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Zarzadzenie Wojewody Poznanskiego z dnia 31 grudnia 1947 r. w sprawie statutu organizacyjnego

i innych przepiséw regulujacych tok pracy W StaroStWacCh ...

DZIAL URZEDOWY

ZARZADZENIE
WOJEWODY POZNANSKIEGO
z dnia 31 .grudnia 1947 r,
w sprawie statutu organizacyjnego i innych
przepiséw regulujgcych toK pracy
w Starostwach.

Na podstawie & 40 rozporzadzenia Ministra
Spraw .wn, z dnia 30i. VIt 1930 r, (Dz, U.
P, P. Nr 55 poizl, s4fyd) w sprawie wewnetrznej
organizacji Starostw oraz trybu ich urzedo-
wania ustalani dla Starostw Wojewo6dztwa Poz-
nanskiego (tacznie z Ziemiag Lubuska):

1 Statut organizacyjny wra: ze szczeg6towym

podziatem czynnosci i z rzeczowym podzia:
fem akt.

2. Regulamin.
3. Instrukcje dia referentow.
4. Instrukcje kancelaryjng
z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 1948 r.
Wojewoda
w. Z.
(—) Mgr Radzicki Jozef
Wicewojewoda

STATUT ORGANIZACYJNA STAROSTW
WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO
Czes$c¢ L
I. Postanowienia ogdlne.

§ 1

Starosta jest na obszarze”™powiatu:

1. przedstawicieiem Rzgdu, sprawujgcym z tego
tytutu iunkcje przekazane mu rozp. Prez.

R. P, z 19. I. 28 ir. 0 organizacji i zakresie
dziatania wtadz administracji ogdlnej (Dz.
U R. P. Nr 80 z 1936 r.j poz. 555) i rozp.
Rady Ministréw iz dnia 2. 7. 1931 o stano-
wisku wojewoddéw i staresitow "iko przed-
stawicieli Rzgdu (Dzi. U R. P. Nr. 66, poz.
546);

2. szefem adim: nistrac; ogdlnej, tj, administra-
cji publicznej oraz innych dziali .w rdim:ni-
stracji bezposrednio zespolonych w wia
dzach administracji o0gé'nej.

§2.

(1) Starosta zatlatwia sprawy nalezgce de
jego zakresu dziatania bgdz osobiscie, badz przy
pomocy Starostwa 'ub innych podlegtych mu na
obszarze powiatu wtadz, urzedoéw i organéw.

(2) Stosunek Starosty do podlegtych mu na
obszarze powiatu wtadz administracji og6lnej
~raz inyoh urzeddw i organéw regulujg osobne

rzepisy.

§ 3.

(1) Zakres dziatania Starosty obejmuje ofo-
"gkar jednego powiatu, o ile specjalne pizepisy
nie przewiduja w tym wzgledzie wyjatkéw.

§ 4

(2) Jezeli poszcze goli. i funkcjonat losze przy-
dzielen do Starostwa sprawujg czynnosci na
obszarze ¢wodb Iuib wiecej powiatow (88 10
i 11), w takim razie pod wzgledem osotboiwym
podlegajg oni temu Staroscie, w ktérego powie-
cie maja swoja 'siedzibe urzedowa, pod wzgle-
dem stuzbowym za$ zaréwno temu Staroscie jak
i Starostom wszystkich innych powiatéw, na
ktorych obszarze petnig czynnosci urzedowe,

(3) Starosta, ktéremu fun)kgjonariusz pod-
lega pod wzgledem osobowym, zatatwia sprawy
osobowe tego funkcjonariusza i posredniczy
w komunikowaniu Wojewodzie wszelkich uwag,
zgoan i wnioskéw w ‘tym wzgledzie innych Sta-
rostow, 1ktéorym damy funkcjonariusz stuzbowo
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podlega, a z ktérym odlnos$ny Starosta winiea j wanej podpisat czystopis, wychodzacy ze Sta-

sie w tym wzgledzie porozumie¢,,

(4) Podlegtos¢ pod wzgledem stuzbowym
obej tmuje:

a) po stronie fumkcjonar' isza: obowigzsk
spetniania na obszarze kazdego z witasci-
wych powiatébw w imieniu wiasciwego
Starosty tych funkcji, ktére do zakresu
czynnoséci danego funkcjonariusza na-
leza;

b) po stronie kazdego z witasciwych Staro-

stéw: prawo wydawania poleceri odnos-

nemu funkcjonariuszowi oraz czuwanie
nad jego dziatalnoscig na terenie wiasci-
wego powiatu.

(5) W razie kolizji czynnosci i polecen roz-
strzyga Starosta, ktéremu dany funkcjonariusz
podlega, pod wzgledem osobowymi,

{6j Blizsze szczegdty odnos$nie do spraw po-
ruszonych w tym paragrafie okresla w razie po-
trzeby Wéjewoda.

§ 5

(1) Pisma wychodzace ze Starostwa, ktoée
podpisuje osobiscie Starosta, wzglednie urzed-
nik petnigcy funkcje Starosty, majg nagtdwek
.Starosta Powiatowy", z oznaczeniem powiatu
\y formie przymiotnikowej.

(2) Wszystkie inne pisma majg nagtowek
~Starostwo. Powiatowe’ z oznaczenien. pawirtu
w formie przymiotnikowej],

(3) Urzednicy fachowi wchodzgcy w skiad
Starostwa majgq prawa pod nagtéwkiem ,Staro-
stwo Powia towe" zamiesci/ oznaczenie swego
Charakteru stuzbowego (np, lekarz. powiatowy,
architekt powiatowy, powiatowy lekarz wetery-
narii).

(4) Innych okres$len jak ref. odbudowy, ref.
pomiaréw irtd. nie umieszcza sie.

(5) Pisma wychodzace ze Starostwa podpi-
sujg z reguly te osoby, ktore w zakresie swej
kompetencji dokonaly ostatecznej aprobaty da-
nej sprawy.

(6) Pod kazdym podpisem winno by¢ umie-
szczone wyraznie brzmienie nazwiska podpisu-
jacego oraz jego star owisko stuzbowe.

(7) Wszystkie pisma, Irérych nie podpisu*e
Starosta osobiscie, po tpisywane sg z cznacze-
niem ,Za Staroste",. Jedyme oi zeczenia i elabo-
raty fachowo-lekarske, lekarsko-weterynaryjne,
jako tez fachowo-techriozne sa podpisywane
przez odnosnego urzednika fachowego bez do-
faitku ,Za Staroste"; jednak i w tych wypad-
kach pisma Starostwa, do ktérych powyzsze ela-
boraty, Swiadectwa, i oi zeczenia sa zatgcznikami,
podpisywane sg w zwyklym trybie wskazanym
w niniejszym paragrafie dla pism wychodzacych
ze Starostwa,

(8) Starosta moze w razie pot-zeby upowaz-
ni¢ urzednika, azeby w sprawie zastrzezonej do
aprobaty Starosty i przez Staioste zaaprobo-

Jrostwa z oznaczeniem , z polecenii Starosty’.
(9) Urzednik, ktéoremu poruczorc petnienie
funkcji Starosty podpisuje ,p. d. Starosty Po-
wiatowego”.
§ 6,

(1) Wszystkie pisma wychodzgce z dziatu
samorzadowego Starostwa, ktdre podpisuje o0so-
biscie Starosta, wzglednie urzednik petnigcy
funkcje Starosty, maja nagtdéwek ,'Starosta Po-
wiatowy", z oznaczeniem powiaju w formie przy-
miotn kowej.

Pisma te podpisuje Starosta w spos6b naste-
pujacy:

Starosta Powiatowy
(podpis)
Przewodniczagcy Wydziatu Powiatowego

(2) Wszystkie- inne pisma z tego dziatu, kt6-
rych nie podpisuje osobiscie Starosta maja na-
gtowek ,Starostwo Powiatowe" z oznaczeniem
(powiatu w fo mie przymiotnikowej i podpisy-
wane sg przez osoby -upowaznione z oznacze-
niem ,Za Staroste" a poc podpisem stanowisko
stuzbowe podp sujacego,

(3) Postanowienia niniejszego paragrafu nie
majg zastosowania do umoéw, dokument*w in-
nych czynnos$ci dotyczacych zobowigzan nowia-
tov ego zwigzku samorzgadowego, podpisywanie
ktérych okreslajg specjalne przepisy. P>ima to-
warzys zgce w tych sprawach nie podpadaja jed-
nak poc ito wytgczenie.

§ 7.

(1) Uzywanie pieczeci reguluja osoine prze-
pisy.

(2) Urzednicy fachowi majg prawo uzywania
pieczci okragtej z herbeir oanstwa i napisem
wskazujacym icb zalezno$¢ jtuibowa i chara-
kter urzedowy (,Starostwo Powiatowe

lekarz powiaitov/v itp.) w nastepujacych wypad
kach:

a) gdy pizy czynnosciadh urzedowydL przez
nidh spetnianych uzycie pieczeci jest nie-
zbedne (np. ekshumacje itpi).

v b) gdy chodzi c¢ uwiarogodnijenie orzeczen,
opinii i elaboratéw fachowyh ktére
w mysl § 5 urzednicy fachowi podpisujag

bez dodatku ,Za Staroste".

Il. Podnat czynnosci.

§ 8.

Podstawa <rganizacji pracy S arostwa jest
czczeg6towy podziat czynnosci, zawarty w cze-
&ci 11, dotgczonej do nlmiejiszt go statutu. Szcze-
g6towy podziat czynnosci obejmu'e wyliczenie
kategorii spraw zatatwiany ah w Starostwie; wy-
liczenie to silanowi rownoczesr> podstawe rze-
czowego podziatu akt dla celéw kancelaryjnych!.
Kategor:e spraw jednorodnych ipod wzgledom
prawnym wzgl. faktycznym nalezy tgczy¢ w ca-
tos¢, ktora nazywa sie refei aiemi.
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§ 0. badz referenci Starostwa np, lekarz pow., ref.
(1) W mysl tej zasady sprawy zatatwianepieki spot. itdi. badz tez osobni referenci dla

w Starostwie dzielg sie na nastepujace referaty:
1. referat ogé6lno-organizacyjny

2 ] budzeto”™-o0-gospodarczy
3 fl administrE cyjny

4, 1 karno-fdministracyjny
5. n m Spoteczno-polityczny

6 fi wojskory

7 ! opieki spotecznej

8 f zdrowia

9. 1] rolnictwa i reform roknych
10. ff oSwiaty roiimozej

uU. n  weterynarii

12. 1 aprow izacji

13. of przemystu i handlu

14. n odbudowy

15. 1 pomiaréw

16. n  kultury i sictuki {§ 10)
17.. n  samochodowy (8 11)

Dziat samorzadowy:
18. referat samorzadi pow.ittcwego

spraw samorzgadowymi., jesli chodzi c referaty
wymien;one wyzej w pkt, 18—22, wizgi o ile
chodzi o Ziemie Lubuskga w pkt. 20— 23,

4) Ponadto na terenie powiatu istnieje Po

w' itowy Zarzad Drogowe jakc organ Wydziatu
Powiatowego, pod‘egty Staroscie Powiatowemu
jako Przewodniczacemu Wydziatlu Powiato-
wego, ktorego organizacje i zakres dziatania
regulujg odrebne przepisy.

§ M,
(1) Referaty Kultury i Sztuki majg swoja
siedzibe w Starostwach Powiatowych:

a) w Kole, dla powiatow: Koto,
Turek;

b) w Ostrowie, dla powkiéw: Ostréw, Ka-
lisz, Kepno;

c) w Kiri toszynie, dla powiatéw: Krotoszyn,
Gostyn;

d> w Lesznie, dla powiatéw: Leszno, Wscho-
wa, Rawicz;, Koscian;

Konin,

19. " inspekcyjny i samorzadu gminnego : D o,
20. . poaa tkowy e) w Jarocime, dla powiatéw: Jarocin, Srem,
21. .  rachunkowo-kasowy Sroda;
22. ., ochrony przed pozarami i innymi f) w Gmeznie, dla pov atéw: Gniezno, Wrze-
kleskami. $ni, Mogilno;
2 (Na terenie Ziemi Lubuskiej Starostwa g) w Wagrowcu', dila powiatéw: Wagrom :ec,

Powiatowe dzielg sie na nastepujace referaty:
1. referat og6lno-organizacyjny

2. 'bud zetowo-gospodarczy

3. , administracyino-prawny

4, ., ka*no-administracyjny

3, odhirony przed pozarami i innymi
« kleskami

6. i spoteczno-polityczny

7. " wojskowy

8. " osiedlerniczy

9. N aprowizacji

10. » przemystu i handluj

11. Y opieki snot-czne

12. " odlbr aowy

13. " pomiarow

14, , zdrowia

15. » kultury i sztdli (§ 10)

16. " raln: ,twa i reform rolnych

17> N oswiaty rolniczej

1®. " wAierynarii

19. ., samo diodowy (§11)

D dat Samorzagdowy
20 referat samorzadu powiatowego

Znin, Chodziez;

h) w Szamotutach, dli powiatéw: Szamotuty,
Miedzychod; -

i) w Poznaniu, dla powiatéw. Poznan, Wol-
sztyn, Nowy Tomysl, Oborniki:

j) w Pile, dla powiatéw: Pila, Czarnkdw;

k) w Stubicach, dla pow‘atu Rzepin;

1) w Gubinie, dla powiatu Gulbn;

m) w Kro$nie Odrzanskim, d’a powiatu Kro-
sno Odrzanskie;

n) w Swiebodzinie, dla powiatu Swiebodzin;
0) w Sulecinie, dla powiatu Sulecin;

p) w Miedzyrzeczu, dla powiatu Miedzy-
rzecz;

r) w Strzelcach Krajenskich,
Strzelce Krajenskie;

s) w Gorzowie Wil™p., dla powiatu Gorzéw
Wielkopolski;

t) w Skwierzynie, dla powiatu Skwierzyna;

< w Zielonej Gorze, dla powiatu Zielona
Goéra;

(2) Przepisy & 4 maja tu odpowiednie zasto-

dla powiatu

21. " inspekcyjny i samorzadu gminnego .
22. .  podatkowy sowante,
23. » radhunkc wo-kasowy. 8§ 11.
(3) Powyzszy oodziat Starostwa na referaty Il) Referaty samochodowe majg swojg sie-

oparty jest na :zas3dzie. ze vszvst'kie czynnosci
Wydzialu Powiatowego zatatwia wiasciwe Sta-
rostwo (art. 14 23 Dekretu P. K. W. N. z dnia
28. 11. 1944 r. o organizacji i zakresie dziatania
samorzadu terytorialnego — Dz. U. Nr 14 poz.
<), Czynnosci Wydzialu Powiatowego pelnig

dzibe w Starostwach Powi¢ towvch:

a) w Poznaniu, dla powiatéw: Poznan
powiat Gniezno, Mogilno, Wrzesnia, Wa-

grow:ec, Znin, Sroda, Srem, Oborniki,
Szamotuty, Czarnkéw, Chodziez, Ko-
Scian;
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b) w Kaliszu, dla powiatéw: Kalisz po-
wiat, Ostréw, Kepno, Krotoszyn, Jarocin,
Tiirdk, Rawicz, Gortyn, Konin, Koto;

c) w Wolsztyme, dla powiatéw: Wolsztyn,
Nowy Tomysli, Leszno, Wschowa, Gubin,
Krosno Odrzanskie, Swiebodzin, Zielona
Gora;

d'" w Gorzowie WIkp., dla powiatéw: Go-
rzow WIkpl Pila, Strzelce Krajenskie,
Skwierzyna, Suleoin, Rzepin, Miedzy-
rzecz, Miedzychdd,

2 Przepisy 8 4 majg tu odpowiednie zast

sowanie.
8§ 12.

(@) Starosta dokonywa podziatu pracy mie-

dzy referentéwl przy ozym zaleznie od rodzaju
poszczegbélnych spraw moze tgczy¢ kilka refe-
ratbw w rekach jednego urzednika, lub tez
jeden referat rozdzieli¢ miedzy kilku urzedni-
koéw przez co jednak nie powstaje w obrebie Sta-
rostwa osobna jednostka organizacyjna.

§ 13).
fi) Podziat pracy miedzy referentéw z wy-
taczeniem referentéw fachowych, winien by¢ do-
konany z uwzglednieh:em ich przygotowania
praktycznego i teoretycznego, przy czym usta-
nawia sie nastepujace zasady:

a) referat administracyjny i referat karno-
administracyjny winien prowadzi¢ w za-
sadzie urzednik 1 kat.

b) Przyjmowanie, zwalnianie oraz przeno-
szenie pracownikow referatu wojskowego
do innego referatu wymaga uprzedniej
pisemnej zgody Wojewody.

I1l. Spos6éb urzedowania.

§ 14.

(1) Wszyscy referenci Starostwa dziatajg
w Scistym porozumieniu, udzielajgc sobie do
wgladu w miare potrzeby przed lub po zatat-
wieniu te sprawy, ktére pozostajg w zwigzku
z .oh zakresem dziatan a. Potrzebe i zakres po-
rozumienia okresla Starosta.

(2) Ferme porozumiewania sie w obrebie
Starostwa oraz z -oferentami fachowymi poza
siedzibg Starostwa okresla Regularni;m dla Sta-
rostw Wojewddztwa Poznanskiego,

(3) W wewnetrznych rtosunkadh urzedowych
dodatek przy podpisie ,,Za Staroste" odpadat.

§ 15.

cych zwiok zwiaszcza w wypadkach, gdy spra-
wy fachowe poruczone sg do zatatwienia refe-
rentowi fachowemu, ktérego zakres dziatania
obejmuje dwa lulb wiecej powiatéw (88 4, 10
i 11;.

(2) Wszystkie sprawy majace zwigzek
z przygotowaniem Obrony panstwa winny by¢
zatatwiane w porozumieniu z referatem wojsko-
wym, wszystkie sprawy o charakterze oigélmo-
poilitycznym, narodowosciowym i zawodowym
w porozumieniu z referatem spoteczno-politycz-

Jiym, wszystkie sprawy zwigzane z kierowr-c-

twem urzedu oraz sprawy osobowe i organiza-
cyjne w porozumieniu z referentem organiza-
cyjnym (wicestarcsza),

(3) Watpliwosci w sprawach, o ktérych mo-
wa W niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraz-
nie Starosta, przedktad; jac snrawe nastepnie
W razie potrzeby do rozstrz.ygpiepia Wojewody.

§ 16.

(1) Sprawy nalezace do zakresu dziatlania
Starosty w'uny by¢ zatatwiane badz w jego sie-
dzibie, badz poza jego isiedziba w drodze ob-
jazdowvej.

(2) Do zatatwiania w drodze objazdowej na
lezy w szczeg6lno$ci przeznacza¢ czynnosci z za-
kresu adipinistracy jnego postepowan a wyja-
Sniajacego, sprawy wymagajace badania na
miejscu, oraz sprawy w ktérych przez zalat-
wienie w drocze objazdowej mezna osiegna¢ za-
oszczedzenie ludnosci potrzeby udawania sie do
siedziby St¢irostw , jako tez przyszpieszy¢ zatat-
wienie,

§ 17.

W drodze objazdowe, mog¢ by¢ zatatwiane
sprawy Lamo-administracyjne badz te przez
Staroste lulb jego zastepce, badz tez przez upo-
waznionych przez Staroste urzednikéw.

* (2) W sprawach keme-adminstracyjnycih
moga upowaznieni urzednicy wy,dawaé¢ zarza-
dzenia i orzeczenia za Staroste i ze skutkiem
prawnym réwnym zarzadzeniom i orzeczeniom
Starosty.

(3) Co sie tyczy innych sppaw auhiicistracyj -
nydhi, Wojewc da biorgc pod uvige warunki
miejscowe okre$la kazdorazowo w formie szcze-
gotowego zarzadzenia na wniosek Starosty:

a) jakie kategorie spraw moga wzglednie po-
winny byé zalatwiane w drodze objazdéw;

b) ktére sprawy zatatwia¢ moze w ten sposéb
wytacznie Starosta, a ktore jego zastepca
lulb inni urzednicy Starostwa;

(60} Sprawy o przewazajacym cb arakterze faé) w ktorydh z tych spraw po«zczegolni urzed-

chowym zatatwiajg referenci fachowi Starostwa,
ktorzy sprawy te winni zatatw'aé w miare po-
trzeby w porozumieniu z wtasciwymi referentami
administracyjno-prawnymi. Na odwrot sprawy
0 przewazajacym charakterze administracyjno-
iprawnym zatatwiajg referenci adm.mstracyH i
W porozumieniu w miare potrzeby z wiasciwymi
referentami fachowymi. Wyjatki od powyzszej
zasady sg dopuszczalllne w sprawach n e cierpig-

nicy moga wydawac zarzadzenia i orzeczer:a
za Staroste i ze skutkiem prawnym réwnym
zarzadzeniom i orzeczeniom Starooty, a w
ktérych sprawach moga jedynie przeprowa-
dza¢ postepowanie wyjasniajace, zbieraé
materialy potrzebne Starostwom dla zatat-
viiania sprawy, udziela¢ osobom intereso-
wanym informacji i wyjasnieni, przyjmowac
podania itp.
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§ Ift
(1) W drodze objazdowej moga by¢ zatat-
wione czynnosci,. 0 ktérych mowa w 88 16 i 17:
a) ibadz to prizy sposobnosci
urzedowych,

innych czynnosci

b) badz to w pewnych miejfcowosciaeh i w pew-
nych odstepach czasu, przez Wojewode na
wntosek Starosty dla powiatu z gory ozna-
czonych (roki urzedowe).

(2) O ile ioefzaj czynnosci urzedowe! i jej
nagtosé nie stojg temu na przeszkodzie, urzed-
nicy Starostwa witraz w wypadkach pod b)
w 'kazdym razie przeznacza¢ pewien czas na
przyjmowanie zgtaszajacych sie interesantéw,

wszystkich sprawach nalezacych do zakresu

dziatania Starosty.
§ 19
Orzeczenia i zarzadzenia, ktére w mys$l § 17
pkt. c) urzednicy objazdowi wydaja ze skutkiem
prawnym réwnym orzeczeniom i zarzgdzeniom
Starosty — wydajg i podpisujg oni w spos6b
oznaczeny w § '5.
8§ 2C
(1) W organizacji .Starostwa bedzie zabez-
pieczona ochrona tajnosci i poufnosci spraw.
Charakter spraw tajnych i poufnych oraz sposéb
postepowania okresla Instrukcja o zabezpiecze-
niu tajemnicy stuzbowe;
(2) Zabezpieczenie tajemnicy spraw Wwoj-
skowych oraz spos6b zatatwiania tych spraw
regulujg osobne przepisy.

§ 21,

Szczegbéty onganizac i kancelarii reguluja
osobne przepsy (liikirukoja Kancelaryjna).

IV. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.
1. Starosta.

§ 22.
(1) Starosta jest zwierzchnikiem personellu

i sprawuje ogdlne Kkierownictwo powierzonego

mu pavi_atu zgodnie z przepisami prawa, inte-

resem publicznym oraz politycznymi i rzeczo-
wymi dyrektywami Wojewody.

(2) W szczeg6lnosci Starosta just odpowie-
dzialny:

li. za ogdlny nad zér nad nalezytym spetnianiem
obowigzkéw przez podwiadnych urzednikéw,
za odpowiednie zatrudnienie uizednikéw
i «ch obeznanie sie z obowiazujacymi prze-
pisami, jako tez za ogdlny nadz6r nad funk-
cjonowaniem spraw kancelaryjnych;

2. za koordynowanie dziatalnosci citego Sta-
rostwa oraz urzedéw i organéw Staroscie
podllegtk.ch — pod wzgledem prawnym
i rzeczowym;

3. za zgodnos$¢ aprobowanych przez niego za-
tatwien z przepisami ustaw i rozporzadzen
oraz zarzadzeniami natury ogdlnej;
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4., za zgodnos$¢ zatatwien iprébowanych przez
niego z rzeczowymi i politycznymi dyrekty-
wami Wojewody oraz z ogélnym interesem
publicznym i za zachowanie jednolitosci wich
traktowaniu;

5. za celowos$¢ aprobowanych przezeh zatatwien
w ramach przepiséw prawa i dyrektyw Wo-
jewody;

6. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

7. za sciste informowfnie Woiewody o stanie
sprawi, ktére winny by¢é podawane do jego
wiadomosci, oraz za Sciste podawanie dy-
rektyw Wojewody do wiadomosci funkcjo-
nariuszéw Starostwa oraz urzeddéw i orga-
néw Staroscie podlegtych, jako tez dopil-
nowanie ich wykonania;

8. za podjecie inicjatywy wobec Wojewody co
do wydan ia niezbednych zarzadzen wynika-
jacych czy to z przepisow prawnych, czy
stosmikéw faktycznych, zwigzanych z zakre-
sem czynnosci Starosty.

§ 23.

W celu spetniania
w § 22 Starosta:

li. udziela referentom wskazéwek co do kie-
runku zatatwiania spraw pozostawionych do
idh decyz i;

2. przeglada akta wptywajgce do Starostwa
i w miare potrzeby zamieszcza na nich krot-
kie dyrektywy o sposobie ich zatatwienia;

3. odbywa konferencje z referentan .

4. czuwa na' czynnosci; mi referentbw w Sta-
rostwie, jako tez nad dziatalnoscig urzedow
i ;ngandéw Staroscie podlegtych i doiKonywa
w miare pot zeby ich kontroli osobiscie lub
za posrednictwem innych urzednikéw, oraz
komunikuje swoje spostrzezenia i wnioski
Wojewodzie;

5. aprobuje ostatecznie te zalatwienia, Kktére
referenci obowigzani sg smu przedkiadag;

6. moze zastrzec, iz pewne kategorie spraw IUb
pewne sprawy konkretne majg mu by¢ przed-
ktadane do wgladu po wysyice;

zadan wymienionych

. 7. troszczy sie o nalezyte «zkolenie urzednikow

pod wzgledem fachowym i o ich ogdlne wy-

robienie.

m

(1) Sprawy wynikajgee z uprawnienn i obo-
wigzkéw Staraty jako reprezentanta Rzadu
podlegaja wytacznej decyzji i aprobacie Sta-
rosty.

(2) Staiosta mozt poruczy¢ WKk ©staroscie
(zasi 'epcy starosty) podpisywani : w tych spra-
wadh przedwstepnych korespondencji informa-
cyjnych, z wylaczeniem jednal korespc ndencji
z wiadzami i urzec ian'’, ktére Staroscie nie pod-
legaja.

8§ m

Q) Nastepujace sprawy winny by¢ z reguty

aprobowane przez Staroste wzglednie zastrze-
zone do jego decyzji:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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'‘wewnetrzne narzadzenia jaké tez wnioski
do Wojewody, dotyczgce organizacji i trybu
(Urzedowania Starosl ra, oraz urzedéw i or-
ganéw Staroscie podl* gltycm;

ustalanie planéw wyjazdéw komisyjnych
wzglednie decyzje co do poszc: ogélnych
doraznyah czynno$ci ikon isyjnych;
projekty rozporzadzen Starosty;

opinie o nadsytanych przez Wojewode pno-
jektadh ustaw, rozporzadzehn i zarzadzen
o charakterze ogélnym;

sprawy o charakterze poilitycznyni, za ktdre
muwaza sie w szczegolnosci:

cl udzielanie wsk¢zan ze stanowiska poli-
tycznego;

h) sprawy interpelacji poselskich;

c) sprawy, ktore byty poruszane w orasie
w osw: “tleriu ujemnym dla admiristra-
cji lub w ktoérych stawiane sg zarzuty
funkcjonariuszom podlegtym Staroscie.

sprawozdania sktadane Wojewodzie, doty-
czgce spraw ogolnych lub wiekszego zna-
czenia, oraz wszelkie wnioski natury zasad-
niczej;

decyzje w sprawach oscbo\tydh oraz wnio-
ski w sprawach osobowych przedstawiane
Wojewoazie;

wnioski do oreNminanzy budzetowych rocz-
nych i kredytéw 'dodatkowych;

sprawy, w ktdrych czynny jest organ Kon-
troli Panstwa lub Prokuratorta Generalne
Rzeczypospolitej Polskiej;

sprawy szczeg6lnie watpliwe nod wzgledem
iprawnym i rzeczowym, a to:

a) sprawy kompetencyjne, jako tez inne
sprawy sporne z innym  wiadzami
i urzedami,

b) spraw}, w ktorych projekty zatatwienia
odstepujg od stosowanej dotad praktyki
wzglednie interpretacji albo od pop-zed-
nioh dyrektyw Wojewody;

sprawy, co oo ktorych wiasciwi referenci-

Starostwa nie osiggneli poiozumienia;

instrukcje i okolniki do urzedoéw i organdw

podlegtych Staroscie;

sprawy, dotyczace organizaoji powiatowych

organow kolegialnych;

sprawy wyboréw do zwigzkéw komunal-

nych;

sprawy dotyczace podziatu administracyj-

nego;

sprawy tjn. wojsk, i decyzje gtéwne w spra-

wach wojskowych;

sorawy, w ktorych Wojewoda wystosowat

do tarosty p:smo ad personam;

w oowiataHh granicznych wazniejsze sprawy

graniczne, w szczeg6lnosci spraw/ wymaga-

'gce porozumienia sie z cdpowiedmmi wia-

Nr t

dzami panstwa sasiedrlegc, w mysl umoéw
specjalnych;

19. inne sprawy z zakresu poszczag6lloycfe re-
feratéw, zastrzezone do aprobaty Starosty
na zadanie Wojewody.

§ 26,

Oprécz spraw wymienionych w § 25 Starosta
moze zastrzec do swojej anrobaty na state lufo
czasowo badz pewne kategorie spraw, 'badz po-
szczegOlne sprawy,.

2. Zastep ca Starosty.

§ 27.

(1) Staroste zastepuje Wicestarosta., (za-
stepca starosty) ktérego' mianuje Minister Ad-
ministracji Publ.

Wicestarosta (zastepca starosty):

1. z urzedu zas#gpuje Staroste jako szefa admi-
nistracji ogdélnej;

2. jest jego pomocnikiem w zakresie referatu
organizacyjnego,

Z teg< tytutu:

a) jest odpowiedzialny woleé Starosty za stan
organizacyjny, biurowos¢ i urzedowanie Sta-
rostwa oraz wiadz i urzedéw Starosci:: pod-
legtych i sprawuje w tym celu kontrole nad
systemem pracy i sprawami tebhiniczno-orga-
Jdizacyjnymi;

b) moze z iolecenia Starosty ayofoowaé w jego
zastepstwie sprawy zatatwiane w Starostwie
przez wszystkich referentdéw, nie wytaczajgc
fa<tbowych;

c) moze w ‘'wypadkach nie cierpiacych zwioki
wydawac¢ decyzje we wszystkich sprawach’,
zastrzezonym Sta-oscie jako szefowi admi-
nistracji ogélnej, donoszac o tym bezzwtocz-
nie StaroScie.

(2) Szczego6towy zakres dziatania Wicesta-i
rosty (zastepcy stan-osty) okresdla Staros a za
zgodg Wcirwody w ramach p-zeplséw 88 23—
26, W tym zakresie obcigza "l/icestaroste (za-
stepce starosty) odpowiedzialnosé za bieg poru-
czonych mu czynnoSci.

