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221, R. P. z 19. I. 28. r, o organizacji i zakresie dzia-
ZARZADZENIE WOJEWODY POZNAKN:- tania wtadz administracji ogoln_ej (Dz. U. R, P,
SKIEGO Nr, 11, poz, 86) Ilub specjalnie zlecone przez

z dnia 22 marca 1932 r,
w sprawie statutu organizacyjnego Sta-
rostw wraz z szczegdtowym podziatem
czynnosci, Regulaminu oraz Instrukcji
Kancelaryjnej dla Starostw wraz z podzia-
tem rzeczowym akt.

Na podstawie § 40 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 30. VI, 1930 r. (Dz
U. R. P. Nr. 55, poz, 464) w sprav.de wewnetrzne;
organizacji Starostw oraz trybu ich urzedowania,
wydanego w porozumieniu z Ministrami Pracy
i Opieki Spotecznej, Przemystu i Handlu, Robét
Publicznych, Rolnictwa oraz Wyznan Religijnych
i Oswiecenia Publicznego, ustalam dla Starostw
Wojewoédztwa Poznanskiego Statut organizacyjny.
Regulamin i Instrukcje Kancelaryjng z mocg
obowigzujgcg od 1 kwietnia 1932 r.

Wojewoda: (—) R, Raczynski.

1
STATUT ORGANIZACYJINY STAROSTW
Wojewddztwa Poznanskiego,
Czesé |,
Jm POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ i.
Starosta jest na obszarze powiatu:

1- przedstawicielem Rzgdu, sprawujgcym
z tego tytutu funkcje przekazane mu rozp, Prez.

Rzad;

2, szefem administracji og6lnej, t. j. admini-
stracji spraw wewnetrznych oraz innych dziatow
administracji bezposrednio zespolonych w wta-
dzach administracji og6lnej.

§ 2.

Starosta zatatwia sprawy nalezgce do jego
zakresu dziatania badz osobiscie, badz przy po-
mocy Starostwa lub innych podlegtych mu na
obszarze powiatu wtadz, urzedéw i organéw.

Stosunek Starosty do podlegtych mu na ob-
szarze powiatu witadz administracji og6lnej o”az
innych urzedéow i organéw reguluja osobne
przepisy. g fe

Zakres dziatania Starosty obejmuje obszar
jednego powiatu, o ile specjalne przepisy nie
przewidujg w tym wzgledzie wyjatkow.

Jezeli poszczegdlni funkcjonariusze przy-
dzieleni do Starostwa sprawuja czynnosci na ob-
szarze dwoch lub wiecej powiatow, w takim razie
pod wzgledem osobowym podlegaja oni temu
Staroscie, w ktorego powiecie majg swojg sie-
dzibe urzedowa, pod wzgledem stuzbowym za$
zaréwno temu Staroscie, ,ak i Starostom wszyst-
kich innych powiatéw, na ktérych obszarze petnig
czynnosci urzedowe.

Starosta, ktéremu funkcjonarjusz podlega
pod wzgledem osobowym, ma prawo i obowigzek
zatatwiania spraw osobowych tego funkc.onarju-
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sza i posrednictwa w komunikowaniu Wojewodzie
wszelkich uwag, zgdan i wnioskéw w tym wzgle-
dzie innych St«.ostéow, ktéorym dany funkcjona-
riusz stuzbowo podlega, a z ktérymi odnos$ny Sta-
rosta winien sie w tym wzgledzie porozumiec.

Podlegtos¢ pod wzgledem stuzbowym obej-
muje:

a) po stronie funkcjonarjusza: obowigzek
spetniania na obszarze kazdego z witasciwych po-
wiatow w imieniu wtasciwego Starosty tych funk-
cyj, ktore do zakresu czynnosci danego funkcjo-
narjusza nalezg;

b) po stronie kazdego z witasciwych Sta-
rostébw: prawo wydawania polecen odnosnemu
funkcjonariuszowi oraz czuwanie nad jego dzia-
talnoscig na terenie witasciwego powiatu.

W razie kolizji czynnos$ci i polecen rozstrzyga
Starosta, ktéremu dany funkcjonarjusz podlega
pod wzgledem osobowym.

Blizsze szczegdéty odnosnie do spraw poru-
szonych w tym paragrafie okresla w razie po-
trzeby Wojewoda. g”

Starostwo jest organem Starosty, przy po-
mocy ktérego zatlatwia on sprawy zwigzane ze
stanowiskiem Starosty jako przedstawiciela Rzg-
du, jakotez spiawy wynikajgce z funkcyj Sta-
rosty, jako szefa administracji ogélnej, w szcze-
go6lnosci sprawy kierownictwa i nadzoru podle-
gtych Staroscie wtadz, urzedéw i organéw oraz
te sprawy z zakresu administracji panstwowej,
ktére w mys$l obowigzujgcych przepiséw nalezg
do zakresu dziatania Starosty.

§ 5.

Starostwo, jako takie, nie wystepuje nazew-
natrz samodzielnie, lecz tylko w imieniu Starosty
To samo odnosi sie do wchodzacych w skiad Sta-
rostwa funkcjonarjuszéw, o ile specjalne przepisy
nie stanowig wyjatkow.

Pisma wychodzgce ze Starostwa, ktére pod-
pisuje osobiscie Starosta, wzglednie urzednik pet-
nigcy funKcje Starosty, maja nagtdwek ,Staro-
sta" z oznaczeniem powiatu w formie przymiot-
nikowej. »

Wszystkie inne pisma majg nagtéwek ,Staro-
stwo" z oznaczeniem w fermie przymiotnikowej.

Urzednicy fachowi wchodzgcy w skiad Sta-
rostwa majg prawo pod nagtéwkiem ,Starostwo"
zamiesci¢ oznaczenie swego charakteru stuzbo-
wego (np. lekarz powiatowy, architekt powiato-
wy, powiatowy lekarz weterynarji).

Referaty spraw inwalidéw wojennych (8 8

pkt. 10) pod nagtéowkiem ,Starostwo" umiesz-
czajg stowa: ,Referat spraw inwalidéw wo-
jennych".
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Pisma wychodzace ze Starostwa podpisuja
z reguty te osoby, ktére w zakresie swej kompe-
tencji dokonaty ostatecznej aproDaty danej
sprawy

Pod kazdym podpisem winno by¢ umiesz-
czone wyraznie brzmienie nazwiska podpisujg-
cego.

Wszystkie pisma, ktérych nie podpisuje Sta-
rosta osobiscie, podpisywane sg z oznaczeniem
.Za Staroste". Jedynie orzeczenia i elaboraty
fachowo-lekarskie, lekarsko-weterynaryjne, jako
tez fachowc-techniczne sg podpisywane przez od-
nosnego urzednika fachowego bez dodatku ,za
Staroste"; jednak i w tych wypadkach pisma Sta-
rostwa, do ktorych powyzsze elaboraty, S$wia-
dectwa i orzeczenia sg zatgcznikami, podpisywane
sg w zwyklym trybie wskazanym w niniejszym
paragrafie dla pism wychodzgacych ze Starostwa.

Starosta moze w razie potrzeby upowaznié
urzednika, azeby w sprawie zastrzezonej do
aprobaty Starosty i przez Staroste zaaprobowa-
nej podpisat czystopis, wychodzgcy ze Starostwa
z oznaczeniem ,z polecenia Starosty".

Urzednik, ktéremu poruczono petnienie funk-
cyj Starosty, podpisuje ,p. o Starosty",

8§ 6.
Uzywanie pieczeci regulujg osobne przepisy.
Urzednicy fachowi majg prawo uzywania
pieczeci okragtej z herbem panstwa i napisem

wskazujgcym ich zalezno$¢ stuzbowa i charakter
urzedowy (,Starostwo ", lekarz powiatowy
“ it p.) w nastepujgcych wypadkach:

a) gdy przy czynnosciach urzedowych przez
nich spetnianych uzycie pieczeci jes* niezbedne
(np. ekshumacje i t. p.);

b) gdy chodzi o uwiarogodnienie orzeczen,
opinij i elaboratéw fachowych, ktére w mysl pa-
ragrafu poprzedniego urzednicy fachowi podpi-
sujg bez dodatku ,ze Staroste".

Il. PODZIAL CZYNNOSCI.

§ 7.

Podstawag organizacji pracy Starostwa >est
szczeg6towy podziatl czynnos$ci zawarty w cze-
sci Il. dotaczonej do niniejszego statutu. Szczegd-
towy podziat czynnosci obejmuje wyliczenie ka-
tegorji spraw zatatwianych w Starostwie; wyli-
czenie to stanowi réwnoczesnie podstawe rzeczo-
wego podziatu akt dla aktéow kancelaryjnych. Ka-
tegorje spraw jednorodnych pod wzgledem praw-
nym wzgl, faktycznym nalezy #taczyé w catosé,
ktéra nazywa sie referatem.
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§ 8.

W mysl tej zasady sprawy zalatwiane w Sta-
rostwie dzielg sie na 12 reieratow:

1. referat ogélny, obejmujgcy sprawy wy-
nikajgce ze stanowiska Starosty jako reprezen-
tanta Rzadu.

2. referat organizacyjny ooejmujacy sprawy
dotyczgce wewnetrznej organizacji Starostwa
oraz innych organéw i urzedéw podlegtych Staro-
scie, czuwanie nad ogdlnym biegiem urzedowania,
sprawy osobowe, wyszkoleniowe i nadzoru og6l-
nego nad kancelarjg Starostwa oraz sprawy bu-
dzetowo-gospodarcze Starostwa;

3. referat bezpieczehstwa, obejmujacy spra-
wy polityczne, bezpieczenstwa i porzadku publ.

4. referat administracyjny obejmujacy spra-
wy o0 przewazajgcym charakterze administracyj m
no-prawnym, jak sprawy wodne, przemystowe,
rybackie, towieckie, rolne, obywatelstwa, stanu
cywilnego, wyznaniowe, aprowizacyjne, postepo-
wania przymusowego w administracji i i.;

5. referat wojskowy obejmujacy sprawy z za-
kresu uzupetnienia i zaopatrzenia armji, sprawy
mobilizacyjne, P. W. i W. F,

6. referat karno-administracyjny obejmujacy
orzecznictwo i polityke karno-administracyjna;

7. referat opieki spotecznej;

8. referat sanitarny obejmujacy sprawy nad-
zoru nad dziatalnoscig organéw i instytucji pan-
stwowych i samorzgdowych oraz prywatnych
w dziedzinie zdrowia publicznego, sprawy higjeny
spotecznej, zwalczanie choréb zakaZnych, sprawy
pomocy lekarskiej dla funkcjonarjuszéw pan-
stwowych, opinji i orzeczen lekarskich;

9. referat weterynaryjny%bejmujacy sprawy
nadzoru panstwowego w zakresie wykonywania
przepisow weterynaryjnych,

10. referat spraw inwalidéw wojennych obej-
mujacy sprawy rejestracji, statystyki, leczenia,
szkolenia i komsji wojskowo-lekarskiej dla inwa-
lidébw wojennych oraz zaopatrzenia wdow i sierot
Po nich,

11. referat ochrony laséw, obejmujgcy sprawy
ochrony laséw niepanstwowych,

12. referat budowlany.

Ustalony podziat na referaty nie moze by¢
zmieniony bez zgody Wojewody.

Osobne referaty dla spraw inwalidow wojen-
nych istnieja w Starostwach powiatowych:
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2. w Inowroctawiu dla powiatéw Inowroctaw
miasto, Inowroctaw powiat, Mogilno, Znin i Wa-
growiec,

3. w Koscianie dla pow‘atéw Koscian, Leszno,
Srem, Gostyh i Rawicz,

4. w Ostrowie dla powiatéow Ostrow, Jarocin,
Kepno i Krotoszyn,

5. w Poznaniu dla powiatéw Poznah miasto,
Poznan powiat, Wolsztyn, Nowy Tomys$l, Gnie-
zno, Wrzeénia i Sroda.

6. w Szamotutach dla powiatéw: Szamotuty,
Oborniki, Czarnkéw i Miedzychaod.

Teren Wojewodztwa Poznanskiego podzie-
lony j'est na cztery obwody ochrony lasow:

Obwodowi Komisarze ochrony laséw maja
siedziby:

1. Komisarz O. L. I. obwodu w urzedzie Wo-
jewodzkim w Poznaniu dla powiatéw: Oborniki,
Siem, Sroda i Wéjtostwa Pobiedziska i powiatu
Poznanskiego.

2. Komisarz O. L. Il. obwodu w Urzedzie
Wojewodzkim w Poznaniu dla powiatéow: Poznan-
miasto i powiat z wyjgtkiem Wojtostwa w Po-
biedziskach i Swarzedzu, Czarnkéw, Szamotuty,
Miedzychéd, Nowy Tomys$l, Wolsztyn i Koscian.

3. Komisarz Ochrony Laséw Il obwodu
w Urzedzie Wojewoédzkim w Poznaniu dla po-
wiatéw: Gniezno miasto i powiat, Wyrzysk, W g-
growiec, Szubin, Inowroctaw, Mogilno, Znin, Cho-
dziez, Bydgoszcz miasto i powiat, Wrzednia i W4j-
tostwa Swarzedz z powiatu Poznanskiego.

4. Komisarz O. L. IV. obwodu w Starostwie
Powiatowerr w Krotoszynie dla powiatow: Kro-
toszyn, Rawicz, Kepno, Gostyn, Ostrow, Jarocin
i Leszno.

Osobne referaty dla spraw budowlanvch
istniejg w Starostwach powiatowych:

1. w Poznaniu dla powiatu Poznanskiego,

2. w Szamotutach dla powatéow: Szamotuty,
Miedzychod i Czarnkow,

3. w Obornikach dla powiatéw: Oborniki,
Wagrowiec i Chodziez,

4. w Bydgoszczy dla miasta Bydgoszczy i po-
wiatéw; Bydgoszcz, Szubin i Wyrzysk,

5. w Inowroctawiu dla miasta Inowroctawia
i powiatow Inowroctaw, Znin i Mogilno,

6. w Wrzeséni dla miasta Gniezna i powiatow:
Gniezno, Sroda i Wrzesnia,

7. w Jarocinie dla powiatéw: Jarocin, Kro-
toszyn, Ostréw i Kepno,

8. w Rawiczu dla powiatow Rawicz, Gostyn,

1. w Bydgoszczy dla powiatéw Bydgoszdzeszno, Koscian i Srem,

miasto, Chodziez, Wyrzysk

1 Szubin,

Bydgoszcz powiat,

9. w Woisztynie
i Nowy Tomysl.

dla powiatéw: Wolsztyn
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§ 0.

Starosta dokonywa podziatu pracy miedzy
referentéw, przyczem zaleznie od rodzaju po-
szczegblnych spraw moze taczy¢ kilka referatéw
w rekach jednego urzednika, lub tez jeden referat
rozdzieli¢ miedzy Kkilku urzednikéw, przez co
jednak nie powstaje w obrebie Starostwa osobna
jednostka organizacyjna.

§ 10.

Podziat pracy miedzy referentéw z wyitgcze-
niem referentéw fachowych, winien b/¢ dokonany
z uwzglednieniem ich przygotowania praktycznego
i teoretycznego, przyczem ustanawia sie naste-
pujace zasady:

1. Referat administracyjny i referat karno-
administracyjny winien prowadzi¢ w zasadzie
urzednik 1 kat.

2. wyznaczenie kierownika referatu wojsko-
wego, prowadzgcego takze sprawy mobilizacyjne
wymaga zatwierdzenia Wojewody,

I1l. SPOSOB URZEDOWANIA.

§ 11.

Wszyscy referenci Starostwa dziatajg w Sci-
stem porozumieniu, udzielajgc sobie do wglgdu
w miare potrzeby przed lub po zatlatwieniu te
sprawy, ktore pozostajg w zwigzku z ich zakre-
sem dziatania. Potrzebe i zakres porozumienia
okres$la Starosta.

Forma porozumiewania sie w obrebie Staro-
stwa oraz z referentami fachowymi poza siedzibg
Starostwa okres$la § 42 Regulaminu dla Starostw
Wojewddztwa Poznanskiego.

W wewnetrznych stosunkach urzedowych do-
datek przy podpisie ,za Staroste" odpada.

§ 12.

