż rachunków
nie wysyła się.

Cena ogłoszeń: Wiersz dwułamowy 45,— zł; zagubione dokumenty pojedynczy wyraz 8,— zł; prenumerata za
I kwartał 300,— zł. Cena za pojedynczy egzemplarz 100— zł.

Adres redakcji i administracji: Poznań. Urząd W ojewódzki, Plac Ko.rgiacW 17. Konto ?. K. Ó. Nr V4023 Poznański Dziennik Wo|e rńdiki

Reklamacje z powodu nieotrzymania pojedynczych numerów należy wnieść do Administracji najpóźniej 3-go dnia
po otrzymaniu następnego z kolei numeru dziennika.

Tłoczono w Drukami PPZG. Okr. Poł. w  Poznaniu, ul. Składowa Nr 3 — 467/48
K-0181