§ 28.

(1) Na wypadek niemoznosci petnienia przez
Staroste obowigzkéw stuzbowym albo na czas
jegc urlopu zastepuje gc Wicestarosta (zastepca
starosty).

(2 Gdy i ten nie petlnit obowigzkdw, Sta-
roste zastepuje doraznie w pierwszej linii urze-
dnik | kat. z dzialu administracji publiczne,},
w braku zas-takiego referent administracyjny,
po nim za$ referent spoteczno-polityczny.

(3) Na urzednika zastepujacego Staroste
przechodza wszystka uprawnienia i obowigzki
Starosty. Jezeli jednak Starosta nie uizedzuje
z powodu przeszkody nie wykluczajgcej moz-
no$¢l zajmowania &e sprawami urzedc wymi,
moze on zastrzec pewne spraw} lub kategorie
spraw w dal szym ciggu do swej decyzji.
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3. Referent,

§ 29.

(1) Referentem w rozumieniu niniejszego
statutu jest kazdy urzednik referujgcy t j. przy-
gotowujgcy zatatwienia spraw urzedowych bez
wzgledu na posiadany stopien stuzbowy i ka-
tegorie, do ktérej w mys$l obowigzujgcych prze-
pisdw nalezy.

(2) Czynnosci poszczegdlnych referentow
obejmuja zatatwianie pod wzgledem meryto-
rycznym spraw, ktére na podstawie obowigzu-
jacych przepisdw nalezg do ich zakresu dziata-
nia, wzglednie zostaty im przydzielone do za-
tatwienia.

(3) Referenci fachowi nie powinni byé uzy-
wani do zatatwiania spraw, ktére do ich refera-
tow nie naleza. Wyjatki od tej zasady sg do-
puszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzgdzenia Wo-
jewody;

b) na podstawie specjalnego zarzadzenia Sta-
rosty, gdy zalatwienie sprawy nie cierpigcej
zwioki wymaga uzycia wszystkich rozporzag-
dzalnyclh sit Starostwa;

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

§ 3C
(1) Referenci przygotowujg zalatwienie

spraw i ponoszg odpowiedzialnosc¢:

1. za doktadng znajomos$¢ odnosnych ustaw,
rozporzadzen i okolnikéw, jako tez za nale-
zyte stosowanie przepiséw o0 postepowaniu
administracyjnym;

2. za przedstawienie sprawy zgodnie z aktami;

3. za doktadne i bez btedu przytoczenie w za-
tatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obli-
czen cyfrowych itp.

4. za Sciste stosowanie obowigzujgcych przepi-
sOw o biurowosci;

5. za dopilnowanie termindéw zaréwno wynika-
jacych z ustaw i rozporzadzen, jak i zakre-
Slonych przez witadze centralne, Wojewode,
Staroste, oraz terminéw wynikajgcych z oko-
licznosci sprawy; S

6. za projektowanie zatatwienia w ten sposdb,
azehy ono badZz od razu zatatwito sprawe
w sposob ostateczny, 'badz tez obejmowalto
od razu wszystkie niezbedne szczeg6ty i nie
wywotato potrzeby dalszej przygotowawczej
korespondencji (w wypadku zbierania mate-

7. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

» 8. za podjecie inicjatywy wobec Starosty co do
wydania niezbednych zarzadzen, wynikajg-
cych czy to z przepiséw prawnych, czy sto-
sunkow faktycznych,

(2) Projekt zatatwienia referent winien za-
opatrzy¢ swoim sygnum i datg.
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§ 3L

(1) Zakres samodzielnej aprobaty poszcze-
golnych referentéw oznacza Starosta.

(2) W interesie sprawnosci i szybkos$ci urze-
dowania zakres samodzielnej decyzji i odpowie-
dzialnosci referentdw powinien by¢ w granicach
ich osobistych kwalifikacji mozliwie najszerszy.

(3) Zasadniczo prawo podpisu udzielane by¢
winno urzednikom | kategorii. Starosta moze
jednak udzieli¢ odpowiedniego upowaznienia
poszczegdlnym urzednikom li-ej Kategorii.

§ 32

Q) Referenci odnosnie do spraw, w ktorycl
poruczono im prawo samodzielnego podpisywa-
nia zatatwien, ponoszg oprécz zwyktej odpowie-
dzialnosci ponadto odpowiedzialnos¢:

a) za strone prawng podpisywanych przez nich
zatatwien t. j. zgodnos$¢ z obowigzujgcymi
przepisami oraz zarzadzeniami natury ogol-
nej;

b) za zgodno$¢ tych zatatwien z rzeczowymi
i politycznymi dyrektywami ‘'Starosty oraz
0g6lnym interesem publicznym ; za zachowa-
nie jednolitosci w ich traktowaniu;

c) za celowos$¢ tych zatatwienn, w ramach prze-
piséw prawa i dyrektyw przetozonych;

d) za Sciste informowanie Starosty o stanie
spraw, ktére winny byé podane do jego wia-
domosci oraz za Sciste podawanie dyrektyw
Starosty do wiadomosci wiasciwych czynni-
kéw (urzedéw i organow Staroscie podle-
gtych).

§ 33, ~

(1) Referenci fachowi, niezaleznie od odpo-
wiedzialnosci, cigzacej w ogdle na urzednikach
referujgcych (8§ 30— 32), ponosza nadto catko-
witg odpowiedzialno$¢ za zalatwienie sprawy
zgodnie z wymaganiami danej gatezi wiedzy fa-
chowej.

(2) Referentom tym bedzie pozostawione
z reguty prawo samodzielnej aprobaty w zakre-
sie spraw, ktérych zatlatwienie oparte jest
W przewazajgcej mierze na ich zawodowej wie-
dzy fachowej.

(3) Starosta jest w kazdym razie uprawniony
do wydawania tym urzednikom wigzacych dy-
rektyw o charakterze og6lnym, oraz zastrzega-
nia sobie decyzji co do poszczegoélnych spraw
fachowych wiekszej wagi,

(4) O ile Starosta ze wzgledow stuzbowych
uwaza za niezbedne zastrzec sobie czasowo apro-
bate wszystkich spraw, zatatwianych przez
urzednika fachowego, winien o tym zawiadomi¢
Wojewode, podajgc uzasadnienie tego zarzg-
dzenia.

§ 34.

W wypadkach nie cierpiacych zwioki, gdy
czy to zachowanie drogi stuzbowej czy uzyska-/
nie przepisanej aprobaty nie jest mozliwe,
wzglednie spowodowatoby zwioke w zatatwie-
niu sprawy, niedopuszczalng ze stanowiska in-
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tcresu f ublicznego loub szczegdlnie waznego in-
teresu prywatnego, kazdy urzednik referujacy
iest obowigzany zarzadzi¢ co nalezy, azeby
sprawa nie ucielpiata, lub terminu nie ominieto.
0 wydanym zarzadzeniu urzednik winien zawia-
domi¢ Staroste.

§ 35.

(1) Ceilem skoordynowania dziatalnosci ca-
tego Starostwa, zwtaszcza refereniiow spraw ad-
ministracyjnych z referentanspraw fachowych,
jako tez dziatalnosci wiadz i urzedéw StarosScie
podlegtych, odbywaja sie najmniej raz w mie-
sigcu konferencje referentéw pod przewodni-
ctwem Starosty, wzglednie jego zastepcy, ma-
jace na celu omawianie spraw wspo6lnych. Kon-
ferencje majg charakter opiniodawczy i do-
radczy.

(2) Ponadto odbywajg sie co tydzien Kon-
ferencje szkote, ;owe.

(3) Zadaniem tych konferencji (ustep 1 i 2)
jest informowanie sie o wazniejszych przepisach
1 zarzadzeniach jako tez rozwazanie powsta-
tych na tym tle watpliwosci.

4, Kierownik Kancelarii.

§

(1) Kierownik Kancelarii
larie oraz odpowiada:

a) za Sciste przestrzeganie przepisow o biuro-
wosci oraz informowanie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszcze-
g6lnych referentow;

b) za przestrzeganie zasady oszczednos$ci oraz
inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci;

¢) ,za dopilnowanie zarzadzenh, majacych na celu
ochrone 'tajnosci i poufnosci spraw,

(2) Ponadto Kierownik Kank&larii spetnia
czynno$ci przewidziane instiukcja kancelaryjna.

§ 37.

(1) D6 obowigazkow Kierownika Kancelarii
nalezy prowadzenie spraw hudzetowo-gospodar-
czydh i zwigzanych z tym ksiag przewidzianych
w specjalnych przepisach,

(2) Do obow.azkéw Kierc wnika Kancelarii
nalezy uwiei zy lalniamie odpiséw pism i doku-
mentéw, sporzadzonych na zadanie wtadz i os6b
interesowanych jak réwniez zatgcznikow.

prowadzi kance-

V. Przepisy koncowe.

§ 38.

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

(2) Roéwnoczes$nie tracga moc wszelkie prze-
pisy wy,dane w sprawach uregulowanych niniej-
szym statutom,, o ile sg sprzeczne z jego posta-
nowieniami w szczegdlnosci dotychczasowe sta
tuty organizacyjne.

§ 39

W zakresie orgar zaoji oraz trybu pracy obo-

wiazujg ponadto w Starostwach Powiatowych

# Nr 1

Wojewodztwa Poznansikiegc ,,Reglilamin dla
Starostw Wojewdédztwa Poznanski, igr', ,In-
strukcja dla referentow", ,Inisrukcja Kancela-
ryjna", <raz ,Instrukcja o zacezpieczeniu ta-
jemnicy stuzbowej".

Czesé Il

Szczegbtowy podziat czynnosci z rzeczowym
podziatem akt (wykaz akt) w Starostwach
Powiatowych.

Referat Ogdé6lno-Organizacyjny.

(Zznak O)
Sprawy ogoélne.
1. Sprawy zwiazane ze stanowiskiem Starosty
jako reprezentanta Rzgdu (zebrania peilu-
- dyczne, uroczystosci oficjalne, stosunek do
wiadz niezaspelonych).

2. Sprawy akcji spotecznych, specjalnych i go-
spodarczych, kierowanych wzgl. popiera-
nych przez Staroste.

3. Odznaczenia.

4. Rézne.

Sprawy organizacyjne.

5. Sprawy organizacyjne — ogo0lne,

6. Zjazdy staroscinskie (burmistrzéw i wadj-
tow). '

7. Organizacja starostwa, biurowos¢ i zasady
urzedowania )raz nadz6r og6lny nad
wszystki tu referatami i kancelaria.

8. Nadzér og~Iny nad urzedowaniem podle-
gtych urzedéw i organéw w zakresie po-
ruczonym.

9. Organizacja ekspozytur, roki urzedowe
i zatatwianie spraw w drodze objazdowe;.

10. Sprawy podziatu terytorialnego powiatu
i gmin oraz sprawy nazw miejscowosci.

11. Sprawy osobowe ogo6lne.

12. sSiprawy osobowe indywidualne (dla kaz-
dego pracownika podteczka o charakterze

trwatym).
13. Szkolenie urzednikéw i praktykantow-
14. Sprawy statystyczne — ogc¢lne (tylko na

Ziemi Lubuskiej).
15. Statystyka gospodarcza (tylko na Ziemi
Lubuskiej).
16 Statystyka
Lubuskiej).
17. Sprawozdania okresowe statystyczne (tylko
na Ziem: Lubuskiej).

18. Ankiety i rézne opracowania statystyczne
(tylko na Ziem; Lubuskiej).

10 s

20, e s i

21. Robzne.

ludnosciowa (tylko na Ziemi

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,
ewidencje, zbiory i skorowidze a w szczegdl-
nosci:



5. Ewidencje

Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 1 9

1 Ewidencje wyjazdéw stuzbowych Sta-

rosty.

2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych Wice-

starosty.
Ewidencje wyjazdéw stuzbowych pra-
cownikéw Starostwa (wszystkich).

4. Zbiér zarzadzen wewnetrznych z ewir

dencja-
pracownikéw starostwa z

adresami i telefonami.

6. Liste obecnosci.
7 Kontrole wychodzgcych w czasie stuzby

(fakultatywnie)..

8. Kontrole przychodzacych do gmachu
poza godzinami stuzbowymi (fakultaty-
whnie).

Referat budzetowo-gospodarczy

(Znak BG).

1 Sprawy zwiazane z prowadzeniem kan-
celarii.

2. Sprawy zwigzane z budzetem (wnioski
i sprawozdania budzetowe).

3. Zaliczki z kredytéow budzetowych, wyli-
czen'a, zapotrzebowania, sprawozdania
miesieczne, depozyty i sumy niebudze-
towe.

4. Place, zapomogi, nagrody i ubezpieczenia
spoteczne-

5. Koszty podrozy i przeniesien.

6. Pomieszczenie i inwentarz biurowy, Swia-
tto, utrzymanie porzadku.

7. Optaty pocztowe, telefoniczne i urzedowe
znaczki pocztowe.

8. Materiaty pisarskie i drki (zapotrzebowa-
nia. przydziat, zakup).

9. Optaty skarbowe.

10. Przechowywanie i ewidencja depozytow
rzeczowych.

11. Srodki lokomociji.

12. Dorazne nakazy karne i inne druki o cha-
rakterze dokumentéw (ewidencja, rozlicze-
nia)e

13. BibPoteka i wydawnictwa urzedowe.

14. Sprawy zaopatrzenia pracownikéw (karty
zywnosciowe, odziezowe itp,).

1S

I T

17. Rézne

rachunkowo-kasowe,

itp. a w szczegdlnosci:

1

PN

Referat prowjadzi nadto przepisane ksiegi
ewidencje, skorowidze

Ksiege inwentarzowg.
., Mmateriatowa.
, rachunku biezacego.
. Jjaliczek.
kontroli blankiet, asygnat i czekdw.

© N o

10.

11.

13.
14.

15.
16.

17.

18

19.

(na

© o~

10.
1.
12.

13.

14.
15.

16.

kasowg w zamian ksieg pienieznej.

” kontowg ,, " "

" przekazow i przesytek wartoscio-
wych.
Ksiege depozytow rzeczowych (w razie

zaistnienia potrzeby).

Ksiege kredytéw i wydatkéw budzetowych
(odno$nie sum z Panstw. Planu Sfinanso-
wania Inwestycji).

Ewidencje drukéw o cnarakterze doku-
mentéw urzedowych.

Ewidencje przychodu i rozchodu urzedo-
wych znaczkéw pocztowych.

Katalog biblioteczny.

Ksiege wzgl, arkusz inwentaryzacyjny po-
jazdéw mechani .znych,

Kontrolke pracy pojazdow mechanicznych.
Ewidencje przychodu i rozchodu materia-
tow pednych.

Ksigzki pojazdéw mechanicznych — do za-
piskéw wszelkich wydatkéw w zwigzku
z naprawg i uzupetnieniem czesci danego
pojazdu.

Kontrole wptywow, kontrolke doreczen
pism miejscowych i kontrolke wysytek po-
cztowych.

Ewidencje rozmdéw zam, sjscowyck-

Referat Administracyjny.
(Znak A))

Ziemi Lubuskiej: Referat Administracyjnoé-
Prawny — znak AP.).

Sprawy obywatelstwa — ogo6lne.
Poswiadczenia i uznania obywatelstwa oraz
odzyskania obywatelstwa.

Zapytania konsulatéw w sprawach obywa-
telstwa.

Sprawy zwigzane z nadaniem obywatel-
stwa.

Sprawy zwigzane z pozbawieniem obywa-
telstwa i zwalnianie z obywatelstwa.

Sprawy urzedow i akt stanu cywilnego-
Zmiany i nadawanie imion i nazwisk.
Statystyka naturalnego ruchu ludnosci.
Ewidencja i kontrola ruchu ludnosci, do-
wody osobiste, ustalenie tozsamosci osoby
i spis ludnosci.

Opinie prawne dla referatéw fachowych.
Biura pisania podan.

Zezwolenia na przewtaszczenie nierucho-
mosci miejskich j fabrycznych.

Sprawy zezwoleh na publiczne przedsie-
wziecia rozrywkowe.

Zbiérki i kwesty publiczne.

Sprawy ochrony granic w zakresie witasci-
woséci wiadz admin. ogélnej.

Sprawy wodne prawne — ogo6lne.
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17. Uprawnienia woane i wywlaszczenia.

18. Uzytkowanie wod i sprawy zwiazane z ze-
gluga i sptawem na wodach $rédladowych.

19. Pozwolenia i zarzadzenia co do uruchomie-
nja zaktadéw wodnych.

Referat karno-administracyjny.

(Znak KA.))

1 Sprawy karno-administracyjne — og6lne

(polityka, statystyka itp.).

20. Sprawy zwiazane z melioracjami, rowami 2. Orzecznictwo karno-administracyjne.
odptywowymi itp. 3. Sprawy upowaznien do nakladania Kkar

21. Sprawy spotek wodnych, zwigazkéw walo- w po,ster_)owanlu d_orazng-nakazow;_/m.
wych (dla kazdej spoiki osobna teczka). 4. Wspotdziatar ; z innymi wladzami kamo-

22. Sprawy szt od wojennych. ad+nin, (przestuchiwanie w drodze rekwi-

23. Sprawy towiectwa i obwodéw towieckich. 5 ;f::a)\;vy postepowania  przymusowego  w

24. Spra,wy k.art +0W'ec_|_('0h' . . . administracji (egzekucje swiadczenh pieniez-

25, W_spo’fud2|a’f w aKCjI poszgk_lwanla rodzin nych, wykoname zastepcze, wymiar i vry-
(nie dotyczy Ziemi Lubuskiej — patrz ref. konanie kar celem przymuszenia).
spotecznp-polityczny). 6

;;3 .............................................................. 2

28. R63 B e

- nozne. 9. RoOzne

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,
ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szcze-
g6lnosci:

1 Rejestr poswiadczen i aktow 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 instrukgji
Min. Spraw Wewn. z' dnia 8. 8. 1930 r. L.
A. P. 2778/5).

2. Rejestr poswiadczenn zwolnienia z obywa-
telstwa (art. 15 ust. koricowy rozp. Min.
Spraw Wewn. z dnia 7. 6. 1920 r. (Dz. U.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,

ewidencje, zbiory, skcrowidze itp. a w szcze-
g<mosci:

1

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

Ewidencje o0s6b upowaznionych do nakta-
dania kar w postepowaniu dorazno-naka-
zowym (par. 4 przep. rach.-kas.).

Referat Spoteczno-Polityczny.

(znak SP.).

R. P. Nr 52, poz. 320) i pkt 37 instrukcji 1 Sprawy stronnictw politycznych.
Jak_ wyzej podano). 3 o 2. Zagadnienia spoteczne,- zawodowe, gospo-

3. Rejestr wydanych orzeczen o pozbawieniu stardze i kulturalne z punktu widzenia po-
obywatelstwa o0s6b narodowosci niemiec- litycznego.
kiej (art. [ dekretu z dn'{f‘ 13. 9. 194.6 P 3. Wybory do Sejmu i cial samorzadowych.
0 wytaczeniu ze spoteczeristwa polskiego . . .
0s0b narodowosci niemieckiej (Dz. U. R. P. 4. Spra_\{vy zwiazane z prowgdzemem ewl-
Nr ss, poz. 3101 oraz rozporzadzenie wy- dencji dziatalnosci organéw samorzado-
konawcze). wych. . i . ]

4. Rejestr wydanych kart fowieckich (art. 37 2 SPrawy bezpieczenstwa i wspdtpraca z or-
rozp. Prez. R. P. z 3. 12. 1927 r. o prawie ganami bezpieczenstwa i M. O
towieckim — Dz. U. R. P. Nr 110, poz. 934). 6. Sprawy stowarzyszen i zwigzkow (pod-

5. Rejestr wspélnych obwodéw towieckich teczki dla kazdego stowarzysz i zwigzku).
(A) (art 7 rozoorz. Prez. R. P. jak wyzej}. 7. Rozwigzywanie i likwidacja stowarzyszen

6. Rejestr wiasnych obwodéw towieckich (B) I zwigzkow, ktore nie wznowity dziatal-
(art. 6 rozp. Prez. R. P. jak wyzej). nosct. o _

7. Terminarz wydanych pozwoled na urzg- & SPrawy opinii (czynnosci przygotowawcze
dzanie zbiérek publicznych (system kalen- pozostajgce w zwigzku z zastosowaniem
darzowy) lart. 2 pkt 2 ust. 1 ustawy z dnia przez Wojewode art. art. 15, 16 i 18 rozp.
15. 3. 1933 r. o zbiérkach publicznych (Dz. Prez. R P. o ongan. i zakresie dziatan
U. R. P. Nr 22, poz. 162) witadz ad’n. n ogolnej). N

8. Ewidencja wydanych kart przesiedlericzych 9. Sprawy swmo!ectw,moralnosm.

9. Ksigga v odna (art. 229 ustawy wodnej z 19. 10. Sprawy przesiedlencze.

9. 1922 r. — Dz. U. R. P. Nr 62/28, poz. 11. Sprawy wyznaniowe.
574 — oraz rozp. Min. Robé6t Publ. z 7. 5. 12, Statystyka wyznaniowa.
1924 r. — Dz. U. R. P. Nr 44, poz. 468). 13. Sprawy mnie,sz6sci narodowych (repa-

10. Dodatek do ksiegi wodnej (jak wyzej). triacja, rozmieszczenie, imigracja, staty-

11 Ewidencja wystawionych aktéw zmiany styczne itp.).
imienia. 14. Kwestie V. D.



15.

16.

17.

19.
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Sprawy kontroli publikacji i wido-

wisk.

Sprawy repolonizacji i wspoétzycia ludnosci
(tylko na Ziemi Lubuskiej).

Wspotudziat w akcji poszukiwania rodzin
(tylko na Ziemi Luburkn j).

prasy,

Referat prowadz' nadto przepisane rejestry,

ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szcze-
golnosci:

1

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Ewidencje stowarzyszen.

Referat Wojskowy.
(Znak Wojsk.)

Sprawy wojskowe ogélne.

Sprawy zwigzane z rejestracja 17— 20-let-
nich.
Sprawy dot
wojska.
Sprawy zwigzane z udzielaniem ulg, od-
roczen, przesunieciem terminéw wecielenia
oraz zwa Luianiem ze stuzby wojskowej.
Uchylanie sie od powszechnego obowiazku
wojskowego.

Doreczanie kart powotania i dokumentéw
wojskowych.

Sprawy zwigzane z administracja,
dencjg i rejestracjg rezerw ludzkich.
Obrona przeciwlotnicza i sprawy zwigzane
z likwidacjg pozostatosci po wojnie.
Zasitki wojskowe dla rodzin oséb powota-
nych do czynnej stuzby wojskowej i zdemo-
bilizowanych zotnierzy.

Sprawy zwigzane z administracja i ewi-
dencja mechanicznych $rodkéw lokomocji
oraz zwierzat pociggowych (koni), wozow
i uprzezy

Kwaterunek i $wiadczenia dla wo.ska,
Sprawy W. F. i P. W.

Sprawy dot nadzoru i lustracji referatow
wojskowych w zarzadach gmin.
Wspotpraca z organizacjami spotecznymi
w sprawach wojskowych oraz sprawy zwia-
zane z opieka nad rodzinami, zoinierzy
czynnej stuzby wciskowej i zdemobilizo-
wanymi zotnierzami.

Sprawy zwigzane z prowadzeniem karto-
teki kierowcéw pojazdéw mech. (Tymcz,
Instr. Min. Kom. Nr X. 3c—4—02/47.

poboru oraz wcielenia do

ewi-

Ro6zne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,

ewidencje, skorowidze, zbiory itp., a w szcze-
g6lnosci:

L Ewidencje mezczyzn ur. w latach 1887 do

1925 oraz kobiet specjalnosci sanit. i tech-

o ks~ WD

10.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21
22
23.

24,

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

Ewidencje mechanicznych S$rodkéw
mocji.

Ewidencje (kartoteke) kierowcéw pojaz-
déw mechanicznych.

loko-

Referat Opieki Spotecznej.

(Znak Op.)
Sprawy opieki spotecznej — ogdlne (zarza-
dzenia, plan inwestycyjny, koordynacia

dziatalnosci wszystl ich czynnikéw opieki
spot. i wspotpraca).

Subwencje i rozliczenia gotéwkowe.
Pomoc zywnosSciowa i materiatowa
Opieka nad matkag i dzieckim

Opieka nad dorostymi (weterani, inwalidzi,
uczestnicy i wdowy pc uczestniKach walk

0 niepodlegtos¢, v .ezniowie poht. itp.)
(ewentl. podteczhi).
Nadzor nad zakitadami opieki spotecznej

1 dziatalnoscig instytucji opiekunczych
Spoteczno-cpiekuncze osrodki i warsztaty
pracy.

Nadz6r nad gminnymi
spotecznej.

Zaktady specjalne.
Koszty leczenia.
Opieka nad repatriantami.

Fundacje, zapisy i darowizny.

Akcje specjalne spoteczne z dziedziny
opieki spotecznej.

Walka z zebractwem, widczegostwem i in-
nymi chorobami spotecznymi.
Sprawy opiekunéw spotecznych
oueki spotecznej.

Zazalenia ubogich na decyzje gmin w spra-
wach swiadczen z zakresu opieki spotecz-
nej.

Orzecznictwo z zakresu opieki spotecznej.
Osrodki rolne na cele opieki spoteczrej.
Sprawozdawczos$¢ i statystyka.

Kcmisja kwalifikacyjna przy P. R. N

referatami opieki

i komisji

Ro6zne.

Referat prowadz' nadto przepisane rejestry,

ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szczegol-
nosci:

1

Ewidencje zaktadéw, stowarzyszen i insty-
tucji opiekunczo-spotecznych.

Ewidencje fundacji, darowizn i zapisow na
cele opieki spot,

Ewidencje opiekundéw spotecznych i Kko-
misji opieki spotecznej.
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Referat Zdrowia.
(Lekarz Powiatowy).
(znak Z2.)

1. Sprawy organizacyjne stuzby zdrowia, ko-

ordynacja stuzby zdrowia.
2. Organizacje spoteczne o celach zdrowot-
nosci publicznej.
Badanie urzednikéw panstwowych.
Sprawy przegladu lekarskiego poborowych.
Sprawozda! ta okresowe i statystyka.
Kredyty i subwencje:
a) wnioski o kredyty i"subwencje;
b) rozprowadzenie kredytdw i rozliczenia;
c) koszty podrozy;
d) $rodki lokomociji,
7. Sprawy personelu stuzby zdrowia:

a) lekarze i lekarze dentysci;

b) personel farmaceutyczny;

c) pielegniarki i pielegniarze;

d) potozne;

e) technicy dentystyczni;

1) inny personel $redni.

8 Sprawy osrodkéw zdrowia ,nadzér, finan-
sowanie, Sprawozdania itp.).

9. Sprawy medycyny spotecznej.
a) Poradnia ogo6lna;

ook~ w

b) Y dla matki;

c) " dla dziecka;

d) " gruzlicza;

e) . skérno-weneryczna;

f) " p. jaglicza i okulistyczna;
Q) " sportowa;

h) » ;

i) Higiena pracy.
10. Lecznictwo zautadowe i uzdrowiskowe.

11. Nadzér nad stanem sanitarnym mieszkan,
zaktadow pracy i osiedli.

12. Sprawy cmentarzy i grzebanie zwiok, eks-
humacje i przewdz zwiok.

13. Nadzo6r nad woda.

14. Nadz6r nad artykutami zywnoSciowymi
i przedmiotami uzytku.

15. Sprawy walki z chorobami zakaznymi.
16. Sprawy farmaceutyczne.

17. Prasa i propaganda akcji zdrowia.

s
L0

20. RoOzne.

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

1 Dziennik zachorowan i zgonéw na choroby

zakazne lokdélnik Min. Zdrowia 1/47 z dnia
10. 1. 47 Nr 9753/E.).

2. Kartoteke personelu stuzby zdrowia.

Referat
Rolnictwa i Reform Rolnych

{ZnaK R.)
(Podziat Rzeczowy Akt ustalc ny zostanie

w terminie pézniejszym. Do tego czasu nalezy
prowadzi¢ akta wedtug dotychczasowego stanu).

7.
8.
9.
10.
11

13.

13
14
15

Referat OSwiaty Rolniczej.
(Znak Osw. R.).

Sprawy ogo6lne (plany pracy; sprawozda-
nia, prawne itp.).

Sprawy personelu gminnych szkét rolni-
czych i przysposob, rolb. i wojck.

Sprawy finansowe i materiatowe.
Wspoétpraca z organizacjami i instytucjami
na terenie powiatu w zakresie o$wiaty rol-
niczej, os$wiata rolnicza dla dorostych,
osrodki o$wiaty roln.

Gminne szkoty rolnicze,gospodarstwa
szkolne (nadzér i kontrola finansowa, pe-
dagogiczna, naukowa, organizacyjna itp
(podteczki dla kazdej gminy).

Przysposobienie rolnicze i wojskowe (orga-
ganizacyjne i szkoleniowe)

Produkcja rosonna.

Produkcja zwierzeca.

Doswiadczalnictwo w obiektach szkolnych
Sprawy przemystu rolnego i przetworstwa
Budowa i remont szk6t i gospodarstw szkol-
nych.

Wystawy i pokazy.

Referat prowadZ’; nadto przepisane reje-

stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp.

Referat Weterynarii (Pow. Lekarz Weterynar*g

1

o

© N

11.
13.
13.

(Znak Wet.).

Zwalczanie poszczegbélnych chordbzwie-
rzecych objetych ustawg ipocteczki dla
kazdej choroby).

Szczepienia zarzadzone z urzedu.
Sprawozdania okresowe o stanie zarazli-
wych choréb zwierzecych.

Srodki dezynfekcyjne.

Lecznictwo zwierzat i lecznice weteryna-
ryjne.

Zwalczanie chor6b nieobjetych ustawa.
Licencje i trzebienie zwierzat.
Podkownictwo.

Ubezpieczenia zwierzat.

Nadzér nad hodowlg zwierzat.

Oswiata hodowlana-weterynary na.
Biopreparaty.

RzezZnie i urzadzenia rzezniane



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23

24.
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Obwody i organa urzedowego badania
zwierzat rzeznych i miesa.

Uboj i badanie zwierzat rzeznych i drobiu
oraz badanie migsa.

Targowice, miejsca spedu oraz nadzor wet.
nad targami, spedami, wystawami i poka-
zami zwierzat.

Nadz6ér nad zakladami utylizacyjnymi, ra-
karniami i grzebowiskami.

Nadzor nad wytwérniami artykutéw spo-
zywczych zwierzecego pochodzenia.
Nadzér nad obrotem surowcami zwierze-
cego pochodzenia.

Nadzor nad zakladami tuczenia zwierzat
dla celow przemystowych, garbarniami,
krowiamiam’', wspdlnymi pastwiskami, staj-
niami handlarst-imi oraz nad zwierzetami
przedsiebiorstw- przewozowych.

Obrét zwierzetami

Sprawy personelu stuzby weter.

Sprawy budzetowo-gospodarcze.

Inspekcje i kontrole — zarzadzenia polu-
stracyjne.