Sprawy o przewazajgcym charakterze facho-
wym zatatwiaja referenci fachowi Starostwa, kto-
rzy sprawy te winni zatatwia¢ w miare potrzeby
w porozumieniu z wiasciwymi referentami admi-
nistracyjno-prawnymi. Naodwrot sprawy o prze-
wazajacym charakterze administracyjno-prawnym
zatatwiajg referenci administracyjni w porozu-
mieniu w miare potrzeby z wiasciwymi referen-
tami fachowymi. Wyjatki od powyzszej zasady
sg dopuszczalne w sprawach niecierpiacych
zwioki, zwiaszcza w wypadkach, gdy sprawy
fachowe poruczone sa do zatatwienia referentowi
fachowemu, ktérego zakres dziatania obejmuje
dwa lub wiecej powiatéow (8§ 3).

Wszystkie sprawy majgce zwigzek z przy-
gotowaniem obrony panstwa winny by¢ zatatwiane
w porozumieniu z referatem wojskowym (mob.),
wszystkie sprawy o charakterze ogolno-politycz-
nym, narodowos$ciowym i zawodowym w porozu-
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mieniu z referatem bezpieczenstwa, wszystkie
sprawy zwigzane z Kkierwnictwem urzedu oraz
sprawy osobowe i organizacyjne w porozumieniu
z referentem organizacyjnym.

Watpliwosci w sprawach, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie rozstrzyga doraznie Sta-
rosta, przedkitadajgc sprawe nastepnie w razie
potrzeby do rozstrzygniecia Wojewody.

§ 13.

Sprawy nalezgce do zakresu dziatania Sta-
rosty winny by¢ zatatwiane badz w jego siedzi-
bie, badz poza jego siedzibg w drodze objazdowej.

Do zatatwiania w drodze objazdowej nalezy
w szczegdlnosci przeznacza¢ czynnosci z zakresu
administracyjnego postepowania wyjasniajacego,
sprawy wymagajace badania na miejscu, oraz
sprawy, w ktorych przez zalatwienie w drodze
objazdowej muzna osiggnaé¢ zaoszczedzenie lud-
nosci potrzeby udawania sie do siedziby Staro-
stwa, jako tez przyspieszy¢ zalatwienie.

§ 14.

W drodze objazdowej mogg by¢ zatatwiane
sprawy karno-administracyjne bgdz to przez Sta-
roste lub jego zastepce, bgdz tez przez upowaz-
nionych przez Staroste urzednikow.

W sprawach karno-administracyjnych moga
upowaznieni urzednicy wydawaé¢ zarzadzenia
i orzeczenia za Staroste i z skutkiem prawnym
rownym zarzadzeniom i orzeczeniom Starosty.

Co sie tyczy innych spraw administracyjnych,
Wojewoda biorgc pod uwage warunki miejscowe
okres$la kazdorazowo w formie szczeg6towego za-
rzadzenia na wniosek Starosty:

a) jaitie kategorje spraw mogg wzglednie po-
winny by¢ zatatwiane w drodze objazdow;

b) ktére sprawy zatatwia¢ moze w ten sposéb
wylgcznie Starosta, a ktére jego zastepca Ilub
inni urzednicy Starostwa;

c¢) w ktérych z tych spraw poszczegdlni
urzednicy moga wydawac zarzadzenia i orzecze-
nia za Staroste i ze skutkiem prawnym rownym
zarzadzeniom i orzeczeniom Starosty, a w ktérych
sprawach moga jedynie przeprowadzaé postepo-
wanie wyjasniajace, zbiera¢ materjaty potrzebne
Starostwom dla zalatwiania sprawy, udzielaé
osobom interesowanym informacyj i wyjasnien,
przyjmowaé¢ podania i t. p.

§ 15.
W drodze objazdowej mogg by¢ zatatwiane
czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 13 i 14.
a) badz to przy sposobnosci innych czynnosci
urzedowych,
b) badz to w pewnych miejscowosciach
i w pewnych odstepach czasu, przez Wojewode
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na wniosek Starosty dla powiatu zgéry oznaczo-
nych (roki urzedowe).

O ile rodzaj czynnos$ci urzedowej i jej na-
gto$¢ nie stojg temu na przeszkodzie, urzednicy
Starostwa winni w wypadkach pod b) w kazdym
razie przeznacza¢ pewien czas na przyjmowanie
zgtaszajacych sie interesantoéw, udzielanie wyjas-
nien i przyjmowanie podah we wszelkich spra-
wach nalezacych do zakresu dziatania Starosty.

§ 16.
Orzeczenia i zarzadzenia, ktére w mysl
§ 14 p. c. urzednicy objazdowi wydaja ze skut-
kiem prawnym réwnym orzeczeniom i zarzgdze-
niom Starosty — wydaja i podpisujg oni w spos6b
oznaczony w § 5. g "

W organizacji Starostwa bedzie zabezpieczo-
na ochrona tajnosci i poufnosci spraw. Charakter
spraw tajnych i poufnych oraz spos6b postepo-
wania okresla § 23 Instrukcji Kanc. dla Starostw
oraz okolnik Nr. 3. pf/31. z dnia 30 VIIlI 1931 r.
1 dz. 340/2'pf/31.

Spos6b zalatwiania spraw mobilizacyjnych
regulujg osobne przepisy.
§ 18.
Szczego6ty organizacji kancelarji reguluja

osobne przepisy (Instrukcja kancelaryjna).

IV. EKSPOZYTURY STAROSTW.

§ 19.

W razie potrzeby Wojewoda na wniosek Sta-
rosty utworzy Ekspozytury Starostw i wyda od-
powiednie przepisy dotyczace organizacji i trybu
urzedowania Ekspozytury,

V. ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIAL-

NOSCI.

1. Starosta.

§ 20.

Starosta jest zwierzchnikiem personelu i spra-
wuje ogo6lne kierownictwo powierzonego mu po-
wiatu zgodnie z przepisami prawa, interesem pu-
blicznym oraz politycznemi i rzeczowemi dyrek-
tywami Wojewody,

W  szczegdlnosci
dzialny:

Starosta jest odpowie-

1- za og6lny nadzér nad nalezytem spetnia-
niem obowigzkdéw przez podwitadnych urzednikdw,
za odpowiednie zatrudnienie urzednikéw i ich
obeznanie sie z obowigzujgcemi przepisami, jako
tez za ogo6lny nadzor nad funkcjonowaniem spraw

kancelaryjnych;
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3. za zgodnos$¢ aprobowanych przez niego
zatatwien z przepisami ustaw i rozporzadzen oraz
zarzadzeniami natury ogoélnej;

4. za zgodno$¢ zatatwien aprobowanych przez
niego z rzeczowemi i politycznemi dyrektywami
Wojewody oraz z ogélnym interesem publicznym
i za zachowanie jednolitosci w ich traktowaniu;

5. za celowo$¢ aprobowanych przezen zatat-
wien w ramach przepiséw prawa i dyrektyw Wo-
jewody;

6. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

7. za Sciste informowanie Wojewody o stanie
spraw, ktére winny by¢ podawane do jego wiado-
mosci, oraz za S$ciste podawanie dyrektyw Woje-
wody do wiadomosci funkcjonarjuszéw Starostwa
oraz urzeddw i organéw Staroscie podlegtych jako
tez dopilnowanie ich wykonania;

8. za podjecie inicjatywy wobec Wojewody
co do wydania niezbednych zarzadzen wynika-
jacych czy to z przepiséw prawnych, czy stosun-
kow faktycznych, zwiazanych z zakresem czyn-

nosci Starosty.
§ 21.

W celu spetniania
w § 20. Starosta:

zadan wymienionych

1 udziela rererentom wskazéwek co do Kie-
runku zatatwiania spraw pozostawionych do ich
decyzji;

2. przeglada akta wpilywajace do Starostwa
i w miare potrzeby zamieszcza na nich ktrotkie
dyrektywy o sposobie ich zalatwienia;

3. odbywa konferencje z referentami;

4. czuwa nad czynnosciami referentéw w Sta-
rostwie, jako tez nad dziatalnoscia urzeddéw i or-
ganow Staroscie podlegtych i dokonywa w miare
potrzeby ich kontroli osobiscie lub za posred-
nictwem innych urzednikéw, oraz komunikuje
swoje spostrzezenia i wnioski Wojewodzie;

5. aprobuje ostatecznie te zalatwienia, ktdre
referenci obowigzani sg jemu przedkiadag;

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

7. troszczy sie o nalezyte szkolenie urzedni-
kéw pod wzgledem fachowym i o ich ogélne wy-
robienie. § 22

Sprawy wynikajgce z uprawnien i obowigz-
kéw Starosty jako reprezentanta Rzadu podle-
gaja wytacznej decyzji i aprobacie Starosty.

Starosta moze poruczy¢ swemu zastgpcy pod-
pisywanie w tych sprawach przedwstepnych ko-

2. Za kOOrdynOWanie dziatalnosci Cal’ego Sta"espondencyj informacyjnych, z Wy}alczeniem jed_

rostwa oraz urzedéw i organéw Staroscie pod-
egtych pod wzgledem prawnym i rzeczowym;

nak korespondencyj z wtadzami i urzedami, ktére
Staroscie nie podlegaja.
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§ 23.

Nastepujace sprawy winny by¢ z reguty apro-
bowane przez Staroste wzglednie zastrzezone do
jego decyzji:

1. wewnetrzne zarzadzenia jakotez wnioski
do Wojewody, dotyczgce organizacji i trybu urze-
dowania Starostwa, oraz urzedéw i organéw Sta-
roscie podlegtych; sprawy dyslokacji policji pan-
stwowej ;

2. ustalanie planéw wyjazdow komisyjnych,
wzglednie decyzje co do poszczegélnych doraz-
nych czynnosci komisyjnych;

3. projekty rozporzgdzeh Starosty;

4. opinje o nadsytanych przez Wojewode
projektach ustaw, rozporzadzen i zarzadzenh o cha-
rakterze ogo6lnym,

5. sprawy o charakterze politycznym, za
ktéore uwaza sie w szczegoélnosci:

a) udzielanie wskazan ze stanowiska poli-
tycznego;

b) sprawy interpelacyj poselskich;

c) sprawy nadzoru nad prasg oraz sprawy
zajecia drukodw;

d) sprawy, ktore byly poruszane w prasie
w os$wietleniu ujemnem dla administracji, tub
w ktoérych stawiane sg zarzuty funkcjonarjuszom
podlegtym Staroscie;

6. sprawozdania skiadane Wojewodzie, do-
tyczace spraw ogdlnych lub wiekszego znaczenia,
oraz wszelkie wnioski natury zasadniczej;

7. decyzje w sprawach osobowych oraz wnio-
ski w sprawach osobowych przedstawiane Woje-

wodzie;
8. wnioski do preliminarzy budzetowych rocz-

nych i kredytéw dodatkowych;

9. sprawy, w ktérych czynna jest Kontrola
Panstwa Ilub Prokuratorja Generalna Rzeczy-
pospolitej Polskiej;

10. sprawy szczeg6lnie watpliwe pod wzgle-
dem prawnym i rzeczowym, a to:

a) spory kompetencyjne, jako tez
sprawy sporne z innemi wtadzami i urzedami;

b) sprawy, w ktérych projekty zalatwienia
odstepujg od stosowanej dotad praktyki wzgled-
nie interpretacji albo od poprzednich dyrektyw
Wojewody;

11. sprawy, co do ktorych wiasciwi referenci
Starostwa nie osiggneli porozumienia;

12. instrukcje i ogdélniki do urzedéw i orga-
néw podlegtych Staroscie;

13. sprawy dotyczace organizacji wojewo6dz-
kich i powiatowych organéw kolegjalnych;

14. sprawy wyboréw do zwigzkéw komu-
nalnych;

inne
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15. sprawy dotyczace podziatu administra-
cyjnego;

16. sprawy mobilizacyjne
w sprawach wojskowych;

i decyzje gldwne

17. sprawy, w ktérych Wojewoda wystoso-
wat do Starosty pismo ad personam;

18. w powiatach granicznych wazniejsze
sprawy graniczne, w szczegélnosci sprawy wyma-
gajace porozumienia sie z odpowiedniemi wta-
dzami panstwa sgsiedniego, w mys$l umow spe-
cjalnych;

19. inne sprawy z zakresu poszczegélnych
referatow zastrzezone do aprobaty Starosty na
zgdanie Wojewody.

§ 24.

Oprocz spraw wymienionych w § 23 Sta-
rosta moze zastrzec do swojej aprobaty na state
lub czasowo badz pewne kategorje spraw, badz
poszczegllne sprawy;

2. Zastepca Starosty,

§ 25
Wojewoda wyznacza stalego zastepce Sta-
rosty z posrod urzednikéw Starostwa zajmuja-
cych stanowisko | kategorji w dziale administra-
cji spraw wewnetrznych, z wytgczeniem urzed-
nikéw fachowych. Na wyjatki moze zezwoli¢ Mi-
nister Spraw Wewnetrznych.

Urzednik wyznaczony na statego zastepce
Starosty:
1. z urzedu zastepuje staroste jako szefa

administracji ogdlnej;

2, jest jego pomocnikiem w zakresie referatu
organizacyjnego (8 8 pkt. 2).

Z tego tytutu:

a) jest odpowiedzialny wobec Starosty za stan
organizacyjny, biurowo$¢ i urzedowanie Staro-
stwa oraz witadz i urzedéw Staroscie podlegtych
i sprawuje w tym celu kontrole nad systemem
pracy i sprawami techniczno-organizacyjnemi;

b) moze z polecenia Starosty aprobowac
W jego zastepstwie sprawy zatatwiane w Staro-
stwie przez wszystkich referentéw, nie wytgcza-
jac fachowych;

c¢) moze w wypadkach niecierpigcych zwioki
wydawaé¢ decyzje we wszystkich sprawach, za-
strzezonych Staroscie jako szefowi administracji
ogo6lnej, donoszac o tem bezzwilocznie Staroscie.

Szczeg6towy zakres dziatania zastepcy Sta-
rosty okresla Starosta za zgoda Wojewody w ra-
mach przepisow 8§ 21—24. W tym zakresie ob-
cigza zastepce Starosty odpowiedzialno$é za bieg
poruczonych mu czynnosci.



§ 26.

Na wypadek niemoznosci petnienia przez
Staroste obowiazkéw stuzbowych albo jego urlopu,
zastepuje go zastepca Starosty.

Gdy i ten nie peilni obowigzkdéw, Staroste
zastepuje doraznie Il. zastepca Starosty przez
Wojewode wyznaczony na wniosek Starosty.

Na urzednika zastepujacego Staroste prze-
chodzg wszystkie uprawnienia i obowigzki Sta-
rosty. Jezeli jednak Starosta nie urzeduje z po-
wodu przeszkody nie wykluczajacej moznosci zaj-
mowania sie sprawami urzedowemi, moze on za-
strzec pewne sprawy lub kategorje spraw w dal-
szym ciggu do swej decyzji.

3, Referent,

§ 27.

Referentem w rozumieniu niniejszego statutu
jest kazdy urzednik referujacy, t. j. przygotowu-
jacy zatatwienia spraw urzedowych, bez wzgledu
na posiadany stopien stuzbowy i kategorje do
ktorej w mysl obowigzujgcych przepisow nalezy.

Czynnos$ci poszczegdlnych referentéw obej-
muja zatatwianie pod wzgledem merytorycznym
spraw, ktére na podstawie obowigzujacych prze-
piséw nalezag dc. ich zakresu dziatania, wzglednie
zostaty im przydzielone do zatatwienia.

Referenci fachowi nie powinni by¢ uzywani
do zatatwiania spraw, ktore do ich referatéw nie
naleza. Wyjatki od tej zasady sg dopuszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzadzenia W o-
jewody;

b) na podstawie specjalnego zarzadzenia
Starosty, gdy zatlatwianie sprawy niecierpigcej
zwioki wymaga uzycia wszystkich rozporzadzal-
nych sit Starostwa.

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

§ 28.

Referenci przygotowujg zatatwienia spraw
1 ponoszg odpowiedzialnosé:

1. za doktadnag znajomos$¢ odnosnych ustaw,
rozporzadzen i okdlnikéow, jakotez za nalezyte

stosowanie przepiséw o postepowaniu admini-
stracyjnem;

2. za przedstawienie sprawy zgodnie z aktami;

3. za doktadne i bez btedu przytoczenie w za-
atwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obliczen
cyfrowjch i t. p;

4. za Sciste stosowanie obowigzujacych prze-
piséw o0 biurowosci;

5. za dopilnowanie terminéw zaréwno wyni-
a)acych z ustaw i rozporzadzen, jak i zakreslo-
nYch przez wtadze centralne, Wojewode, Sta-

Poznanski DrienniL Wojewoddzki «

Poi. 221 279

roste oraz termindéw wynikajacych z okolicznosci
sprawy;

6. za projektowanie zalatwienia w ter spo-
sob, azeby ono badz odrazu zatatwiato sprawe
w sposoOb ostateczny, badz tez obejmowato odrazu
wszystk. i niezbedne szczegoty i nie wywotywato
potrzeby dalszej przygotowawczej korespondencji
(w wypadku zbierania materjatéw, zadania wy-
jasnien i t, p.).

7. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

8. za podjecie inicjatywy wobec Starosty co
do wydania niezbednych zarzadzen, wynikajacych
czy to z przepis6w prawnych, czy stosunkéw fak-
tycznych.

Projekt zatatwienia referent winien zaopa-
trzy¢ swejem signum i data.

§ 29.

Zakres samodzielnej aprobaty poszczegol-
nych referentéw oznacza Starosta, z uwzglednie-
niem postanowienn § 26,

W interesie sprawnosci i szybkosci urzedo-
wania zakres samodzielnej decyzji i Odpowie-
dzialnosci referentéw powinien by¢ w granicach
ich osobistych kwalifikacyj mozliwie najszerszy.

Zasadniczo prawo podpisu udzielane by¢
winno urzednikom | kategorji, Starosta moze jed-
nak wudzieli¢ odpowiedniego upowaznienia po-
szczeg6lnym urzednikom li-ej kategoriji.

§ 30.

Referenci odnosnie do spraw, w ktérych poé-
ruczono im prawo samodzielnego podpisywania
zalatwien, ponoszg oprocz zwyktej odpowiedzial-
nosci ponadto odpowiedzialnos¢:

a) za strone prawng podpisywanych prze2
nich zatlatwien, t. j. ich zgodno$¢ z obowiagzuja-
cem: przepisami oraz zarzadzeniami natury
ogdlnej;

b) za zgodno$¢ tych zatatwien z rzeczowemi
i politycznemi dyrektywami Starosty Oraz ogol-
nym interesem publicznym i za Zachowani, jedno-
litoSci w ich traktowaniu;

c) za celowos$é¢ tych zatatwien, w ramach
przepiséw prawa i dyrektyw przetozonych;

d) za Sciste informowanie Starosty o stanie
spraw, ktére.winny by¢ podane do jego wiado-
mosci oraz za Sciste podawanie dyrektyw Starosty
do wiadomosci witasciwych czynnikéw (urzedow
i organdéw Staroscie podlegtych),

§ 31.

Referenci fachowi, niezaleznie od odpowie-
dzialnosci cigzacei wogdle na urzednikach refe-
rujagcych (8 28—30), ponoszg nadto catkowitg
odpowiedzialnos¢ za zatatwienie sprawy zgodnie
z wymaganiami danej gatezi wiedzy fachowej.
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Referentom tym bedzie pozostawione z reguty
prawo samodzielnej aprobaty w zakresie spraw,
ktérych zalatwienie oparte jest w przewazajacej
mierze na ich zawodowej wiedzy fachowej.

Starosta jest w kazdym razie uprawniony
do wydawania tym urzednikom wigzacych dy-
rektyw o charakterze ogélnym, oraz zastrzegania
sobie decyzji co do poszczegélnych spraw facho-
wych wiekszej wagi.

O ile Starosta ze wzgledéw stuzbowych uwa-
Za za niezbedne zastrzec sobie czasowo apro-
bate wszystkich spraw, zatatwianych przez urzed
nika fachowego, winien o tem zawiadomi¢ Woje-
wode, podajac uzasadnienie tego zarzadzenia.

§ 32.

W wypadkach niecierpigcych zwioki, gdy czy
to zachowanie drogi stuzbowej, czy uzyskanie
przepisanej aprobaty nie jest mozliwe, wzglednie
spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy nie-
dopuszczalng ze stanowiska interesu publicznego
lub szczego6lnie waznego interesu prywatnego,
kazdy urzednik referujacy jest obowiazany zarza-
dzi¢ co nalezy, azeby sprawa nie ucierpiata, lub
terminu nie ominieto. O wydanem zarzgdzeniu
urzednik winien zawiadomic¢ Staroste.

§ 33.
Celem skoordynowania dziatalnosci catego
Starostwa, zwilaszcza referentéw spraw admini-

stracyjnych z referentami spraw fachowych, jako
tez dziatalnosci wtadz i urzedéw Staroscie pod-
legtych, odbywajg sie najmniej raz w miesigcu
konferencje referentéw pod przewodnictwem Sta-
rosty, wzglednie jego zastepcy, majace na celu
omawianie spraw wspdlnych. Konferencje maja
charakter opinjodawczy i doradczy.

Zadaniem tych konferencyj jest miedzy in-
nemi rdéwniez informowanie sie o wazniejszych
przepisach i zarzadzeniach jako tez rozwazanie
powstatych na tem tle watpliwosci.

4. Kierownik Kancelariji.

§ 34.

Kierownik Kancelarji
oraz odpowiada:

prowadzi kancelarje

1. za Sciste przestrzeganie przepiséw o biu-
rowosci oraz informowanie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszczeg6lnych
referentow;

2. za przestrzeganie zasady oszczednos$ci oraz
inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych upro
szczen biurowosci;

3. za dopilnowanie zarzadzeh, majacych na
celu ochrone tajnosci i poufnosci spraw.
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Ponadto Kierownik Kancelarji prowadzi

ksiege przyje¢ interesantéw i spetnia inne czyn-
nosci przewidziane instrukcja kancelaryjng.

prowadzenie

§ 35.

Do obowigzkoéw kierownika kancelarji nalezy
spraw budzetowo-gospodarczych,

zwigzanych z tem ksigg rachunkowych, inwenta-

rzowych,
z wyjatkiem dotyczgcych

depozytowych i t. d.
robét budowlanych,

materiatowych,

prowadzonych przez organa techniczne, podlegte
Ministerstwu Rob6t Publicznych.

uwierzytelnianie odpisow pism i

Do obowigzkéw kierownika kancelarji nalezy
dokumentoéw,

sporzadzonych na zadanie wtadz i os6b intereso-
wanych jak réwniez zalgcznikow.

VI. Przepisy koncowe.

§ 36.
llekro¢ statut niniejszy moéwi o ,Staroscie”

i ,Starostwie" nalezy rozumie¢ ,Staroste powia-
towego" i ,Starostwo powiatowe",

§ 37.
Przepisy niniejszego statutu znajdujg odpo-

wiednie zastosowanie do Starostow grodzkich.

1

§ 38.

Statut niniejszy wchodzi w zycie z dniem

V. 32 r.

Roéwnoczes$nie tracg inoc wszelkie przepisy

wydane w sprawach uregulowanych niniejszym
statutem, o ile sg sprzeczne z jego postanowie-
niami, w szczego6lnosci dotychczasowe statuty or-
ganizacyjne.

W zakresie organizacji oraz trybu pracy obo-

wigzujg ponadto w Starostwach Wojewddztwa

Poznanskiego
woédztwa ~Poznanskiego"

-Regulamin dla Starostw Woje-
oraz ,Instrukcja Kan-

celaryjna”.

Czesc¢ |I.

SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSCI

w Starostwach Powiatowych.

1 Referat ogdlny

obejmuje nastepujace kategorje spraw:

sty
a)

b)
c)

1 sprawy zwigzane ze stanowiskiem Staro-

jako reprezentanta Rzadu:

etykietalne —
oficjalnych

sprawy reprezentacyjne i
sprawy organizacji uroczystosci
i udziatlu w nich Starosty,
zebrania perjodyczne,

sprawy, wynikajace ze stosunku Starosty do
wiladz niezespolonych,
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d) sprawy akcyj spotecznych, kierowanych f) partje polityczne wywrotowe,
i popieranych przez Staroste oraz stosunek g) prasa,
do organizacyj spotecznych, h) debit, pocztowe,
e) ewidencja wyjazdéw Starosty i ewidencja i) stowarzyszenia i zwigzki,
delegacji urzednikow, j) zwigzki zawodowe,
f) odznaczenia, k) zgromadzenia i zjazdy,
g) opinje. 1) strajki,
. i m) kleski elementarne, powodzie, pozary,
2 Referat organizacyjny n) stan i dyslokacja policji,
obejmuje nastgpujace kategoije spraw: 0) funkcjonowanie stuzby bezpieczenstwa,
1. Sprawy organizacyjne: p) personalja funkcjonarjuszow polir.j; panstwo-
a) zjazdy staroscinskie, Wel, .
b) organizacja Starostwa i zasady urzedowania. r) asystencja,
L . s . . s) $rodki tacznosci (rozbudowa sieci telefonicz-
c) organizacja biurowosci i ogélny nadzér nad ) . - X .
PR - nej, ajencje pocztowe, radjostacje),
czynnosciami biurowemi Starostwa, g .
d) nadzoér ogoélny nad urzedowaniem podlegtych v sady dorazn}e}, stan _Wyjaztkowy,
urzedow i organéw, u) przeste{lpczo_sc k_rymlnaln_a, _ o _
] . . . v) poszukiwania, informacje i zaswiadczenia
e) wyjazdy stuzbowe i roki urzedowe, : . ) ; .
B sprawy podziatu administr. powiatu, gmin, z punktu widzenia bezpieczenstwa publicz-
nazwy gmin. nego,
w) doz6r policyjny,
2. Sprawy osobowe: y) sprawy dezerteréow wojskowych panstw ob-
a) sprawy osobowe urzednikéw i funkcjonarju- cych.
sz6w nizszych, .
b) szkolenie urzednikdéw i praktykantow. 2. Sprawy porzadku publicznego:
a) sprawy cudzoziemcow,
3. Sprawy ogo6lnego nadzoru nad kancelarjg b) paszporty i przepustki zagraniczne,

i sprawy budzetowo-gospodarcze: ¢) ochrona granic, ruch graniczny, pobyt w stre-
a) przepisy i zarzadzenia ogélne, fie granicznej, wysiedlenie z pasa granicz-
b) sprawy zwigzane z budzetem —  wnioski nego, zajscia graniczne, nabywanie nieru-

budzetowe, chomosci
¢) zaliczki z kredytéw budzetowych, wyliczenia d) sprawy meldunkowe,
zapotrzebowania, e) bron, amunicja, materjaty wybuchowe,
d) koszta podrozy, f) dowody osobiste i inne legitymacje,
el ptace urzednikéw i nizszych funkcjonarju- g) kwesty,
szy, h) w: dowiska,
f) lokal, $wiatto i utrzymanie porzadku, optata 1) filmy,
telefonu, j) sprawy nadzoru obyczajowego,
g) inwentarz biurowy, przydziat, zakupno, ewi- K) walka z alkoholizmem,
dencja, 1) ochrona zwierzat,
h) materjaty pisarskie i druki, B ruch i porzadek na drogach publicznych,
i) depozyty i sumy przechodnie, mj karty rowerowe,
j) optaty stemplowe, n) zegluga powietrzna,
k) bibljoteka i wydawnictwa urzedowe, 0) turystyka,
1) przechowywanie dowodéw rzeczowych i kon- p) straz kultury krajowej.

fiskat, przekazywanie konfiskat.

3. Referat bezpieczenstwa

obejmuje nastepujgce kategorje spraw:

4 Referat administiacyjny

obejmuje nastepujace kategorje spraw:

1 sprawy polityczne i bezpieczenstwa plé)
blicznego; b)
a) wybory do ciat ustawodawczych, C)
b) sprawozdania sytuacyjne,

c) sprawy narodowosciowe, d)
d) przestepczo$¢ polityczna, e)

e)

partje polityczne legalne,

f)

1. Sprawy obywatelstwa i stanu cywilnego:

poswiadczenia i uznania obywatelstwa,
sprawy zwigzane z nadaniem obywatelstwa,
sprawy zwigzane z zwolnieniem z obywatel-
stwa,

przynalezno$¢ gminna,

sprawy metrykalne, ksiegi stanu cywilnego,
akty urodzin, $lubdw i $mierci,
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h)
i)
1)

i

a)

b)
<)
J)
e)

koéw,

b)
<)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
1)

K)
D

b

m)
n)

Poznanski

sprawy malzenskie ($luby cywilne, zezwole-
nia na zawarcie zwigzku malzenskiego za-
granicg, dyspensy od zapowiedzi, wymiana
metryk z wiladzami krajowem i zagranicz-
nemi,

spis ludnosci,

statystyka ruchu naturalnego ludnosci,
nadawanie i zmiana nazwisk,

sprawy dotyczace okreslenia wyznania,
sprawy jezykowe.

2 Sprawy wyznaniowe:

kosciota katolickiego, prawostawnego i ewan-
gelickiego,

zydowskie gminy wyznaniowe,

inne wyznania i sekty,

miedzywyznaniowe,

zmiana wyznania.

3. Sprawy kultury i sztuki
krajobrazu i przyrody).

(ochrona zabyt-

4. Sprawy przemystowe:

przemyst wolny, rzemies$lniczy i koncesjono-
wany, z wylgczeniem uprawnien na drogerje
i sprzedaz trucizn, ktére wcielone sg do re-
feratu spraw sanitarnych,
przemyst okrezny,

sprawy komiwojazeréw i
ajentéw handlowych,
zaktady przemystowe,

targi i jarmarki,

przemyst ludowy i domowy,
organizacje rzemies$lnicze (korporacje, cechy
i zwiagzki),

kotty parowe,

handel zagraniczny i przemytnictwo,

godziny pracy w handlu i przemysle,
przedsiebiorstwa przewozowe i pojazdy me-
chaniczne,

samodzielnych

spotdzielnie, spotki akcyjne, spoétki han-
dlowe,
statystyka przemystowa i handlowo-gospo-
darcza,

miary i wagi,
kominiarskie.

5. Sprawy gornicze, elektryczne, kolejowe,

drogowe i budowlane.

a)

b)

c)
d)

e)

6. Sprawy wodne:

linja brzegu, przymuliska, odsypiska, grunta
uzyskane przez regulacje, opuszczenie to-
zyska,

uzytkowanie waod,

uprawnienia wodne i wywilaszczenia,
utrzymanie i regulacja wod i ich brzegow,
tudziez ochrona od powodzi,

spotki wodne (zwiagzki watowe),
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ksiega wodna,
meljoracje,

pozwolenia i zarzadzenia
wodnych,

rowy odptywowe,
zegluga i sptaw na wodach $rédlgdowych.

co do zaktadow

7. Sprawy towiectwa i ryboldstwa:
obwody towieckie — karfy towieckie,
czas ochronny,

ochrona polowania,

szkody wyrzadzone przez zwierzyne i pod-
czas polowania,

obtawy,

rewiry rybackie — karty rybackie,
dzierzawa i poddzierzawa rewiréw rybac-

kich,

taksy rew.rowe,

sprawy policji rybackiej,

czynsze dzierzawne,

wspoidziatanie w sprawach lasowych z ko-
misarzem ochrony lasow.

8. Sprawy administracyjno-prawne:

kwestje zwigzane z postepowaniem admini-
stracyjnem i postepowaniem przymusowem
nieobjete innemi sprawarc"

9. Sprawy aprowizacyjne:
nadzoi nad dziatalnoscia
zwigzKOw komunalnych,
zaopatrzenie ludnosci w artykuty pierwszej
potrzeby,

ceny artykutéw pierwsze' potrzeby,
kontrola nad wykonywaniem przez produ-
centéw i kupcéw rozporzadzen aprowizaeyj-
nych, nadzor nad przemiatem zboza i wypie-
kiem chleba,

statystyka aprowizacyjna,

wspo6idziatanie w zatatwianiu spraw naleza-
cych do innych referatéw, a bedacych w
zwigzku z zagadnieniami aprowizacyjnemi,
kontrola piekarn.

aprowizacyjng

10. Sprawy rolne:

przepisy i zarzadzenia ogoélne,
statystyka produkcji rolnej i roshnnej,
zwalczanie szkodnikéw roslinnych.

5. Referat wojskowy

obejmuje nastepujgce kategorje spraw

a)
b)
<)
d)
e)
f)

1. Sprawy wojskowe

pobdér do wojska,

odroczenia,

statystyka poborowa,

nadzor nad rejestracja 18-letnich,
zebrania kontrolne,

przepisy meldunkowe wojskowe,
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g) ¢wiczenia rezerwistow,

h) zasitki dla rodzin wojskowych,

i) poszukiwania uchylajacych sie od poboru,

j) poszukiwania uchylajacych sie od wcielenia
do szeregow,

k) podatek wojskowy,

1) doreczenia kart powotania i innych doku-
mentéw,

1) kwaterunek i Swiadczenia dla wojska w cza-
sie pokoju,

m) spis, przeglad i pobor zwierzat pociggowych
i wozow,

n) nadzér nad prowadzeniem spraw wojsko-
wych w gminach,

0) opinje w sprawach pozbawienia obywatel-
stwa w zwigzku z uchylaniem sie od stuzby
v/ojskowej,

p) sprawy wstepowania do wojsk cudzoziem-
skich,

r) golebie pocztowe,

s) wyjazdy poborowych zagranice,

t) zawarcie zwigzku matzenskiego przez pobo-
rowych,

u) wychowanie fizyczne i przysposobienie woj-
skowe,

V) sprawy popierania organizacji w celach po-
zostajgcych w zwigzku z ochrong Panstwa
(L. O. P. P, L. O. Przeciwgazowej, Liga
Morska i rzeczna).

2. Sprawy mobilizacyjne.

6. Referat karno-administracyjny

obejmuje nastepujace kategorje spraw:

1. sprawy administracyjno-karne:

a) orzecznictwo administracyjno-karne (zwy-
czajne — nakazowe),

b) dorazne nakazy karne (ewidencja, kontrola),

c¢) wykonanie kar administracyjnych,

d) rekwizycje w sprawach wykroczen popetnio-
nych w innych powiatach,

e) statystyka wykroczen administracyjnych.

2. Sprawy postepowania przymusowego w

administracji:

o

a) egzekucje Swiadczen pienieznych,
b) egzekucje innych Swiadczen i przymus bez-
posredni.

3 Polityka karno-administracyjna.

7. Referat opieki spotecznej

hejmuje nastepujgce kategorje spraw:

a) zapomogi,

b) opieka nad ubogimi,

c) opieka nad inwalidami cywilnymi,
d) opieka nad wiezniami ideowymi,

Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. -21

e)

m|

283

ubezpieczenia spoteczne (kasy chorych, za-
ktad ubezpieczen od wypadkoéw, ubezpiecze-
nia pracownikéw umystowych),

nadzér nad zaktadami opieki spotecznej,
koszta leczenia,

fundacje,

akcje spoteczne z dziedziny opieki spotecz-
nej,

posrednictwo pracy,

witoczegostwo ' zebractwo,

emigracja zarobkowa i opieka nad wychodz-
twem,

repatrjacja,

wytudzanie wspar¢,

opieka nad grobami wojennemi,

bezrobocie,

wspoétdziatanie w zatatwianiu spraw inwali-
déw wojennych w tych Starostwach, w kto6-
rych niema referatu dla spraw inwalidow
wojennych,

opiekunéw spotecznych.

8. Referat
muje nastepujgce kategorje spraw:

sanitarny

sprawy dotyczgce personelu sanitarnego (le-
karzy - farmaceutéw, dentystéw, potoznych,
pielegniarek, masazystéw i t. d.),
pomoc lekarska pracownikom panstwowym,
zaktady lecznicze,
uzdrowiska i letniska,
stan sanitarny osiedli, higjeny targdw,
zaopatrzenie ludnos$ci w wode,
zaktady kagpielowe,
drogerje i sprzedaz trucizn,
apteki, skiady apteczne, wytwornie lodu
wod mineralnych, srodkow aptecznych, pra-
cownie diagnostyczne i serologiczne,
nadzor nad towarzystwami o celach higjeni-
czno-lekarskich,
higjena szkolna, burs, sierocincow,
dla starcow i kalek, wiezien,
higjena przemystowa, kolejowa i pracv,
opieka nad dzie¢mi i miodzieza,
nadzor lekarski nad wychowaniem fizycznem,
sprawy sanitarne mieszkan, lokali publicz-
nych, zaktadéw fryzjerskich,
lekarska akcja przeciwalkoholowa,
opirje i orzeczenia fachowe,
nadzor naa artykutami zywrosci i przedmio-
tami uzytku,
szczepienie ochronne,
walka z chorobami zakaznemi i epidemjami,
cmentarze, grzebanie zwiok, ekshumacje
i przew6z zwiok,
sprawy sanitarno-obyczajowe i walka z cho-
robami wenerycznemi,

doniuw
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kanalizacja i zanieczyszczenie wod ze sta-
nowiska sanitarnego.

9. Referat weterynaryjny:

obejmuje nastepujgce kategorje spraw:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

i)

r

10.

personel weterynaryjny (lekarze),

personel weterynaryjny pomocniczy,
Swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat,
nadzér weterynaryjny nad targami zwierze-

cemi, przetargami, spedami, pokazami, wy-
stawami zwierzat, urzadzenie targowisk
zwierzat,

nadzor weterynaryjny nad handlem zwierze-
tami, nad stajniami handlowemi, nad pastwi-
skami handlarskiemi. nad zwierzetami nie
majaceini stalego miejsca pobytu (konie cy-
ganskie),

nadzor weterynaryjny na obrotem zwierze-
tami i surowcami z zagranica,

nadz6r nad przewozem zwierzat kolejami
i statkami, ustanawianie stacyj tadunkowych,
ramp kolejowych i nadzér nad niemi,
nadzor weterynaryjny nad ubojem zwierzat

i urzadzenie rzezni i stajen dla zwierzat
rzeznych,
nadzor weterynaryjny nad mleczarniami,

nad stajniami opasowemi, lecznicami i schro-
niskami zwierzat oraz nad stajniami zajezd-
nemi,

szczepienie zwierzat, nadz6r nad wytwoérnia-
mi szczepionek, obrét handlowy szczepionek,
postepowanie z padling, grzebowiska, rakar-
nie, zaktady przerobki padliny, suszarnie
krwi, jelit i skor, garbarnie, zaktady prze-
robki szczeci, witosienia, rogow, racic,
tepienie chorob zwierzecych zarazliwych, ob-
jetych obowigzkiem zgtaszania, odszkodowa-
nia i zapomogi z powodu wybicia z urzedu
wzglednie padniecia zwierzat,

ogtoszenia wybuchu i wygasniecia zarazy,
zwalczanie choréb zwierzecych, nieobjetych
obowigzkiem zgtaszania,

nadzorowanie podkownictwa i kastrowanie,
wspotdziatanie w akcji podniesienia hodowli
zwierzat,

prowadzenie statystyki zwierzecej.
Referat spraw inwaldoéow wo-
jennych

obejmuje nastepujgce kategorje spraw:

1 Sprawy rejestracji

i ich zaopatrzenia:

a)
b)

sprawy inwalidow przedwojennych,
sprawy zwrotu kosztéw nieuzasadnionego
badania,
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f)
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h)

)
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sprawy dokumentéw b. panstw zaborczych,
rekwizycja ich w drodze konsularnej,
sprawy rent inwalidéw wojennych,

sprawy zapomog dla inwalidom wojennych,
wdoéw po nich,
rejestracja, ewidencja i statystyka inwali-
déw wojennych,
sprawy zwigzane 1z dziatalnosciag komisji

wojskowo-lekarskiej,

sprawy leczenia, doleczania kalectw i pro-
tezowanie,

sprawy szkolenia i redukcji inwalidow wo-
jennych,

sprawy opieki nad ociemniatymi inwalidami
i przydziatu im psow przewodnikéw i narze-
dzi pomocniczych,

sprawy kapitalizacji rent inwalidzkich,
sprawy zaopatrzenia wdoéw i sierot po inwa-
lidach.

11. Referat ochrony laséw

obejmuje nastepujace kategorje spraw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
hj
i)
)

plany urzadzen lesnych i programy lesne,
zmiana rodzaju uprawy gruntéw lesnych,
lasy ochronne,

zalesienie nieuzytkow,

walka ze szkodnikami lesnymi,

zalesienie nakazane,

ceny drzewa,

opinje w sprawach daniny lasowej,
opinje w sprawach towieckich,
inne sprawy, wynikajace z
o ochronie laséw.

przepiséw

12. Referat budowlany

obejmuje nastepujgce kategorje spraw:

a)

b)

<)

d)

inwalidow wojennych

e)

zarzad placow budowlanych, oraz zarzad,
utrzymanie i remont budynkdéw panstwo-
wych, z wyjatkiem placéw i budynkéw kole-
jowych, gdérniczych, strategicznych, budyn-
kéw pocztowo-telegrahcznych i budynkow
nalezacych do zarzadu laséw panstwowych
lub débr panstwowych,

przygotowawczych,
bu-

wykonywanie czynnosci
zwigzanych z projektowaniem nowych
dynkéw, wymienionych w punkcie a),
czuwanie nad przestrzeganiem przy wytwa-
rzaniu cegty przepiséw normujacych jej wy-
miar,

przygotowywanie wnioskéw w sprawie osad-
nictwa na miejskich panstwowych terenach
budowlanych i nadzér nad prawidtowem
osadnictwem na tych terenach,

zbieranie dat, dotyczgcych zabudowania
osiedli dla wtadz wyzszych i wogole wyko-
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nywanie zlecen witadz wyzszych w zakresie
panstwowej stuzby budowlanej,

f) udzielanie opinij technicznych
innych wtadz panstwowych,

g) wydawanie pozwolen na budowe, przebudo-
we i zmiane budynkéw w mys$l postanowien
art. 390 i w miare tych postanowien, a ewen-
tualnie i w mys$l art. 384 ustep 2 Rozp, Prez.

na zadanie

R. P. z 16. Il. 1928 o prawie budowlanem
i zabudowaniu osiedli (Dz. U. R. P. Nr. 23,
poz. 202).

2.
REGULAMIN DLA STAROCIW
WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.

Czesc |
I. OGOLNE OBOWIAZKI URZEDNIKOW.
(88 1-15).

§ I
Obowigzek przedstawiania sie.

Kazdy reierendarski urzednik winien przed-
stawi¢ sie w Urzedzie Wojewddzkim Wojewodzie,
Wicewojewodzie, Naczelnikom Wydziatdéw oraz
Kierownikowi Oddz. Org.

Kazdy nowoprzyjety, wzglednie przydzielony
urzednik przed rozpoczeciem stuzby w Starostwie
ma sie zgtosi¢ u Starosty, ktory ustala pizydziat
nowego urzednika, i przedstawi¢ sie osobisScie
réowniez innym urzednikom w Starostwie.

Obowigzek przedstawiania sie jako majacy
charakter urzedowy nie pocigga za sobg obo-
wigzku rewizytowania.

§2.
przepisami

Zapoznanie sie z organizacyjnemi.

Wszyscy urzednicy obowiazani sga zapoznac
sie najdoktadniej ze statutem organizacyjnym
Starostwa, szczeg6towym podziatem czynnosci,
przepisami kancelaryjnemi, rzeczowym podzia-
tem akt, oraz niniejszym regulaminem.

§ 3.
Obowiazek studiowania i zbierania przepiséw
nurmatycznych.

Wszyscy urzednicy referujgcy obowigzani sg
zna¢ doktadnie obowigzujgce przepisy w tym
zakresie, w jakim to dla poszczegolnych katego-
ryj urzednikéw jest wymagane i wiadomosci swe
Uzupetniaé¢ stale przedewszystkiem w drodze obo-
wigzkowego studjowania: Dziennika Ustaw R. P.,
Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych, Poznanskiego
Dziennika Wojewddzkiego, okoélnikéw, zarzadzen
1 mstrukcyj oraz orzeczen Najwyzszego Trybu-
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natu Administracyjnego w zakresie spraw przez
nich zatatwianych. Egzemplarze kazdego nowego
numeru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennika Urzedowego oraz okolniki Ministerstw
i Urzedu Wojewodzkiego winny by¢é obiegowo
udzielane do przegladania wszystkim urzednikom
w Starostwie, zaopatrzone przez nich wtasnorecz-
nemi ich podpisami, na dowo6d, ze zapoznali sie

z trescig, a nastepnie wigczone do odnos$nych
zbioréw.
Urzednicy referujagcy sa obowigzani utrzy-

mywac¢ w nalezytym porzadku komplety tych wy-
dawnictw urzedowych, jakie stosownie do ustalo-
nego rozdzielnika otrzymujga dla swego uzytku.

W razie zwolnienia lub przeniesienia urzed-
nicy referujgcy winni przekaza¢ posiadane kom-
pleksy wydawnictw urzedowych (Dzien. Min.
Spraw. Wewn.) swemu nastepcy lub tez Kierow-
nikowi kancelarji. 0 .
§ 4.

Zaleznos¢ i droga stuzbowa.

Urzednicy zatrudnieni w referatach pozo-
stajg w bezposredniej zaleznos$ci od kierownika
referatu, kierownicy referatow od Starosty Urzed-
nicy Starostwa otrzymujg zlecenia stuzbowe bez-
posrednio od swoich bezposrednich przetozonych.
Urzednik, ktéry otrzyma zlecenie stuzbowe z po-

I minieciem tej kolejnosci powinien je zakomuniko-

wac¢ bezzwitocznie swojemu bezposredniemu prze-

tozonemu.
8 5.

Uzywanie witasciwych tytutdw urzedowych.

Nie wolno urzednikom uzywaé¢ tytutéw in-
nych anizeli przywigzanych do stanowiska, jakie
w danej chwili zajmujg. W celu usuniecia niepo-
rozumien winien odno$ny urzednik natychmiast
reagowaé¢ na niewtasciwg tytulature.

§ 6.
Adresy urzednikéw.

Na wszystkich urzednikach cigzy obowigzek
zawiadamiania referatu organizacyjnego o miej-
scu zamieszkania, jak tez o kazdej jego zmianie.

8§7.
Przestrzeganie godzin urzedowych.

Godziny urzedowe winny by¢ S$cisle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zatatwie-
nie spraw urzedowych.

§ 8.
Kontrola obecno$ci.

Urzednik moze w godzinach wurzedowych
opuszczac¢ biuro w sprawach prywatnych jedynie
wyjatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty.
Opuszczajgc biuro w celu zatatwienia spraw urze-
dowych, urzednik obowigzany jest zawiadomié
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0 tem swego bezposredniego przetozonego. Urzed-
nik sprawujgcy obowigzki kierownicze, winien —
opuszczajgc chwilowo biuro, — zawiadomié¢ o tem
swego zastepce. gn

Zawiadamianie o przyczynach nieobecnosci oraz
wyjazdach niestuibowych. Ewidencja nieobecnosci:

W razie niemoznosci przybycia do pracy
z powodu choroby lub innych usprawiedliwiaja-
cych przyczyn, urzednik winien zawiadomi¢ o tem
natychmiast swego bezposredniego przetozonego.

O nieobecnosci w danym dniu urzednika za-
wiadamia bezposredni przetozony tego samego
dnia przed koncem urzedowania Staroste.

Jezeli urzednik, nieobecny w biurze z powo-
du choroby ponad 2 dni nie przedstawi $wiade-
ctwa urzedowego, Starosta moze spowodowacd
z urzedu zbadanie nieobecnego przez lekarza po-
wiatowego.

Urzednik majacy zamiar wyjecha¢ w dniach
wolnych od zaje¢ stuzbowych poza obreb siedziby
Starostwa winien zawiadomi¢ o tem uprzednio
swego bezposredniego przetozonego. Dla kontroli
nieobecnosci urzednikéw Starostwa winna by¢
prowadzona przez Kierownika kancelai ji ewiden-
cja nieobecnosci urzednikow.

§ 10.
Rozpoczecie i koniec urlopu.

1. Rozpoczecie i ukonczenie urlopu urzednik
zgtasza osobiscie Staroscie. Urzednik wyjezdza-
jacy na urlop, winien zasadniczo przed rozpocze-
ciem urlopu wypracowaé¢ wszystkie przydzielone
mu sprawy. O ile to jest niemozliwe, Starosta
przekaze je w razie potrzeby innemu urzednikowi
do zalatwienia.

2. Przez caty czas trwania urlopu urzednika
nie nalezy zasadniczo przydziela¢é mu zadnych
spraw do opracowania, jednakze tok zalatwienia
spraw nie moze z tego powodu dozna¢ uszczerbku.

§ 11-

Obowigzek tajemnicy urzedowej
stuzbowej.

i dyskrecji

1 Kazdy urzednik obowigzany jest do zacho-
wania tajemnicy urzedowej w mysl art. 24 ustawy
0 panstw, stuzbie cywilnej.

2. Poza tem na kazdym urzedniku cigzy obo-
wigzek zachowania rezerwy w prywatnych roz-
mowach o wszelkich sprawach urzedowych
1 o osobach swoich zwierzchnikéw i wspoipra-
cownikow.