Referat prowadzi naato przepisane reje-

stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp a w
szczego6lnosci:

1

9.

10.

Ksiege zgloszen zarazliwych chcrob.

Referat Aprowizaciji.
(Znak Apr.).

Sprawy ogolne.
Sprawy ogo6lne (protokoty polustracyjne
witadz nadzorczych, protokoty polustra-
cyjne z kontroli referatow aprowizacji za-
rzadéw miejskich i gminnych, ocena sy-
tuacji aprowizacyjnej powiatu, spra wy grup
zagwarantowanych).
Sprawozdania og6lne z zakresu spraw
aprowizacyjnych.
Sprawy lokomocji i ewidencja przydzielo-
nych materiatow pednych.

Sprawy planowania.

Zarzadzenia i instrukcje dot. norm i upraw-
nien do zaopatrzenia kartkowego.
Materiaty dot. cen i kosztow obrotu to-
warami reglamentowanymi.
Ustalanie liczby uprawnionych do zaopa-
trzenia kartkowego, zapotrzebowanie kart
w Urzedzie Wojewddzkim, rozprowadzenie
i rozliczenie.
Statystyka.
Whnioski, zazalen!-, odwotania w sprawie
uprawnien do otrzymania kart zaopatrze-
nia.

Ograniczenia spozycia (dni bezmiesne

i bezciastkowe).

Rozdzielnictwo artykutéw spozywczych.
Sprawy rozdzielnictwa og6lne (korespon-
dencja, telefonogramy, meldunki itp.).

11. Sprawy zlecen Urzedu Wojewddzkiego na
art. spozywcze, ziemiop.ody, prod. zwie-
rzece itp,

12. Sprawy punktéw rozdzielczych (asygnaty—
asygnaty zwrotne i przekazy towarowe).

13 Sprawy gospodarowania artykutami ze-
psutymi, psujgcymi sie i zagrozonymi ze-
psuciem

14. Sprawy ekwiwalentéw gotéwkowych na
niezrealizowane karty zaopatrzenia itp.
Nadto piowadzi sie:

Ewidencje: a) otrzymanych zlecern Urzedu Wo-
jewodzkiego i Petnomocnika dla
spraw skitadowania zb6z i prze-

mtwordéw zbozowych,
b) wydanych asygnat.

Rozdzielnictwo artykutéw przemystowych.

15. Artykuly wibkiennicze i obuwie (zapo-
trzebowania, otrzymane zlecenia, wyda-
wanie asygnat — asygnat zwrotnych i prze-
kazow towarowych).

16. Opat i rozne art. przemystowe (zapotrze-
bowania, otrzymane zlecenia, wydawanie
asygnat — asygnat zwrotnych i przekazow
towarowych).

17. Wyprawki niemowlece (zapotrzebowania,
otrzymane zlecenia, wydawanie asygnat —
asygnat zwrotnych i przekazow towaro-
wych).

Nadto prowadzi sie:
Ewidencje: a) otrzymanych zlecen Urzedu Wo-
' jewddzkiego,
b) wydanych asygnat.

Sprawy rozrachunkowe.

18. Zobowigzania punktéw rozdzielczych, de-
cyzje o wiaczeniu punktéw detalicznych
do sieci rozdzielczej i wykazy imienne kon-~
sumentow.

19. Raporty ,Spotem" o obrotach towaram
reglamentowanymi.

20 Likwidacja Swiadczen rzeczowych.
Nadto prowadzi sie:

a) kartoteki towarow< i rozliczenia wedtug
nstrukeji Min. Apr.,

b) korespondencje z U. W. w sprawach
rozrachunkowych,

c) korespondencje z punktam rozdziel-
czymi w sprawach rozrachunkowych.

Sprawy inspekgcji.

21. Zarzadzenia, okolniki i instrukcje dot. in-
spekcji w terenie.
22. Nadzorowanie i instruowanie gmin miej-

skich, wiejskich i instytucji gospodarczych
w zakresie gospodarki reglamentowanej
i ograniczen spozycia.

23. Nadzér i kontrola punktéw rozdzielczych.
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Referat Przemystu i Handlu.

(Znak PH.).

Sprawy ogo6lne przemystu i handlu.
(Teczka obenjtuje sprawy o charakterze
administracyjnym i gospodarczym oraz nie-
notowane w innych teczkach).

Sprawozdawczos¢ i statystyka.

(Sprawy zwigzane z informowaniem wiadz
o0 stanie przemystu, zbieranie tych danych,
periodyczne sprawozdania oraz sprawy
propagandowe ustalone zarzadz. wiadz
zw'erzchnich).

Zrzeszenia przemystowe.

Zrzeszenia kupieckie.

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

Zatwierdzanie projektéw zaktadéw prze-
mystowych.

(Sprawy dotyczace zatwierdzenia projek-
tow urzadzen zakladéw przemystowych,
wydawanie pozwolen na uzytkowanie ou-
dynkuw przem. i kontroli odno$nie wyko-,
nania przez przemystowca warunkéw usta-
lonych w decyzji zatwierdzajacej projekt
urzadzenia zakladu przem. Po zatwierdze-
niu projektu, wpisuje sie zaktad do odnos-
nego rejestru. Akta zaktadu winny by¢
zszyte, zaopatrzone co najmniej w sztywny
grzbiet (wskazanym jest by byly wszyte
w oktadke) i winny byé zaopatrzone w je-
zyczek, na ktéorym nalezy wpisa¢ numer
rejestru.  Akta nalezy uktada¢ kolejno
wg numerow rejestru. Akta zwigzane z wy-
daniem pozwolenia na uzytkowanie budyn-
kéw wzgl. z przeprowadzong kontrolg za-
ktadu, nalezy witaczy¢ do akt zakiadu,
mczyn ic odpowiednia adnotacje w spisie
spraw).

Sprawy kottowe.

(Opieczetowywanie i odpieczetowywanie
kotiéw i inne sprawy zwiazane z naazorem
kottow).

Nadzor nad przemystem i handlem.

(Obejmuje kontrole przedsiebiorstw przem.
odnos$nie przestrzegania przepiséw prawa
przem. i zarzadzen wydanych na podstawie
prawa przem. z wyjatkiem kontroli prze-
widzianej pod pkt. 5 Sprawy doniesiin
karnych. Ustalanie taryf (z wyjatkiem ta-
ryfy kominiarskiejl, opinie, wagi i miary,
godziny handlu).

Koncesje.

(Obejmuje sprawy zwigzane z wydawa-
niem koncesji tak dla zaktadéw wytwor-
czych, handlowych jak i ustugowych. Po
wydaniu koncesji nalezy jg w.pisa¢ do od-

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

wadz- dla Komisji Cennikowej

nosnego rejestru. Akta wydanych koncesji
winny by¢ zszyte i ukladane wg numerow
rejestru. Nie naleza tu sprawy uprawnien
handlowych, nie wynikajgce z prawa prze-
mystowego).

Potwierdzenia zgtoszenia przemystu.

(Po wydaniu potwierdzenia nalezy je odno-
towa¢ w odno$nym rejestrze. Akta nalezy
uktada¢ wg numeru rejestru!

Karty rzemiesinicze.

(Sprawy zwigzane z wydawaniem Kkart
rzemie$lniczych. Po wydaniu karty rze-
mieslniczej nalezy g wpisa¢ do odnos$nego
rejestru. Akta zszyte nalezy uktadaé wg
numerow -ejestru).

Rzemiosto i nauka rzenrosta.

(Obejmuje sprawy zwigzane z prowadze-
niem rzemiosta i nauki w rzemiosle oprécz
kart rzemies$lniczych)

Sprawy komdrarskie.

(Sprawy zwigzane z ustaleniem Taryf i okre-
gow kominiarskich).
Uprawnienia handlowe nie
z ustany przemystowej.
(Nalezg tu sprawy uprawnien na handel

wynikajgce

hurtowy, detaliczny, okrezny a w szcze-
gélnosci gastronomiczny gospodni, mty-
narstwo, rzeznictwo, piekarstwo itp. Wy-

danie uprawnienia wpisuje sie do rejestru
uprawnien handlowych a z aktami sprawy
po odpowiednim odnotowaniu w spisie
spraw postepuje sie wg ogolnych zasad
rejestrowych).

Targi gnrinne (tygodniowe i jarmarki).

Sprawy nadzoru, nad obrotami handlowymi
wolnorynkowymi:

a) ziemioptodami,

b) produktami zwierzecymi,

c) artykutami przemystowymi

Sprawy szkolnictwa zawodowego w handlu.

Sprawy cen wolnorynkowych.

(Naleza tu cenniki, zatwierdzanie rachun-
kéw, kal[kulacje “p. Dla notowan cen
wolnorynnowych prowadzi¢ nalezy nadto
ewidencje).

Sprawy wspoétpracy z Komisja Cennikowg

i Komisjg Notowan:

a) skiady osobowe Komisji Cen,

b) skiady osobowe Komisji Notowan i Ko-
misji Doradczej,

c) korespondenci terenowi.

Poza tym referat przemystu i handlu pro-

,Biuro Komisji

Cennikowej" z podziatem teczek na:

a) Notowania Komisji Notowan,
b) Ustalone ceny maksymalne i protokoty
posiedzen,

¢) Zatwierdzone ceny maksymalne.
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22. Rozne.

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

1 Rejestr potw>erdzenia zgtoszenh na prowa-
dzenie przemystu wolnego, wytwdrczego

i przetwdrczego i na prowadzenie przed-

siebiorstw handlowych.

2. Rejestr 'icencji na przemyst okrezny (ko-
miwcj izerowie, ajenci handlowi).
3 Rejestr koncesji na prowad zenie przemystu

i rzemiosta koncesjonowanego.

4. Rejestr wydanych kart rzemies$lniczych.

5. Rejestr zakiadéw przemystowych (art, 136
prawa przem.).

6. Rejestr uprawnien handlowych.

Referat Odbudowy.
(Znak O¢b )

1. Sprawy og6lne.

2. Kontrola nad wykonywaniem nadzoru bu-
dowlanego.

3 Kontrola przestrzegania obowiazujacych
przepiséw odnosnie standartéw budowla-
nych przestrzennych i wyposazeniowych
oraz v. N. B.

4. Opinie budowlane w przedmiocie budyn-
kéw przeznaczonych na zakatldy prze-
mystowe.

5. Nadzér nad wykonywaniem zawodu Kie-
rownika robdt budowlanych.

6. Szkolenie doksztatcanie pracownikdéw bu-
dowlanych.

7. Opracowanie wnioskéw do Panstw. Planu
Inwestycyjnego w zakresie nowych bu-
dowli odbuuowy i renowacji. (Remont ka-
p.talny) w zakresie osiedli:

a) miejskich;
b) wiejskich.

8 Plan sfinansowania inwestycji w ramach
anstw. Planu Inwest., realizacja, nadzér
nad wiasciwym zuzyciem kredytéow rozli-
czenia z kwot przebudowanych oraz spra-
wozdawczos$¢.

Zaopatrzenie w materiaty budowlane:

a) rozdziat, transport, nadzor nad ich wita-
Sciwym zuzyciem oraz ksigzkowos$¢ ma-
teriatowa i sprawozdawczosé;

b) wspétpraca i nadzér nad sktadami uzna-

nymi C. M. B.

adzér techniczno-oudowlany nad zakta-
dami i urzadzeniami uzytecznosci publi-
cznej.

sztatiowanie rie cen w budownictwie
(kalkulacja).

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20
21
22.

Ewidencja i nadzér nad przedsiebiorstwami =
budowlanymi, rzemiostem budowlanym
i Wytworniami materiatédw budowlanych.
Sprawy zwiazane z kontrolg przestrzegania"
uktadu planowego.

Sprzet budowlany i sprawozdawczosc.
Inwentaryzacja oraz remont budynkdéw
panstwowych i przez Panstwo wynajetych.
Ogo6lny zarzad nieruchomosciami panstwo-
wymi.

Grobownictwo wojenne.

Zatwierdzanie planéw i udzielanie pozwo-
len na budowe, nadz6r nad gminami wiej-
skimi.

Buaowa i remont budynkéw samorzado-
wych.

Ro6zne.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,

ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szczeg6l-
nosci:

1

2.

N

Ewidencje udzielonych pozwolen na bu-
dowe;
Ewidencje rozbidrek budynkow.

Referat Pomiardéw
(Znak Pom.)
Sprawy ogolne.
Sprawy rachunkowo-kasowe.

Sprawy gospodarcze, wyposazenia techni-
cznego' oraz skiadnica znakéw pomiaro-
wych i granicznikéw.

Sprawozdawczos¢ i statystyka.

Pomiary podstawowe, zlecone (triangu-
lacja, poligonizacja, niwelacja).

Pomiary szczeg6towe — zlecone (podteczki
wg obiektow).

Sprawy inwentaryzacji i ewidencji (wszel-
kich prac pomiarowych w powiecie, grun-
tow panstwowych i samorzgdowych oraz
statych punktéw pomiarowych, utrzymanie
i ochrona tych znakdw).

Sprawy aktualizacji operatu katastralnego
(zakonczenia roczne, wykazy zmian wias-
nosci, wykazy zmian gruntowych, uzupet-
nianie ksigg i map katastralnych, pomiary
uzupeiniajace itp.).

Sprawy pomiaréw stosowanych (pomiary
zwiagzane z realizacjg planéw zagospodaro-
wania oraz na potrzeby innych urzedow
lub infdytucyj).

Sprawy granic administracyjnych.
Prowadzenie archiwum powiatowego.
Sprawy opracowan kreslarskich.
Administracia i sprzedaz wydawnictw.
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Relerat prowadzi nadto przepisane rejestry,

ewHencje, zbiory, skorowidze itp. a w szcze-

gélnosci:

1 Ksiege zamdwien.

2. Ksiege inwentarzowg sprzetu technicznego.

3. Ksiege inwentarzowa sprzetu biurowego.

4. Ksiege materiatow technicznych i biuro-
wych.

5. Wszelkie kartoteki przewidziane specjal-
nymi instrukcjami.

Relerat Kultury i Sztuki.
(Zznak KS.)

1. Sprawy kultury i sztuki — og6lne.

2. Sprawy literaturyiczytelnictwa.

3. Sprawy zwigzanezteatrami i amatorskimi
zespctemi teatralnymi.

4, Sprawy zwigzane z muzykg i $piewem
(podteczka: sprawy dot. Instrumentéw po- J
niemieckich).

3. Sprawy ochrony ruchomych zabytkéw
sztuki i zabytkowego budownictwa.

6. Sprawy zbioréw, muzebéw i wystaw.

7. Sprawy plastyki wspoétczesnej.

8. Sprawy ochrony krajobrazu.

9. Sprawy dot. kultury ludowej.

10. Sprawy szkolnictwa artystycznego.

11 -

P

13.

Referat prowadzi nadto przewidziane reje-

stry, ewidencje, zbiory, skorowidze itp.

Referat samochodowy.
(Zznak Ruch.)

Nadz6r nad ruchem drogowym (pojazdéw
mechanicznych, rowerdw, pojazdéw kon-
nych i pieszych).

Wspdipraca z zarzadami drogowymi i in-
nymi wiadzami (ustawianie znakéw drogo-
wych, zabezpieczenie odcinkéw drég publi-
cznych niebezpiecznych dla ruchu, wyzna-
czanie miejsc handlu ulicznego, targowisk,
miepc dla stacji benzynowych publicznych,
oarkingdv wysepek ochronnych dla publi-
cznosci itd.).

Wspoétpraca z organami bezpieczenistwa
i porzadku publicznego w sprawach kon-
troli nad ruchem drogowym (instruowanie
fachowe cztonkéw M. O., pomoc w docho-
dzeniach w razie katastrof drogowych,
nadzor nad regulacjg ruchu, opracowywanie
zasad porzadku ruchu w razie uroczystosci
masowych).

Przyjmowanie zgtoszen pojazdéw mecna-
nicznych i wydawanie potwierdzen zgto-
szen.

5.

10.

12.

13.

14.

15.

17.

Nr 1

Jdziat w przeglagdach wojskowych pojaz-
déw mechanicznych i komisjach poboro-
wych.

Wycofywanie z ruchu pojazdéw mechani-
cznych na podstawie decyzji urzedéw woje-
wodzkich lub w wyniku kontroli techni-
cznej pojazdéw mechanicznych.

Wydawanie czasowych zaswiadczen i nu-
meréw prébnych (z upowaznienia wo,e-
wody).

Odbieranie pozwolen na prowadzenie po-
jazdéw mechanicznych i przesytanie od-
wotan do urzedéw wojewddzkich.
Wydawanie pozwolen na kursowanie po-
ciggébw drogowych, w porozumieniu z Za-
rzgdem Drogowym.

Nadzér nad rejestracjg roweréw wykony-
wang przez zarzady gmin (dostarczanie
tabliczek rowerowych, statystyka zareje-
strowanych rower6w na terenie powiatu).
Przyjmowanie zgtoszern i wydawanie po-
twierdzen zgtoszenia na przewozy nie wy-
magajgce koncesiji.

Nadzor nad wykonywaniem przewozdéw
koncesjonowanych.

Opracowywanie potrzeb komunikacyjnych
powiatu w zakresie przewozow seunocho-
dowych.

Opiniowanie podan osd6b ubiegajgcych sie
o koncesje na przewozy zarobkowe.
Wyznaczanie miejsc postoju w regularnym
ruchu samochodowym (w porozumieniu
z wiasciwym Zarzadem Drogowym).
Wspotpraca ze stacjami P. K. S. i kontrola
ich w zakresie zleconym.

Opiniowanie podan os6b ubiegajgcych sie
o koncesje na prowadzenie warsztatu sa-
mochodowego.

Referat prowadzi nadto przepisane rejestry,

ewidencje, zbiory, skorowidze itp. a w szcze-
golnosci:

1

2,

Ewidencje zgtoszonych pojazdéw mecha-
nicznych.

Ewidencje zarejestrowanych pojazdéw me-
chanicznych.
Ewidencje
jazdy).
Ewidencje garazy, warsztatéw samochodo-
wych, stacji obstugi, stacji benzynowych
oraz warsztatow naprawczych samochodo-
wych.

pozwolen wydanych (prawa

Dziat Samorzadowy (Znak S.).

Referat Samorzgdu Powiatowego.

2.

(znak S. Pow)
Organizacja zaktadéw i urzadzen Pow. Zw.
Samoirz.

Sprawy personalne (poditeczlka dla kazdegc
pracownika).
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3. Sprawy Wydziatu Powiatowego i jego dzia-
falinosc'
4. Sprawozdawczos$¢ i kontrola zlecona.
5. Sprawy Komunalnej Kasy Oszczednosci.
6. Sprawy budzetowe i finansowe (podteczka
dla kazdego dziatu budzetu).
7. Sprawy majatkowe i administracja ma-
jatkow.
8 Planowanie i inwestycje.
9. Sprawy przewlaszczeniowe
O
N PSR URPRPRPRN
12 Rozne,
Referat Inspekcyjny i Samorzadu
Gminnego.
(Znak S. Imsp.)
1 Sprawy inspekcyjne (podteczki dla kazdej
gminy),
2. Sprawy osobowe i uposazeniowe cztonkow
organéw wykonawczych gmin.
3. Sprawy osobowe i uposazeniowe sottysoéw
(podteczki dla poszczeg, gmin),
4. Sprawy osobowe t uposazeniowe pracowni-
kéw gmin.
Sprawy szkoleniowe i konferencje.
Sprawy organizacyjne biur, zakladéw i
przedsiebiorstw gmin.
7. Sprawy granic gromad i opinie dot. granic
gmin i powiatu.
8. Budzety i uchwaty finansowe gmin (pod-
teczki diLa kazdej gminy).
9. Sprawy planowania i statystyczne (ewentli.
podteczki dla kazdej gminy).
10. Sprawy gospodarcze szkolnictwa powszech-
nego i zawodowego.
11- Protokoty z posiedzen miejskich i gminnych
rad narodowych.
12.
13, e e
14. Rézne.
Referat podatkowy.
(Znak S, Pod.)
1- Podatki, optaty doptaty (podteczki dla kaz-
dego rodzaju,),
2, Sprawy odwotan.
3. Kontrola wymiaru i poboru podatkdw.
- Sprawy egzekucyjne.
5 Statystyka podatkowa
6,
Ty e e

Referat Rachunkéwo-Kasowy.
(Znak S. RadhL)
1. Sprawozdania rachunkowe.
2. ubezpieczenia spoteczne.
PR
Do s
5, Rozne

Referat ochrony przed pozarami

1

w

\ 9.

IG.

11.
13,
13.

16.

i innymi kleskami.

(Powiatowy Instruktor Pozarnictwa).
(znak S. Ochr).
Na Ziemi Lubuskiej (Znak ,.Ochr*).

Sprawy pozarnictwa — ogo6lne (piany dzia-
talnosci, plan rozmieszczenie strazy, regu-
laminy, nadawanie charakteru strazy miej-
scowych, wnioski o ukaranie, odszkodowa-
nia, koszty interwencji-, ogélno-organ zacyj-
ne strazy).

Sprawozdawczo$¢ i statystyka.
Ubezpieczenie strazakéw i koni.
Zatwierdzanie i zawieszanie w czynnosciach
naczelnikéw strazy i pogotowi pozarnych
oraz icib zastepcow.
Sygnalizacje alarmowe i
WO'dne.

Sprawy \ecbniczno-zaopatrzeniowe strazy
zrzeszonych (snirzet, umundurowanie, uzbro-
jenie, remizy, subwencje).

Sprawy technic™no-zaopatrzeniowe strazy
niezrzeszonych  (sprzet, umundurowanie,
uzbrojenie, remizy subwencje).
Inspekcyjno-szkoleniowe og6lne (regUlumi-
ny, instrukcje, programy szkoleniowe, od-
prawy i kursy),.

Nadzor, inspekcje i .szkolenie strazy zrze-

zaopatrzenie

szonych!.
Nadzor, inspekcje i szkolenie strazy nie-
zrzeszonyoh,

Komisje tecnniczno-pczarowe.

Obrona przed innymi kleskami.

Sprawy finansowo-budzetowe (plany t nan-
isowe powiatu i gmin,, (subwencje Wydz.
Pow. i Fund. Przeciwpozarowego, rozlicze-
nia),,

Ré6zne,.

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

g6lnosci :

1 Ewidencje strazy i dowddcow.

2 " sprzetu i pojazddw meChan.,
umundurowania, uzbrojenia itd.

3. Ewidencje pozar6w.
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Referat Osiedlenczy
(Znak Osiedl)
dla Ziemi Lubusk.ej oraz w Starostwie
Wolsztynskim dla czgstkowego powiatu
bahimoijs,kiego.

1 Przepisy i zar:sadzenia ogolinei.

2. Opieka nad osadnikami (kredyty, przy-
dziaty, odbudowal,

3. Sprawozdawczos$q.

4. Zezwolenia na wywOz 'ruchomosci itp.

9. Sprawy osadnictwa rolnego (chtonnosg,
skierowania, wnioski].

6. Sprawy zwigzane z dziatalnoscig Poiw. Ko-
misji 0 jodnictwa Rolnego (huroiwos¢, od-
wotania itp,).

7. Nadzor rad osadnictwem rolnym,.

0- Sprawy obiektow nierolniczych.

9. Tymczasowy przydziat obiektéw nierolm-
czydh przed ostatecznym uwiaszczeniem.

10 Wspdbtudziat w pracach szacunkowych (biu-
rowos¢ zespotu ‘'komisji klasyfikacyjmo-
szacunkoiwej),,

11. Sprawy zwigzane z dziatalnoscia Komisij;
Osadnictwa Nierolniczego (biurowos¢ komi-
sji, odwotania itp ).

12. Sprawy zaludnienia.

13. Sprawy mieszkaniowe.

14. Nadzér nad osadnictwem nierolniczym

LS TSRS

16,

17. Roézne.

Referat prowadzi nadto: przepisane rejestry,
mewidencje, zbiory, skorowidze itp,, a w szcze-
golnosci :

It Ewidencje obiektéw rolnych,

2. ” " nierolniczych;

REGULAMIN DLA STAROSTW
WOJEWODZTW A POZNANSKIEGO.
Czesé¢ L
I. Ogoblne obowiazki urzednikdw.

(88 1—15)

§ 1
Obowigzek przedstawi] nia sie.

(1) Kazdy nowoprzyjety wzgl. przydzielony
urzednik przed rozpoczeciem stuzby w Staro-
stwie winien zgtosi¢ sie u Starosty, ktéry ustala
przydziat nowego urzedn ka oraz winien przed-
stawié sie osobiscie réwniez innym urzednikom
w Starostwie.

(2) Obowigzek przedstawiania sie¢ ma cha-

rakter urzedowy i nie pociaga za soba obo-
wigzku rewizytowania.

—
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§ 2.
Zapoznanie sie z przepisami organizacyjnymi.

Wszyscy urzednicy obowigzani sg zapoznac
sie najdokladniej ze statutem organizacyjnym
Starostwa, szczeg6towym podziatem czynnosci,
instrukcj \ kancelaryjng, rzeczowym podziatem
akt, instrukcja o zabezpieczeniu tajemnicy stuz-
bowej oraz niniejszym regulaminem.

§ 3.

Obowigzek studiowania i zbieranil
przepisdw normatywnych.

(1) Wszyscy urzednicy referujgcy obowig-
zani sa zna¢ doktadnie obowigzuigce przepisy
w tym zakresie, w jakim to dla poszczego6lnych
kategor.i urzednikéw ’'est wymagane i wiado-
mosci swe uzupetnia¢ stale przede wszystkim
w drodze obowigzkowego studiowania: Dzien.
Ustaw R. P., Monitora Polskiego, Dz.en. Urzed.
Ministerstw Admm. Publ. i Ziem Odzyskanych,
Pozn. Dzienh Wojewddzkiego, oko6lnikow, zarza-
dzen i instrukcyj. Egzemplarze kazdego nowego
numeru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennika Urzedowego oraz okélniki Mini-
sterstw i Urzedu Wojewo6dzkiego winny by¢
obiegowo udzielane do przegladania wszystkim
urzednikom w Starostwie, zaopatrzone przez
nich wiasnorecznymi ich podpisami, na dowdd,
ze zapoznali sie z trescig, a nastepnie wigczone
do odnosnych zbioréw.

(2 Urzednicy referujgcy sa obowigzani
utrzymywa¢ w nalezytym porzadku komplety
tych wydawnictw urzedowych, jakie stosownie
do ustalonego rozdzielnika otrzymuja dla swego
uzytku,

(3) W razie zwolnienia lub przeniesienia
urzednicy referujacy winni przekaza¢ posiadane
komplety wydawnictw urzedowych swemu na-
stepcy lub tez kierownikowi Kancelarii.

§ 4.
Zaleznos¢ i droga stuzbowa.

O ile w strukturze organizacyjnej Starostwa
przewidziani sa w pewnych referatach kierow-
nicy, wéwczas urzednicy zatrudnieni w nich po-
zostaja w bezposredniej zaleznosci od kierow-
i ka referatu, kierownicy referatéw od Starosty.
Urzednicy Starostwa otrzymujg zlecenia stuz-
bowe bezposrednio od swoich bezposrednich
przetozonych, — Urzednik, ktory otrzyma zle-
cenie stuzbowe z pominieciem tej kolejnosci,
powinien je zakomunikowaé¢ bezzwtocznie swo-
jemu bezposredniemu przetozonemu.

§ 5

Uzywanie wiasciwych tytutéw urzedowych.

Nie wolno urzednikom uzywaé tytutovT
innych anizeli przywigzanych do stanowiska,
jak'e w danej chwili zajmujg. W celu usunie-
cia nieporozumien winien odnosny urzednik na-
tychmiast reagowaé¢ na niewtasciwe tytutowa-
nie.
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§ 6.
Adresy urzednikéw.

Na wszystkich urzednikach cigzy obowigzek
zawiadamiania referatu og6lno-organizacyjnego
0 mieiscu za mieszkania, jakc tez o kazdej jdgso
zmianie.

8§ 7.
Przestrzeganie godzin urzedowych.

Godziny urzedowe w:ny byé Scisle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zatat-
wianie spraw urzedowych

§ 8.
Kontrola obecnosci.

Urzednik moze w godzinach urzedowvch
ODuszcza¢ biuro w sprawach prywatnych jedy-
nie wydatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty.
Opuszczajgc biuro w celu zatatwienia spraw
urzedowych, urzednik obowigzany jest zawia-
domi¢ n tvm swego bezposSredniego przetozo-
nego. Urzednik sprawidacy obowigzki kierow-
nicze, opuszczajac rhwdowo biuro, winien nadto
zawiadomi¢ o tym swego zastepce.

8§ 9
Zawiadamianie o0 przyczynach nieobecnosci

oraz wyjazdach niesk7>owvch. Ewidencja nie-
obecnosci.

(U Jesli urzednik nie moze przyis¢ do oracy
z powodu choroby lub innych usprawiedliwia-
jarych o-zvczvn, to winien zawiadomié o tvm
natychmiast swego bezposredniego' przetozo-
nego >

f2 O nieobecnosci w danvm dniu urzednika
zawiadamia 1’0 bezposredni przetozony tego
samego dnia Staroste.

(3) Jezeli urzednik, nieobecny w biurze
z nowodu chorobv ponad 2 dni. nie przedstawi
Swiadectwa tirzedoi®ej*c> Starosta moze spo-
wodowaé z urzedu zbadanie nieobecnego przez
lekarza powiatowego.

14 Dla kontroli nieobecnosci urzednikow
Starostwa — referat ogdlno-ortfanizacyjny —
prowadzi liste obecnosci urzednikow.

§ 10.
Rozpoczecie i koniec urlopu.

%

Rozpoczecie i ukonczenie urloou urzednik
zgtaoza osobiscie Wicestaroscie. Urzednik wy-
jezdzaiacy na urlop, winien zasadniczo przed
rozpoczeciem urloou wypracowaé wszystkie
Prz-rrtzielone mu sprawy. O ile to jest nie-
mozliwe, Stameta przekaze ie w razie potrzeby
mnemu urzednikowi do zalatwienia.

§ 11.

Obowigzek tajemnicy urzedowej i
stuzbowej.

dyskrecji

@)
chowania tajemnicy urzedowej w ‘mys$l art. 24
Ustawy o parstw, stuzbie cywilnej.

Kazdy urzednik obowigzany jest do za
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@
obowigzek zachowania rezerwy w prywatnych
rozmowach o wszelkich sprawach urzedowych
i 0 osobach swoich zwierzchnikéw i wspétpra-
cownikow.

§ 12.
Zrkaz interweniowania w sprawach prywat-
nych i wykorzystywania urzadzen biurowych

do tego rodzaju spraw.

(U Urzednikom nie woino pod pozorem
interwencji urzedowej popiera¢ korzystnego
dla zainteresowanych o-s6b™ zatatwiania spraw
prywatnych wzgjO wyzyskiwa¢ w tym celu
swomh stosunkéw urzedowych.

(2) Zabrania sie urzednikom .uzywac urze-
dowego papieru i 'kopert dla zatatwiania ko-
respondencji prywatne;j.

(3) Uzywanie telefonéw urzedowych, zwia-
szcza +Hacznosci miedzymiastowe' dla celéw
oryv7atnvch. dozwolone jest tylko w wypad-
kach wyjatkowych za zwrotem kosztéw roz-
mowy.