Szczeg6towe postanowienia w niniejszej
kwestji zawiera Instrukcja Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych w sprawie ochrony tajemnicy
stuzbowej z dnia 28. VII. 1931 r. Nr. O. L.
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217/1 (PF) 31. Okdlnik Nr. 15, przestane okolni-
kiem Nr. 3. (pf. z dn. 30. VIII. 31. L. dz.
340/2 (pf) 31. § 12

Zakaz interwenjowania w sprawach prywatnych
i wykorzystywanie urzadzenn biurowych do tego
rodzaju spraw:

1. Urzednikom nie wolno pod pozorem inter-
wencji urzedowej popieraé¢ korzystnego dla zain-
teresowanych o0s6b zatatwienia spraw prywat-
nych, wzglednie wyzyskiwa¢ w tym celu swoich
stosunkéw urzedowych.

2. Zabrania sie urzednikom uzywac urzedo-
wego papieru i kopert firmowych dla zatlatwiania
korespondencji prywatnej,

3. Uzywanie telefonéw urzedowych zwitasz-
cza tgcznosci miedzymiastowej dla celéw prywat-
nych dozwolone jest tylko w wypadkach wyjat-
ekowych za zwrotem kosztéw rozmowy.

§ 13
Reprezentowanie Starostwa nazewngirz.

Reprezentowaé¢ Starostwo bez jakichkolwiek
ograniczen moze jedynie Starosta, inni urzednicy
reprezentujg Starostwo jedynie w specjalnych
wypadkach w ograniczonym zakresie z upowaz-
nienia Starosty i w ramach otrzymanej instrukcji.
Kwestje reprezentowania reguluje wyczerpujgco
iozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2. VII.
1931 r. o stanowisku wojewodow i starostéw jako
przedstawicieli Rzadu (Dz. U. R. P. Nr. 66- poz.
546) z 3. VIII. 1931 r.

§ 14.
Urzednicy kandydujgcy do Seimu lub Senatu
obowigzani sa bezzwlocznie zawiadomi¢ o tem
Staroste.

O wyniku wyborow w odniesieniu do swej
kandydatury urzednik zawiadamia Staroste, w ra-
zie wyboru urzednik otrzymuje bezptatny urlop.

§ 15.
Zakaz ofiarowywania i przyjmowania upominkow.

Nie wolno zbiera¢ skiadek na upominki od
podwtadnych z okazji imienin, awansow i t p.,
jakotez przyjmowania przez przetozonych po-
darkéw i upominkoéw, przedstawiajacych wartosc
materjalna.

Il. PRZEPISY PORZADKOWE. '
(88 16-38).
§ 16.
Oznaczenie budynku Starostwa nazewnatrz.

Na budynkach, w ktoérych miesci sie Staro-
stwo wzglednie poszczeg6lne referaty Starostwa
winny by¢ umieszczone oznaki Urzedu okres$lone
rozp. Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 29. 3.
1930 r. w sprawie oznak witadz, urzedéw i t. p.

(Dz. U. R. P. Nr. 28, poz. 245).
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§ 17.

Tablica orjentacyjna, napisy na drzwiach i ta-
bliczki na biurkach.

Przy wejsciu do urzedu i biur nalezy w miej-
scach widocznych umiesci¢ tablice orjentacyjne
z podaniem rozktadu i numeréw pokoi oraz ze
wskazaniem spraw zatatwianych w poszczegol-
nych pokojach.

Na zewnetrznej stronie drzwi, prowadzacych
do biur nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy,
a wiec numei* pokoju, nazwiska zatrudnionych
urzednikéw z podaniem ich tytutéw urzedowych
oraz z wyszczegblnieniem spraw przez nich zatat-
wianych.

Na biurkach urzednikéw winny sie znajdo-
wacé tabliczk’ z nazwiskiem danego urzednika,
tytutem stuzbowym i wyszczegdélnieniem zatat-
wianych spraw. "
8 lo-

Umieszczanie biur kancelaryjnych i wstap
do nich.

Biuro informacyjno-podawcze, ekspedytura,
sktadnica akt i archiwum winny by¢ o ile mozno-
§ci umieszczone w pokojach obok siebie. Wstep
do biur kancelarji za wyjatkiem do biura infor-
macyjno-podawczego osobom obcym jest wzbro-
niony. g 19

Biuro informacyjno-podawcze.

Biuro informacyjno-podawcze winno by¢
z reguty umieszczone w pokoju potozonym naj-
blizej wejscia. — Pok06j mieszczacy to biuro wi-
nien zapomoca barjery lub Scianki z okienkami
oddziela¢ cze$¢ przeznaczonag dla interesntéw od
witasciwego biura. W cze$ci dla interesentéw na-
lezy umiesci¢ pouczenia dla ludnosci (np o opta-
tach stemplowych) oraz stét dla uzytku stron
wraz z przyborami do pisania.

Biuro informacyjno-podawcze otwarte jest
dla interesentéw przez caty czas urzedowania.
Skladanie podan po tym terminie odbywa sie do
rgk urzednika petniacego dyzur.

§ 20.
Godziny urzedowe

Zajecia stuzbowe trwajg w dni powszednie
°d godziny 8— 15. Urzedowanie w soboty konczy
sie 0 pottorej godziny weczesniej (13,30).

W wigilje Swigt Bozego Narodzenia i Wiel-
kiejnocy urzedowanie konczy sit wczesniej o go-
dzinie podawanej kazdorazowo osobnem zarzg-
dzeniem do wiadomosci. Normalne urzedowanie
r°zpoczyna sie bezposrednio po uptywie ostatnie-
go dnia Swiat. c

8 21.
Dnie Swigteczne.

Ilos¢ dm Swigtecznych, wolnycn od pracy
okre$la rozporzgdzenie Prezydenta Rzeczy-
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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 Rzeczypospo-
litej z dnia 15 listopada 1924 r. (Dz. U. R. P.
Nr. 34, poz. 234). g”n

Dyzury.

1. W razie potrzeby moga by¢ zarzadzane —
niezaleznie od dyzuréw zwykilych — dyzury
dzienne i nocne zaréwno w dniach powszednich
jak i w czasie Swiat.

2. Czynnosci i obowiagzki urzednikdéw, pet-
nigcych dyzury regulujg osobne instrukcje wy-
dawane kazdorazowo w wypadku zaprowadzenia
dyzuréw.

3. Ustalanie listy dyzuréw nalezy do refe-
renta organizacyjnego. Pracownik wyznaczony
na dyzur moze dac¢ sie zastgpi¢ przez innego
pracownika tylko za zgodag referenta organiza-
cyjnego, zastepstwo to jednak nie ma wpitywu na
uktad nastepnej listy dyzurdw.

4. Urzednicy petnigcy nocne dyzury sg wol-
ni od pracy b.urowej w dn.u nastepnym do go-
dziny 12-tej. gn

Przyjmowanie interesantéw i godziny przyjac.

Przyjmowanie interesantdw przez Staroste
reguluje oko6lnik Min. Spraw Wewn, Nr. 119
z 18. X. 1926 r. Nr. 1277/26.

Referenci przyjmujg strony w razie upowaz-
nienia ich do tego przez Staroste w kazdy dzien
od godz. 10— 14,

Nie dotyczy to os6b wezwanych na rozpra-
wy karno-administracyjne lub w innych spra-
wach urzedowych.

W wypadkach niecierpigcych zwioki nalezy
przyjmowac strony przez caty czas urzedowania.

§ 24.
Pokdj przyjac.

Poko6j przyje¢ winien znajdowac¢ sie w po-
blizu biura Starosty.

Na korytarzach wzglednie w poczekalniach
winny znajdowac¢ sie wskazowki, gdzie poko,
przyje¢ sie znajduje. W pokoju winny znajdo-
waé sie odpowiednio urzgdzone miejsca dla ocze-
kujgcych interesantow. Na S$cianach pokoju przy-
ie¢ winny by¢ umieszczone mapy, wykresy sta-
tystyczne, fotografje i t p. obrazujgce Zzycie po-
wiatu w dziedzinie rolnictwa, leSnictwa, komuni-
kacji (drogowej, wodnej), przemystu i t p.
z uwzglednieniem cech regjonalnych danego po-
wiatu. Prowadzenie ksiegi przyjeé¢ nalezy do
obowiazkéw kierownika kancelarji. ktory ksiege
te winien prowadzi¢ starannie, w spos6b przej-
rzysty, a wpisy dokonywaé¢ atramentem.



Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. 221

§ 25.
Sposéb przyjecia interesantéw.

Interesanci oczekujg w poczekalni.
Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy przyj-

mowaé¢ bez niepotrzebnej zwiloki, traktowad
uprzejmie i informowaé¢ w spos6b jasny i wyczer-
pujacy:

Interesanci moga znajdowac sie i pozosta-

waé¢ w biurach tylko w obecnosci urzednika.

§ 26.
Przyjmowanie oficeréow i urzednikow.

Oficeréw oraz urzednikéw z innych urzedéw

panstwowych, zgtaszajgcych sie w sprawach
urzedowych, nalezy przyjmowaé¢ w kazdej porze
oraz przed innymi interesantami.

§ 27.

Osoby, ktérym wolno udziela¢ informacyj:

Informacyj wolno udziela¢:

a) osobom interesowanym, stronom, ich za-
stepcom prawnym i petnomocnikom w ramach
przepisow (art. 14) o postepowaniu administra-
cyjnem,

b) postom i senatorom w granicach, okreslo-
nych 88 65— 70 niniejszego regulaminu,

c) Zarzadom Zwigzkéw Inwalidéw Wojen-
nych R P. oraz jego oddziatom co do cztonkow

Zwiazku.
§ 28.

Zakres informacyj.

Informacje udzielane interesantom, winny
by¢ utrzymane w granicach kompetencji meryto-
rycznej danego referatu, oraz danych posiada-
nych przez Starostwo, Zakres informacji nie mo-
ze przekracza¢ granic, zakreslonych obowigzkiem
tajemnicy urzedowej, wzglednie dyskrecji stuz-
bowej lub innemi wzgledami interesu publiczne-
go. W razie stwierdzenia swej niewtasciwosci
udzielajgcy informacji obowigzany jest skiero-
wacl interesanta wedlug kompetencji do witasci-
wego biura.

Sprawe udzielania interesantom do przejrze-
nia akt sprawy normuje art. 14 rozporzadzenia
Pr. R. z 22 marca 1928 r. o postepowaniu admi-
nistracyjnem (Dz. U. R. P. Nr. 36, poz. 341).

Informacyj o zakresie dziatania Starostwa
i poszczegélnych jego referatow udziela Biuro
Informacyjno-Podawcze.

Nalezy przestrzega¢ szczeg6lnej ostroznosci
przy udzielaniu informacyj w drodze telefonicz-
nej, w razie watpliwosci co do osoby informuja-
cej sie nalezy jej wskaza¢ droge pisemnego lub
osobistego zasiagniecia informaciji.

Dr. 14

§ 29.
Poznanski Dziennik Wojewo6dzki —
nie przegladania.

Bezptatne przegladanie Poznanskiego Dzien-
nika Wojewo6dzkiego normuje § 6 rozp. Rady Mi-
nistréw z dnia 5. 7. 1928 r. (Dz. U. R. P. Nr. 72,
poz. 648). Wytozenie Dziennika w Starostwie
winno by¢ uskutecznione bgdz w pokoju przyjeg,
badz tez w biurze informacyjno-podawczem przez
caty czas otwarcia biur dla puLlicznosci. Dzien-
niki Wojewodzkie za lata ubiegte winny by¢é wy-
tozone w egzemplarzach zaopatrzonych w sko-
rowidz.

Numery Dziennikéw Wojewddzkich z roku
biezgcego majg by¢ wytozone w teczce dla uchro-
nienia ich przed zbyt szybkiem zniszczeniem.

Egzemplarze majg by¢ numerowane i wyto-
zone — o ile to jest tylko mozliwem — na osob-
nych stotach, zaopatrzonych w przybory do pi-
sania.

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

§ 30.
Przechowywanie akt i dostgp do nich.

W godzinach urzedowych wszelkie akta
urzedowe, znajdujace sie u urzednikéw referu-
jacych i kancelarji winny by¢ po ztozeniu w sza-
fach i biurkach zamkniete. Klucze do biur po ich
zamknieciu winny by¢é zawieszone na oddzielnej
tablicy w pokoju kierownika kancelarji lub w in-
nem biurze.

W razie wyjazdu lub choroby urzednik wi-
nien przesta¢ klucze od szaf i biurka Staroscie.

udostepnie-

§ 31
Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikéw w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania moga odby-
waé sie tylko na podstawie pisemnej delegaciji,
udzielonej przez Staroste. Dla ewidencji wy-
jazdow Starosty i urzednikéw winna by¢é prowa-
dzona ksiega rozjazdéw, w ktérej winne by¢ za-

pisywane wszystkie podréze stuzbowe urze-
dnikéw. n 32
Urzednicy opuszczajacy stuzbe w danem

Starostwie badz referacie winni przekazaé¢ swoje
akta, rejestry, dzienniki urzedowe, przybory kan-
celaryjne i t. p. swemu zastepcy, wzglednie wy-
znaczonemu przez Staroste urzednikowi za pro-
tokotem zdawczo - odbiorczym, sporzgdzonym
w 3-ch egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-
je w aktach Starostwa, za$ dwa pozostate otrzy-
muja urzednicy przekazujacy i odbierajgcy urze-
dowanie.
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§ 33.
Urlopy wypoczynkowe i osobiste.

Urlopy wypoczynkowe mogg by¢ udzielane
w ciggu catego roku.

W zasadzie najwyzej ogolnej liczby
urzednikéw Starostwa moze jednocze$nie korzy-
sta¢ z urlopu wypoczynkowego. Urlopy nie mo-
ga w zadnym razie uzasadnia¢ wniosku o state
lub czasowe powiekszenie personelu biura

Starosta obowigzany jest przedtozy¢ do dnia
2 stycznia do Urzedu Wojewodzkiego plan urlo-
pow, ktéory zatwierdza Wojewoda (patrz okélnik
Nr. 1z dnia 6. Il. 31 r. L. dz. 1118/31. O. Org.
udzielanie urlopéw).

Uprawnienia Starosty do udzielania urlopéw
podwtadnym funkcjonarjuszom w sprawach oso-

bistych, materjalnych, rodzinnych i dla porato-
wania zdrowia reguluje rozporzadzenie Rady
Ministréow z dnia 12. XIl. 1930 r. Dz. U. R. P.

Nr. 2, poz. 7 z 1931 r.
§ 34.

Wykaz urzadzen i inwentarz Starostwa.

1. Wewnatrz lokali biurowych winien by¢
umieszczony wykaz przedmiotéw, ktére stanowiag
urzadzenie biura. Wykaz ten winien znajdowac sie
w stanie aktualnym. Kierownik kancelarji winien
go sprawdza¢ w pierwszym miesigcu kazdego
kwartatu.

2. W sprawie prowa dzenia inwentarza obo-
wigzujg przepisy, wydane przez Min. Spraw
Wewn. dn. 13. XI. 1921 r. (Okoélnik Nr. 139
Dz. U. M. S. W. Nr. 1, poz. 3 ex 1922 r). i prze-
pisy w przedmiocie prowadzenia ksiegi inwenta-
rza ruchomego, wydane przez Najwyzszg lzbe
Kontroli, podane do wiadomosci pismem Wo-
jewody z 14. XI. 1922 r. L. dz. 79/22. P. L.

§ 35.
Uzywanie pieczeci.

Uzywanie pieczeci reguluje: Okélnik Wo-
jewody z 23. Ill. 1931. L. dz. 2246/31. O. Org.
Do pieczeci nalezy uzywac tuszu koloru czer-

wo”ngo. § 36

Zbiorki w lokalach Starostwu.

Zbieranie datkéw (kwestowanie) na jakie-

kolwiekbadz cele przez osoby postronne, chociaz-
by posiadajgce na to pozwolenie witasciwych
wiadz w lokalach Starostwa jest niedopuszczalne.
Réwniez nie wolno umieszcza¢ w lokalach Sta-
rostwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).

Dopuszczalnem jest jednak za wiedzg Staro-
sty urzadzanie zbiérek na cele og6lno-dobroczyn-
ne lub spoteczne przez i wéréd samych pracowni-
kow Starostwa.
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§ 37.
Wywieszanie flag.

Flagi panstwowe wywiesza sie w dnie uro-
czyste o znaczeniu panstwowem (Swieto 3-go ma-
ja, 11. X1.). Pozatem ze wzgledéw panstwowych
flagi panstwowe czy tez 'nne mogg by¢ takze wy-
wieszane w inne dnie i Swieta. Decyzja w tym
kierunku nalezy do Starosty. Urzedy panstwo-
we nalezy na czas zawiadamia¢ o tern, kiedy, jak
i w jaki sposéb majg by¢ zawieszane flagi na bu-
dynkach panstwowych.