§ 13
Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.

fil Reprezentowa¢ Starostwo bez jakich-
kolwiek ograniczen moze iedynie Starosta,
inni urzednicy reprezentujg Starostwo jedynie
w specjalnych wypadkach w ograniczonym za-
kresie z upowaznienia Starosty i w ramach
otrzvmanej instrukgcji.

(21 Kwestie reprezentowania Rzadu regu-
luje wyrzemuiaco rozporzadzenie Rady Mini-
strow z dnia 2. 7. 1931 r. o stanowisku woie-
wodow i starostéw :ako przedstawicieli Rzadu
(Dz, U. R. P. Nr 66, poz. 546),

§ 14
Urzednicy kandydujacy do Sejmu.

(@) Urzednicy k.andvduigcy do Seimu obo
wigzani sg bezzwitocznie zawiadomi¢ o tym
Staroste. *

f2) O wwnku wyboréw w odniesieniu do
swej kandydatury urzednik zawiadamia Sta-
roste.

§ 15.

Zakaz ofiarowywania i przyjmowania

upominkoéw.

Nie wolno zbiera¢ sktadek na upominki dla
przetozonych 1z okazii imienin, awanséw ito.
iako tez przetozonym nie wolno przyimowad
podarkéw i upominkéw, przedstawiajgcych
warto$¢ materialna.

Il. Przepisy porzadkowe.

(88 16—36)
§ 16.
Oznaczenie budynku Starostwa na zewnagtrz.

Na budynkach, w ktérych miesci sie Staro-
stwo wzgl. poszczegdlne referaty Starostwa,

Poza tym na kazdym urzedniku cigz)
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winny by¢ umieszczone oznaki Urzedu okres-
lone rozp. Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia
29. 3. 1930 r. w sprawie oznak wiadz, urzeddw
itp. (Dz. U. R. P. Nr 28 poz. 245).

§ 17.
Tablica orientacyjna i napisy na drzwiach.

(1) Przy wejSciu do urzedu i biur nalezy
w miejscach widocznych umiesci¢ tablice orien-
tacyjne z podaniem rozktadu i numerdw pokoi
oraz ze wskazaniem spraw zatatwiamych w po-
szczeg6lnych pokojach.

(2) Na zewnetrznej stronie drzwi, prowa-
dzgcych do biur, nalezy umiesci¢ odpowiednie
napisy, a wiec numer pokoju, nazwiska zatrud-
niunych urzednikéw z podaniem ich tytutow
urzedowych z wyszczeg6lnieniem spraw przez
nich zatatwianych,

§ 18.

Umieszczanie biur kancelaryjnych i wstep
do nich.

Biuro informacyjno-podawcze. ekspedytura,
sktadnica akt i archiwum winny by¢. o ile moz-
nosci, umieszczone w pokojach obok siMie.
Wstep do biur kancelarii z wyjatkiem biura
informacyjno-podawczego osobom obcym jest
wzbroniony.

§ 19
Biuro informacyjno-podawcze.

(1) Biuro informacyjno-podawcze winno by¢

z reguty umieszczone w pokoju potozonym
najblizej wejscia. — Poko6j mieszczacy to biuro
winien za pomocg bariery lub $cianki z okien-
kami oddzielaé cze$¢ przeznaczong dla inte-
resantow od wiasciwego biura. W czesci dla
interesantow nalezy umiesci¢ pouczenia dla
ludnosci fnp. o optatach skarbowych) oraz stét
dla uzytku stron wraz z przyborami do pisa-
nia.

(21 Biuro informacyjno-podawcze otwarte
jest dla interesantéw przez caly czas urzedo’
wania. Podania po godzinach urzedowych
sktada sie u urzednika petnigcego dyzur.

§ 20.
Godziny urzedowe.

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

§ 21.
Dni Swiagteczne.

llos¢ dni Swigtecznych, wolnych od pracy,
okresla rozporzadzenie Prezydenta Rzeczy-
pospolitej z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach
Swiatecznych (Dz. U. R. P. Nr 101 poz. 928)
oraz ustawa z 18 marca 1925 r. w przedmiocie
zmiany rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypo-
spolitej z dnia 15 listopada 1924 r. (Dz. U. R. P.
Nr 34, poz 234) oraz obwieszczeh e Urzedu

Wojewodzkiego Poznanskiego z dnia 5. 11. 46 r.
(Pozn. Dz. Wojew. Nr 27).

§ 22.

Dyzury.
(1) W razie potrzeby mogg byé zarza-
dzane — niezaleznie od dyzuréw zw/ktych —

dyzury dzienne i nocne zaréwno w dniach po-
wszednich jak i w czasie Swiat.

(2 Czynnosci i obowiazki urzednikéw, pet-
nigcych dyzury, regulujg osobne instrukcje, wy-
dawane kazdorazowo w wvpadku zaprowadze-
nia dyzuréw.

(3) Ustalanie listy dyzuréw nalezy do refe-
renta organizacyjnego. Pracownik wvznaczony-
na dyzur moze by¢ zastgpiony przez innego
pracownika tylko za zgoda referenta organiza-
cyjnego, zastepstwo to jednak nie ma wpiywu
na uklad nastepnej listy dyzuréw.

(4) Urzednicy,
wolni

petniacy nocne dyzury, sa

od pracy biurowe] w dniu nastepnym.
§ 23.

Przyjmowanie : interesantéw i godziny przyjec.

(1) Starosta i Wicestarosta przyjmujg inte-
resantow od godz. 10— 13.

(2 Referenci przyjmuja strony w razie
upowaznienia ich do tego przez Staroste, w
kazdy dzienn od godz. 10—14.

na roz-
innych

(3) Nie dotyczy tO os6b wezwanych
prawy karno-administracyjne lub w
sprawach urzedowych,

(4 W wvpadk.ach nie cierpigcych zwioki
a szczeg6lnie osoby pczamiejscowe nalezy
przyjmowac¢ przez caly czas urzedowania.

§ 24.
SposOb przyjecia intererantéw.

(1) Interesanci oczekujg na przyjecie w po-
czekalni,

(2) Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy
przyjmowa¢ bez niepotrzebnej zwiloki, trakto-
wac uprzejmie i uformowa¢ w sposéb jasny
i wyczerpujacy.

(3) Interesanci moga znajdowac sie i po-
zostawa¢ w biurach tylko w obecnosci urzed-
nika

(4) Urzednikéw z innych urzed6éw panstwo-
wych, zgtaszajacych sie w sprawach urzedo-
wych, nalezy przyjmowa¢ w kazdej porze dnia
oraz przed innymi interesantami.

§ 25.
Osoby, ktorym wolno udziela¢ informaciji.

Informacji wolno udzielac:

a) osobom nteresow anym, stronom, ich za-
stepcom prawnym i petnomocnikom w ra-
mach przepiséw (art. 14) o postepowaniu
administracyjnym,;
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b) postom w granicach okreslonych 8§ 63—68
niniejszego regulaminu;

.8 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 moze przekracza¢ granic zakres$lo-
nych obowigzkiem tajemnicy urzedowej wzgl.
dyskrecji stuzbowej lub innymi wzgledami inte-
resu publicznego. W razie stwierdzenia swej
niewtasciwosci udzielajgcy informacji obowig-
zany jest skierowaé interesanta wedlug kom-
petencji do witasciwego biura.

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

(3) Informacji o zakresie dziatania Staro-
stwa i poszczeg6lnych j°go referatéw udziela
Biuro Tnformacyjno-Podawcze.

(4) Nalezy przestrzega¢ szczeg6lnej ostroz-
nosci przy udzielaniu informacji w drodze te-
lefonicznej; w razie watpliwosci co do osoby
informujacej sie nalezy jej wskazaé droge pi-
semnego lub osobistego zaciggniecia informacji.

§ 27.

Poznanski Dziennik Woiewodzki —
udostepnienie przegladania.

@D Bezptatne przegladanie
Dziennika Wojewdédzkiego normuje 8§ 6 rozo.
Radv Ministrow z dnia 5. 7. 1923 r. (Dz. U. R.
B. Nr 72 poz. 648). Dziennik nalezy wytozy¢
badz w pokojuVprzyjeé, badz tez w biurze in-
fcrmacyjno-podawczym przez catly czas otwar-
cia biur dla publicznosci. Dzienmki Wojewddz-
kie za lata ubiegte winny, by¢é wylozone w
egzemplarzach zaopatrzonych w skorowidz.

1) Numery Dziennikéw Wojewo6dzkich z
ku biezagcego majg by¢ wytozone w teczce dla
uchronienia ich przed zbyt szybkim zniszcze-
niem,

_(3) Egzemplarze majg by¢ numerowane i wy-
>zone — o ile to jest tvlko mozliwym — na
osobnych stotach zaopatrzonych w przybory
d° pisania.

(4 Przy wejsciu do Starostwa majg by¢ od
zewnatrz umieszczone tabliczki informacyjne —
ws izujace gdzie i w jakim czasie mozna prze-
glada¢ odnos$ne dzienniki

§ 28.
Przechowywanie akt i dostep do nich.
4)
urzedowe, znajdujace sie u urzednikéw refe-
ujacych i w kancelarii, winny by¢ po zitozeniu
~ szafach i biurkach zamkniete. Klucze do

Poznarskiego

Po godzinach urzedowych wszelkie akt

*1

biur po ich zamknieciu winny by¢ zawieszone
na oddzielnej tablicy w pokoju Kkierownika
kancelarii lub w innym biurze.

2 W raizie wyjazdu lub choroby urzednil
winien przesta¢ klucze od szaf i biurka Sta-
roscie.

§ 29.
Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikéw w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania mogg od-
bywaé sie lylko na podstawie pisemnej dele-
gacji udzielonej przez Staroste. Dla wyjazdéw
Starosty i urzednikéw referat ogolno-organi-
zacyjny prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbo-
wych, w ktorej winny by¢é zapisywane wszyst-
kie podréze stuzbowe urzednikow.

§ 30.
Urzednicy opuszczajacy stuzbe w danym
Starostwie badz referacie winni przekazad

swoie akta, rejestry, dzienniki urzedowe, przy-
bory kancelaryjne itp. swemu zastepcy wzgl.
wyznaczonemu przez Staroste urzednikowi za
protokotem zdawczo-odbiorczym, sporzadzo-
nym w 3-ch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w aktach Starostwa, za$ dwa pozo-
state otrzymujg urzednicy przekazujgcy i od-
bieraigcy urzedowanie.

§ 3L
Urlopy wypoczynkowe i osobiste.

(1) Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzie-
lane w ciggu oatego roku.

(2) W zasadzie najwyzej Vi ogdlnej liczby
urzednikéw Starostwa moze jednocze$nie ko-
rzysta¢ z urlopu wypoczynkowego. Urlopy nie
moga w zadnym razie uzasadniaé wniosku
0 state lub czasowe powiekszenie personelu
biura.

(3) Starosta obowigzany iest przedtozyé do
dnia 2 stycznia do Urzedu Wojewddzkiego plan
rourlopow, do zatwierdzen5i.

(4) Uprawnienia Starosty do udzielania
urlopéw podwiadnym  funkcjonariuszom w
sprawach osobistych, majgtkowych, rodzinnych
1 dla poratowania zdrowia reguluje rozporzg-
dzenie Rady Ministrow z dma 12. 12. 1930 r.
(Dz. U. R. P. Nr 2 poz. 7z 1931 r.).

§ 32
Wykaz urzadzenn i inwentarz Starostwa.

(@) Wewnatrz lokali biirowych wl!nien by
umieszczony wykaz przedmiotéw, ktore sta-
nowig urzadzenie biura. Wykaz ten jyinien
znajdowacé sie w stanie aktualnym. Kierownik
kancelarii winien g& sprawdzaé w pierwszym
dniesigcu kazdego kwartatu.

(?) W sprawie prowadzenia inwentarza obo-
wigzuja specjalne przepisy wydane przez
Urzad Wojewddzki.
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§ 33.
Uzywanie pieczeci.
Uzywanie pieczeci regulujg osobne prze-
pisy, a zwiaszcza ok6lnik Nr 64 Ministra A. P.
z 22. 10. 45 r. (pismo Urzedu Wojew. z 10. 12.

45 r. Nr O. Org. 11-31/19/45), Do pieczeci nalezy
uzywac tuszu koloru czerwonego.

§ 34.
Zbiorki w lokalach Starostwa.

(U .Zbieranie datkéw (kwestowanie) na ja-
kiekolwiek badz cele przez osoby postronne,
chociazby Dosiadajace na to pozwolenie witasci-
wych wiadz, w lokalach Starostwa jest niedo-
puszczalne.

@
dza¢ zbidrki na cele ogélno-dobroczynn”™ lub
sooteczne wséréd samych pracownikéw Staro-
stwa.

§ 35.

Wywieszanie ilag.

(Il Flagi panstwowe wywiesza sle w dni
uroczyste o znaczeniu oanrtwowvm. Poza tym
ze wzgledéw panstwowych flajgi pan°twowe,
czy t°z Inne. moga bv¢ takze wywieszane
w inne dni i Swieta Dorvziia w tvm Ki&rumsSi
nalezv d6 Starosty. Urzedy nanstwow" n,alozv
na rzis zawiadam:a¢ o tvm. kiedy, jak i w jaki
sooc6h -meia by¢ zawieszane flagi na budynkach
panstwowvch.

121 Obowigzek zawiadamiania witadz oan-
sfew cfe nalezy do referatu ogélno-organiza-
cyinego.

§ 36.
Tablica otfloszed.

7.gfzadrenia i komunikaty orzeznatVe¢ne do
pnl-p.~Tnetfo orfloczpima winnv by¢ wywieszane
ni w;rtn-znvm mieiseti u wni$ >a do Staro«tw.a.
Gdv ogtoszenia te tracg moc, winny by¢ zdjete.

I1l. Koordvnacia nracy w Starostwie.

(S§ 37—47)
1. Zarzadzenia orgrniracyine.
§ 37.
(11 Sniwdb w“w-"“trznedo tnbu urzedowa-
nia, ustalenia zakresu aprobaty, s7kelenl!a

urzednikéw. wvdaw~mta zarzgdzen w wvnlku

weweetrznei kontroli referatéw ito. r°guluje
sie drotfa zarzadzehn organizacymych.
(21 Zarzagdzenia ortfanizacyine  podoisuie

Starosta lub Wicestarosta (zastepca starosty).
(31 Zarzadzeni.a te nalpzy rmmeni>waé b:'e-
Zzaco kazdetfo roku od nr 1 i nod-wac obi»tfowo
do wiadomosci wszvstkim urzednikom ktérzy
obowigzani sa wlasnorecznym podoi pm stwier-
dzi¢ 7azio.znanie sie z treScig zarzadzenia.

f4l Zarzadzenia ordam’z.arvine n-lezv uiag
iednego zboru zarzadzenn o-ganizacyinych.
ich

do
Zbiér zarzadzen organizacyjnych wraz z
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Mozna jednak za wiedza Starost'l urz

Nr 1

ewidencjg prowadzi
cyjny.

referat og6lno-organiza-

2. PotHat pracy.
(88 38—39)
§ 38.
Podziat czynnosci.

(1) Podziat czynnosci miedzy referaty okresla
zalaczony do Statutu Organizacyjnego szczego-
towy podziat czynnosci (podziat rzeczowy akt).

(2) Szczegdétowy podziat czynnosci zawiera
wyliczenie Kkategorii spraw zalatwianych przez
dany referat. Uzupetnienia i zmiany podziatu
mczynnosci podawane wszystkim urzednikom do
wiadomosci, winni oni odnotowaé¢ w udzielo-
nym im do uzvtku urzedowego egzemplarzu
odziatu czynnosci.

§ 30.
Ogodlna kompetencja referatow.
(1) Niezaleznie od kompetencji ujete, w
szczegbétowe punkty podziatu czynnosci, majg

poszczegolne referaty zakres kompetencji obej-
mujgce wszystkie sprawy danego typu.

(2) W szczegolnosci taki otfélny zakres kom-
petencii posiada referat ogélno-organizacyjny
w zakresie nadzoru nad urzedowaniem Staro-
stwa oraz podlegtych urzedéw tudzmz w spra-
wach organizacyjnych. Referat spoteczno-po-
lityczny w zakresie snraw zaréwno natury wy-
tacznie politycznej, jXo tez takmh, w ktérych
pierwiastek polityczny wystepuie obok zaga-
dnienn czysto administracyjnych. Referat
wO’'skowy w z.akresie snraw dotyczgcych sto-
sunku do witadz wojskowych i administracji
spraw wo'skowych.

(3L Te ogo6lng kompetencje referatéw nalezy
rozumie¢ w ten spos6b, ze obowigzkiem ich
jest zatatwianie tych wszystkich spraw danego
typu, ktére nie sg w punktach szczegdtowych
przydzielone innym referatom.

3. Porozumiewanie sie wewnatrz Starostwa.
(85m 40-44).
§ 40.
Porozumiewanie sie w obrebie Staaostwu.

Porozumiewanie sie z nnymi referatami
w sprawach, ktore dotyczg kompetencji kilku
referatéw, nie powinno przekracza¢ ram istot-
nej potrzeby. Podziat czynnosci wskazuje
1z jakim referatem w danym razie porozumie-
wacé sie nalezy.

§ 41.

Forma porozumiewania sie w obrebie Staro-
,stwa i z referentami fachowymi poza siedzibag
Starostwa.

(1) Porozumiewanie sie w sprawach urze-
dowych w obrebie Starostwa odbywa sie z re-
guty w drodze bezposredniego Kontaktu
(ustnie, teletonicznie). Jezeli waznos$é sprawy
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tego wymaga, — urzednik referujgcy zamiesz-
ka na akcie adnotacje o osiggnietym porozu-
mieniu wzgl. o zachodzacej r6znicy zdah. Ko-
munikowanie sie telefonicznie urzednika niz-
kego stopnia sfuzbowego z urzednikiem wyz-
Szego stopnia nie moze by¢ w zadnym wypadku
uwazane za sprzeczne z zasadami dyscypliny
stuzbowej i szacunku wobec wyzszych urzed-
nikow.

(2 Korespondencja wewnetrzna Starostwa
lest dopuszczalna jedynie wyjgtkowo, gdy cho-
dzi o sprawy szczegélnie wazne, skompliko-
wane lub wymagajgce obszerniejszych wywo-
dow, zwiaszcza prawniczych.

(3) W tych wypadkach, w ktdrych jest do-
zwolona wewnetrzna korespondencja, doko-
nywa sie jej jedynie odrecznie na samym akcie.

zywanie do tego celu maszyn do pisania jest

dopuszczalne jedynie wtedy, kiedy zachodzi
niezbedna potrzeba pozostawienia w aktach
odpisu korespondencji, lub gdy referent sam
Pmze na maszynie.

(4) Porozumiewanie sie referentéow Staro-
stwa z referentami fachowymi, majgcymi stalg
Sl&4zibe urzedowa w miejscu siedziby Staro-
stwa, odbywa sie ustnie, lub tez w sprawach,
wymagajacych obszerniejszego uzasadnienia,
Przez przestanie odreczne aktéw celem wy-
dania pisemnej opinii fachowej.

X} Porozumiewanie sie¢ z referentami fa-
chowymi, nie majacymi siedziby urzedowej
~ danym Starostwie, odbywa sie w drodze ko-
fspondencyjne;j.

. (6) V7 tym wypadku akta sprawy przesyta
SI?  referentom fachowym do zredagowania
Projektu zatatwienia wzgl. wydania opinii.
Watpliwosci w sprawach, o ktérych' mowa
W niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraznie
starosta, przedstawiajgc sprawe nastepnie
w razie potrzeby do rozstrzygniecia Wojewody.

§ 42.

Zakaz kores ondencji miedzy przetozonymi
a podwiadnymi.

Zabrania sie jakiejkolwiek korespondencji

Pomiedzy podwtadnymi i przetozonymi w spra-

.aprobaty; projekty zatatwien przedstawia

do aprobaty osobiscie lub w drodze prze-
$nig referatu.

§ 43
dormr i terminy udzielania opinii.

SPrawY przestane do opinii lub do

Sn nalezy traktowa¢ z reguty jako pilne.

P awy te winny by¢ zwrdcone, o ile sprawa

refe?V do terminowych, z reguly w ciggu 3 dni
eratowi zgdajgcemu opinii,

i Opinie winny by¢ udzielane tylko w za-

~  9® witasciwosci danego referatu oraz w for-

Pot ?n”retnego wniosku z podaniem w razie

rzeby uzasadnienia w najkrétszych stowach.

§ 44.
Zatatwianie spraw w drodze objazdowej.

(1) Stosownie do postanowien Statutu Orga-
nizacyjnego bedg zalatwiane sprawy w drodze
objazdowej w wiekszych miejscowosciach
znacznie oddalonych od siedziby Starostwa —
w dniach i godzinach — ktére oznacza naprzéd
Starosta.

(20 O terminie stuzbowej bytnosci, czy to
Starosty, czy tez ktdérego z referentéw w miej-
scowosci poza siedzibg Starostwa — nalezy
naprzod zawiadomié¢ okoliczne gminy z poda-
niem spraw, jakie beda mogly by¢ zatatwione,
ewentualnie takze z wezwaniem na ten termin
stron.

(3) Z moznosci zatatwiania spraw w drodze
objazdowej, przy sposobnosci zwykiych po-
drézy stuzbowych, nalezy korzysta¢ w jak-
najszerszej mierze. Urzednicy Starostwa pod-
czas objazdu, jako tez przy sposobnosci innych
czynnosci urzedowych na terenie powiatéw,
winni przyjmowac¢ tak pisemne”™ podania, jak
protokodlarne prosby w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Starosty, jak niemniegj
przeprowadza¢ potrzebne dochodzenia (przestu-
chiwania) w sprawach, kt6Te bedg merytorycz-
nie zatatwianie w urzedzie.

(4) Stanowcze zarzgdzenia i orzeczenia moga
by¢ wydawane tylko w takich sprawach, w kté-
rych ostateczna decyzja nie wymaga poprzed-
niego przeprowadzenia dochodzeh wzgt w kto-
rych dochodzenia moga by¢ zaraz na miejscu
przeprowadzone (nip, sprawy karne). We wszy-
stkich takich sprawach orzeczenia i zarzgdzenia
ze skutkiem prawnym w granicach przepisow,
moze wyda¢ Starosta; zastepca za$ Starosty
i inni referenci mogg takie zarzadzenia wydawad
z ograniczeniem do spraw, w ktérych po mysli
statutu organizacyjnego przyznano im prawo sa-
modzielnej aprobaty wzgl. ktére im Starosta spe-
cjalnym poleceniem przekazat do zatatwienia
w swoim zastepstwie.

4. SrodkKi i urzadzenia pomocnicze.
(88 45—47).
§ 45.
Biblioteka Starostwa.

'(1) Do ogo6lnego uzytku urzedowego wszy-
stkich urzednikéw Starostwa stuzy biblioteka,
ktora obejmuje wszystkie znajdujgce sie w Sta-
rostwie Dzienniki Ustaw, Monitory, dzienniki
urzedowe, ksigzki, druki, czasopisma, mapy, wy-
kresy iitip stanowigce wilasnosé skarbowa.

2 Do korzystania z biblioteki uprawnieni s

wszyscy urzednicy Starostwa Urzednicy urze-
déw podlegtych Staroscie moga korzystaé z bi-
blioteki na miejscu, nie moga jednak wypozy-
cza¢ ksigzek poza obreb biblioteki:. Maksymalny
termin wypozyczania ksigzek wynosi jeden mie-
sigc. W wyjatkowych wypadkach ksiazki i rocz-
niki czasopism mogg by¢ wypozyczane na ter-
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min nieograniczony do statego uzytku urzednika
w referacie; mozna to sfoisoiwaé tyllko w przy-
padlku, gdy ksigzka nie jest potrzebna innym
urzednikom lub gdy w bibliotece znajduje sie
kilka egzemplarzy ksigzki. Na zadanie biblioteki
ksigzka winna by¢ jednak zwrdécona niezwitocz-
nie. W wypadku przeniesienia lgb zwolnienia
urzednika nalezy zgada¢ zwrotu wypozyczonych
ksigzek.

(3) Kierownik Kancelarii winien przynaj-
mniej co kwartat zarzgdzi¢ przeglad znajdujg-
cych sie w Starostwie zbioréw Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego, Dziennikébw Min. Adm.
Publ, Poznanskiego Dziennika Wojewo6dzkiego,
tudziez okdInikow witadz przetozonych oraz za-

leznie od potrzeby spowodowa¢ skompletowa- ;

nie wspomnianych zbioréow. Wszystkie wydaw-
nictwia urzedowe, otrzymywane wedtug rozdziel-
nika od witadz wyzszych, winny by¢ z poczat-
kiem kazdego roku kalendarzowego' po nalezy-
tym ich uporzadkowaniu i skompletowaniu opra-
wione.

(4) Ksiazki w bibliotece winny by¢ wpisanie
do inwentarza ksiegi katalogowej Katalog nie
obejmuje wydawnictw urzedowych, nadsytanych
wedtug rozdzielnika, tak diugo dopoki wydaw-
nictwa te nie beda zebrane w komplety roczne
lub pétroczne i oprawione. Nalezy jednak uiiirzy-
mac spis otrzymywanych czasopism/,

§ 46.
Wykresy.

(1) Statystyka zjawisk masowych w admi-
nistracji powinna by¢ w poszczegoélnych refera-
tach stale prowadzona celem zebrania mozli-
wie najobszerniejszego materialu poréwnaw-
czego.

(2) Wyniki badan statystycznych nalezy uj-
mowa¢ w diagramy, kartogramy, wykresy itp
ktére tworzy¢ powinny podstawe do ustalenia
prawidtowosci zjawisk masowych, czyli t, zw.
praw statystycznych, ktére z kolei sg waznym
elementem dla prawidlowej administracji pu-
blicznej.

§ 47,

Skorowidze obowigzujgcych przepiséw — zbiory
okélnikéw, arkusze do notowania spostrzezen.

Referenci prowadzg do uzytku wiasnego:

(1) Skorowidz przedmiotowy obowigzuja-
cych przepiséw prawnych, dotyczacych ich za-
kresu.

(2) Podreczny zbiér okdélnikéw wilasnych
i wkadz przetozonych — podzielony wedtug dzia-
tow (grup) spraw przez nich zatatwianych. Zbiér
ten przechowujg w osobnych teczkach grupo-
wych wraz ze spisem spraw (§ 60 niniejszego
regulaminu).

(3) Arkusze do notowania spostrzezen,,
w ktdérych notujg swoje uwagi, watpliwosci i spo-
strzezenia, jakie im si¢ nasuwaja w zwigzku ze
stosowaniem przepiséw prawnych (np, brak
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przepiséw, niecelowo$¢ przepisu, niedoktadnosé
' przepisu itp.).
Czes$c¢ |l
I. Wydawanie zarzadzen.
(88 48—60).

[S—

POA. OKélniki i zarzadzenia okdlne.

§ 48.
Pojecie okdlnika,

(1) Jako okélnik nalezy oznaczal takie za-
rzadzenia, ktore:
Ia) skierowane sa do wiekszej liczby urzedéw
i organdéw podlegtych i nadto
i b) normuja sprawy o znaczeniu zasadniczym lub
\ 0og6lnym, w szczego6lnosci wyjasniajg lub uzu-
petniaja pewien przepis, albo tez zawierajg
instrukcje, wskazujaca poidleglym urzedom
i organom sposob postepowania lub zachowa-
nia sie wzgledem pewnych stosunkéw lub
zjawisk spotecznych, politycznych itp, oraz
c) obowigzujg stale, wzgl, przez czas dtuzsizy.
(2) Dla okélnikéw prowadzi sie specjalng
ewidencje.
§ 49.

Tres¢ okolnika.

(1) Wydajac okélnik, nalezy dazy¢ ao ure-
gulowania w nim catoksztattu sprawy, aby uni-
petnienn. Zawarte w nim zarzagdzenia i dyrekty-
wy winny by¢ ujete krotko, prosto i zrozumiale,
motywy zarzadzenn nalezy ujmowal zwieZle
i (podawacd je tylko wtedy, gdy zachodzi tego ko-
nieczna potrzeba. -

(2) O ile projektowane zarzadzenie opiera
sie na pismie inne/go urzedu, nalezy je tylko
wtedy oznaczy¢ jako okélnik, jezeli tre$¢ od-
nosnego pisma:

a) odpowiada pojeciu okdlnika:, ustalonemu wy-

zej i
b) podlega przerobieniu (przystosowaniu) przez

Staroste.

(3) W'e wstepie okdlnika nalezy woéwczas
zaznaczy¢ z czyjej inicjatywy sjie go wydaje,
przytaczajgc doktadnie date i numer odno$nego
pisma. We wszystkich innych przypadkach za-
rzadzenie obcego urzedu wydaje sie, czy to
w formie komunikatu, czy nawet wiasnego za-
rzadzenia, bez oznaczenia jako okélnik, W wy-
padkach, w ktérych na tle korespondencji z jed-
nym urzedem gminnym lub burmistrzem wynika
potrzeba wydania zarzgdzenia lub udzielenia
wyjasnienia takze innym urzedom gminnym llub
burmistrzom, nalezy zredagowaé¢ sprawe w for-
mie okélnika do wszystkich zainteresowanych
urzedow gminnych lub burmistrzéw. Urzedowi,
z ktérym Starostwo prowadzito korespondencje
w odnosnej sprawig, nalezy przesta¢ odnosny
okélnik z uwaga, iz w ten sposob zatatwia sie
odno$nag konkretng sprawe.
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§ 50,
Wydawanie okoélnikéw.

Wydaw¢ aie okélnikow nalezy ograniczy¢ do
istonnej niezbednej potrzeby, Nadmiar okolni-
koéw, absorbujgc czas na zapoznawanie sie z ich
tres6a, wpltywa ujemnie na sprawnos¢ urzedo-
wania

§ 54).
Uzgadnianie projektow okolnikow.

Dla unikniecia sprzecznosci zaizadzen, wzgl.
instrukcji, wydawanych przez Starostwo, wszel-
kie projekty okélnikéw iako tez innych pism
wysytanych do wszystkich lub wiekszej liczby
urzedow podlegtych nalezy uzgadnia¢ z zain-
teresowanymi 1ler wnikami referatow.

§ 52l
Numeracja Okolnikéw.

(1) Numeracja okélnikow winna obejmowacd
wszystkie w danym roku wydiame okdlniki w po-
rzadku chronologicznymi. Numeracja zaczyna
sie co reku od liczby 1. Jednolita numeracja
obejmuje okolniki catego Saar isitwa i wszystkich
referatow],

(2) Ewidencje okoélnikéw prowadzi Kierow-
nik Kancelai;', ktoéry pisma oznaczono jako okdl-
nik’s zaopa truje w -numer ,keleinv odpowiada-
jacy kolejnemu numeréw wykazu,

§ 531
Tytut okdlnika

'vtult okélnika winien wykazywac w krétkich
dtow; dh oprawe regulowana okélnikiem, (npi.
Okolnik Nr 15 z 11 marca 1945 r, — ewidencja
stowarzyszen)

§ 54.