Obowigzek zawiadamiania witadz
wych nalezy Jo referatu ogdlnego.

panstwo-

§ 38.
Tablica ogtoszen.
Zarzadzenia i komunikaty przeznaczone do
publicznego ogtoszenia winne by¢ wywieszane na

widocznem miejscu u wejscia do Starostwa. Gdy
ogtoszenia te tracg moc, winny by¢ zdjete.

I1. KOORDYNACJA PRACY W STAROSTWIE

(88 39—49).
1 Podziat Pracy.
(88 39-40).

§ 39.
Podziat czynnosci.

Podziat czynnos$ci miedzy referaty okresla
zalaczony do Statutu Organizacyjnego szczegdto-
wy podziat czynnosci.

Szczeg6towy podziat czynnosci zawiera wy-
liczenie kategorji spraw zatatwianych przez dany
referat. Uzupetnienia i zmiany podziatu czynno-
Sci podawane wszystkim urzednikom do wiado-
mosci winni oni odnotowa¢ w udzielonym im do
uzytku urzedowyir egzemplarzu podziatu czyn-
nosci. g

Ogdlna kompetencja referatow.

1. Niezaleznie od kompetencji ujetej
w szczeg6towe punkty podziatu czynnosci, majg
poszczego6lne referaty zakres kompetencji, obej-
mujacy wszystkie sprawy danego typu.

2. W szczegélnosci taki ogdlny zakres kom-
petencji posiada referat organizacyjny w zakre-
sie nadzoru nad urzedowaniem Starostwa oraz
podlegtych urzedéw, tudziez w sprawach orga-
nizacyjnych. Referat bezpieczenistwa w zakresie
spraw zaréwno natury wytgcznie politycznej, jak
tez takich, w ktorych pierwiastek polityczny wy-
stepuje obok zagadnien czysto administracyj-
nych. — Referat wojskowy w zakresie spraw do-
tyczgcych stosunku do wiadz wojskowych i ad-
ministracji spraw wojskownych
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3. Te o0go6lng kompetencje referatow nalezzatatwienia wzglednie wydania opinji.

rozumie¢ w ten sposob, ze obowigzkiem ich jest
zatatwianie tych wszystkich spraw danego typu,
ktére nie sa w punktach szczeg6towych przydzie-
lone innym referatom.

2, Porozumiewanie
Starostwa.

(88 41—44).

§ 41
Porozumiewanie sie w obrebie Siarostwa.

sie wewnatrz

Porozumiewanie si¢ z innemi referatami
w sprawach, ktore dotycza kompetencji kilku re-
feratow nie powinno przekracza¢ ram istotnej po-
trzeby. Podziat czynnosci wskazuje, z jakim re-
feratem w danym razie porozumieé sie nalezy.

§ 42.

Forma porozumiewania sie w obrebie Starostwa
i referentami fachowymi poza siedzibg Starostwa.

Porozumiewanie sie w sprawach urzedowych
w obrebie Starostwa odbywa sie z reguty w drodze
bezposredniego kontaktu (ustnie, telefonicznie).
Jezeli waznos$¢ sprawy tego wymaga, — urzednik
referujgcy zamieszcza na akcie adnotacje o osig-
gnietem porozumieniu wzglednie o zachodzacej
réznicy zdan. Komunikowanie sie telefonicznie
urzednika nizszego stopnia stuzbowego z urzedni-
kiem wyzszego stopnia nie moze by¢ w zadnym
wypadku uwazane za sprzeczne z zasadami dys-
cypliny stuzbowe', i szacunku wobec wyzszych
urzednikéw.

Korespondencja wewnetrzna Starostwa jest
dopuszczalna jedynie wyjatkowo, gdy chodzi
0 sprawy szczegblnie wazne, skomplikowane lub
wymagajace obszerniejszych wywodow, zwta-
szcza prawniczych.

W tych wypadkach, w ktorych jest dozwolo-
na wewnetrzna korespondencja, dokonywa sie jej
jedynie odrecznie na samym akcie. Uzywanie do
tego celu maszyn do pisania jest dopuszczalne
jedynie wtedy, kiedy zachodzi niezbedna potrze-
ba pozostawienia w aktach odpisu korespondenciji,
lub gdy referent sam pisze na maszynie.

Porozumiewanie sie referentéw Starostwa
z referentami fachowymi, majgcymi stalg siedzi-
be urzedowg W miejscu siedziby Starostwa odby-
wa sie ustn:e lub tez w sprawach, wymagajacych
obszerniejszego uzasadnienia przez przestanie od-
reczne aktéow celem wydania pisemnej opinji fa-
chowej.

Porozumiewanie sie z referentami fachowymi,
nie majacymi siedziby urzedowej w danem Sta-
rostwie odbywa sie w drodze korespondencyjnej.

W tym wypadku akta sprawy przesyta sie re-
ferentom fachowym do zredagowania projektu

Nr. 14

W atpli-
wosci w sprawach, o ktérych mowa w niniejszym
8-ie rozstrzyga doraznie Starosta, przedstawia-
jac sprawe nastepnie w razie potrzeby do roz-
strzygniecia Wojewody.

§ 43.

Zakaz korespondencji miedzy przetozonymi
a podwitadnymi.

Zabrania sie jakiejkolwiek korespondencji
pomiedzy podwiladnymi i przetozonymi w spra-
wie aprobaty, projekty zalatwien przedstawia sie
do aprobaty osobiscie lub w drodze przestania
referatu. 8 A

Forma i terminy udzielania opinji.

1. Sprawy przestane do opinji lub do wgla-
du, nalezy traktowa¢ z reguty jako pilne. Spra-
wy te winny by¢ zwroécone, o ile sprawa nalezy
do terminowych, z reguty w ciggu 3 dni referato-
wi zgdajacemu opinji.

2. Opinje winny by¢ udzielane tylko w za-
kresie wiasciv'oéci danego referatu oraz w formie
konkretnego wniosku z podaniem w razie potrze-
by uzasadnienia w najkrotszych stowach.

§ 45.
Zatatwienie spraw w drodze objazdowej.

Stosownie do postanowien Statutu Organi-
zacyjnego bedg zatatwiane sprawy w drodze ob
jazdowej w wiekszych miejscowosciach znacznie
oddalonych od siedziby Starostwa — w dniach
i godzinach — ktdére oznacza naprzéd Starosta.
O terminie stuzbowej bytnosSci, czy to Starosty,
czy tez ktdérego z referentdw w miejscowosci poza
siedzibg Starostwa — nalezy naprzéd zawiado-
mi¢ okoliczne gminy z podaniem spraw, jakie
bedg mogly byé zatatwione, ewentualnie takze
z wezwaniem na ten termin osoéb.

Z moznos$ci zatatwienia spraw w drodze ob-
jazdowej, przy sposobnosci zwykitych podrozy
stuzbowych, nalezy korzysta¢ w jaknajszerszej
mierze. Urzednicy Starostw? podczas objazdu,
jako tez przy sposobnosci innych czynnosci urze-
dowych na terenie powiatéw, winni przyjmowacd
tak pisemne podania, jak protokolarne prosby
w sprawach nalezgacych do zakresu dziatania Sta-
rosty, jak niemniej przeprowadza¢ potrzebne do-
chodzenia (przestuchiwania) w sprawach, Kktore
beda merytorycznie zatatwiane w urzedzie.

Stanowcze zarzadzenia i orzeczenia moga by¢
wydawane tylko w takich sprawach, w ktérych
ostateczna decyzja nie wymaga poprzedniego
przeprowadzenia dochodzen wzglednie, w kto-
rych dochodzenia mogg by¢ zaraz na miejscu
przeprowadzone (np. sprawy karne). We wszyst-
kich takich sprawach orzeczenia i zarzadzenia ze
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skutkiem prawnym w granicach przepiséw maja-
cych zastosowanie w danej sprawie, moze wydacé
Starosta, zastepca za$ Staiosty i inni referenci
moga takie zarzadzenia wydawac¢ z ogranicze-
niem do spraw, w ktérych po mysli statutu orga-
nizacyjnego przyznano im prawo samodzielnej
aprobaty wzglednie, ktére im Starosta specjal-
zalatwienia

nem poleceniem  przekazat do
W swojem zastepstwie.
3. Srodki iurzadzenia pomocnicze.
(88 46— 49).
§ 46

Bibljoteka Starostwa.

1. Do ogo6lnego uzytku urzedowego wszyst-
kich urzednikéw Starostwa stuzy bibljoteka, kto6-
ra obejmuje wszystkie znajdujgce sie w Staro-
stwie Dzienniki Ustaw, Monitory, Dzienniki Urze-
dowe, ksigzki, druki, czasopisma, mapy, wykre-
sy i t. p., stanowigce witasnos$¢ skarbowag.

2. Do korzystania z bibljoteki uprawnieni
sg wszyscy urzednicy Starostwa, Urzednicy urze-
déw podlegtych Staroscie moga korzystaé¢ z bi-
bljoteki na miejscu, nie moga jednak wypozyczacé
ksigzek poza obreb bibljoteki. Maksymalny ter-
min wypozyczania ksigzek wynosi jeden miesiac.
W wyjatkowych wypadkach ksigzki i roczniki
czasopism moga by¢ wypozyczane na termin nie-
ograniczony do statego uzytku urzednika w refe-
racie, wypozyczanie takie moze by¢ stosowane
tylko w przypadku, gdy ksigzka nie jest potrzeb-
ng innym urzednikom lub gdy w bibljotece znaj-
duje sie kilka egzemplarzy ksigzki. Na zadanie
bibljoteki ksigzka winna by¢ jednak zwro6cona
niezwitocznie.

W wypadku przeniesienia lub zwolnienia
urzednika nalezy przed zwolnieniem urzednika
zazgdac¢ zwrotu wypozyczonych ksigzek.

3. Kierownik kancelarji jako prowadzacy
oibljoteke winien przynajmniej co kwartat zarza-
dzi¢ rewizje znajdujacych sie w Starostwie zbio-
row Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dzien-
nikébw Min. Spraw Wewn,, Poznanskiego Dzien-
nika Wojewoddzkiego, tudziez okolnikow wiadz
przetozonych oraz zaleznie od potrzeby spowo-
dowa¢ skompletowanie wspomnianych zbioréw.
~ Wszystkie wydawnictwa urzedowe otrzymy-
wane wedtug rozdzielnika z wtadz wyzszych win-
ny by¢ z poczatkiem kazdego roku kalendarzo-
wego po nalezytem ich uporzadkowaniu i skom-
pletowaniu oprawione.

4. Ksigzki w bibljotece oprocz wpisania ich
° inwentarza winny by¢ wpisane do ksiegi ka-
alogowej, ktérag nalezy uzupeiniaé w miare po-
wiekszania zbioréw. Katalog nie obejmuje wy-

awnictw urzedowych, nadsytanych wedtug roz-
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dzielnika, tak diugo dopoki wydawnictwa te nie
beda zebrane w komplety roczne lub poétroczne
i oprawione.

Nalezy jednak utrzymaé spis otrzymywanych
czasopism (tak urzedowych jak i fachowych)

§ 47.
Wykresy.

Statystyka zjawisk masowych w administra-
cji powinna by¢ w poszczegdlnych referatach
stale prowadzona i kontynuowana, celem zebra-
nia mozbwie najobszerniejszego materjatu po-

réwnawczego.
Wyniki badan statystycznych nalezy ujmo-

waé w diagramy, kartogramy, wykresy i t. p.,
ktére tworzy¢ powinny podstawe do ustalenia
prawidtowosci zjawisk masowych, czyli t. zw.
praw statystycznych, ktore z kolei sg waznym
elementem dla prawidiowej administracji pu-
blicznej.
§ 48.
Skorowidze obowigzujacych przepisow — zbio-

ry okélnikéw, arkusze do notowania spostrzezen.

Referenci prowadza dla uzytku witasnego:

1. Skorowidz przedmiotowy obowigzujacych
przepiséw prawnych, dotyczgcych ich zakresu,

2. podreczny zbiér okélnikéw  wiasnych
i wtadz przetozonych — podzielony wedtug dzia-
tow (grup) spraw przez nich zatatwianych. —
Zbior ten przechowujg w osobnych teczkach gru-
powych wraz ze spisem spraw (§ 62 niniejszego
regulaminu),

3. arkusze do notowania spostrzezeh, —
w ktorych notujg swoje uwagi, watpliwosci i spo-
strzezenia, jakie im sie nasuwajg w zwigzku z sto-
sowaniem przepiséw prawnych (np. brak prze-
piséw, niecelowos$¢ przepisu, niedoktadnos$¢ prze-

pisu i t. p.).
§ 49.

Wykorzystywanie orzeczen Najwyzszego Trybu-
natu Administracyjnego.

Najwyzszy Trybunat Administracyjny wy-
daje bardzo czesto orzeczenia o charakterze za-
sadniczym, bedace prejudykatem dla pewnych
zagadnien, tak, iz wszystkie po dniu zapadtego
orzeczenia wptywajgce do Najwyzszego Trybu-
natu Administracyjnego sprawy rozstrzygane sg
przezeh przy zastosowaniu ustalonej juz poprzed-
nio tezy; ten tryb wyrokowania Najwyzszego Try-
bunatu Administracyjnego znalazt nawet wyraz
w § 34 regulaminu N. T. A. wydanego rozporza-
dzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 25
maja. 1928 r. (Dz. U. R. P. Nr. 57, poz, 537).

Oczywistg jest, rzeczg, ze skoro wiadze ad-
ministracyjne zapoznajg sie z tego rodzaju zasa-
da prawng, ustalong w wyroku Najwyzszego Try-
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bunatu Administracyjnego, winny jej stale prze-
strzega¢ przy stosowaniu w praktyce odnosnych
przepiséow, a to, by z jednej strony uniknaé w
przysztosci rozpraw przed Najwyzszym Trybuna-
tem Administracyjnym, co absorbuje sity i prace
zaréwno urzedu jak i Najwyzszego Trybunatu
Administracyjnego, oraz w razie uchylenia orze
czenia czy zarzgdzenia wiadzy przez Najwyzszy
Trybunat podkopuje prestige witadzy, z drugiej
za$ strony naraza obywateli na zbedne koszta,
tem wieksze, ze w postepowaniu przed Najwyz-
szym Trybunatem Administracyjnym obowigzuje
przymus adwokacki.

Tezy wyrokéw Najwyzszego Trybunatu Ad-
ministracyjnego zapadte w sferze zainteresowan
witadz administracji ogdélnej sgogtaszane w Dzien-
niku Urzedowym Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych.

By postepowanie Starostw odpowiadato
wskazanym wyzej wymaganiom z punktu widze-
nia sprawnosci urzedowania i interesu spotecz-
nego nalezy przestrzega¢ nastepujacych postano-
wien:

1. Tezy wyrokow Najwyzszego Trybunatu
Administracyjnego po ich otrzymaniu z Urzedu
Wojewodzkiego majg by¢é podawane do wiado-
mosci referentom do S$cistego stosowania sie. —
Tezy wyrokéw N. T A. bedg podawane w formie
okélnikow przez Uizad Wojewddzki i drukowane
réowniez w Poznanskim Dzienniku Wojewdédzkim.

2. Urzednicy czytajac Dziennik Urz. Min.
Spraw Wewn. winni zwraca¢ uwage na ogtaszane
w nim tezy Najwyzszego Trybunatu Administra-
cyjnego

Czesc¢ |l
I. WYDAWANIE ZARZADZEN.
(88 50—62).
A. Okoélniki i zarzadzenia okolne.
(88 50-62).
§ 50.

Pojecie okdlnika.

Jako okoélnik nalezy oznaczaé¢ takie zarzag-
dzenia, ktoére:

a) skierowane sg do wiekszej liczby urzedow
i organéw podlegtych,

b) normujg sprawy o znaczeniu zasadniczem
lub og6lnem w szczeg6lnosci wyjasniajg lub uzu-
petniajag pewien przepis, albo tez zawierajg in-
strukcje, wskazujacg podlegtym urzedom i orga-
nom spos6b postepowania lub zachowania sie
wzgledem pewnych stosunkéw lub zjawisk spo-
tecznych, politycznych i t. p.,

c¢) obowigzujg stale, wzglednie przez czas
diuzszy.
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Dla okolnikéow prowadzi sie specjalng ewi-
dencje, wyrazajaca sie w kolejnej ich numeracji.

8§ 51. )
Tresé okoélnika.

Wydajac okdlnik, nalezy dazyé¢ do uregulo-
wania w nim caloksztattu sprawy, aby uniknaé
wydawania dodatkowych wyjasnien i uzupetnien.
Zawarte w nim zarzadzenia i dyrektywy winny
by¢ ujete krétko, prosto i zrozumiale; motywy
zarzadzen nalezy ujmowac zwiezle i podawac je
tylko wtedy, gdy zachodzi tego konieczna potrze-
ba.