/lidrosowanie okodlnikow.

(1) OkdlIniki zaopatruje sie w adres zbioro-
wy tych urzeddéw wzgl. organ 6w, do ktorych sie
odnosza,

(2) Jeze tresc okdlnika nie ma obowigzywac
w catej rozciggtosci danego- urzedu, lecz ma by¢
podlana jedynie do wiiadomosci lub celem analo-
g-cznego zastosowania, nazenczasi nie wymienia-
ja tego urzedu w adresie zb-crowym na po-
°2a tku okolnika), nalezy miu podaé¢ na odpisie
°kélnika jego- tres¢ ,-do wkjdomosci" badz ,do
wiadomosci i wykonania”, badZz wreszcie ,,,do
wiedomosci i wydania dalszych (stosownych,
-naJloigicznych irtpi.) zarzadzen". We wszystkich
tych wypadkach okélnik musi byé zaopatrzony
~tzwarunkov.TO w rozdzielnik wyszczegélniajacy,

kt6. e u"zedy lub organv okzymuja go réwno-
czednie.

§ 55,
Zmiana okoélnikdw.

Q) Sprostowanie, uzupetnienie, zmiana, oraz

Uchylenie zanzadzen, wydanych okélnikiem, moze
z vr liaikiem sprostowania drobnych omytek pi-
sa-Fskioh nastgpi¢ tylko w drodze okdlnika,

2) Jezeii okdllnik ma polega¢ na wprowa

dzeniu wiekszej ilosci lub oowazniojszycib zir:an
w dot/dhez¢ sowym okélniku, nalezy opracowac
z reguty caty nowy jednolity ‘ekst, uchylajgc
rownoczesnie zmieniany okolnik],

§ 50.
Kontrola okélnikow.

Wszelkie zarzadzenia ok6lne winny by¢ przed
ostateczng aprobatg przesiane do. referatu ogél-
no-orgarzacy jnego -do zaopiniowania o- tym, czy
istniejg formaline i materialne wymogi do wysta-
nia ich pod nazwa okélrka.

§ 57.
Przygotowanie wzoréw i (Lukow

(1) Obowigzkiem kazdego referenta jest
przygotowaé réwnocze$nie wszystk e wzory akt,
a wiec wzory podan, présb, orzeczen, zarzadzen,
dokumentdéw, wzory rejestréow, ewiidendi i wy-
kazowi, «

(2) Obowigzek ustalenia wzoréw odnosi sie
réowniez do jednofazowych zarzadzerh o charak-
terze statystycznym , ankietowymi, nr ktére majag
wptywac¢ odpowiedzi. Przygotowane wzory win-
ny by¢ uzgodnione z zainteresowanymi refera-
tami.

§ 58.
Rozdzielnik okoélnikow.

Okolniki nadsytane do Starostwa z Urzedu
Wojewoda kiego w 3-ch egzemplarzach rozdziela
Kierownik Kancelarii w ten' rposob, ze ;"den
egzemplarz, dotgcza ido zbioru okélnikéw, zas 2
egzemplarze przesyta referentowi Referent je-
den- egzemplarz wiacza dc ztio-u okélnikéw po
zapoznaniu sie z. 'trescig okolnika przeiz wszyst-
kich referentéw, drugi za$ egoemplarz poddaje
normallnemu tokowi urzedowania-

§ 59.
B. Okodlniki i pisma okdélne tajne i poutc

(1) Spraw tajnych me numeruje sie jako
okdlnik*,

(2) Okolniki i pisma okélne poufne otrzymuja
Nr biezgcy isprawy.

(3) K<ncela iia sporzadza z okolrika i pisma
okdlnego tajnego i poufnego tylko n-ezbadnha
ilos¢ odbitek przeznaczonych do wyrylii. Spo-
rzadzenie wieksze; ilosci odbitek jesit niedopus z-
czalne.

(4) Sposét wysytki ."praw itaijnych i pouf-
nych normuje Instrukcja o zaliezpioczeniu ta-
jemnicy stuzbowe!. Wysytke spraw tjni. wojsk,
regulujg osobne przepisy!,

§ 6C,
C. Zbiory okdlnikéw.

(1) Zbiory okdlnikéw i rozporzadzen o che

rakterze ogélnym wiadz przetozonych i wia-
snych t. j. wydarych przez Staroste, sg prowa-
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dzone pizez 1, Kierownika Kancelarii, 2. po
szczegblnych referentowi,

(2) zZbiér prowadzony przez Kkiownika
Kancelari’ obejurnie ws :ystkie otrzymane ori
wiladz wyzszych i wydawane przez Staroste
okélniki, za$ zbory u referentéw obejmujg te
okélniki, Ikltére dotyczg tpraw zatatwianych przez
danego i eferenta.

(3) Wszystkie zbiory sg prowadzone w dwoch
grupach: 1 witadz przetozonych, 2, whkasnych, —
Kazdg grupe tych zbioréw przechowuje sie w od-
dzielnej teczce z napisem: ,Zbior okoéInikdw
wiadzy przetozonej (whasnych] .za rok,..",
przeznaczonej na okdlniki i rozporzadzenia da-
nego roku katendarzowegoi. Zbi¢ r okélnikéw na-
lezy prowadzi¢ w porzadku obronologicznym
wydania okdlnika, wraz z skorowidzem zawar-
tych w zbiorze okdélnikéw (wzdr nr 12).

Il. Akta legislacyjne.

(88 61—62).
§ 6j

Technika opracowywani.,
rzadzen.

rozporzadzen i za-

W wypadkach, gdy szczeg6towe przepisy
prawne przyznajg "wladzom administracji ogol-
nej prawo wydawania rozporzadzen i zarzadzenh
Ogdlnie obowigzujacych, .nalezy przy redagowa-
niu tekstu projektu rozporzadzenia luib zarza-
dzenia .przestrzega¢ ustalonych i jidnol tych za-
sad i form iteSnmki legislacyjnej, podanych
w okéIlniku Min. Spraw Wewn, Nr 115 z 27, 5.
1929 r, (Da, Urz. Min, Spraw Wewn. Ni 8
z 1929 r.).

§ 62
Ob .deczczenia.

Jezeli tre$¢ rozporzadzenia lulb zarzadzenia
Starosty ma by¢ rozplakatowana, ilos¢ egzem-
plarzy potrzebnych do rozplakatowania winna
by¢ w ten sposéb obliczona, by na kazda gro-
made, kazdy posterunek M. 0. przypadt co
najmniej 1 egzemplarz.

Poza tym rozporzadzenia lub zarzadzenia na-
lezy podawaé do publicznej wiadomosci za
posrednictwem urzedéw gminnych przez ogto-
szenie w spos6b w danym miejscu praktyko-
wany.

I1l. Interpelacje : interwencje pcstow.

(88 63-70).
Interpelacja,
(88 63—64).
§ 63,
odpowiedzi na interpelacje.

A.

Termin udzielani!

Interpelacje nadsytane przez Urzad Woje-
wddzki do sprawozdania nalezg do spraw ter-
minowych. Urzad Wojewddzki, przesytajac
odp:s interpelacji, okresla réwnoczesnie termin
do przedtozenia sprawozdania Poniewaz tormin

/ dla
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udzielania odpowiedzi na ,interpelacje
winien byé¢ S$cisle dotrzymany, przeto wszy-
stkie matfp g Pg dotyczac* interpelacji winny by¢
zebrane w najkrotszy!i crasie, w razie potrzeb}
telefonicznie lub przez sreojalnyct kurieréw,
Celem umozliwienia Urzeaowi Wojewddzkiemu
jako tez i Ministerstwu dotrzymania te&o ter-
minu, Urzad Wojer/édzki zgdajac ocl! Staroste
sprawozc an juko materiatlu do odpowiedzi na
interpelacje, bedzie wskuzywat nieprzekraczalny
termir. w cigigu kloragc ma by¢ nadestane badz
sprawozdanie mei ytoryczng badZ uzasad.-i.or_e
waznymi motywami wyjasnienie, o niemoz-
nosci nadestaniu w tym terminie sprawca dan a
mer, toryozneigo, Termin, o ktdrym mowa, musi
by¢ w kazdym wypadku dotrzymany.

§ 64

Spos6b zbadank. zarzutéw vidniesionycn
w interpelacji

(1) Starostwo po™inno nie tylko przedstawic
Urzedowi Wojewdd zkiemu pisemne, wyjasnienie
odno$nych erganéw, lecz takze dotacr y¢ do nich
akta pizeprowa zonycb doc¢hoazten, protc koéty
przestuchan luh inne dowody wraz z ewt). swymi
uwagami i wnioskami; nie wob o poreczaé¢ do-
chodzen przestuchania stron urzednikom prze-
ciw ktérym interpelacja jost skierowona, allbo
ich .najblizszym w.pétp~acown: kom, O ile do-
onodzenia ustality naduzyciu, spraiwe zdanie win-
no zawieraé¢ szczeg6tewe informac e co do wy-
da nych zarzadzen,

(2) Badanie zarzutéw poruszonych w imier-
puiacji winno by¢ peruezone z reguty urzedni-
kom ireferendarskim. W wazniejszych wypad-
kach winien je przeprowadzié¢ osobiscie Starosta,
jezeli za$ zarzuty wymienione sg przeciw Sta-
roscie, docuodzenie przeprowadzac¢ bedzie dele-
gat Wojewody.

(3) Dochodzenia, winny obja¢ przestuchanie
wszystkich Swiadkéw na ktérych powotuje cie
interpelacja oraz ipeh osoéfc, ktdre weditug tresci
interpelacji zostaty przez wtadz~ lub lez jej or-
gany rzokomo pokrzywdzone tak, by zadne
twierdzenie interpelacji i zaden nawet n¢ j.drob-
riej-szy szczeg6t nie byt pominiety.

(4) Sprawozdanie na interpelacje ma zaw e-
ra¢ wszystkie szczegOty istotne przeprowadzo-
nego dochc dzenia, atta przedmiotowe, szczeg6-
towe wyjasnienia kazdego zarzutu lub tw’erdze-
nia interpelacji oraz pcdawa¢ duktadny obraz
wydanych na tle danego wypadku zarzadzeh.
Zarowno ostateczne redakcja spra-.rozdania na
interpelacje jako tez i zawiadomienie o niemoz-
nosci dotrzymania t<rminu podlegaja apirot aioie
Sté rosty.

B. Interwencje.

(88 65— 69j.
§ 65
Inlerwencje klubéw..

Q) Interwencje poselskie, kierowane
witadz i urzedéw w drodze pisemni! j, tag podp ey-

d
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wame przez postéw, bgdz orzer osoby tuzenie (se-
kretarza klubu). Interwencje podpisane przez
postéw nalezy traktowaé jako 'nterwemcje o0so-
biste, pochodzgce od podpisanego posta.

2 Interwencje klub6éw poselskich.,
sane przez osolby trzecie (sekretarza klubu), na-
lezy traktowaé jako donie$ elia osoby nie za-
interesowanej w sprawie bezposrednio. Pisma
takie winne stuzyé¢ jako materiat przy rozpa-
trywaniu konkretnej sprawy.

§ 66.

Interwencje postow w sprawach prywatnych
0sOb trzecich.

(1) Interwencje poszczeg6lnych postow w
sprawach prywatnych poszczeg6lnych os6b moga
by¢ ustne lub p-semnie

(2) Przy interwencjach' ustnych .nalezy in-
tejrwen ujgcych postéw przymiowaé pod wzgle-
dem furmi¢ Imon stosownie do postanowien n;-
niniejszego regulaminu (88 23, 24, 25, 26, 68),
o ile chodzi o meritum sprawy, objetej inter-
wencig, nalezy-mie¢ na uwadze, iz za sprawy
prywa tne poszczegélnych os6b uwaza sie talkie
sprawy, dotyczgce os6b indywidualnie ukreslo-
iycb, w Kktorych obowiazujgce przepisy daja
kazdemu obywatelowi moznosé dochodzenia
swo:jli praw w drodze administracyjnej lub sa-
dowej w toku instancji lub"w drodze nadzoru.
Postowie interweniujagcy w urzedach w takich
sprawach, winnr by¢ pod wzgledem merytorycz-
nym traktowani w mvsi og6lnych zasad poste-
powania administracyjnego t. j zasadniczo winni
wykaza¢ sie upowaznieniem danej osoby do za-
stepowania jej w konkretnej jsprawie. Upowaz-
inentd’ takie, okazane w urzedzie pr: ez interwe-
niujgoegc posta, nalezy dotgaczyé do akt sprawyl
Przy interwencjach w drodiz > pisemnej nalezy
w spos6b analogiczny stosowac powyzsze zasady.

§ 67.
Interwencja postéw w sprawach ogdlnych.

(1) Od interwencji w sprawach prywatnych
pos zczegbélnych oséb nalezy zasadniczo odréznié
interwencje w spra'"vach, w ktérych wchodzi
w gre interes publiczny, dotyczacy zywotnych
interesow czy to og¢lno-panstwcwych, czy tez
pewnych okregéw, zatem z reguty okregéw wy-
borczych odnosnych postéw. Interwencje takie
nalezy traktowa¢ jako materiat stuzgcy do na-
Swietlenia danego problemu i mogacy by¢ pod-
stawg do wydania og6lnie obowigzujgcego za-
zarzadzenia, badz tez traktowac jako inicjatywe

znaczeniu ogolniejszym, ktérg wiladze admi-
nistracyjne miatyby dopiero podjg¢ Informacje
przeto dostarczone przez postow winny by¢
wziete pod szczegdlniejsza uwage.

(2) Interwencje powyzsze w sprawach ogol-
nych, a wchodzacych v zakres dziatania wiadlz
administracji ogdlnej, winny sie koncentrowac
w rekach Wojewody, nie za$ u powiatcyydh
‘whladz administracji og6lneji Zasadla ta odpo-

podpi

wiada duchowi rozporzadzeni z dnia] 19 stycz-
nia 1928 r, o organizacji i zakresie dziatania
wiadz a dimikrstracji ogélnej i ma ra celu zapew-
ni¢ jednolitos¢ w traktowaniu interwencji
i spraw z nimi porusizanych,

3 Jesli poset zwrdci sie bezposrednio d
Starosty, ten przedktada sprawozdania o inter-
wenc i Wojevx>dze, nie angazujac sie w zadnej
miarze co do przewidywanych skutkéw inter-
wenci.

§ 68.
Przyjmowanie postéw w Starostwie.

Postowie, majac do zatatwienia czy to spra-
wy osobiste, czy to publiczne w Starostwie, zgta-
szajg sie u Starosty. Referenci zasadniczo nie
pc yinni ffej ijmowac¢ postéw bez wiedzy i zgony
Starosty,

§ 69.

Infeipelacje i interwencje cztonkéw Woje-
wodzkiej i Powiatowej Rady Narodowej, doty-
czace kontroli md dziatalnoscig orgaréw wyko-
nawczych tak panstwovyfch jak samorzgdowych
(art. 28 jpHtjj 2 ustawy z dnia 11. 9. 1914 r. o or-
ganizacji i zakresie dziatania rad narodowych
(oz, U. Nr 5 poz. 22), majg by¢ zatatwiane
w analogiczny spos6b jak 8§ 67 ust. (1).

IV, Stosurki z wladzami i instytucjami.
(88 70—73).
§ 70.

We wrzysthich sprawach dotyczgcych kom-
petencji Komendanta Powiatowego M. O. Sta-
rosta komunikuje sie bezposredni z Komenda
Powiatowg M- O.

i§ 7.
Zakres stosunkow.

(1) Stosunki i ich ta kres z innymi wladzami
i urzedami panstwowymi i samorzgdowymi
okreslajg wiasciwe przepisy.

(2) Korespondencje z 'tymi wiadzair ~urzie-
dami reigluluj g osobne przepisy.

§ 72
Kancelaria Prezydenta) Reeczypospclitej.

Korespondencje nadchodzacg z Kancelarii
Cywilnej Prezydenta Rzeczypospolitej skiero-
wuje Biuro Informacyj: io-Podawcze do Starosty,
ktéry no przejrzeniu Przesyta jg do witasciwego
.referatu. Odnosny referat niezwtocznie zatatwia
sprawe, ezeli zas zachodzg przeszkody, a spra-
wa wymaga dalszej korespondencji z KanceWig
Cywilng, kieruje do miej oidpowiedlnie zawiado-
mienie.

§ 73,
Korespondentki zagraniczna z urzedami ob-
cymi,
Q) Korespondencja z placowkami Rzeczy
pospolitej za granicg z ~inbasadarai pose”-
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stwami, konsulatami paristw dbcydli i misjam
zagranicznymi w Polsce — i z urzedami panstw
obcych za gman ca trak towana mai by¢ jako pilna.

2 w korespiondenojach telegraficznych
z polskim’ placowkami zagranicznymi nie nalezy
powotywaé sie na poufne zarzadzenia wiadz
centralnych, ani tez na liczby i daty takich za-
' zadzen.

(3) Korespondencje zagraniczng wiadz ad-
ministracji ogélnej normujg okdélnik Nr 66 Mi-
nisterstwa Spraw Wewnetrznych z 25 kwietnia
1931 r. Nr O. L. 285/22 (Di2. M n. Spr. Wem,
poz 107) oko6lnik Nr 69 Min. Spr. Wewni. z dnia
31. 7A. 1933 n. (Dz. Urz. poz 162), okélnik Nr 61
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20. 10, 45 r.
(patrz pismo okélne Urzedu Wojowi. z dnia 20.
11, 45 r. Nr OA V-5/1/45) oraz pismo okolne
Ministerstwa Adm, Pulbl z dnia 17. 5. 46 r. L.
dz. I. OOg. 3609/46 (Dz. U. Min. A. P, Nr 1/46),.

V. Informowanie prasy,
(g8 74— 76).

§ 74,

Prawo udzielani* wiadomosci na zewnatrz
Starostwa.

(1) Prawo udzielania bezposSrednio prasie
informacji o dziatalnosci i zamierzeniach przy-
stuguje Staroscie Wytacznie za uprzednig zgodag
Wojewody.

(2) WIlkdomos dl1 z kroniki! blézgeei' podaje
sie zatwiszie teziimlilerniile, przy ceym podaje sie

whaid!z2 b ihistytuc je, a nile oirobe — poza wy- '’

padkami., ktore podkreslaja
z narazemilem zycia'.

czyn dokonany

(3) W wypaidkalch nathiry ogélnej Starosto-
Wile przedktadajg Urzedowi Wcjewodzll Lemu
(Wydziat Spotitczno-Pottyczny) opracowane
sprawoz dania, ktére informujg w ¢ dipowiedini
spos6b prase. Za tres¢ meryto*yczna przed-
ktadanych inlfc miaicfi! ponoszig odp-owiedz alnos¢
Starostowie, gdyz do nich nalezy obowiigz ek
rzeczowego opraocowamlila mail euaiatu.

§ 75.
Sprostowanie {nform&cji prasowych.

W wypaidkalch poijawfenilai sile w prasie btedu
clnych lub niezgodnych + prawda infoi-niaicji
o diziiatalhioscii llulb zaimlk rzeniach  Starosty,
wiasdiwv Starosta wMen pizygotowaé spro-
stowanie bledtaych Anloiimeictp wzgt. komunikat!,
przedstawiajagcy stan oprawy we wlanciwym
Swietle il przediozy¢ sprostowanie Urzedowi
W oj 2wddiziHemu (Wydziat Spotei zno-Poditj cz-
my),i W tcyp adlkacb tego rodzaljlu pozgdanaljeslt
przede wszystkim szybko$¢ sprostowania oraz
odpow iadamte lak tamii, ai nile feidtynaie zaprzecze-
niami,, Wszelkie sprertiowainila winny by¢ przed-
tozone Urzedowi Wojewddzkiemu mozliwie
W ciggu 24 godzin po ukaziainhi sie artykutu. za=
wiierajgcego btedno fcfonmapjo.

§ 7ieu
Posrednictwo ,,PolLkiej Agencji: Prasowej"
w ogtoszeniach urzedowych.

(1) P. A. P. ma. prawo wytgczn ego posred-
nictwa w publikacji pi¢tinych ogtoszenn wilaicz
panstwowych, urzedéw, instytucji i nieskomer-
cjalizowanych przedsiebiorstw panstwowych
wzgl., (dziatajacych pod kontrolg whaldz. parstwo-
wych. we wrszystiklilch pismach wychodzacy oh
na terenie Rzec”ypoispolliltei oraz pismai h za-
granicznych, Prawo wytacznego posredimerwa
P. A, P. obetonuje talkze wszystkie rodzaje re-
kllamy ptatnej! przez wtadze panstwowe i insty-
tuicje wytm! $nione wyzej;, a zatem plakaty,
ogtoszenia Swietlne, filmowe, fotograficzne itp.
P, A, P. pCsiadai rowniez prawo wytgcznego
posrrdinfctwa w dokonywaniu zdjeé¢ fotigra-
ficznych i ifilUmowydi w gjmachaidh i Uokalaicih
urzeddw i instytucji par sliwowych oraz na te-
renie przedsiebiorstw i débir panistwowych.. “m

(2) Ptatne ogtoszenia, wychodzgce ze Staro-
sitwai, wilnny by¢ przetio. ogtaj zatnie 1zg ino$redrJ-
ctwietm P. A., P., ZIDecerffia przesyta¢ nalezy bez-
posredipnio dc wydlizlilaitu ogtos zen Pj A P.u‘,
Oddziat w Poznalnllb, W zamc wdlenilalch najezy
podaé¢ ile razy i w jakich terminach ogtoszenie
mai by¢ wyidrukowgme., Materialy oddawane
P. A P, do- rozpowszeicthnen la, winny by¢ re-
dagowanie w spos6b jak naljiziMigZllgjlsizy.,

VI. State Wydawnictwa Urzedu Wojewodz-
kiego Poznanskiego.

§ 77
Poznanski Dziennik Wojewodzki.

(1) Poznanski Dziennik Wojewodzki ecit
wspolnym pismem urzedowym wiadz admim-
stiacji ogolnej., jako tez wsrysfk:dh wtadz i urze-
déw panstwowych na obszarze wojewodztwa,,
podlegajacych bezposrednio lub posrednio wia-
dzom centralnym i wydawany jest na podstawie
art. 38—39, 122 i 126 rozpo: zadzer ia Prezydenta
R. P. z dnia 19. li- 1928 r.,, 0 organizacji i zakresie
bziatarda wtadz administracji og6lne, (Dz, U. R,
P. Nr 80 poz. 555 z 1936 r.).

(2) W Poznanhskim Dzienniku Wojewddzkim
Ogtaszane sa rozporzadzenia, obwieszczenia
i inne akty wladz adTr.iniistrr.cji og6lnej oraz in-
nych Viadz i urzeddw panstwowy< h z wyjatkiem
centralnych, wysizrzeg¢ Imore w § 2 rozporzadze-
nia Rady Ministréw z dnia 5 lipca 19~ r. w spra-
wie dziennikéw wojewddzkich (Diz. Uf R. F, Nt
72 poz 618)i. Patrz: Okdélnik Nr 152 Min. Spraw
Wewn. z dnia 17 sierpria 1928 r. (C,z. Urz. Min.
Spraw Wewn. Nr 5 poz 11).

INSTRUKCJA DLA REFERENTOW.

§ 1
Gtéwne zasady (podstawa) pisania referatowi.

Q) Przy zupetnym utrzymaniu w mocy za

sady, ze nie forma lecz jedyme tres¢ sporza-
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dzonego referatu jest miarg jego wartosci, nie
moze by¢ jednak w zadnym urzedzie z wielu
wzgledéw obojetng zewnetrzna forma wygoto-
wanych tamze prac pisemnych.

(20 Jak wiadomo, kazdy referat zanim wyj-
dzie z urzedu w czystopisie przejs¢ musi przez
wiecej ragk, szczeg6lnie z powodu aprobaty ko-
roferatu, a nastepnie celem sporzadzenia czy-
stepisu i stwierdzenia zgodnos$ci czystopisu
z referatem (sprawdzania) i ztozenia do akt.
Aby te prace mcgly byé dokonywane szybko
i dobrze, niezbednym jest, by wszelkie pisemne
referaty mialy pewng statg forme, ktéraby je
czynita zupetnie przejrzystymi i zapobiegata
wszelkim przeoczeniom zwitaszcza ze strony
maszynistki.

(3) Na podstawie dtuzszej obserwacji zauwa-
zono, ze liczne referaty nie odpowiadajg sta-
wianym wymogom, gdyz — pomijajac juz nie-
czytelno$¢ pisma, czestokroé bardzo ujemnie
wptywajaca na szybko$¢ i doktadnos$¢ prac biu-
rowych i nie dajgca sie niestety tatwo usungé
— nie maja one poza tym odpowiedniej, stafej,
‘ednolitej i przejrzystej formy zewnetrznej,
a czesto sg one w ten spos6b pokreslone i za-
opatrzone rozmaitymi dopiskami, ze potrzeba
nieraz catego studium, aby dojs¢ do watku
sprawy i uzmystowi¢ sobie, ak ten referat
bedzie wygladit w czystopisie.

(4) Kreslenia, poprawki i dopiski sg w refe-
ratach oczvwiscie zjawiskiem catkiem natural-
nym i zwalczaé ich nie mozna, lecz winny by¢
dokonywane bez szkody dla jasnosci i przej-
rzystosci referatu, w sposob nieutrudniajacy
orientacji innym wspoOtpracownikom a nawet
samym autorom referatu.

(5) Najniekorzystniej odbija sie to przy wy-
go tébwywaniu czystop;séw i ich sprawdzaniu.
Odnos$na kancelistka zamiast przystapi¢ natych-
tni°st do czysto mechanicznego przepisywania
referatu na czysto, zmiszona jest caty referat
poprzednio przestudiowac i najczesciej ma przy
tym catg mase watpliwosci, o wyjasnienie kto-
rych udaje sie do referenta, na czym traci tylko
Zas. Zdarzaj sie tez wypadki, ze powstawia
dopiski w niewtasciwym miejscu albo wpisze
Wyrazy zupetnie niepotrzebne, z czego w koncu
wschodzi w czystopisie absurdalna tres¢. Ta-
kie btedne czystopisy odchodzg do stron i in-
nych urzedéw, a nawet do wihadz wyzszych,
skad wracajg z bardzo nieprzyjemnymi nieraz
uwagami.

(6) Celem wusuniecia zauwazonych usterek
nalezy przestrzega¢ przy wygotowywaniu refe-
ratbw wytgcznie tylko podanych w niniejszej
instrukcji wskazéwek, uwzgledniajgcych naj-
nowsze zadania wiadz centralnych. Referaty
nie odpowiadajgce podanej tu fomr'e nalezy
zwracaé¢ do przerobienia.

§ 2.

Notatka.

(1) W razie poirzeby moze referat poprze-
"faa¢ tak zwana® notatka.

Ayione oznaczy¢ tym samym znakiem.
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) Notatka ma donioste
sprawach o diuzszym przebiegu. Przy zaznaja-
mianiu sie z przebiegiem sprawy dobrze jest
poda¢ w notatce, co i kiedy w tej sprawie zro-
biono wzglednie zarzgadzono, podajac numer
i date odnosnego referatu. W notatce mozna tez
podac¢ krotka dyspozycje, co w tej sprawie po-
zostaje jeszcze do zrobienia lub zarzadzenia.
Taka notatka utatwia referentowi utozen'e refe-
ratu, gdyz ma on caty przebieg sprawy przed
oczyma i nie potrzebuje w trakcie pisania wer-
towa¢ po aktach. Notatka jest nieraz bardzo
wwikim udogodnieniem dla aprobanla a row-
niez dla wszystkich referentéw, ktérzy w przy-
sztoéci z ta sprawa bedg mieli dc czynienia.

§ 3.
Poprawki w tekscie.

(13 Rzadko sie zdarza, aby referat nie wy-
magat jakichs, nieraz nawet bardzo licznych
poprawek lub uzupetnien. Zachowanie pewnych
statych orm w tym kierunku jest dla czytajg-
cych referat, poza czytelnym pismem, najwaz-
niejsze. Jezeli wszyscy referenci beda uzywali
jednakiej formy dla poprawek ildopiskow, kazdy
zmuszony do czytania referatu, a zwilaszcza
kancelaria, predko sie dc tego przyzwyczai i nie
tylko taiwiei uniknie dotychczasowych omytek,
lecz przede wszystkim zyska wiele na czasie.

(2) Pojedyncze stowa jako poprawki, uzu-
petnienia referatu wpisywa¢ mozna pomiedzy
wierszami, o ile wolne miejsce pozwala na czy-
telne wpisanie ich. Takie stowa nalezy pisac
na tym miejscu, w ktdrym one majg by¢ wsta-
wione, a nadto ujaé¢ je we widetki w formie
——' przy czym ostre zakohczenie tych wi-
detek wskazuje miejsce, gdzie dane stowa majag
byé wstawione.

(3) Jezeli nie ma miejsca jomiedz’ wier-
szami na czytelne wpisanie stéw Mb zdania,
ktore ma by¢ wstawione. nalezy je napisa¢ na
marginesie, a wyraz ten wzglednie zdanie jako
tez i miejsce, w ktérym one maja by¢ wsta
Uzy-
wane do tego celu znaki sg:

o

rgFl=f1fV:

(4) Odmiany znakéw przy pojedynczych wy-
padkach zachodzacych na tej samej stronie
zapisanego arkusza konieczne sa dla uniknie-
cia zarnimy omyiek.

I® Przestawienie wyrazéw czyli zmiane
szyku uskutecznia sie przy uzyciu znaku:
tres¢ stowo a'bo: stowo 1 tresé. Jezeli za$

zmiana szyku dotyczy catego szeregu stdéw, na-
lezy je ponumerowa¢ u gdry w ten sposdb, aby
cyfry norzadkowe wskazywaty kolejnos$¢ tych
wyrazéw. Gdyby jednak takie przestawianie
wyrazéw byto nie do$¢ wyrazne, leniej jest
cate zdanie skresli¢ i powtorzy¢ je w prawidto-

znaczenie' prz
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wym brzmieniu na marginesie', zaopatrujgc od-
powiednim znakiem tak to zdanie jak i miejsce,
w ktérym ono ma by¢ wpisane.

(6) Przestawienie catego ustepu uskutecznia
sie najlepiej przez ujecie go w catosci linia
krzywa i wskazanie za pomocg linii i strzatki
miejsca, na ktére ma by¢ caly ustep, przenie-
siony.

(7) Jezeli okaze sie potrzeba poprawienia
referatu w tym Kierunku, azeby zdanie umiesz-
czone w Srodku ustepu miato by¢ w czystopisie
poczatkiem nowego ustepu, uzywa sie do tego

celu znaku, Kktéry wstawia sie przed odnos-

nym zdaniem.
§ 4.
Zakreslenie.

(1) Aby zaoszczedzi¢ przepisywania, za-
kresla sie nieraz cate ustepy z innego aktu,
przenoszac je do wiasnego referatu.