O ile projektowane zarzagdzenie opiera sie na
piSmie innego urzedu, nalezy je tylko wtedy ozna-
czy¢ jako okdlnik, jezeli tres¢ odnosnego pisma:

a) odpowiada pojeciu okélnika, ustalonemu
wyzej i

b) podlega przerobieniu (przystosowaniu)

przez Starostwo.

We wstepie okdlnika nalezy wowczas zazna-
czy¢ z czyjej inicjatywy sie go wydaje, przyta-
czajgc doktadnie date i numer odnosnego pisma.
We wszystkich innych przypadkach zarzadzenie
obcego urzedu wydaje sie, czyto w formie komu-
nikatu, czy nawet wilasnego zarzadzenia, bez
oznaczenia jako okoélnik. W wypadkach w kto6-
rych na tle korespondencji z jednem WJdjtostwem
Urzedem Gminnym lub Burmistrzem wynika po-
trzeba wydania zarzadzenia lub udzielenia wy-
jasnienia takze innym WJdjtostwom, Urzedom
Gminnym lub Burmistrzom, nalezy zredagowac
sprawe w formie okolnika do wszystkich zaintere-

sowanych Waéjtostw, Urzedéw Gminnych lub Bur-
mistrzéw. Urzedowi z ktérym Starostwo prowa-
dzito korespondencje w odnos$nej sprawie nalezy
przesta¢ odnosny okolnik z uwaga, iz w ten spo-
sob zatatwia sie odnosng konkretng sprawe.

§ 52.
Wydawanie okélnikow.

Wydawanie okolnikéw nalezy ograniczy¢ do
istotnej niezbednej potrzeby. Nadmiar okélnikéw
absorbujgc czas na zapoznawanie sie z ich trescig
wplywa ujemnie na sprawnos¢ urzedowania.

§53.
Uzgadnianie projektow okolnikow

Dla unikniecia sprzecznosci zarzadzen wzgl.
instrukcyj wydawanych przez Starostwo wszel-
kie projekty okélnikéw jako tez innych pism wy-
sytanych do wszystkich lub wiekszej liczby urze-
déw podlegtych nalezy uzgadnia¢ z zaintereso-
wanymi kierownikami referatow.



§ 54.
Numeracja okolnikéw.

Numeracja oko6lnikéw winna obejmowac
wszystkie w danym roku wydane okélniki w po-
rzadku chronologicznym. Numeracja zaczyna sie
co roku od liczby 1. Jednolita numeracja obej-
muje okdlniki calego Starostwa i wszystkich re-
feratow.

Ewidencje okdlnikéw prowadzi Kierownik
kancelarji, ktéry pisma oznaczone jako okolniki
zaopatruje w numer kolejny, odpowiadajacy ko-
lejnemu numerowi wykazu.

§55.
Tytut okdlnika.

Tytut okélnika winien wskazywaé w krétkich
stowach sprawe regulowang okoélnikiem (np.
Okélnik Nr. 15 z 11 marca 1929 r. ewidencja sto-
warzyszen). g

Adresowanie ok6lnikow.

Okélniki  zaopatruje sie w adres zbiorowy
tych urzedéw wzglednie organdéw, do ktdrych sie
odnosza.

Jezeli tres¢ okdlnika nie ma obowigzywaé w
catej rozciggtosci danego urzedu, lecz ma mu by¢
padana jedynie do wiadomos$ci lub celem analo-
gicznego zastosowania, natenczas nie wymieniajgc
tego urzedu w adresie zbiorowym na poczatku
okoélnika, nalezy mu poda¢ na odpisie okélnika
jego tres¢ ,do wiadomosci” badz ,do wiadomo-
Sci i wykonania", badz wreszcie ,do wiadomosci
i wydania dalszych (stosownych, analogicznych
1t p. zarzadzen), We wszystkich tych wypad-
kach okélnik musi by¢ zaopatrzony bezwarunko-
wo w rozdzielnik wyszczegdlniajgcy, ktére urze-
dy lub organa otrzymujg go réwnoczesnie.

8§57.
Zmiana oko6lnikéw.

Sprostowanie, uzupetnienie, zmiana oraz
uchylenie zarzadzen, wydanych okdlnikiem moze
2 wyjatkiem sprostowania drobnych omytek pi-
sarskich nastgpi¢ tylko w drodze okoélnika.

Jezeli okélnik ma polega¢é na wprowadzen.u
miekszej ilosci lub powazniejszych zmian w do-
tychczasowym okoélniku, nalezy opracowaé¢ z re-
guty caty nowy jednolity tekst, uchylajac réwno-
cze$nie zmieniany okolnik.

§58.
Kontrola okélnikdéw.

Wszelkie zarzadzenia okolne winny by¢
Pr2ed ostateczng aprobatg przestane do referatu
organizacyjnego do zaupinjowania o tern, czy
I*tniejg formalne i materjalne wymogi do wysta-
nia pod nazwa okélnika.
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§ 59.
Przygotowanie wzorow i drukow.

Obowigzkiem kazdego referenta jest przy-
gotowa¢ rownoczesSnie wszystkie wzory akt, a
wiec wzory podan, prosb, orzeczen, zarzadzen,
dokumentéw, wzory rejestrow — ewidencji wy-
kazow.

Obowigzek ustalenia wzoréw odnosi sie réow-
niez do jednorazowych zarzgadzen o charakterze
statystycznym i ankietowym, na ktére majg wpty-
waé¢ odpowiedzi. Przygotowane wzory winny by¢
uzgodnione z zainteresowanymi referentami.

§ 60.
Rozdzielnik okdélnikow.

Okoélniki nadsytane do Starostwa z Urzedu
Wojewoddzkiego w 3-ch egzemplarzach rozdziela
Kierownik kancelarji w ten .sposob, ze jeden
egzemplarz dotacza do zbioru okélnikéw zas 2
egzemplarze przesyta referentowi. .Referent je-
den egzemplarz wigcza do zbioru okélnikéw po
zapoznaniu sie z trescig okélnika przez wszyst-
kich referentéow, drugi za$ egzemplarz poddaje
normalnemu tokowi urzedowania.

§ 61.
B. Okolniki i pisma okdlne lajne i poufne.

Spraw tajnych nie numeruje sie jako okol-
niki.

Okoélniki
Nr. biezacy.

Kancelarja sporzadza z okoélnika i pisma
okélnego tajnego i poufnego tylko niezbedng ilos¢
odbitek przeznaczong do wysytki. Sporzadzenie
wiekszej ilosci odbitek jest niedopuszczalne.

Sposéb wysytki spraw tajnych i poufnych
normuje Instrukcja kancelaryjna.

i pisma oké6lne poufne otrzymuja

§ 62.
C. Zbiory okélnikow.

Zbiory okolnikéw i rozporzadzen o charak-
terze ogdlnym wiaaz przetozonych i wiasnych t. j.
wydanych przez Staroste sg prowadzone przez
1. Kierownika kancelarji, 2. poszczego6lnych refe-
rentow.

Zbior prowadzony przez hierownika kance-
larji obejmuje wszystkie otrzymane od wiadz
wyzszych i wydawane przez Staroste okolniki, zas
zoiory u referentéw obejmujg te okdlniki, ktore
dotyczg spraw zatatwianych przez danego refe-
renta.

Wszystkie zbiory sa prowadzone w dwdch
grupach: 1. wiadz przetozonych, 2. wiasnych. —
Kazda grupa tych zbioréw przechowuje sie w od-
dzielnej teczce z napisem ,Zbiér okdlnikéw wia-
dzy przetozonej (wihasnych) za rok ..." przezna-
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czonej na okolniki i rozporzadzenia danego roku
kalendarzowego. Zbiér okélnikéw nalezy prowa-
dzi¢ w porzadku chronologicznym wydania okdl-
nika.

Po otrzymaniu okdlnika tak referent jak i kie-
rownik kancelaiji wpisuje go do wykazu okolni-
koéw i prowadzi skorowidz rzeczowy.

Po zakonczeniu roku zbiory okélnikéow wraz
z wykazem i skorowidzem winny by¢ przekazane
do bibljoteki,

. AKTA LEGISLACYJNE.
(88 63 — 64).

§ 63.

Technika opracowania rozporzadzen i zarzadzen.

W wypadkach, gdy szczegbétowe przepisy
prawne przyznajg wtadzom administracji ogdlnej
prawo wydawania rozporzadzen i zarzadzen ogoél
nie obowigzujac/ch (np. art. 6, 10, 16 rozp. Pre-
zydenta z 22. Ill. 28 r. o godzinach handlu i go-
dzinach otwarcia zaktadéw handlowych (Dz U.
R. P. Nr. 38. poz. 364) art. 7 ustawy z 23 1V. 28 r.
0 ograniczeniach sprzedazy napojow alkoholo-
wych (Dz. U. R. P. Nr. 35, poz. 299) nalezy przy
redagowaniu tekstu projektu rozporzadzenia lub
zarzadzenia przestrzega¢ ustalonych i jednolitych
zasad i form techniki legislacyjnej podanych w
okélniku Min. Spraw Wewn. Nr. 115 z 27. V. 29 r.
(Dz. Urz. Min, Spraw Wewn. Nr. 8. z 1929 roku).

§ 64.
Obwieszczenia.

Jezeli tres¢ rozporzadzenia lub zarzgdzenia
Starosty ma by¢ rozplakatowana, ilos¢ egzempla-
rzy potrzebnych do rozplakatowania winna by¢
w ten sposdb obliczona, by:

1. Na kazde Wéjtostwo, kazda wie$ oraz ka-
zdy posterunek P, P. przypadt conajmniej jeden
egzemplarz,

2. Pozatem rozporzadzenia lub zarzadzenia
nalezy podawa¢ do publicznej wiadomosci za po,-
Srednictwem urzedéw gminnych przez ogtoszenie
w sposéb w danem miejscu praktykowany.

I1l. INTERPELACJE | INTERWENCJE
POSLOW | SENATOROW.
(88 65-70).
A. Interpelacja.
{8§§ 65— 66).
§ 65.
Termin udzielania odpowiedzi na interpelacje.

Interpelacje nadsytane przez Urzad Woje-
wodzki do sprawozdania naleza dc spraw termi-
nowych. Urzad Wojewo6dzki przesytajac odpis

Nr. W

interpelacji okresla roéwnoczesnie termin do
przedtozenia sprawozdania. Poniewaz termin
6 tygodniowy ustanowiony w art. 33 Konstytucji
dla udzielanie odpowiedzi na interpelacje — wi-
nien by¢ SciSle dotrzymany — przeto wszystkie
materjaty dotyczace interpelacji winny by¢ zebra-
ne w najkrotszym czasie w razie potrzeby telefo-
nicznie lub przez specjalnych kurjeréw. Celem
umozliwienia Urzedowi Wojewodzkiemu jako tez
i Ministerstwu dotrzymania tego terminu, Urzad
Wojewo6dzki zgdajac od Starosty sprawozdan, ja-
ko materjatu do odpowiedz: na interpelacje, be-
dzie wskazywatl nieprzekraczalny termin, w cig-
gu ktérego ma by¢ nadestane badz sprawozdanie
merytoryczne, badz uzasadnione powyzszemu mo-
tywami wyjasnienie o niemoznos$ci nadestania w
tym terminie sprawozdania merytorycznego. Ter-
min, o ktérym mowa, musi by¢ w kazdym wy-

adku dotrzymany. e
P y y 3 66.

Sposéb zbadania zarzutéw podniesionych
w interpelacji.

Starostwo powinno nietylko przedstawia
Urzedowi Wojewddzkiemu pisemne wyjasnienie
odnosnych organéw, lecz takze dotgczy¢ do nich
akta przeprowadzonych dochodzen, protokoty
przestuchan lub inne dowody wraz z ewentual-
nemu swemi uwagami i wnioskami; nie wolno po-
ruczac dochodzen przestuchania stron urzedni-
kom, przeciw ktérym interpelacja j;st skierowa-
na, albo ich najblizszym wspétpracownikom. O ile
dochodzenia ustality naduzycia, sprawozdanie
winno zawieraé¢ szczegétowo informacje co do wy-
danych zarzadzen.

Badanie zarzutéw poruszonych w interpela-
cji winno by¢é poruczone z reguty urzednikom re-
ferendarskim. W wazniejszych wypadkach wi-
nien je przeprowadzi¢ osobiscie Starosta, jezeli
za$ zarzuty wymienione sg przeciw Staroscie do-
chodzenie przeprowadza¢ bedzie delegat Woje-
wody.

Dochodzenia winny obja¢ przestuchanie
wszystkich $wiadkéw na ktérych powotuje sie in-
terpelacja oraz tych oso6b, ktére wedtug tresci in-
terpelacu zostaly przez wtadze lub tez jej orga-
na rzekomo pokrzywdzone, tak, by zadne twier-
dzenie interpelacji i zaden nawet najdrobniejszy
jej szczeg6t nie byt pominiety.
interpelacje ma zawierac
wszystkie szczegéty istotne przeprowadzonego
dochodzenia, akta przedmiotowe, szczegdtowe
wyjasnienia kazdego zaizutu lub twierdzenia in-
terpelacji! oraz podawa¢ dokiadny obraz wyda-
nych na tle danego wypadku zarzadzen. Zaréwno
ostateczna redakcja sprawozdania na interpela-
cje jako tez i zawiadomienie o niemoznosci do-
trzymania terminu podlegajg aprobacie Starosty.

Sprawozdanie na
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B, Interwencje.
(88 67-70).
§ 67.

Interwencje klubéw.

Interwencje poselskie kierowane do wiadz i
urzedéow w drodze pisemnej sa podpisywane
przez postdw, wzglednie senatoréow, badz przez
osoby trzecie (sekretarza klubu). Interwencje
podpisane przez postéw wzglednie senatoréw na-
lezy traktowa¢ jako interwencje osobiste pocho-
dzgce od podpisanego posta, wzglednie senatora
i postepowac z niemi nalezy w mys$l uchwaty Ra-
dy Ministréow z 20. XII, 1926 r, podanej do wia-
domosci Ministerstwu pismem Prezesa Rady Mi-
nistrow z 20, XII. 1926 r. Nr, 17978.

Interwencje klubdw poselskich podpisane
przez osoby trzecie (sekretarza kiubu) nalezy
traktowaé¢ jako doniesienia osoby prywatnej, nie-
zainteresowanej w sprawie bezposredn o. Pisma
takie jak kazde inne doniesienia osoby prywatnej
moga stuzyé jako materjat przy rozpatrywaniu

konkretnej sprawy, 3 68

Interwencje postow i senatorow w sprawach pry-
watnych os6b trzecich.

Interwencje poszczeg6lnych postéw i senato-
row w sprawach prywatnych poszczeg6lnych
0s6b mogg by¢ ustne lub pisemne.

Przy interwencjach ustnych nalezy interwen-
jujacych postéw i senatoréow przyjmowac¢ pod
wzgledem formalnym stosownie do postanowien
niniejszego regulaminu (88 23, 25, 27, 28, 70),
o ile chodzi o meritum sprawy, objetej interwen-
cjg nalezy mie¢ na uwadze, iz za sprawy prywat-
ne poszczegbélnych osob uwaza sie takie sprawy,
dotyczace osdéb indywidualnie okreslonych, w kto-
rych obowigzujgce przepisy dajg kazdemu oby-
watelowi moznos$¢ dochodzenia swoich praw w
drodze administracyjnej lub sgdowej w toku in-
stancji lub w drodze nadzoru. Postowie i senato-
réw.e, interweniujgcy w urzedach w takich spra-
wach winni by¢é pod wzgledem merytorycznym
traktowani w mysl ogdlnych zasad postepowania
administracyjnego t. j. zasadniczo winni wykazac¢
sie upowaznieniem danej osoby do zastepowania
jej w konkretnej sprawie. Upowaznienie takie
okazane w urzedzie przez interwenjujacego posta,
wzgledrne senatora nalezy dotaczy¢ do akt spra-
wy. Przy interwencjach w drodze pisemnej na-
lezy w sposéb analogiczny stosowaé¢ powyzsze za-
8ady. g 69

Interwencje postéw i senatoréw w sprawach
ogo6lnych.
Od interwencji w sprawach prywatnych po-
szczegb6lnych os6b nalezy zasadniczo odro6znié in-
terwencje w sprawach, w ktérych wchodz* w gre
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interes publiczny, dotyczacy zywotnych intere-
sow czy toogoino-panstwowych, czy tez pewnych
okregdéw, zatem z reguty okregéw wyborczych od-
nosnych postéw i senatoréw. Interwencje takie
nadajg sie do traktowania w formie ogdélnie obo-
wigzujacych zarzadzehn na tle problemu, jaki po-
wstatl juz w danym okregu dla wtadz administra-
cyjnych, badz tez w formie inicjatywy o znacze-
niu ogolniejszem, ktorg witadze administracyjne
miatyby dopiero podjgé. Informacje przeto do-
starczone przez postéw i senatoréow winny by¢
wziete pod szczeg6lniejsza uwage. Natomiast nie
wynika stad dla wtadz obowigzek reagowania na
tego rodzaju interwencje w formie np. informo-
wania internet?jujgcych postéw i senatoréw o sta-
nie sprawy w drodze pisemnej.