(2) Odnosne zakreslenia nalezy wykony-
wac przez ujecie dotyczgcego ustepu w klamre
i umiesci¢ taka samg klamre w odpowiednim
miejscu referatu. W klamrze referatu nalezy
poda¢ krétko lecz zrozumiale, gdzie nalezy szu-
ka¢ tego zakreslenia np. <jz aktu nr ... .>
(z notatki przy Nr . . ) [z reskryptu Min . ]
{ze sprawozdania Starosty Nr} itp. Uzywanie
takich form zakreslenia jak np. ,pisa¢ dalej od
<do> ,nalezy stanowczo zaniecha¢ jako tatwo
w biad wprowadzajgcych, gdyz maszynistka
(kancelistka) czesto napisze w predkosci zby-
teczne stowa ,pisa¢ dalej od", a po tym za-
pomni je skres$li€. W ogoéle przed i po klamrze
nie mozna umieszcza¢ zadnych uwag nie nale-
zacych do tresci referatu.

(3) Do wzmiankowanych zakre$len uzywacl
nalezy nastepujacych znakéw [klamer) atra-
mentem, ewentualnie kolorowymi otéwkami:

(=) [=] H

<->((-))  [[m1] I

<((-») [{[w]]] NN

(4) Odmiana znakéw (klamer) w toku tego
samego referatu jest konieczna dla unikniecia
zamiany i omytek.

Nr 1

(2) Zatatwienie odreczne wychodzi na zew-
natrz w formie, jakg nadat mu wiasnorecznie
urzednik referujgcy, zatatwienie za$ brulionowe
wymaga przepisania na czysto.

(3) Referat redaguje sie bgdz na samym
akcie, o ile na nim jest miejsce a pozostaje on
w aktach Starostwa, — badZ tez na osobnym
arkuszu lub jego czesci (potowie tub ¢wierci);
uzywania drobniejszych odcinkéw papieru na-
lezy unika¢ z tego wzgledu, by nie utrudniac
pracy archiwistéw przy skiadaniu akt. Nalezy
w jak najszerszym zakresie wykorzystywac
niezapisane arkusze luzne wzglednie dajace sie
bez szkody dla akt oddzielié.

(4) Lewy brzeg papieru, na ktorvm ma by¢
pisany referat, nalezy zagig¢ w szerokosci
1 cm. Brzeg ten nie moze by¢ po zadnej stronie
zapisany, gdyz stuzy on wytgcznie do wszycia
akt do zbioru (teczki).

(5) Projekt zatatwienia winien by¢ pisany
tak, aby na kazdej stronie nieparzystej po lewej
stronie, a na kazdei stronie parzystej po pra-
wej stronie pozostat nadto niezapisany margi-
nes szerokosci 4 cm. Margines ten jest ko-
nieczny do ewentualnego uzupetnienia referatu
tak przez samego referenta, jak zwitaszcza dla
ewentualnych uzupetnien i poprawek ze strony
aprobanta,

(6) Referat pisany na akcie winien sie za-
czyna¢ w dalszym ciagu tam, gdzie sie konczy
poprzednie pismo rzeczonego aktu, tak aby
cata korespondencja postepowata w chronolo-
gicznym oorzadku. Pisanie chociazby naikrot-
szych referatdw na marginesie poprzedniego
pisma lub w wolnych miejscach nagtéwka te-
goz pisma, jest bezwzglednie niedopuszczalne,
gdyz uniemozliwia zorientowanie sie w catosci
sprawy na przyszto$¢, psujac przejrzystosé
i pozadany chronologiczny porzadek nastepu-,
jacych po sobie pojedynczych korespondencyj
w tej samej sprawie.

(7) Jezeli na jednym arkuszu wzglednie na
akcie zabraknie miejsca na skornczenie refe-
ratu, nalezy w dalszym ciggu pisa¢ na osobnym
arkuszu, ktoéry zaopatrzy¢ nalezy u géry, po
lewej stronie notatke ,2 ank. do Nru..............
sprawy".

(8) Referenci winni przygotowywaé brulio-
ny zatatwienn pismem czytelnym w formie przej-
rzystej i starannei; — odsytaczy, klamer itp.
nalezy uzywac oglednie i w sposéb nie utrud-
niajacy odczytanie i zrozumienie tresci pro-
jektu; zalacznik, z ktérego pewne ustepy maja
by¢ przepisane, nalezy podtozy¢ bezposrednio
pod brulion, a gdy akta sg zszyte — oznaczy¢
specjalng zaktadka.

(9) Zatatwienie brulionowe powinno za-
§ 5. wierac:
Zewnetrzna forma referatéw. a) Nagtéwek — z lewej strony u goéry, sktada-
(1) Zatatwienie sprawy moze by¢ odreczne Jacy Si&

lub brulionowe, a w obydwu wypadkach albo
ostateczne albo tymczasowe,

1 z nazwy urzedu wysytajacego,
2. numeru sprawy,
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3. kiotkiego ujecia przedmiotu sprawy bez
dodatku: ,w ’'sprawie" lub ,przedmiot".
Figurujgcego juz na akcie przedmiotu
sprawy nie nalezy zmieniaé bez specjal-
nego powodu,

4. przytoczenia-numeru i
pisma obcego.

b) Na $rodku litera ,R", co oznacza referat.

c) Data — z prawej strony u gory.

d) Adres nad trescig pisma.

e) Tresc.

f) Ew. termin, wyznaczony na odpowiedZ —
w osiatnim wierszu, podkreslony; te**min
ten winien by¢ okre$lony Scista data, a nie
czasokresem.

g) los¢ zatgcznikow do pisma — tuz pod tres-
cig z lewej strony, podkreslonag.

h) Podpis przetozonego i date zatwierdzenia

daty odnos$nego

projektu.

i) Wskazowki dla Kancelarii co do dalszego
postepowania z aktem — u dotu z lewej
strony w obramowaniu.

j) Pod wskazowkami dla kancelarii z lewej
strony znak ,Ref.” pod ktérym referent

umieszcza swoje inicjaty i date, w kolejnos¢’
w bok na prawo znaki kolejnych aproban-
tow (np. ,Kier. Ref." t j. kierownik refe-
ratu, ,WS*“ t. j. Wicestarosta) w zaleznosci
od tego kto jest powotany do ostatecznego
zatwierdzenia projektu. Aprubanci umiesz-
czajag swoje inicjalty i daty pod tymi przy-
gotowanymi przez referenta znakami.

(10) Poszczego6lne pisma skiadajgce sie na
zatatwienie sprawy, oznacza referent w bru-
lionie liczbami porzadkowymi u gory.

(11) Po opracowaniu sprawy wktada jg refe-
rent do teczki i to sprawy pilne do teczki
czerwonej, niepilne do teczki zwykitej i przed-
ktada aprobantowi (Staroscie Wzgl. Wices.ta-
roscie lub ewentl. upowaznionemu do podpisu
urzednikowi). Sprawy podpisane przez apro-
banta przesyta sie wprost kancelistce celem
sporzadzenia czystopisow.

§ 6.
Nagtowek pism Starostwa.

Wszystkie pisma wysytane z Starostwa,
ktore podpisuje osobiscie Starosta wzglednie
urzednik petnigcy funk" e Starosty, winny mieé

nagtéwek ,Starosta Powiatowy" z oznacze-
niem powiatu w formie przymiotnikowej,
wszystkie inne natomiast pisma — ,Starostwo

Powiatowe” z oznaczeniem powiatu w formie
przymiotnikowej.

8§ 7.
Numer sprawy.
Wszystkie pisma wychodzgce z Starostwa
noszg Nr sprawy (czyli znak), pod ktérym dana

sprawa weciggnieta zostata w spisie spraw
wzgl rejestrze. Nr sprawy sktada sie z liter
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i cyfr arabskich, oznaczajgcych referat i ma-
terie danej sprawy stosownie do rzeczowego
podziatu akt. Numer.jest stalg cechg rozpo
znawczg sprawyr symbolizujacg jej tresé.

§ 8
Przedmiot sprawy (tresc).

(1) Ujecie tresci pisma w nagtowku musi
oy¢ krotkie i jasne, wyrazajgce dobitnie wita-
Sciwg materie referatu, wyraza¢ i powtarzac
sie we wszystkich pdzniejszych koresponden-
cjach dotyczacych tej samej sprawy — bez
; .aiany.

2 krdotkg tres¢ pisma (referatu) nazywa
sie powszechnie nagtéwkiem lud przedmiotem.

(3) Podawanie w nagtéwkach pism (refe-
ratbw) w powyzszy sposob tresci tychze pism,
stanowi w calej biurowosci nader waune
uproszczenie pracy.

(4) Streszczeniem tym positkuje sie z wielka
oszczednoscig czasu w pierwszej linii urzedniK
przeznaczony dc rozdzielania codziennych
wpHwdéw, celem najszybszego przydzielenia
tychze odnosnym referentom.

(5) Dalej korzysta ze streszczenia zawar-
tego w nagtowku referent powotany do zatat-
wienia tej sprawy, ktory przed tym wn en
wpisaé sprawe do spisu spraw Scisle wedtug
brzn lenia nagtéwka, nie tracgc czasu na czy-
tanie calego pisma celem poznania jego tresci.

(6) Rowniez wedtug podanego streszczenia
przyd” ela Starosta wzgl. zastepca sprawe bez
tadnej straty czasu odnosnemu referentowi,
a ten ostatni wreszcie, majac podany przedmiot
jej, moze natychmiast zorientowac sie w istocie
sprawy i zwrécié¢ juz przy obowigzkowym czy-
taniu catego pisma uwage na te momenty, ktore
posiadajg dla niej specjalne znaczenie.

(7) Od dobrego ujecia tresci pisnm urzedo-
wego w nagtéwku zalezy dobre oznaczenie
materii (teczki) spisu spraw, do ktérego dana
sprawa winna by¢ zapisana i do ktdrej po osta-
tecznym zatatwieniu ztozona bedzie.

(8) Przedmiot sprawy winien by¢é we wia-
sciwy sposob sformutowany ii tak:

a) wsprawach dotyczgcych os6b, wymienié
nalezy w nagtowku nazwisko, imie i za-
mieszkanie osoby, ktérej sprawa bezpo-
Srednio dotyczy, : dodaniem istoty sprawy
czy! zasadniczej materii, np. Strzatkowski
Feliks z Poznania — mianowanie wojtem,
Drobny Wtitadystaw z Wielenia — nadanie
obywatelstwa polskiego, Szulc Walter z Ko-
sciana — przewtaszczenie, Berkowski Ro
mai z Gniezna — koncesja na wyszynk;

b) w sprawach dotyczacych korporacji, sto-
warzyszenh, zektadéw itp. wymieni¢ nalezy
w nagtéwkunazwe odnos$nej instytucji-

a obok niej istote sprawy, np. Gmina Wyso

kie — lustracja, Amerykanska Misja Meto-

dystéow — dziatalnos¢ rachunkowa., Kolonie
letnie w Piotrkowie — 0 zapomoge, Szpital
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Miejski w Gnieznie — dyspensa budowlana,
RzeZznia Miejska w Poznaniu — -ewlzja;
c) w sprawach ogdlnych wymieni¢ nalezy
w nagtowku istote sprawy o ktdérg chodzi,
jednakze w ten spos6b, aby na oierwszym
miejscu wymieniony by} wyraz zasadniczy
np. Ksiegi wodne — prowadzenie (a nie
prowadzenie ksigg wodnych), Ruch towa-
rowy miedzy Polskg a Z. S. R. R. — uregu-
lowanie; Pryszczyca — wygasniecie w po-
wiecie kepinskim; Psy wywozone do Gdan-
ska — Swiadectwo zdrowia; Kolejka powia-

towa — rozkiad jazdy; Tepienie szczurow
w Czempiniu — zarzadzenie milicji; Stan
sanitarny w powiecie — podniesienie tegoz;
Tworzenie nowych osad — zezwolenie;
Zwierzeta sprowadzone z zagranicy — ure-
gulowanie kontroli,
8§ 9
Przygotowanie sie do opracowano, releratu.

(1) Przed opracowaniem pro. ktu zatatwie-
nia sprawy obowigzany jest referent ustalié
stan faktyczny i prawny sprawy.

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

(3) Ustalenie za$ stanu prawnego polega na
rozpatrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska
obowigzujgy ch przepiséw prawnych i orzeczni-
ctwa. W szczeg6lnosci winien referent zbadac:
a) czy osoba podp.sana na podaniu posiada
legitymacje do wystgpienia z odno$nym
pismem wzglednie wnioskiem (art. 9— 16
rozp,. o post. admin.);
czy na podstawie ustalonego w aktach stanu
faktycznego i ze stanowiska obowigzujg-
cych przej tsbw — sprawa nalezy do wia-
Sciwos$ci Starostwa;
czy nie zachodza Okolicznosci, ktdére dajag
podstawe do pozostawienia sprawy bez za-
tatwienia, wzglednie do odrzucenia jej ze
wzgledow foiinalnych bez merytorycznego
rozpatrzenia (art. 47 ust. 2, 71, 85, 86 rozp.
0 postepowaniu admin,);
czy postepowanie wyjasniajace, ktérego wy-
nik przyjeto za podstawe rozstrzygniecia
wiadzy podlegtej, zostato wyczerpane tak,
ze sprawa jest dojrzata do powziecia de-
cyzji — wzglednie, czy odnosne akta znaj-
dujg sie w komplecie (art. 44, 89 ust, 2, 92
rozp. o post. admin.);
czy w sprawie, o ile wptywa ona z urzedéw
podlegtych Starostwu, nie popetniono wa-
dliwosci postepowania, stanowiacej w mysi
obowigzujgcych przepisow istotny brak
w postepowaniu, wzglednie czy w ocenianiu
sprawy nie popetniono tego rodzaju biedu
prawnego, ktéry uzasadn a uchylenie de-
cyZ2ii. z urzedu z powodu btednego zastoso-
wania lub naruszenia ustawy (art. 93, 99—
101 rozp. o post. admin.).

b)

c)

d)

e)
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(4) Jezeb przetozony zaznaczyt na akcie, iz
zyczy sobie przed zatatw;eniem sprawy ustnego
co do niej referatu (znak ,pp“. t j. przedtem
pomoéwic¢) wzglednie, jesli referent uwaza to za
niezbedne, winien omdwi¢ sprawe z przetozo-
nym po dokiadnym jej przestudiowaniu.

(5j Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omdwie-
niu) sprawy, opracowuje referent projekt tych
wszystkich pism. ktdére nalezy zredagowaé ce-
lem zatatwienia sprawy.

(6) Jako zasade nalezy przyjaé, iz:

a) zalatwia sie sprawe, a nie dotyczacy jej akt;

b) przy zatatwieniu sprawy unika sie zbednej
korespondenci

¢) w kazdej sprawie nalezv dazy¢ do jak, naj-
szybszego, ostatecznego zatatwienia.

§ 10.
Unikanie zbednej koresponflencji

(1) Wszelka korespondencja winna zmierzac
do jak najszybszego ostatecznego zatatwienia
sprawy. Nalezy przeto unika¢ wszelkiej zbed-
nej, posredniej korespondencji, ktéra odwleka
ostateczne zalatwienie sprawy,

(2) Poniewaz kazdy referat zawiera prze-
pisany ,,nagtéwek" z potrzebnymi datami orien-
tacyjnymi i krétkim ujeciem tresci pisma, staje
sie zupetnie zbytecznym jakikolwiek wstep
w referacie, bedacy niczym innym, ak tylko
niepotrzebnym powtérzeniem tego co sie znaj-
duje w nagtéwku.

§ 11.
Korespondencja odreczna.

(1) Jak najwieksza ilos¢ korespondencji
winna by¢ zatatwiana odrecznie na akcie bez
przepisywania na maszynie. Zalatwienia od-
reczne winny znalezé z reguty zastosowanie
w korespondencjach przedstanowczych, zapy-
taniach, przypomnieniach, zwrotach, zadaniu
przedmiotowych aktéw, odstepowaniu wedtug
wiasciwosci itp. i to bez wzgledu na to, do kogo
kieruje sie korespondencje.

(2) Ten spcséb korespondencji polega na
tym, ze sie przesyta innej wiadzy lub urzedowi
caty akt z krotkim, wyprost w czystopisie recz-
nie sporzgdzonym wyjasnieniem czy tez zarzg-
dzeniem bez poprzedniego wygotowania refe-
ratu. Poniewaz w tym wypadku adresat ma
mozno$¢ zazna omienia sie z akt o przebiegu
sprawy, odpada potrzeba pisana nieraz dtu-
gich referatéw, aby przedstawi¢ to co akt za-
wiera.

(3) Forma pisma odrecznego jest nastepu-
jaca:

a)
opatrzeniu go w nagtowek, o ile go juz nie za-
stepuje pieczatka wptywu (patrz § 10 Instrukcji
Kancel.), pisze sie na $rodku arkusza jedng lu >
dwie linie ponizej daty stowa: ,odrecznie" lub
sodrecznie z . .. .zat.", lub ,odrecznie za zwro-
tem", lub ,odrecznie z . . . zat. za zwrotem"

Na odnosnym oryginalnym akcie, po za?
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a to zaleznie od tego, czy akt ma pozostac
u adresata, czy tez ma 'by¢ wysyta,™:emu zwro-
cony i czy posiada zatgczniki, czy tez nie. Po
stowie /,0 di ecznie’\ ktore nalezy pod-
kresli¢/ nastepuje adres, a ponizej adresu od-
nosny, odreczny referat zakonhczony podpisem.

b) Jezeli w wypadku odrecznego zatatwieest przeprowadzenie

nia wyjatkowo i z uzasadnionych powoddéw
referent me pisze wiasnorecznie swego referatu
bezposrednio na oryg, akcie, woéwczas sporza-
dza taki sam referat na osobnym paf ierze, po-
lecajac kancelarii sporzadzenie czystopisu na
orygm. akcie.

4 Czy ma byé uzyta tonr a odreczna lulie czynniki, z ktérymi

nie, zalezy w kazdym konkretnym wypadku
od samej sprawy.

5 Przy sprawach waznych, wystanych od-

zarzadzi przygotowanie odpowietmu ‘ ilosci
formularzy do uzytku kancelarii.

§ 13
Objecie korespondencja catoksztattu sprawy.

Jezeli przed zatatwieniem sprawy konieczne
korespondencji wyjas-
niajacej np. w celu zasiggniecia opinii, zebra-
.nu materiatéw itp. winna ona obejmowa¢ cato-
ksztatt sprawy i rozprawiac sie ze wszystkimi
jej istotnymi szczeg6tami, aby uniknaé¢ po-
trzeby wyjasnienn wzglednie uzupetnien. Ko-
respondencjg ta najezy o-bja¢ od. razu wszystkie
porozumienie jest po-
trzebne, a nie korespondowa¢ z kazdym z nich
odrebnie.

§ 14

recznie, nalezy sporzadzaé¢ ,karte zastepcza" . ..

(wzér Nr 10) celem wutrzymania ewidencji Utatwianie korespondencii.

i ewentl. dowodow zatatwienia. (1) W korespondencji nalezy sie postugiwac
(6) Przy sprawach odr. za zwrotem nalezyvszystkimi tymi srodkami, ktére utatwiajg ad-

wystawi¢ te samg karte zastepczg lecz z wy-
znaczonym terminem, ktérg przechowuje sie
w wznowieniach.

§ 12.
Uzywanie formularzy.

@ Przy korzystaniu z gotowych formularz

(schematéw) dla przygotowania zatatwien po-
wtarzajacych sie stale w jednakowej formie
zewnetrznej, — co jest bardzo celowe, ponie-
waz z jectnei strony odcigza referenta, zwal-
niajgc go od potrzeby przepisywania calej ste-
reotypowej formuly i przyspiesza jego prace,
z drugiej za$ pozwata na zachowanie jedno-

litosci w traktowaniu spraw, — nalezy prze-
strzega¢ nastepujacych regutk:
a) w sprawach, przy ktdrych zgda sie wyjas-

.rien, opinii, sprawozdania, referatu itp., nie
nalezy sporzadza¢ konceptu (brulionu), lecz
na odpowiednich formularzach wygotowad
-ecznie czystopis, a na samym akcie zrobié
krétka notatke, ze zazgdano wyjasnien,
opinii, sprawozdania, referatu itp. i zazna-
czy¢ termin wznowienia;

b) czystopisy referatbw przygotowanych za
pomocg formularza sporzadza kancelaria
w zasadzie ré¢ wniez na formularzu z tg réz-
nica, ze formularze uzywane przez referen-
tow, powinny mie¢ forme zewnetrzng refe-
ratow, natomiast formularze uzywane przez
kancelarie majag forme czystopisow. W wy-
padku gdy widoczne jest, ze uzupetnienia
wypisane przez referenta na formularzu, po
przepisaniu ich na maszynie nie zmieszcza
sie w wypustkach formularza, kancelaria
sporzadza czystopis nie na formularzu —
lecz w sposéb zwykty;

¢) dla przyspieszenia pracy kancelarii
lezy — ustalone prznz poszczeg6lne refe-
raty — formularze zatatwien udziela¢ do
wiadomosci Kierownikowi Kancelarii., ktéry

na-

resatowi odszukanie u siebie, zrozumienie i za-
tatwienie sprawy, wzglednie uchylaja potrzebe
dalszej korespondecj: a mianowicie:

a) powotywaé sie na pismo adresata, poaajac
jego date, znak literowy i Nr sprawy —
oraz nagtowek, wskazujacy tres¢ sprawy;

56) adresujac, uzywaé¢ wiasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedewym;

c) przesytajac do kilku witadz wzglednie urze-
dow rownobrzmigce pisma, podawac zawsze
na ich koncu rozdzielnik wyszczegélnia-
jacy wszystkie urzedy do ktérych odnosne
pisma rdwnoczes$nie wystano.

(2) 0 "le chodzi o przepisywane na maszy-
nie zatatwienia, ktére majg byc¢ dalej prze-
sytane wtadzom, urzedom, organom lub osobom
prywatnym, nalezy — dJa uproszczenia dal-
szego toku korespondencji do podlegtych urze-
déw — przesyta¢ odpowiedzi do Urzedu
Wojewodzkiego w miare moznosci w dwu
egzemplarzach, t. j. w oryginale i odpisie; ory-
ginat przeznaczony ,est do przechowania w
aktach posredniczacego urzedu, a odpis do
dalszego przestania (wtadzy, urzedowi, osobie
interesowarej itp.) po uzupetnieniu go formuta
podajaca do wiadomosci.

§ 15.
Telelcrogramy.

(1) PJdne polecenia urzedowe i wezwania
do urzedéw podlegtych oraz odpowiedzi na
ich zapytania, dajace sie ujg¢ krotko i jasno,
winny by¢ nadawane w formie telefonogramow.
Dotyczy to zwiaszcza spraw terminowych oraz
tych wypadkéw, w ktérych ze wzgledu na ko-
nieczno$¢ wyjasnienia pewnych szczegdétéw
cata sprawa, juz przygotowana do rozstrzy-
gniecia, pozostaje w zawieszeniu.

(2) Telefonogram polega na dostownym za-
pisaniu tresci polecenia wzglednie innego za-
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tatwienia, zaopatrzonym w podpis odoowie-
dzialnej osoby, przyjmujace telefonogram.

§ 16.
Stylizacja pism.

Pisma, ktore maja nagtdwek ,Starosta Po-
wiatowy" wnny b/¢ stylizowane w pierwszej
osobie. Wszystkie inne pisma majg by¢ styli-
zowane w trzeciej osobie (Starostwo prosi, za-
rzadza, orzeka itp,.).

§ 17.
Jezyk urzedowa lia.

(1) Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej
Polskiej jest jezyk polski.

(2) Starostwo jako wiadza, jako tez wszyst-
kie istniejgce przy nim urzedy zaréwno w s iz-
bie wewnetrznej jak i zewnetrznej korespon-
duje wytacznie w jezyku panstwowym.

(3) Podania obywateli cudzoziemskich za-
mieszkatych za granicg zredagowane w obcym
jezyku mozna poddaé urzedowaniu o ile za-
tatwienie podania jest korzystne dla Rzeczy-
pospolitej lub poszczegdlnych obywateli pol-
skich.

(4 We wszelkich pismach nalezy uzywaé
stylu zwieztego', jasnego i powaznego, unikaé
rozwlektosci, wyrazéw niezgodnych z duchem
jezyka polskiego oraz wyrazéw i okre$len
obcych, pochodzacych zwtaszcza z przestarza-
tych zaborczych przepiséw kaicelaryjnych,

§ 18-

W pismach urzedowych nalezy przestrze-
ga¢ zasad jednolitej pisowni, ustalonej przez
Akademie Umiejetnosci w Krakowie'w r, 1936.

8 i9.
Zawiadamianie stron o sposobie zalatwiania
ich pc dan.

O sposobie zatatwienia danej sprawy pe-
tent winien by¢ zawiadomiony zgodnie z po-
stanowieniami (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71,
80, 94) rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypo-

spolitej z 22 marca 1928 r. o postepowaniu
administracyjnvm (Dz. U. R. P. Nr 36 poz. 341),

§ 20.
Informacje o wydawnictw ch urzedowych.

Na zapytania zarowno stron jak i wiadz
i urzedéw i'td. dotyczace tego rodzaju spraw,
co do ktérych daty itp. szczeg6ty sg wyczerpu-
jaco podane lub objasnione w wydawnictwach
urzedowych wtadz i urzedéw panstwowych, —

stale obcigzajg podwitadne urzedy; w szczegél-
nosci sprawozdan o wykonywaniu wolno zgdac
wyjatkowo i jedynie w tych wypadkach, gdy
charakter tego koniecznie wymaga t. j. kiedy
Starostwu jest istotnie niezbedna pozytywna
wiadomos$é o tym, w jaki sposoD zarzadzen'e
wykonano. W tym wypadku nalezy to w pismie
przesytajacym podkresli¢. Natomiast z reguty
nalezy pozostawia¢ odnosnym urzedom wy-
daniel*stosownych zarzadzen we wilasnym za-
kresie dziatania.

2 Zarzadzenia co do przed!tadania spra-

wozdan opisowych i statystycznych, tak sta-
tych jak i jednorazowych (ankiet), winny by¢
uzgodnione z Referatem Cgélno-Organizacyj-
nym, do ktdérego nalezy ewidencja i zbieranie
wzoréw tych sprawozdan.

§ 22.

Sprawozdania i wnioski do Urzedu Wojewo6dz-
kiegbl

(1) W sprawozdaniach przedstawianych Urze-
dowi Wojewddzkiemu toznanskiemu nalezy
oprocz szczegdtowego sprawozdania obrazujg-
cego stan faktyczny sprawy, postawi¢ konkret-
ny i odpowiednio uzasadniony wniosek, o ile
Urzad Wojewddzki na podstawie przedtozo-
nych ->kt ma wyda¢ zarzadzenie lub orze-
czenie. — Brak wniosku uniemozliwia w wielu
wypadkach powziecie decyzji i powoduje nie-
potrzebng zwiloke.

(@ Do sprawozdann nalezy dotaczy¢ akta
spr wy, a takze referaty zatatwien oraz przy
odwotaniach dowody doreczen wydanych de-
cyzji.

§ 23.
Wyznaczenie terminéw do zalatwienia
i ponaglenia.

(1) Dla unikniecia niepotrzebnych ponaglen
nalezy z géry wyznacza¢ takie terminy, w ja-
kich 'zatatwianie sprawy bedzie w danych wa-
runkach dla urzedu, otrzymujacego polecenie,
mozliwe do wykonania. Nalezy przy tym braé
pod uwage bieg pocztowy, miejscowe warunki
komunikacyjne oraz potrzebe ewentualnego
porozumienia sie danego urzedu z podwitad-
nymi organami, wzglednie tez inne okolicznosci,
jak np. koniecznos¢ przeprowadzenia docho-

dzen itp. Terminy nalezy zakre$la¢é — o ile
moznos$ci — na dni 10-go, 20-go i 30 go danego
miesigca,

(2 W dniu, na kté™y przypada termin,, re-
ferent na podstawie akt winien zdecydowac,

nalezy udziela¢ jedynie informacji, wskazuja- , . ) N P
cych ‘odnosne wydawnictwa. czy zakreslony pierwotnie terfnln jest W’rasuwy,
czy tez nalezy go przesung¢ albo ponaglenia
§ 21. w ogéle zaniechag.
Ograniczenie sprawo;gigbdo najniezbedniejszej (3) Jeéli wezwany na pierwsze ponaglenie
P Y- urzad .podlegty nie udzieli odpowiedzi, nalezy
@) Nie nalezy bez koniecznej potrzeby' wyw razie potrzeby zazgda¢ zbadania przyczyny

dawac zarzadzen, ktdre w sposob dotkliwy tub

zwtoki.



§ 24.

Przestrzeganie terminéw wyznaczonych przez
wiladze przetozone.

(1) Terminy wyznaczone przez wladze prze-
tozone Ilub wyzszej instancji muszg byé bez-
warunkowo dotrzymane.

(2 W wypadku, kiedy =z jakichkolwiek
wzgledéw odpowiedZ nie bedzie mogta by¢
wystang w terminie, nalezy bezzwlocznie prze-
sta¢ odpowiednie wyjasnienia i wniosek
0 zmiane terminu, poda;ac, w jakim przypusz-
czalnie czasie sprawa bedzie zatatwiona.

(3) Wyjasnienie tego rodzaju przedstawione
bye musi przed uptywem naznaczonego terminu.

(4) Termin podany na pisSmie ustalony zo-
staje z tym wyliczeniem, ze w dniu wskazanym
jako termin, odpowiedz winna sie znalez¢
w rekach wydajgcego terminowe zarzadzenie,
a wiec =Wysytka pisma, t. j. odpowiedZ musi by¢
odpowiednio w czas doktmana.

'§ 25
Forma odnoszenia sie do urzedéw podleghych.

(1) W zarzadzeniach i poleceniach do pod-
legtych urzedéw nie nalezy bez istotnej po-
trzeby uzywac¢ forum ostrych nakazéw, pole-
cen, zagraza¢ odpowiedzialnoscig, podkreslaé
wagi i pilnosci sprawy itp.

(20 W pismach do urzedéow podlegtych,
ktore podpisuje starosta lub wicestarosta,
mozna uzywac¢ formy imperatywnej polecenia,
we wszystkich innych pismach nalezy uzywad
formy wezwania lub opisania (np. Starostwo
oczekuje).

§ 26.
Oszczedzanie papieru w Starostwach.

D Przy uzywaniu papieru wszyscy urzed-

nicy winni
dami:

kierowaé¢ sie nastepujagcymi zasa-

a) Referaty winny by¢ sporzadzane w miare
moznosci na wntywach t }. pismach wcho-
dzacych.

b) W korespondencji miedzy urzedami I i Il
instancji jak najszerzej nalezy stosowac
t. zw. zatlatwienie odreczne, to jest na sa-
mym akcie' wchodzgcym do urzedu, o ile
nie ma potrzeby zatrzymania tego aktu
w urzedzie lub przechowywania w archi-
wum.

¢) Korespondowanie rcredzy referatami w Sta-
rostwie nalezv uwazaé za niedopuszczalne,
winno ono odbywac 'sie wytacznie w dro-
dze odrecznego udzielania sobie akt sprawy,

d) Nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie
odpiséw pism do ilosci niezbedne!.

e) Na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany
papier t. zw. stomkowy lub konceptowy,
a nawet d.ukowy matowy.

Poznanski D;lenntk Wojewo6dzki — Poz. 1 35

Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzy-
wane tylko wyjgtkowo do sporzadzania
czystopiséw przy aktach, majacych znacz-
niejszag wage panstwowg (Swiadectwa, no-
minacje itp.).

f) Do kazdegc puma, stosownie do dtugosci

tekstu, uzywaé¢ nalezy papieru odpowied-
niego formatu (Dz. Min. A. P. Nr 6/47
str. 22).

g) Dla tekstéow krdtkich papieru podwdjnego
w zadnym razie uzywac nie nalezy.

h) Pisma wychodzgce z urzedu moga tylko
wtedy skiada¢ sie z dwu Kkartek, o ile
pierwsza kartka zostata juz zapisr.ua po obu
stronach.

i) Czystopisy winny by¢ pisane ma jeden od-
step.
'§ 27.
Kolejnos¢ opracowywania spraw.

(1) Sorawy nalezy opracowywa¢ w zasa-
dzie wedtug kolejnosci ich otrzymania z tym,
ze sprawy oznaczone jako pilne winny by¢
zatlatwiane przed innymi sprawami, — strawy
za$ terminowe w takim czasie, by termin magt
by¢ dotrzymany.

(21 Jezeli zalatwienie sprawy w terminie
nie jest mozliwe, nalezy przed uptywem ter-
minu zwrd6ci¢ sie do odnosnej witadzy o prze-
dtuzenie go. Poza tym sprawy winny by¢ za-
tatwiane w terminach wskazanych w poszcze-
g6lnych ustawach, a w braku tychze w termi-
nach wskazanych w art. 68 i 89 rozpc rzadze-
nia Prezydenta R. P. z dnia 22. 3. 1928 r. 0 po-
stepowaniu adiiinistracyjnym (Dz. U. R P.
Nr 36, poz. 341).

§ 28.
Kontrola skarbowa.

Przed przystgpieniem do opracowania przy-
dzielonego sobie aktu wimen referent stwier-
dzi¢ czy pismo podlega optacie skarbowej, czy
jest ogfezucie ostemplowane i czy znaczki stem-
plowe sa skasowane we witasciwy sposéb, Do-
konywanie korftroli skarbowti przez Biuro In-
formacyjno Podawcze nie wyklucza w zadnym
razie oboydazku witasciwego referenta, zatat-
wiajgcego podanie, zapobiegania uchybieniom
skarbowym oraz ponownego skasowania znacz-
kéw stemplowych. O ile podanie podlega zwol-
nieniu od optatv skarbowej, nalezy skontrolo-
wac czy zachodzg warunki zwolnienia zgodnie
z dekretem o optacie skarbowej z dnia 3. 2
1947 r. tDz. U. Nr 27 poz. 107).

§ 29.

Uporzadkowanie akt.

Wszystkie akta spraw, bedacych przed-
miotem zatatwienia, winny bvé — bez wzéledu
na to czy pozostaja one w Starostwie, czy tez
przestane zostang gdzieindziej — uporzadko-
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w&ne przez referenta weditug chrooologmzmej
kolejnosci.

§ 30.
Doktadnos¢ opracowani? referatow.

(1) Opracowujagc projekt zatatwienia, nalezy
zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych
skutkow prawnych i faktycznych zatatwienia,
a takze brac¢ pod uwage, czy zalatwlenie bedzie
zrozumiate i wykonalne

(2 jReferaty winny by¢ opracowane z Kko-
nieczng Scistoscia i doktadnoscig. Opracowany
referat nalezy zawsze ponownie przeczytaé
i usuna¢ nomviki i btedy oraz wyretni¢ oousz-
czenia; uzupetnienia, poprawki itp. nalezy czy-
ni¢ w snosob nie wzbudzajgcy watpliwosci, do
czego sie odnoszg wzglednie, co oznaczaja,

13)
itp jako tez ze wzgledu na wage sprawy, refe-
rent moze zazgdaé przestania, mu czystopisu do
przejrzenia przed przediozeniem go do wiasci-
wego podpisu fnatrz § 19 ustep 5 Instrukgcji
Kancelaryjnej).

§ 3L
Podatawg zataiviema — stan aktow/

Podstawg zatatwienia iest z reguty tylko
stan aktéw Jesli zatem zatatwienie oparto nie
tylko 'na tresci aktow, lecz takze na usta,le-
niach zastagnietych ubocznie, nalezy na' akcie
orzvtoczvé tres¢ odnosnych ustalen i powotaé
ich zrédio.

§ 32.
Pisemne psasadtajeati® projektu zatatwienia™

Zasadniczo referent nie podaie pisemnego
uzasadnienia projektu zalatwienia iedynie
w sprawach szczeg6lnie waznych lub zawitych
albo na wvrazne zlecenie aprobarta nalezy je
pcdaé¢ po lewej stronie arkusza referatowego,
pozostawiafac prawg strone niezapisamg. Uza-
sadnianie takie winno z reguty obejmowac:

a) stan faktyczny;
b) stan prawny;
) wniosek zatatwienia.

§ 33.
Powotanie przepisu orawrego.

Przy powotywaniu (cytowaniu) w zatatwie-
niach przepisu prawnego, nalezy podawac jego
witasciwy tytut oraz zrédto publikacji w ustalo-
nym skrocie oraz w nawiasie np. ,ustawa z dnia
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Paristwa
Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7 poz. 44)", albo
.rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej
z dnia 19. 1. 1928 r. o organizacji i zakresie
dziatania wiadz administracji ogdlnej (Dz. U.
P, P. N- 80 poz, 555 z 1936 r. — tekst 'edno-
lity)" albo ,oko6lnik M. S. W. Nr 57 z 11 marca
1929 r. w sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz.
M. S. W. Nr 3 poz. 87)".

W wypadkach znacznej ilosci poprawek

§ 34.

Uzasadnienie decyzji i pouczenie o srodku
prnwnt™n.

(1) Uzasadnienie decyzji
krotko a tiesciwie.

(2) Ob-asniaiac strone o przystugujacym lej
prawie odwotania do Urzedu Wojewddzkiego,
nalezy uzywac¢ nastepujgcej formuty:

-Przeciwko niniejszej decyzji (zarzadzeniu,

orzeczeniu) przystuguje prawo odwotania sie

do Urzedu Wojewodzkiego Poznanskiego,
ktére nalezy wnies¢ za posrednictwem Sta-
rostwa Powiatowego

w ciggu dni (14) liczac od dnia nastenuta-

cego po dniu doreczenia".

§ 35.
Dvktaty.

Referaty, w skiad ktérych majg wejsé go-
towe juz teksty, zestawienia itp. mozna dla
unikniecia straty czasu na reczne przepisywa-
nie dyktowa¢ hezpos redi io ma maszyne. Ma-
teriat do dyktatu winien b~¢ na tyle starannnie
przygotowany uprzednio, aby w (czasie dykto-
wania nie zachodzity powodujgce strate czasu
orzerwy.

nialezy ujmowad

§ 36.
Referaty zbiorowe.

0) O ile zaidzie pctrzeba wystosowania
kilku adresatéw pisma o tresci w oewryci cze-
$ciach imdentyc/oe;, a tylko w .niektérych cze-
sciach odmiennej mozna celem umikmeeia Kil-
kakrotnego powtarzania w referacie identycz-
nych ustepéw, uzy¢ formy referatu zbiorowego
wedtug dwéch fory*:

(2) Wedtug pierwszej formy wygotowuje sie
referat w peinym brzmieniu tylko dla pierw-
szego adresata, dla dalszych zas adresatéw tylko
wiasciwe dla kazdego z nich czesci dekretu,
natomiast indemtyczne ustepy przenosi sie
z jednego referatu za oomora klamer (zakres-
len). ~

(3) Wedtug drugiej formy nalezy nromrw
adr-~y zaopatrzy¢ koleing lczba porzadkowa,
a nastepnie w trakcie pisania tresci uwidoczni¢
na ny?-ginesie przez podanie odnos$nej liczby
porzadkowej, ktorego adresata dotyczy odnosny
ustep tresci.

(41 W obu przypadkach pisze maszynistka
(kancelistka) czystoois dla kazdego adresata
z osobna, S$ledzac przZy ‘'tym wedtug klamer
wzglednie odnosnego numeru porzadkowego
tres¢ przeznaczong dla adresata.

(5)'Wysytajagc do kilka zainteresowanych
ur.zedéw jednobrzmigce pisma, nalezy umiesz-
cza¢ na komu (u dotu) ,rozdzielnik" wyszcze-
go6lniajacy wszystkich adresatéw, z ktorego
moze kazdy adresat dowiedzie¢ sie, komu prze-
stano takie samo pismo.

(6) Rozdzielnik jest zbyteczny w tym wy-
padku, jezeli juz ze wspolnego adresu wirnika

dc
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jasno, ktére urzedy otrzymujg odnosne pismo,
np. ,,Do wszystkich Ob. Ob. Wojtow”.

§ 37.

Aprobata.

(1) Wszelkie projekty zatatwien (referaty),
ktére nie podlegajg- zatwierdzeniu (aprobaeze)
Starosty, podpisuje Wicestarosta, wzglednie
tez referenci w granicach okreSlonych w sta-
tucie organizacyjnym. Aprobate uwidacznia
sie przez zamieszczenie na referacie daty i pod-
pisu aorobanta.

(2) Zakres uprawnien do aprobaty i do pod-
pisywania czystooisow normuie Statut Orga.nl-
zacyiny dla Starostw Wojewodztwa Poznan-

skiego Referenci moga aprobowac niektore
zatatwienia w granicach indywidualnych upo-
waznien. Jezeli zatatwiana sprawa wymaga

aprobaty przetozonego, urzednik refemjacy
przesyta aprobantewi, stosowrre do iggo wska-
z6wek, referat zatatwienia z aktami. W wypad-
kach, wymagajacych omowienia sorawy, czyni

to w drodze osobistego przedstawienia jej
laprobantowi.
(3) U-zednicy wuprawnieni do ostatecznej

aprobaty i do podpisywania zatatwien, z?rzadzg
w swoim zakresie dziatania, aby projekty zatat-
wien o charakterze 'tyoowym. nie nastreczajgce
wiele moznosci merytorycznych poprawek ze
strony aprobanta, ~yty mu przedstawiane do
aprobaty razem z czystopisem do podpisu. Po
uzyskaniu aprobaty referent odnotowuje date
ostatecznego zatatwienia w soisie spraw, wzgle-
dnie w rejestrze merytoryczne zalatwienie
sprawy, o ile dla danej sprawy Starostwo pro-
wadzi rejestr.

§ 38.

Podpisywanie czystooisow i zatatwien

odrecznych.

(1) Przy podnisywaniu pism nalezy prze-
strzega¢ postanowien o podoisywatru Kkore-
spondencji, zawartych w Statucie Organizacyj-
nym.

(2 Date nisma umieszcza aorobant (Inistr.

Kancelaryjna § 21).
#

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA STAROSTW
WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne.

§ 1
Podzia* czynnosci urzedowych.
(1) Przepisy niniejsze okres$lajg techniczne
postepowanie z aktami w Starostwach.

(2) Czynnosci urzedowe w Starostwie dzielg
sie na:
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a) referatowe t j. merytoryczne zalatwianie
spraw. Czynnosci te wykonywuja urzednicy
referendarscy, pcdreferendarscy i przydzie-
leni im urzednicy administracyjni Il kate-
gorii.

Czynnosci te regulujg postanowienia za-
warte w instrukcji dla referentow;
kancelaryjne, do ktoérych nalezy techniczne
postepowanie z aktami. Czynnosci te regu-
luje niniejsza instrukcja.
©)
przyjmuje s> ,Przepisy kancelaryjne w adirmi-
stradjjt publicznej” na mocy uchwaty Rady Mi-
nistréow z dnia 27 siernnia 1931 r. w M. P. Nr
196, po’ 273, oraz ok6lnik Nr 205 Ministerstwa
Soraw Wewnetrznych z dnia 14 ~rudnia 1931 r;
Nr CL. 3794/20 (Dz. Urz. Mm. Spr. W. Nr 21
poz. 338)

b)

§ 2.
Czynnosci kancelaryjne.

(1) Wsoélna dla catego Starostwa kance-
laria spelnia nastepujace czynros"i,

a) przyimuje i rozdziela otrzymane z zewnatrz
pisma;

b) sporzadza czystopisy zatatwienn (bruliono-
wych;

c) wysyta zatatwienia ,na zewnatrz;

d) prowadzi skiladnice akt ostatecznie zatat-

wionych, a niepotrzebnych do biezacego
urzedowania.

(2) W wypadkach uzasadnionych szczegél-
nymi wzgledami, sporzadzanie czystopisow
moze by¢ dokonywane U poszczegbélnych refe-
rentéw i pod bezDOSreanim ich nadzorem..

§ 3.

(1) Zapisywanie -do spisu spraw, rejestro-
wanie sprayr rejestrowych, taczenie i przecho-
wywanie akt (spraw) przydzielonych orzez Sta-
roste referentom do zalatwienia odbpwa sie
v/ referatach u poszczegélnych referentéw we-
dtug zasad nodanych w 83 12— 16 i 18 mniej-
sze: instrukcji.

(2) Dziennikéw podawczych wzgl. skorowi-
dzéw nie pro-wadzi sie. za wyjatkiem dziennika
pod.ay/~z~go dla spraw tajnych, prowadzonych
przez Starost!? lub Wicestaroste oraz dla sp™aw
tin. wojsk. Akta poufne prowadzi sie z reguty
razom z aktami jawnymi; jedynie przy wysy-
taniu spraw poufnych nalezy postepowac wedle
zas»d instrukcji! o zabezpligczeeiiu tajemnicy
stuzbowe;j.

(3) Instrukcja niniejsza.:)qpiera sie na syste-
mie teczkowum. Podstawg do wyszukiwan'a,
taczenia i przechowywana akt, sg teczki z ak-
tami, zatozone wedtug podziatu rzeczowego akt
(wykaz iakt) i zuajdumce sie w referatach pod
odpowiedzialnoscig odnosnych referentéow wzgl.
upowaznionych noinocniczych sit kancelaryj-
nych, przydzielonych do odno$nych reieratéw.

Za podstawe biurowos$ci w Starostwact
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4 Poszczegbélne teczki zawierajg z reguty (4)

akta z jednego roku.

(61 Kazda sprawa ma przez caty rok ten sam
numer, pod ktérym zosta, a zapisana. Numerute
sie sprawy a nie poszczeg6lne pisma z ktorych
s e ona skitada.

personel pomocniczy.

§ 6.
Wykazy ruchu spraw.
(1) Do dnia 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca

(6) Pokwitowan w obrebie urzedu Starol 10 paZzdziernika kazdego roku, Kierownik Kan-
stwa nie wydaje sie. Wv?atek stanowig sprawy m celarii wzgl. urzednik kanoe® sporzadza w poro-

tin. wojsk., Fajne i pouifne.

§ 4.

Sprawy pilne.

Sprawy oznaczone iako ,pilne", jako tez
spnawy ze swego charakteru pilne (jak np. in-
terpelacje poselskiel, winny bv¢ przez wszyst-
kich urzednikéw zatatwiane bezzwitocznie, poza
zwyklg kolejnoscia czynnosci. Sprawy pilne
i terminowe krgzg w oktadkach koloru czer-
wonego.

§ 5.
Obowiagzki Kierownikr Kancelarii.

(1) Kierownik Kancelarii (o ile stanowisko
taV:e zaleznie od organizacji soraw kancelaryj-
nych jest przewidziane), prowadzi kancelare
ora- odpowiada:

a) za staty nadz6r nad praca personelu kance-
laryjnego, stuzbg techniczng i dyzurami;

bl -.i Sciste przestrzeganie przepiséw o biuro-
wosci oraz informovranie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszcze-
g6lnych referentéw;

C) za przestrzeganie zasady oszczednosci oraz
inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci;

d) za dopilnowanie zarzgdzenn, majgcych na
celu ochrone tajnosci i .poufnos¢,! spraw.

(2 Ponadto Kierownik Kancelarii spetnia
inine czynnosci przewidziane instrukcjg i sta-
tutem organizacyjnym.

(3) Do obowigzkéw tegoz wzgl upowaznio-
nego urzednika kancelaryjnego nalezy:

a) przejmowanie wptywoéw z poczty i innych
urzedow;

bl rozdziat wptywow na wiasciwe referaty;

cl przestrzeganie przepiséw o optacie skar-
bowej;

dl informowanie interesantéw, przyjmowanie
nodan (biuro infoi macyjno-podawcze);

el wysylanie pism na zewnatrz;

fi prowadzenie archiwum (sktadnicy zamknie-
tych akt);

g) sporzgdzanie sumarycznych wykazoéw ruchu
toraw dla catego urzedu;

h) uwierzytelnianie odpiséw;

i) zatatwianie spraw rachunkowych i
darczych;

j) prowadzenie biblioteki.

gospo-

zumieniu z referentami kwartalne wykazy ruchu
spraw (wzér Nr 2) zawierajgce statystyke spraw
otrzymanych, zatatwionych i mezatatwionych
w poszczegbélnych referatach i przedstawia je
Staroscie wzgl. Wicestaroscie.

(2) Starosta pizesyta wvkazy rrchu spraw
(wzor Nr 2a) Urzedowi Wojewddzkiemu naj-
p6zniej do dnia 15. wyzej wymienionych mie-
siecy. Urzad Wojewo6dzki za$ pr2edkiada suma-
ryczne wykazy Ministerstwu.

(3) Wykaz Nr 2 wypetnia sie wedtug stanu
z ostatniego dnia danego kwartatu nastepujgco;

a) W rubryce 1-szej oznacza sie poszcze-
gélnych urzednikéw referujacych, biezacym
numerem porzadkowym.

b) W rubryce 2-giei wymiema sie poszcze-
golne referaty i wszystkich urzednikéw referu-
jacych tuz przy kazdym referacie.

c) W rubryce 3-ciej wypisuje sie ich grupe
uposazeniowq.

d) W rubryce 4-tej wvpisufe sie. ilos¢ spraw
pozostatych z poprzedniego okresu jako meza-
tatwionych ostatecznie (np. jezeli wvkaz spo-
r2 gdzono 10 kwietna zia okres od 1 stycznia do
31 marca, to we wspomnianej nibrvce nalezy
podac ilos¢ spraw, ktore do dnia 1 stycznie nie
byty zalatwione, a wiec liczbe umieszczong
w poprzednim wykazie w rubr. 8'(przedziatka 3)

e) W rubryce 5-tej umieszcza Sie b6$¢ sparaw
wyznaczonych odno$nemu referentowi w okre-
sie sprawozdawczym do zatatwienia.

f) W rubryce 6-tej wpisuje sio liczbe osig-
gnietg po zliczenni liczb z rubr. 4 i 5 — a wiec
liczbe soraw. ktére byty do zatatwienia w okre-
sie sprawozdawczym.

g) W rubryce 7-ej nodaje sie ilos¢ spraw
zatatwionych ostatecznie w okresie sprawo-
zdawczym. Liczbe te osigga sie w prosty spo-
sob. gdy sie odliczy liczbe umieszczong w ru-
bryce 8 w przedziatce 3 od liczby umieszczonej
w rubr. 6 (np. w rubr. 6 umieszczono 'liczbe 500,
a w -rubr 8, w przedziatce 3 liczbe 200. wobec
tego w rubr. 7 nalezatoby umiesci¢ w tym wy-
padku liczbe 300).

bl W rubryce S-ej (ktéra ma 3 przedziatki)
umieszcza sie w pierwszej przedziatce ilosé
spraw bedacych w toku. zatatwien:a, to jest
spraw tymczasowo zatatwionych, w drugiej
przedziatce ilos¢ spraw zupeinie zalegtych, to
jest spraw bez biegu pozostawionych,, a wiec
zupetnie nieiozpoczetych, a w przedziatce

Kierownikowi Kancelarii podlega dodany
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trzeciej wypisuje sie liczbe osiagnieta po zlicze-
niu liczb umieszczonych w przedziatce 1 i 2

rubr. 8.

i) rubryce 9-tej umieszcza
wzgl. Wicestarosta krotkie ujecie powodow
niezatatwroénia wzglednie inne i'wagi dot. zatat-
wionych sp~aw, ktére wynu galy dtuzszego
opracowania wzgl. obszerniejszych dochodzen.

8§ 7-
Przepisy o optacie skarbowej.

Normy optat skarbowych od podan i Swia-
dectw uizedowych oraz odno$ne postepowanie
reguluje dekret o optacie skarbowej z dnia 3. 2.
1947 r. (Dz, D. R. P. Nr 27 poz. 107), do Ktdrego
Kierownik Kancelarii i urzednicy referujacy
winni Scisle zastosowaé sie pod rygorem odpo-
wiedzialnosci materialnej, niezaleznie od odpo-
wiedzialnosci stuzbowej.

§ 8.
Depozyty pieniezne oraz dowody rzeczowe.
Postepowanie w sprawach depozytéw i pie-
nieuzy nadsytanych do Starostwa reguluje roz-
porzadzenie Ministra Skarbu z dn. 24 11. 1921 r.
(Dz. Min. Skarbu Nr 45/21) oraz pbzniejsze
przepisy, na jego podstawie wydane.

Rozdziat IL
Pt~/jmowan e i rozdzielanie wpitywow.
§ 0.

Przyjmowanie wplywow.

(1) Wszystkie pisma, listy i depesze, adre-
sowane do Starosty lub Starostwa, przyjmuje
z poczty oraz od miejscowych instytucji i urze-
déw podlegtych w godzinach urzedowych Kie-
rownik Kancelarii wzgl. urzednik kancelaryjny.
Po godzinach urzedowych przyjmuje wplywy
dyzurny urzednik. Odbior przesytek potwier-
dza Kierownik Kancelarii z wyjatkiem prze-
sytek pien ~znych, ktére kwituje Starosta lub
Wicestaiosta. Na poczcie odbiera listy wozny,
upowazniony do' tego przez Staroste.

(2) Toowazniony urzednik kancelarii udziela
interesantom informacji, do ktérego z referatéw
Starostwa sprawa ich zostata skierowana do
zatatwienia.. Przyjmuje cd nich podania w spra-
wach wchodzgacych w zakres kompetencji Sta-
rostwa, przestrzegajac przepiséw o optacie
skarbowej odnosnia wysokosci optaty oraz ka-
sowania znaczkéw stemplowych. Przyjmowa-
nie gotowki zamiast znaczkéw stemplowych
jest niedopuszczalne. Dalej stwierdza, czy po-
danie jest podpisane i czy padano na nim adres
petenta, czy dotaczono powotane w podaniu
wzglednie wymagane w danej sprawie zalacz-
niki. W wypadku przedtozenia przez intere-
santa podania w sprawie nie nalezgcej dc kom-
petencji Starostwa, skrérowuje interesanta do
witasciwego urzedu. Jezeli wniesiono podanie
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pisemnie do Starostwa niewtasciwego, wrnnen
on niezwtocznie podanie to sl ierowac¢ do wtadz/
jego zdaniem wiasciwej z réwnoczesnym zawia-

Stalrostadomieniem (wz6r Nr 3) o tym wnoszacego', lub

Zzwroci¢ mu podanie ze wskazaniem tej wladzy
(art. 2 ust. 3 rozporzadzenia Prezydenta R. P.
z dnia 22. 3. 1928 r. o postepowaniu admin -
strac/jnym).

(3) Podania bez podpisu lub tez z podpisem
wykonanym sposobem mechanicznym, Staro-
stwo moze nie przyja¢ o ile ma watpliwosci,
eczy podianie zostato wniesione z wolg osoby
interesowanej. W razie potrzeby Starostwo
wyznacza stosowny termin dla potwierdzenia
podania. W wyj adku potwierdzenia uwaza sie
ze podanie zostato wniesione waznie w termi-
nie pierwotnym (art. 16 ust. 3 rozpcrzadzcoda
Prezydenta R. P. z dnia 22. 3, 1°28 r. o poste-
powaniu administracyjnym).

(4) Podobnie Starostwo moze postgpi¢ row-
niez w wypadkach, gdy podanie ma inne braki
formalne, jak np. jest nieczytelny, w tresci swej
niezrozumiate, napisane z pogwalcaniem prze-
piséw o jezyku podan dtp. (art. 15 ust. 4 roz-
porzadzenia Prezydenta R. P. z dn. 22. 3. 1928 r.
0 postepowaniu administracyjnym;.

(5) Na zadanie interesanta obowigzany jest
urzednik kancelarii wyda¢ potwierdzenie od-
bioru podania (wz6r Nr 4) w mysl art. 18. roz-
porzadzenia Prezydenta R. P. z dnia 22 marca
1928 r. o postepowaniu administracyjnym, opa
trzone odpowiednim znaczkiem stemplowym.

(6) Przyjmowanie pism i podan poza urze-
dem jest wzbronione. Moga to czyni¢ tylko
Starosta i upowaznieni przez niego urzednicy,
delegowani do poszczeg6lnych miejsce wosci
powiatu.

(7) Kancelaria nie
przyjmowania podan zgtoszonych wustnie do
protokotu. Interesantdw tego rodzaju nalezy
kierowato do witasciwych referatow.

jest upowazniona ;o0

§ 10.

(1) Pisma otrzymane z zewnatrz t «w.
wpltywy, koncentruja lie w kancelarii, gdzie .sie
ie — z wyjgtkami okreslonymi w ustepie (8)
niniejszego paragrafu — otwiera, opatruje pie-
czatka wptywu z datownikieri (wz6r Nr 5) ood
trescig pisma z lewej strony”o ile brak miejsca,
drugostronnie, a wtedy przy odrecznym zatat-
wieniu pieczatka zastgpi nagtowek.

(2 Przy otwieraniu korespondencji i wyj-
mowaniu pism z kopert Kierownik Kancelarii:
a) sprawdza, czy numery oznaczone na koper-

tach zgadzaja sie z numerami poszczegOl-

nych pism i na znak zgodnosci odkresla
poszczeg6lne numery na kopertach;

b) ustala ilo$¢ zatgcznikéw, notuje na pisSmie
ewentl. braki i uwagi.

W razie zauwazenia braku oisma wewnatrz
koperty, uwidocznionego na jej zewnetrznej
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czesci, Kierownik Kancelarii czyni odpowiednia
adnotacje na kopercie, zakreslajac kolorowyiu
otdbwkiem dany numer, a nastepnie wyjasnia
sprawe z nadawca przesyiki.

(3) Za zatacznik liczy sie kazdy luzny od-
jcinek papieru. Dokumenty i broszury liczy sie
jako pojedyncze zatgczniki. Brak powotanych
w pismie zatgcznikdéw nalezy odnotowaé na
wptywie.

(4) Kierownik Kancelarii otrzymane wpiywy
rozdziela na podstawie ustalonego podziatu
czynnosci, wktada do teczek przeznaczonych
dla poszczegbélnych referatéow i przedktada Sta-
roscie do przejrzenia z reguly jednorazowo
w ciggu dnia, sprawy terminowe za$ bezzwto-
cznie.

(5) Interpelacje poselskie przedktada sie
bezzwitocznie po otrzymaniu Staroscie.

(6) Przy wszystkich odwotaniach, skargach
oraz przy pismach gdzie brak podpisu, daty
pisma lub adresu, pozostawia sie przy sprawie
koperty, na ktérych widoczna by¢ musi data
st«mpla pocztowego (znaczkéw pocztowych
odrywac nie wolno).

(7) Na depeszach (telegramach) uwidacznia
?ie réwniez godzine i minute odbioiu.

v

(8) Pisma oznaczone na kopertach jako po-
ufne, tjn. wojsk., tajne oraz pisma adresowane
.imiennie do Starosty przedktada Kierownik
Kancelarii w zamknietych kopertach StaroScie.

(9) Dla wptywdédw z poszczeg6lnych Mini-
sterstw il Urzedu Wojewddzkiego oraz pism
wazniejszych (zwtaszcza wymdeno-nych w punk-
cie (8) poleconych, doreczonych przez kurierow)
prowadzi sie kontrole wpltywoéw (wzdér Nr 6).

(10) Kancelaria jest zobowigzana :odzienme
wszystkie nadchodzgce do Starostwa potwier-
dzenia odbioru (rewersy zwrotne) itp. przeka-
za¢ odnosnym referentom celem dotgczenia do
odno$nych aktow sp nawy.

§ 11.
Przeglad wptywow przez Staroste.

(1) Postanowienia § 10 nie naruszajg w ni-
czym przepisOw rozporzadzenia z dnia 30. 6.
1930 r. (Dz. U. R. P. Nr 55 poz. 464) w sprawie
wewnetrznej organizacji oraz trybu urzedowa-
nia regulujagcych zakres czynno$ci i odpowie-
dzialno$ci Starosty, w szczego6lnosci przepisu
punktu 2-go § 25 powyzszego rozporzadzenia,
stanowigcego, ze Starosta, a w razie nieobec-
noséci zastepca winien przeglada¢ akta wpty-
wa:gce do Starostwa i w miare potrzeby za-
mieszcza¢ na nich krotkie dyrektywy o spo-
sobie ich zatatwienia.

(2) Starosta wzgt. Jego zastepca przeglada-
jac wplywy, oznacza sprawy wymagajgce na-

tychmiastowego zatatwienla napisem ,Zaraz"
wzgt. ,Bardzo pilne", oraz czyni odpowiednia
notatke, jak sprawa zatatwiona by¢ powinna.

(3) Przeglad wptywow powinien by¢ trak-
towany jako jedno z najpilniejszych zajeé¢ stuz-
bowych. Nowe wptywy winni referenci otrzy-
mac¢ tego samego dnia. W razie zachodzagcej
przeszkody lub nieobecnos$ci Starosty winien
przegladu wptywéw dokonaé¢ upowazniony za-
stepca.

(4) Po przejrzeniu wptywdw i umieszczeniu
na nich swych uwag, Starosta przesyta pisma
wiasciwym referentom przez kancelarig, a pisma
tajne, tjn. wojsk, i poufne, zgodnie z instrukcja
0 zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej wzglednie
instrukcjami specialnymi.

(5) UrzeJdniK kancelarii na podstawie zwré-
conych pism uzupetnia kontrole wpltywow
przydziatem na referaty, po czym dorecza
w teczKach wszystkie wptywy bezposredn o
wiasciwym urzednikom referujgcym z re.guiy
jednorazowo w ciggu dnia, sprawy terminowe
1 pilne iza§ bezzwlocznie.

Rozdziat IIL

Zapisywanie i tgczenie spraw w referatach.

§ 12.
Pedusd rzeczowy akt. (Wykazy akt).

(1) Bo 1aczenia,, oznaczania, zapisywania
i przechowywania akt stuzy ,wykaz akt",. Jest
to planowe istate wyszczegdlnienie akt, powsta-
jacych w toku dziatat aoSci Starostwa, utozone
sposobem przcamiotow/m (hastowym)

(2) Wykaz akt wigze sie ze szczegétowym
podziatem czynnosci Starostwa (8 6 rozporzag-
dzenia z 30: 6. 1930 r. — Dz. U. R, P. Nr 55
poz. 464), ktoéry to podzial ujmuje w grupy
jednorodne tub pokrewne pod wzgledem przed-
miotowym wszystkie sprawy wchodzace w za-
kres witasciwosci poszczegdlnych uleferatow.,

(3) Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada
teczka, zawierajgca akta danei materii o tym
samym znaku (§ 13). i.eczka (materia) moze
by¢ podzielona na' podteczki wzgl. tomy.

(4) Wykaz akt pow:nier cyc utozony SciSle,
jasno-, i z wyraznym okresSleniem granic po-
miedzy poszczegdlnymi grupami spraw i ma-
teriami (teczkami) tak, aby:

a) w praktyce tatwo mozna byto ustali¢, do
jakiej grupy sprawa nalezy i do j"kiej teczki
akt sie kwalifikuje;

b) p~zedmiotowe ujecie poszczegdlnych ma-
terii spraw zapewniato wykazowi akt ceche
statosci na diuzszy okres czasu;
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c) pomiedzy poszczeg6lnymi grupami spraw
byto w wykazie akt dostatecznie duzo wol-
nych pozycji na przyszte uzupetnienie wy-
kazu i na zalozenie nowych teczek (materii);

d) w razie koniecznej potrzeby mozna byto
pewne grupy wytgczyé lub przestawié¢ bez
koniecznosci przenumemwania innych po-
zycji wykazu akt.

§ 13.

Znak akt.

(1) zZznak akt sklada sie z titer i cyfr arab-
skich, litery stuzg do oznaczenia referatow,
cyfry arabskie za$ do oznaczenia pozycji (ma-
terii) wykazu akt, czyli do oznaczenia teczek.

(2) Znak akt z ewentualnym dodaniem
innych blizszych cech rozpoznawczych stuzy
w zasadzie rowniez jako mimer sprawy, np.
0. 25/3/48, przy czym O. oznacza grupe spraw
(referat), 25 — materie spraw — t. j. wia-
Sciwg teczke, 3 za utamkiem — trzecig z kolei
sprawe danej materii, a 48 za dalszym utam-
kiem — rok kalendarzowy, i imer jest stalg
cechg rozpoznawczg sprawy, symbolizujaca jej
tresc.
«

§ 14.
Obieg akt.

= Do obiegu akt stosuje sie nastepujgce za-
sady:

a) Szybkie zalatwienie sprawy jest niemnigj
wazne, jak zatatwienie jej w sposéb witasciwy
pod wzgledem rzeczowym.

b) Akt przechodzi pizez ten sam punkt za-
trzymania w zasadzie tylko raz.

c¢) Normalny obieg akt wskazuje zataczony
wykres obiegu akt (wz6r Nr 1) ustalajacy
najmniejszg ilos¢ punktéw zatrzymania i to
jak nastepuje:

Kancelaria Starostwa przekazuje nowe
wpltywy Staroscie do przejrzenia, ktory e
nastepnie przesyta za posrednictwem Kan-
celarii referentem do zapisania w ,spisie
spraw" i do zatlatwienia. Referent przed-
ktada zatatwienie sprawy aprobantowi do
podpisu wzgl. zatwierdzenia, aprobant prze-
syta do kancelarii celem sporzadzenia czy-
stopisu, podpisu za zgodnos$¢ (o ile nie za-
strzegt sobie witasnorecznego podpisu) i wy-
sytki. Wreszcie nastepuje zwrot brulionow
wraz z poprzednikami bezposrednio refe-
rentom.

d) Poszczegélne etapy obiegu akt odbywaja
sie w ustalonych porach dnia.

e) Obieg akt, z wyjatkiem akt tjn. wojsk., po-
ufnych i tajnych odbywa sie bez pokwitowan
w teczkach obiegowy ch (wz6r Nr 13).

f) Sprawy teiminowe i pilne kraza w oktad-
kach koloru czerwonego i zatatwiane sg
bezzwiocznie, wzglednie przed innymi spra-
wami.

g) Po zalatwieniu nalezy ztozy¢ akt niezwto-
cznie do wiasciwej teczki.

§ 15
Spis spraw.

(1) Dla zapisywania akt referatu prowadzi
sie spisy spraw (wzdr Nr 7) dla kazdej teczki
(materii). Soisy te nalezy przechowywaé razem
w jednej teczce oddzielnie dla kazdego referatu.

(2 Numery i tytuly poszczegdélnych spisow
spraw sg identyczne z numerami i tytutami od-
nosnych teczek (akt).

(3) Spisy spraw nalezy z koricem roku do-
taczy¢é do odnosnych teczek i przechowywadé
je nadal w tych teczkach. Po oddaniu do
archiwum spisy te zastepujg ewidencje zawar-
tosci teczek.

(4) Otrzymane od wiladz przetozonych
i wiasne okdlniki wpisuje sie do wykazu okol-
nikow.

(5) do spisu spraw wpisuje sie kazdag po-
szczeg6lng sprawe tylko raz w ciggu jednego
roku, pod jedng tylko pozycjg porzadkowa,
wedtug kolejnosci wptywéw lub porzadku alfa-
betycznego przy sprawach wymienionych w
§ 16.

(6) Przed uptywem roku zakitada sie nowe
spisy spraw i teczki na nastepny rok.

§ 16

Zapisywanie spraw.

(1) Postepowanie: po otrzymaniu poczty,
ktéra winna by¢ zapisywana do spisu spraw,
referant segreguje sprawy wedtug uwag Staro-
sty na: a) pilne, b) zwykle, c) do akt.

(2) Sprawy pilne tudziez telegramy i telefo-
nogramy winny by¢ natychmiast przed innymi
zapisane do spisu spraw.

(3) Zaopatruje sie wiec w Nr aktu najpierw
pilne, a nastepnie zwykie wedtug nastepuja-
cych przepisow:

Otrzymawszy nowy wplyw, musi sie wpierw
stwierdzi¢ do ktorej teczk. (materii! przy-
nalezy i tam do tego spisu wciagna¢, a jego
poszczeg6lne rubryki wypeh i¢ nastepujaco:

a) W rubr. 1 (Nr porz)) kazda nowa t(po raz
pierwszy w danym roku wchodzgca sprawa
otrzymuje kolejng 1lczbe (Nr) spisu spraw.
Sprawe raz juz w danym roku kalendarzo-
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wym wpisang do spisu spraw i zaopati zong
w Nr sprawy, prowadzi sie od chwili jej
pierwszego wpltywu az do ostatecznego za-
tatwienia pod jednym i tym samymi numerem
(znakiem), jbki otrzymal pierwszy wplyw.

b) W rubr, 2 (data wptywu) oznacza sie datg
wejscia pierwszego pisma (datg stempla);
dalsze cztery pola w tej rubryce przezna-
czone sa nha wpisywanie dat wejsScia na-
stepnych w tej samej sprawie.

¢) W rubr. 3 (tres¢ sprawy) wpisuje sie na-
zwisko, imie i zamieszkanie a w razie ko-

niecznosci krotkg tres¢ sprawy, Kktorej
pismo dotyczy, np. — ,Podolski Bolestaw.,
Wronki — zazalenie na Staroste", ,Fabry-

ka Materiatbw Wojskowych w Ostrowie —
zamoéwienia" — Baer, Wilhelm, Chodziez —
wyjazd do Niemiec" itp. U dotu w naroz-
niku w tej rubryce wpisuje sie znak wyzna-
czonego referenta.

Nr 1

Dalsze rubryki przeznaczone sg na wpisy-
wanie zatatwien spraw:

d) W rubr. 4 (data zatatwienia ewentl. adres)
wpisuje sie date ostatecznego zatatwienia,
a przy sprawach odrecznie wystanych,
adres do kogo jismo wysiano.

e) Wreszcie w rubr. 5 (daty wznowien lub
uwagi) notuje s;e oldwkiem (aby méc kaz-
dego czasu wymazaé) ewentl. daty wzno-
wien lub komu z referentéw udzielono do
ewentl. opinii itp.

(4) Nr sprawy, pod ktoryir. dana sprawa
zapisana zostata w spisie spraw, wpisuje sie
w stampili wpiywu (wzdér Nr 5).

(5) Stampila ta winna by¢ widoczna i jej
rubryki dokladnie wypetnione tak, abv Nr
sprawy (znak) i ilos¢ zatlgcznikéw byt dobrze
czytelny. Wpisy te musza sk zgadzaé¢ z wpisa-
mi w spisie spraw.

Wzbr wpisu do spisu spraw.

Tytut teczki (materii):

Daty Nazwisko, imie i zamieszkanie
wpty- ~ ewentl.
porz. wow krétka tresé
1 5 1 Stow. Mtiodziezy — Krobia

Prez. Kobielinski

16) W stampili wptywu wpisanoby w tym
wypadku nastepuigcy znak: Nr SP, 6/1: to SP.
oznacza grupe spraw spoteczno-politycznych,
6 — materie w danej grupie t j. wilasciwg
teczke, cyfra za$ 1 za utamkiem pierwszg
sprawe w danej materii (teczce).

(7) Dla spraw masowych i typowych (o He
nie posiadajg specjalnych ewidencu), nalezy
prowadzi¢ ten sam wzdr spisu sprawy, lecz alfa-
betycznie wedtug nazwisk i w formie kraz-
kowej.

(8) Normalnych etapéw obiegu akt z re-
guty nie odnotowuje sie w spisie spraw, nato-
miast notuje sie przestane spiawy do zaopinio-
wania innemu referentowi.

(91 Gdy juz wszystkie sprawy w ten sposdb
zapisano w spisie spraw, natenczas nalezy od-
szukaé¢ przedakta i dotgczy¢ je do sprawy.

(10)
dzi sie; stuza one jedynie do wpisywania spraw
<tjn. wojsk., tajnych.

Stowarzyszenie.,

Data ostatecznego zalatwienia

Dziennikéw i skorowidzéw nie prowa-

Znak: SP., Nr teczki: 6

Data wznowien

d lub
adres uwagi
13. 1. 48
Kobielinski
do akt.

§ 17.
Optywy (pisma) nie podlegajace zapisaniu.

(1) Nie podlegaja
sprawy i pisma:

zapisaniu nastepujijce

a) druki i gazety;

b) pokwitowania (potwierdzenia odbioru) oraz
powiadomienia, ktorym nie nadaje sie dal-
szego biegu;

c) okolniki otrzymane do wiadomosci i zbioru
i raporty periodyczne (sprawozdania);

d) pisma, ktérych niewp sywanie zarzgozi
Starosta, robigc w tyra wypadku na pismie
adnotacje ,,b. n.“ (bez numeru).

(2) Tego rodzaju pisma odkitada kancelaria
wzgl. wiasc,wy referent do teczek zaopatrzo-
nych w odpowiednie tytuly, zaleznie od cha-
rakteru sprawy.

(3) Poza przewidzianymi w niniejszej in-
strukcji zadnych innych zapiskdéw prowadzic
nie wolno.



§ 18.
Sposéb promienia spraw rejestrowych

(1) Kazda sprawa dla ktorej specjalne prze-
pisy przewidujg prowadzenie rejestru, nabiera
charakteru sprawy rejestrowej dopiero z chwilg
wydania przychylnej decyzji (nadanie obywa-
telstwa, udzielenie koncesji itp.)..

(2) Dlatego tez do tego czasu jak i rowniez
w wypadku decyzji odmownej sprawe nalezy
traktowaé¢ jak wszystkie inne i postepowac
zgodnie z § 16 niniejszej instrukcji.

(3) Sprawe, ktéra przez ‘'wydanie decyzji
przychylnej nabrata charakteru sprawy reje-
strowej, wpisuje sie do rejestru pod b;ezacym
numerem, odnotowuje sie w spisie spraw (w
rubryce ,data ostat. zatatw."), nadany jej nu-
mer rejestru, tworzv sie dla niej osobng teczke,
numeruje wedtug biezgcego numeru rejestru
i w tej kolejnosci przechowuje sie w referacie.

(4) Wszelkie dalsze pisma do+. sprawy wy-
mienionej w punkcie (3) nie wpisuje sie do
spisu spraw, lecz prowadzi sie pod numerem
rejestru i wklada sie do wiasciwej teczki reje-
strowej.

(5) Na powyzszych zasadach winny by¢
prowadzone sprawy, co do ktérych w Podziale
Rzeczowym Akt Czesci Il Statutu dla Starostw
przewidziano w poszczegélnym referacie obo-
wigzek prowadzenia rejestru (nie ewiiemji).

(6) Wyjatek od zasad powyzej ustalonych
stosuje sie w 'odniesieniu do spraw karno-admi-
nistracyjnych, gdzie wszystkie doniesienia wpi-
suje sie od razu doé rejestru karnego.

Rozdziat IV.
czystopiséw, wysytanie
i daty pism.

§ 19
Sporzedzmre i sprawdzanie "ystooisow.

Soo”zad zanie spraw

(1) Na otrzymanych do przepisania refera-
tach odbija sie stempel (pieczatke) (wzdér Nr 8),
wypetniajagc odpowiednio jego rubryki.

(2) Czystopisy nalezy sporzadza¢ Scisle
wedtug bruliondw, a ewenti. zmiany w tresci
mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z witasci-
wymi referentami.

(3) Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do
odczytania, bgdz Lo z powodu niewyraznego
charakteru jdsma, badz tez z powodu licznych
poprawek lub uzupetnien, woéwczas nalezy spo
rzadzi¢ dla akt kopie czystopisu.

(4) Otrzymane do orzepisania referaty w
czerwonych teczkach (jako pilne) winna ma-
szynistka przepisaé, bezzwitocznie, natomiast
wszystkie inne — tego samego dnia wzglednie

: wojsk.,
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najpézniej dnia nastepnego. Diuzsze prze-
trzymywanie referatéw w kancelarii jest nie-
dozwolone.

(5) Sprawdzanie czystopiséw z brulionami
nalezy do kancelarii. W sprawach waznych lub
zawierajagcych fachowe okreslenia referent po-
winien sobie zastrzec przedstawienie mu czy-
stopisu do osobistego sprawdzenia.

(6) Dtuzsze czystopisy sprawdzaja w kan-
celarii dwie osoby, maszynistka poprawia
ewentualne omyitki, po czym dotacza zatgcz-
niki wedtug wskazéwek referenta. Kompletne
akta — czystonisy na wierzchu, a referaty pod
spodem, przedktada sie do podpisu Staroscie,
wzglednie upowaznionemu do podpisu urzed-
nikowi.

(7) Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile
odbiorcom potrzeba azeby nie potrzebowali
wykonywac¢ odpiséw wiasnymi siami. Po-
trzebna ilos¢ okresla og6lne zarzadzenie state
lub dyspozycia referenta w konkretnym przy-
padku.

(8) Sporzadzanie czystopisow pism tjn.
tauiych i poufnych regulujg specjalne
instrukcje.

(93 Nalezy zwraca¢ szczegb6lng uwage za-
-6wno na oszczedne uzywanie papieru (pisanie
na c¢wiartkach) jako tez na strone estetycznag
uism wychodzacych.

§ 20.
Podpisywanie czystopisow.

(1) Zakres uprawnien do ap-obowenia i pod-
pisywania korespondencji normujg przepisy
0 organizacji i trybie urzedowania Starostw
wzgl. statut organizacyjny.

(2) V/tasnoreczne podpisywanie czystopisow
powinno by¢ reguia.

2 W przypadkaph wyjatkowych
wych) zrmiast witasnorecznego podpisu urzed-
nika, ktéry aprobowat ostatecznie projekt za-
tatwienia, wpisuje sie jego nazwisko na czysto-
pisie od razu przy przepisywaniu, po czym
kancelaria umieszcza klauzule zgodnosci.

f4) pisma tjn. wojk., tajne i poufne, pisma
o0 charakterze dokumentoéw, polecenia wyptat,
oisma  sprawozdania do wiadz przetozonych
oraz wazniejsze korespondencje z wiadzami
rébwnorzednymi wymagaja w kazdym razie
wiasnorecznego podpisu.

(5) Co do wszystkich innych pism decyduje

o tym urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje

dane zatatwnenie, kiadac na referacie badz:

a) Pelny swdj podpis, co oznacza, ze rezygnuje
z wiasnorecznego podp:sania czystopisu.

(maso
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b) Badz inicjaty co oznacza, ze zastrzega so-
bie podpisanie czystopisu.

§ 21.

Data pisma.

(1) Data pisma jest data odrecznego zatat-
wienia wzglednie datg podpisania czystopisu,
a w pismach, ktére w mysl § 20 nie sg pod-
pisywane wiasnorecznie, daig aprobaty na re-
feracie.

(21 Zaleznie od tego umieszcza date badz

urzednik sporzadzajacy zatatwieni odreczne,
badz wurzednik podpisujacy czystopis, badz
kancelana.

(3L Przy wysvianiu czystopisu kancelaria

winna zwracaé¢ spetiaLng uwage na to, by tak
czvstopis jak i bruPon (kopia) zaopatrzone byty
w date.

§ 22.
Wysylanie pism.

(Il W ciagu dnia przepisane wzgl. podpisane
czystopisy oraz sporzadzone zatatwienia od-
reczne wychodzg z urzedu w tym samym dniu.

(2) Bruliony zwraca kancelaria witasciwym
referentom.

(31 Pisma wysyta sie w kopertach lub pa-
kietach, przy czvm pisma, skierowane pod jed-
nym adresem, wkitada sie do wspoélnei koperty
wzglednie do :ednego pakietu, a na kopertach
wypisuje sie numery akt wiozonych do kopert,
~isma poiedyncz® i miejscowe wysyta sie bez
kopertowania, sktadajac je i spajajac w sposdb,
uzewnetrzniajacy adres.

(41 Wysvike pism tjn. wojsk., tajnych i po-
ufnych reguluja specjalne instrukcje.

§ 23.°

Odbieranie przesylek uszkodzonych.

, (1) Upowazniony funkcjonaiiusz do odbiera-
nia przesylek z urzedu pocztowego ma zwra-
ca¢ baczng uwage na stan zewnetrzny prze-
sytki i zazadal¢ potwierdzenia zauwazonych
uszkodzeri. Reklamacje o uszkodzeniu prze-
sytek zgtoszone oo ich prawidtowym odebraniu
i odejsciu od okienka w urzedzie pocztowym
nie sa uwzgledniane i nalezy je uwaza¢ za po-
wstale z winy organu odbierajgcego. W wy-
padku, gdy stan zewnetrzny skutkiem uszko-
dzenia, $Sladéw otwierania, podklejania it¢ bu-
dzi uzasadnione podejrzenie nieprawnego' wgla-
du. do ich zawartosci lub braku teize. winien
upowazniony do odbierania przesytek funkcjo-
nariusz w obecnosci kierownika oddziatu od-

Nr 1

dawczego otworzy¢ koperte i sprawdzi¢ zgod-
no$¢ zawartosci z oznaczeniami podanymi na
kopercie lub opakowaniu. Fakt ten ma by¢
przez kierownika oddzialu oddawczego opi-
sany.

(2) Do protokotu ma byé dotaczony jako
dowdd rzeczowy opakowanie danej przesyiki.

(3) Odbierajacy otrzymuje zawartos¢ prze-
sytki wraz z kopig protokotu i o fakcie takim
donosi Staroscie, przedkiadajac protokét.

(4) Urzedy pocztowe nie
transportu pocztg przesytek
opakowanych.

przyjmujg do
niedostatecznie

§ 24.
Doreczanie pism i wezwan urzedowych.

(1) Doreczanie pism urzedom miejscowym
i odbieranie winno sie odbywac¢ na wspo6lnym
punkcie wymiany pism w urzedzie pocztowym
za pokwitowaniem w ksigzkach doreczen.

(21 Wszystkie inne pisma, przeznaczone do
wysytki, wpisuje sie do kw'tariusza poczto-
wego i oddaje sie zbiorowo' w urzedzie poczto-
wym.

3) Nadto przy doreczaniu pism i wezwa
urzedowych nalezy stosowac przepisy art 23 do
art. 31 rozp. Prez, R. P. z dnia 22. 3. 1928 r.
0 postepowaniu administracyjnym,

Rozdziat V.

§ 25.
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

(1) Akta snraw ostatecznie zatatwionych
przechowuje referent we witasciwych teczkach
z odpowiednimi napisami (wz6r Nr 9), utozo-
nych wedtug wykazu akt, stosownie do Nru
oznaczonego na samym akcie, pod ktérym dana
sprawa byta zatatwiona i sktada w porzadku
spisu spraw, wyzsze numery na wierzchu, niz-
sze nod spodem, smawy poufne obok spraw
zwyktych. tad w teczkach jest podstawg po-
rzadku wewnetrznego w referatach.

(2] Na potkach (przegrédkach) winny byé
umieszczone odpowiednie napisy na Kkartecz-
kach.

(3L Sorawy ostatecznie zatatwiens i ozna-
czone ,do akt* winny by¢ wpierw uporzadko-
wane chronologicznie, to znaczy po:edyncze
zatgczniki winny byé utozone wedtug kolejnosci
zatatwienia (chronologiczne utozenie aktow
sprawy nalezy do czynnosci referujgcego urzed-
nik”~. Odkladajagc te sprawy do akt. nalezy
kazdg sprawe ztozy¢ dc odnosnej teczki —
materii.



(4) Obszerniejsze sprawy powinny by¢ za-
opatrzone w oktadki, na ktérych na wierzchniej
(pierwszej stronie) wypisuje sie tres$¢ sprawy
(meritum) lub zachodzgce nazwisko.

(5) Normalnie akt az do zamkniecia tomu
nie zszywa sie ani skleja, lecz w miare moz-
nosci spaja mechanicznie.

(6) Na miejsce aktu wyjetego z teczki na-
lezy wiozy ¢ kartke zastepcza.

§ 27.
Przechowywanie wznowien.

(1) Akta spraw wyczekujacych odpowiedzi
w okreslonym terminie, przechowuje sie od-
dzielnie w teczkach ponumerowanych wedtug
dni miesigca, a od-ttadajgc te sprawy, wynoto-
wuje sie otowkiem w spisie spraw termin wska-
zany na akcie i wklada sie akt do teczki ozna-
cznej tym samym dniem, w ktdrym sprawa ma
by¢ przedtozona (wznowiona).

(2) Sprawy wychodzace na zewnatrz,
recznie za zwrotem", z wyznaczonym termi-
nem na odpowiedZ, oznacza s:i¢ réwniez w
~Spisie spraw"” w rubryce ostatniej, wypisujac
date wznowienia otéwkiem i uzywajgc do tego
kartki zastepczej (wzor Nr 10), ktérg nalezy
odtozy¢ do teczki (wznowien), oznaczonej tym
samym dniem, w ktéorym sprawa ma by¢ przed-
tozona (wznowiona). Jezeli sprawa wroci
w terminie, mozna kartke zastepczg zniszczyc.
Jezeli jednak sprawa przejsciowa w ostatecz-

,0d-
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nym zatatwieniu ma odejs¢ na zewnagtrz od-
recznie w catosci, woOwczas przygotowanej
kartki zastepczej nie niszczy sig, lecz notuje
dste ostatecznego zatatwienia oraz odbiorce

..akt, po czym odktada sie do teczki.

(3) Referent codziennie wyjmuje z teczki
wznowien te sprawy, ktore w tym dniu miajg
byé zatatwione, i nadaje im dalszy bieg, t j.
sporzgdza ponaglenie (wzér Nr 11 wzgl. lla
lub 11b), uwidacznia na akcie lub karcie za-
stepczej date ponaglenia i nowy teimin i sktada
akt, wzglednie Kkarte =zastepcza do teczki
wznowien, a ponaglenie oddaje do wystania.

(4) Ponaglenia podpisujg Starosta, zastepca
Starosty i referenci w granicach ich upowaz-
nien.

§ 28.

Archiwum (skfadnica akt).

Dla akt zamknietych i na razie niepotrzeb-
nych w urzedowaniu stuzy osobna sktadnica
akt. Do skiadnicy tej winny oy¢ oddawane po
okresie ,ednego roku wszystkie akta zDedne.

Szczeg6towa instrukcja okresli sposéb prze-
kazywa ia akt do skiadnicy.

§ 29.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 1948 r. ROwnoczesnie tracg moc
obowiazujgca wszelkie przepisy, wydane w
sprawach uregulowanych niniejszg instrukcja,

Wzbér Nr 1

Schemat obiegu akt

Kancelaria

Starosta
Refe- wzgl.
_Po- Czysto- Wysytka  rent Wice-
dLaiVlil’:cz)e pisy pism starosta
1 -
U i
02
1
3 0I -
& cl) 1
! — 05

! 07

Czynnosci

Przyjmowanie, oznaczanie i rozdzielenie
wptywow

Przeglad wplywowv i
referentowi

przydziat wiasciwemu

Wpis do spisu spraw, projekt zatatwicna
(brulion) i odestanie do kancelarii

Przepisanie, sprawdzenie i przestanie do
podpisu

Podpisanie i oaestanife do kancelarii

Wystanie czystopisu i zwirot brulionu (kopii)
referentowi

Ztozenie alktu do wilasciwej iteczki
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Starostwo Powiatowe

za czas od cuwa

194....

rrykaz ruchu, spraw Nr

- do dnia .ccoeeeeevvieeiiinnnnnn.

194

Wzér Nr 2



Starostwo Powiaitowie

Wykaz ruchu spraw

za czas od dnia.............. S do dnia

1 2 3 4 5 6

Pozostato z po-

/ L4 f Otrzymano Razem
. . . lo$¢ urzed-  przedniego 00" Cuven
Nt Jednostki organizacyjne nikéw refe- ikresu spraw nie  w okresie zba);;‘)tw?g-
parz. referaty rujacyoh  zatatwionych sprawo- S
Ogélem zdawczym
Uztm:

Kierownik Kancelarii:

dala

Z tego
zata-
twiono
osta-
tecznie

Nr

194....r.
8
Pozostaje spraw nie zatatwionych
W toku Bez hiegu a6t
zalatw. pozostawio- rg?/verr?i
(tymcz. nych nie s*pta_ eh
zatatw.) rozpoczetych zatatwionyc

Starosta:

Wzoér Nr 2a

Krétkie ujecie powodéw
niezatlatwienia i inne

uwagi:

IZPOM3lOM  MIUUBIZA  1ISUBUZOd

'z0d
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Starostwo Powiatowe

dnia ....cccccceeeeenn.
N,

Podiamie z dnia
W .SPrawie.......cccccernrnene
przestane zostato dnia za Nr
dO o
wedtug wiasciwoscil

mPOCpPAS]

Starostwo Powiatowe \

Pokwitowanie przyjecia podania

Dnia .....ccccceveenn. . 194 . r- przyjete od .eiiiiiiiieeee,

Dodanie w isprawie

optacono stemplem na kwote z (stowne)

{ptfdif\Vs)

Starostwo Powiatowe

Ni i, zat,

Wzér Wi 3

Wzdbr Nr 4

Wzbr Nr 5
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Wzdbr Nr 6
Kontrola wptywow
Data Data
Nr Przy- Nr Przy-
otrzy- . Nadawca - otrzy- X Nadawca :
mania pisma dziat emania pisma dziat
r
i
ffzor lir 7
Spis spraw
Tytul tegzKi (MATErii) oo e e st e e e e snreee e enanes Rok: 194
Znak i Nr teczki
nr Daty Daty Naizwiisiko, imi® i miej $¢ Data ostat Dat ien
wphy- wply- zwiisiko, imi™ i miejscowos¢ ata ostatecznego za- aty wznowien
parz. wow Wow ewt-1. krotka tres¢ tatwienia — adres tub uwagi
Wz6r Nr 8

ISEANO e
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Staroswo Powiatowe ...........cccceiiiiiiiiiiiiii, Wzér Nr 9
Rok'.............
Akta

Tytut teczKi: e

........ OTTTTTITE AVUVINN VT e e % —-
Referat: .....cccoccvvvevvvveiiinnnn, e ———————
Nr teczki:...........

Tom:,

Starostwo Powiatowe Wzbér Nr 10
Nr

Karta zastepcza

Termin: tete et ———

AM w sprawie ... ettt Eeeeeiieeeeeees eeeeeeereeeanteeeeesant i reeeeeaabreeeeaarreeeeaas eeeains
ji»chodzacy od  ........... . Ve e M.
wystano odrecznie, odrecznie za zwrotem z zat. dnin fo.....ccoceeeeees e e
do ™3— e - R .

Ponaglono 1raz dnia ................ 19.....Ponaglono 2 raz dsria..... ....ccccccvveenn. 19.

Termin ... . dni Termin............... dni

Zatatwiono odrecznie ............ oJtateciniednia .........c.cccceeveeiieenieees
do JIKHNAL........ooo s e,

podpis referenta:



Nr 1 Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 1 51

Starosta(wo) Powiatowy(e) Wz6r Nr 11
.................................. , dnia e 194,
Nt o
Przedmiot: r I. Ponaglenie.
................................................. DO
w
Przypomina(mj (sie) zatatwienie tutejszego polecenia z dnia 19 r.,
Nr W sppatwiie wyzej wymienionej

(Za) Starosta (¢) Powiatowy (ego):

LI 1o SRS
Starosta(wo) Powiatowy(e) Wzor Nr lla
Nt ~dnia........ e 194....
Przedmiot: ......cccooiiiiiieeene IL Ponaglenie.
............................ 130,
w
Przyponuna(m) (sie) ponownie zatatwienie tutejszego polecenia z dnia ................
19 r, Nr ... W sprawie wyzej wymienione;j.
O ewemitll. zachodzacych przesoakodlach w zatatwieniu sprawy nalezy natychmiast
donies¢ i poda¢ powod niedotrzymanir terminui.
(Za) Starosta (¢) Powiatowy (ego):
Termin: ....coocoviiiieeeiieens e T T
Starosta(wo) Powiatowy(e) Wzor Nr llb
e et e (o 1 | - DR 194
NI,
Przedmiot: ......cccooeviinennnn. T TP U OO U VRO
w
Prosze o przyspieszenie zatlatwienia pisma z dnia ............ 194 roku,

nr W spnaiwae wyzej podane;j.

Starosta Powiatowy:

Termin ....ccoveeeevvciinee e, zanotowano- et



52 w'o-Znanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. 1 Nr 1

A7z06r Nr 12
Ewidencja okdlnikéw wiadz przetozonych — wilasnyen —
ok’\c!;l’n!okoérvzv- Tresé sprawy (przedmiot) Data Zgglr(a\iNer Uwagi
t ]
Wzd Nr 13

Tsczka obiegowa

Starostwo Powiatowe

Prenumerate nalezy uiszcza¢ z goéry kazdego kwartatu bez wezwania ze strony Administracji, gdyz rachunkéw
nie wysyta sie.
Cena ogtoszen: Wiersz dwutamowy 45— zi; zagubione dokumenty pojedynczy wyraz 8— zi; prenumerata za

I kwartat 300,— zt. Cena za pojedynczy egzemplarz 100— zi.
Adres redakcji i administracji: Poznan. Urzad Wojewédzki, Plac Ko.rgiacW 17. Konto ?. K. O. Nr V4023 Poznarski Dziennik Wole ridiki

Reklamacje z powodu nieotrzymania pojedynczych numeréw nalezy wnie$¢ do Administracji najp6zniej 3-go dnia
po otrzymaniu nastepnego z kolei numeru dziennika.

Ttoczono w Drukami PPZG. Okr. Pot. w Poznaniu, ul. Sktadowa Nr 3 — 467/48
K-0181