Interwencje powyzsze w sprawach ogo6lnych
a wchodzacych w zakres dziatania wiadz admi-
nistracji ogdlnej winny sie koncentrowa¢ w re-
kach Wojewody, nie za$ u powiatowych witadz
administracji og6lnej. Zasada ta odpowiada du-
chowi rozpotzgdzenia z dnia 19 stycznia 1928 r,
0 organizacji i zakresie dziatania wtadz admini-
stracji og6lnej i ma na celu zapewni¢ jednolito$¢
w traktowaniu interwencji i spraw z niemi poru-
szanych.

W razie zwrocenia sie postdw i senatoréow w
tych sprawach dc Starostéw, ci ostatni winni
przedstawi¢ o tem sprawozdania Wojewodzie nie
angazujac w zadnej mierze co do przewidywa-
nych skutkéw interwencji.

§ 70.
Przyjmowanie postow w Starostwie.

Postowie i senatorowie, majac do zatatwie-
nia czy to sprawy osobiste, czy to publiczne
w Starostwie zgtaszajg sie u Starosty. Reteienci

zasadniczo nie powinni przyjmowac¢ postow i se-
natoréow bez wiedzy i zgodv Starosty.

IVr. STOSUNKI Z WLADZAMI |

TUCJAMI.
(88 71-74).
§ 71

A. Stosunki z Komendantem Powia-
towym Policji Panstwowej.

INSTY-

Kompetencje Komendanta Powiatowego P. P.
okresla art. 3 ust. 1 lit. a. i art. 25 rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 6 marca
1928 r, o Policji Panstwowej (Dz. U. R. P. Nr. 28,
poz. 257). We wszystkich sprawach dotyczgcych
kompetencji Komendanta Powiatowego P, P. Sta-
rosta znosi sie bezposrednio z Komenda Powia-
towa P. P, wediug art. 25 wymienionego rozpo-
rzgdzenia jako organem pracy Komendanta Po-
wiatowego P. P



296
B Stosunki z innemi wtadzami
iurzedami.
(88 72-74).
8 72.
Zakres stosunkoéw.
Stosunki i ich zakres z innemi witadzami
i urzedami panstwowemi i samorzgadowemi roz-

wijaja sie w ramach zakresu dziatania Starostwa
i tychze wiadz, okreslonego witasciwemi przepi-
sami.

Korespondencje z temi wtadzami i urzedami
regulujg osobne przepisy.

§ 73.
Kancelarja Prezydenta Rzeczypospolitej.

Korespondencje nadchodzgaca z Kancelarji
Cywilnej Prezydenta Rzeczypospolitej skierowu-
je Biuro Informacyjno-Podawcze do Starosty,
ktéry po przejrzeniu przesyta ja do witasciwego
referatu. Odnos$ny referat niezwlocznie zalatwia
sprawe, jezeli za$ zachodzg przeszkody, a spra-
wa wymaga dalszej korespondencji z Kancelarjg
Cywilna, kieruje do niej odpowiednie zawiado-
mienie.

§ 74.
Korespondencja zagraniczna z urzedami obcemi.

1. Korespondencja z placowkami Rzeczy-
pospolitej zagranica z ambasadami, poselstwami,
konsulatami panstw obcych i misjami zagranicz-
nemi w Polsce — i z urzedami panstw obcych
zagranicg traktowana ma by¢ jako pilna.

2. W korespondencjach telegraficznych z pol-
skiemi placdwkami zagranicznemi nie nalezy po-
wotywac¢ sie na poufne zarzadzenia wiadz cen-
tralnych, ani tez na liczby i daty takich za-
rzadzen.

3. Korespondencje zagraniczng wtadz admi-
nistracji ogélnej normujg okdlnik Nr. 66 Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych z 25 kwietnia
1931 roku Nr. 0. L. 285/22, podanej do wiadomo-
$ci pismem P. Wojewody z 8 maja 1931 r. L. dz.
251/1/31. 0. Org.

V. INFORMOWANIE PRASY.
(88 75-78)

§ 75.

Prawo udzielania wiadomosci nazewnatrz
Starostwa.

Prawo udzielania prasie informacyj o dzia-
talnosci i zamierzeniach Starosty przystuguje
wytgcznie Wojewodzie, ktory udziela tych infor-
macyj przez Wydzial Bezpieczenstwa.
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Starostowie moga informowac¢ bezposrednio
prase na terenie swego powiatu w sprawach natu-
ry miejscowej.

Wiadomosci z kroniki biezgcej podaje sie
zawsze bezimiennie, przyczem podaje sie wiadze
lub instytucje, a nie osobe — poza wypadkami,
ktéore podkreslajg czyn dokonany z narazeniem
zycia.

W wypadkach natury og6lnej Starostowie
przedktadajg Urzedowi Wojewodzkiemu (Wy-
dzial Bezpieczenistwa) opracowane sprawozdania,
ktére informujg w odpowiedni sposéb prase. Za
tres¢ merytoryczng przedkiadanych informacyj
ponosza odpowiedzialno$¢ Starostowie, gdyz do
nich nalezy obowigzek rzeczowego opracowania

mater jatu.
§ 76.

Sprostowanie informacyj prasowych.

W wypadkach pojawienia sie w prasie bted-
nych lub niezgodnych z prawdg informacyj
0 dziatalnosci lub zamierzeniach Starosty, wta-
Sciwy Starosta winien przygotowaé sprostowanie
btednych informacyj, wzglednie komunikat przed-
stawiajagcy stan sprawy we wiasciwem Swietle
1 przedtozyé sprostowanie Urzedowi Wojewo6dz-
kiemu (Wydziat Bezpieczenstwa). W wypadkach
tego rodzaju pozadana jest przedewszystkiem
szybkos$¢ sprostowania oraz odpowiadanie faktami
a nie jedynie zaprzeczeniami. Wszelkie sprosto-
wania winny by¢ przedtozone Urzedowi Woje-
wodzkiemu mozliwie w ciggu 24 godzin po uka-

zaniu sie artykutu, zawierajgcego biedne infor-
macje.
§ 77.
Posrednictwo P. A. T. w ogtoszeniach urzedo-
wych.

W mys$l uchwaty Rady Ministrow z 11 lute-
go 1924 r. podanej do wiadomosci okolnikiem
Nr 19 Prezydjum Rady Ministréw z 13 lutego
1924 r. i uchwat z 26 maja 1926 r. oraz 17 paz-
dziernika 1927 r. stuzy Polskiej Agencji Tele-
graficznej prawo wytgcznego posrednictwo w pu-
blikacji ptatnych ogtoszen wiladz panstwowych,
urzedoéw, instytucyj i nieskomercjonalizowanych
przedsiebiorstw panstwowych, wzglednie dziata-
jacych pod kontrolg witadz panstwowych we
wszystkich pismach, wychodzacych na terenie
Rzeczypospolitej oraz pismach zagraniczrych.
Prawo wytacznego posrednictwa P. A. T. obej-
muje takze wszystkie rodzaje reklamy ptatnej
przez wladze panstwowe i instytucje wymienione
wyzej a zatem plakaty, ogtoszenie Swietlne, fil-
mowe, fotograficzne i t. p. Polska Agencja Tele-
graficzna posiada réwniez prawo wytacznego po-
Srednictwa w dokonywaniu zdje¢ fotograficznych
i filmowych w gmachach i lokalach urzeddw i in-
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stytuc,” panstwowych oraz na terenie przedsie-
biorstw i débr panstwowych.

Prawo do zarzadzen w jakich pismach majg
by¢ umieszczane ptatne ogtoszenia panstwowych
wtadz wzglednie przez panstwowe wiadze naka-
zywane, nalezy wytgcznie do Rzgdu, w ktdrego
imieniu kazdorazowy Prezes Rady Ministrow wy-
daje wskazéwki — za$ poszczegdlne urzedy me
mogg wobec P. A. T. stawia¢ zgdan o umieszcza-
niu nadestanych przez nie ogtoszen w pewnych
pismach.

Ptatne ogloszenia wychodzgce ze Starostw,
winny by¢ przeto ogtaszane za posrednictwem
P. A. T. Zlecenia przysyta¢ nalezy bezposrednio
do Wydziatu ogtoszen P A. T. Oddziat w Po-
znaniu. W zamowieniach nalezy podaé ile razy
i w jakich terminach ogtoszenie ma by¢ wydru-
kowane. Materjalty oddawane P. A. T. do roz-
powszechnienia winny byé redagowane w sposob
jaknajzwiezlejszy.

VI. State Wydawnictwo Urzedu
Wojewdédzkiego Poznanskiego.

§ 78.
Poznanski Dziennik Wojewddzki.

1. Poznanski Dziennik Wojewddzki jest
wspdlnem pismem urzedowem witadz admini-
stracji ogolnej, jako tez wszystkich wtadz i urze-
déw panstwowych na obszarze Wojewddztwa,
podlegajacych bezposrednio lub posrednio wita-
dzom centralnym i wydawany jest na podstawie
art. 38—39, 122 i 126 rozporzgdzenia Prezydenta
R. P. z dnia 19. I. 1928 r. o organizacji i zakresie
dziatania witadz administracji ogolnej (Dz. U.
R. P. Nr. 11, poz, 86).

2. W Poznanskim Dzienniku Wojewo6dzkim
ogtaszane sg rozporzadzenia, obwieszczenia i inne
akta wtadz administracji ogo6lnej oraz innych
witadz i urzedéw panstwowych z wyjatkiem cen-
tralnych, wyszczegdélnione w § 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 5 lipca 1928 r. w sprawie
dziennikéow wojewodzkich (Dz. U. R. P. Nr. 72
poz. 618). Patrz: Okélnik Nr. 152 Min, Spraw
Wewn. z dnia 17 sierpnia 1928 r. (Dz. Urz. Min.
Spraw Wewn. Nr, 5, poz. 11).

Czesé Il
INSTRUKCJA REFERENDARSKA.
§79.

Gloéwne zasady (podstawa) pisania referatow.

Przy zupeinem utrzymaniu w mocy zasady,
zenie forma lecz jedynie tylko tres¢ sporza-
dzonego referatu jest miara jego wartosci, nie
moze by¢ jednak w zadnym urzedzie z wielu
wzgledéw obojetna zewnetrzna forma wygotowa-
nych tamze prac pisemnych.
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Jak wiadomo, kazdy referat zanim wyjdzie
urzedu w czystopisie, przej$s¢ musi przez wiecej
rgk szczeg6lnie z powodu aprobaty, korefe-
ratu, a nastepnie celem sporzadzenia czystopisu
i stwierdzenia zgodnos$ci czystopisu z referatem
(sprawdzania) i ztozenia do aktéow. Aby te prace
mogty by¢ uskuteczniane szybko i dobrze niezbed-
nem jest, by wszelkie pisemne referaty mialy
pewng statg forme, ktéraby je czynita zupeinie
przejrzystemi i zapobiegata wszelkim przeocze-
niom zwitaszcza ze strony maszynistki.

Na podstawie diuzszej obserwacji zauwa-
zono, ze liczne referaty nie odpowiadajg stawia-
nym wymogom, gdyz — pomijajac juz nieczytel-
no$¢ pisma, czestokro¢ bardzo ujemnie wptywa-
jaca na szybkos$¢ i doktadnos$é prac biurowych,
lecz nie dajacg sie niestety tatwo usungé — nie
majg one pozatem odpowiedniej, statej, jedno-
litej i przejrzystej formy zewnetrznej a czesto sg
one w ten sposéb pokreslone i zaopatrzone roz-
maitemi dopiskami, ze potrzeba nieraz catego stu-
djum, aby doj$¢ do watku sprawy i uzmystowic
sobie, jak ten referat bedzie wyglgdat w czy-
stospisie.

Kres$lenia, poprawki i dopiski sg w referatach
oczywiscie zjawiskiem catkiem naturalnem i zwal-
cza¢ je nie mozna, lecz winny by¢ uskuteczniane
bez szkody dla jasnosci i przejrzystosci referatu,
w spos6b utrudniajgcy o~jentacji 'nnym wspot-
pracownikom a nawet samym autorom referatu.

Najniekorzystniej odbija sie to przy wygoto-
wywaniu czystopiséw i sprawdzaniu. Odnos$na
kancelistka Zamiast przystgpi¢ natychmiast do
czysto mechanicznego przepisywania referatu na
czysto, zmuszonag jest caly referat poprzednio
przestudjowaé¢ i najczesSciej ma przy tem calg
mase watpliwosci, o wyjasnienie ktorych udaje
sie do referenta, na czem traci tylko czas. Zda-
rzaja sie tez wypadki, ze kancex*stka powstawia
dopiski w niewtasciwem miejscu albo wpisze wy-
razy zupetnie niepotrzebne, z czego w koncu wy-
chodzi w czystopisie absurdalna tres¢. Takie bied-
ne czystopisy odchodzag do stron i innych urzedow
a nawet do wtadz wyzszych, skad wracaja z bar-
dzo nieprzyjemnemi uwagami.

Celem usuniecia zauwazonych usterek nale-
zy przestrzega¢ przy wygotowaniu referatow wy-
tacznie tylko podanych w niniejszej instrukcji
wskazowek uwzgledniajgcych najnowsze zgdania
wiadz centralnych. Referaty nieodpowiadajace
podanej tu formie nalezy zwracac¢ ao przproDienia,

§ 80.
Notatka.
W razie potrzeby moze referat (ale nie musi.l
poprzedzaé¢ tak zwana Notatka.
Notatka ma donioste znaczenie przy spra-
wach o. dtuzszym przebiegu. Przy zaznajamianiu
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sie z przebiegiem sprawy dobrze jest podaé¢ w no-
tatce co i kiedy w tej sprawie zrobiono wzglednie
zarzadzono podajgac numer i date odnosnego refe-
ratu. W notatce mozna tez poda¢ krptka dyspo-
zycje, co w tej sprawie pozostaje jeszcze do zro-
bienia lub zarzadzenia. Taka notatka utatwia refe-
rentowi utozenie referatu, gdyz ma on caty prze-
bieg sprawy przed oczyma i nie potrzebuje
w trakcie pisania wertowa¢ po aktach. Notatka
jest nieraz bardzo wielkiem udogodnieniem dla
aprobanta a réwniez dla wszystkich referentow,
ktorzy w przysziosci z tg sprawg beda mieli do
czynienia.
881,
Poprawki w tekscie.

Rzadko sie zdarza, aby referat nie wymagat
jakichs, nieraz nawet bardzo licznych poprawek
lub uzupetnien. Zachowanie pewnych statych
form w tym kierunku jest dla czytajacych referat
poza czytelnem pismem, najwazniejsze. Jezeli
wszyscy referenci beda uzywali jednakiej formy
dla poprawek i dopiskéw, kazdy zmuszony do
czytania referatu a zwitaszcza kancelarja predko
sie do tego przyzwyczaji i nietylko tatwiej uniknie
dotychczasowych omytek lecz przedewszystkiem
zyska wiele na czasie.

Pojedyncze stowa jako poprawki uzupetnie-
nia referatu wpisywaé¢ mozna pomiedzy wierszami
0 ile wolne miejsce pozwala na czytelne wpisanie
ich. Takie stowa nalezy pisa¢ nad tem miejscem,
w ktérem one maja by¢ wstawione, a nadtc ujac
je we widetki w formie przyczem ostre za-
konczenie tych widetek v'SKazuje miejsce, gdzie
dane stowa maja by¢ wstawione.

Jezeli niema miejsca pomiedzy wierszami na
czytelne wpisanie stéw lub zdania, ktére ma by¢
wstawione, nalezy je napisa¢ na marginesie, a wy-
raz ten wzglednie zdanie jako tez i miejsce, w ktoé-
rem one majag byé wstawione, oznaczyé tym
samym znakiem. Uzywane do tego celu znaki sa:

'rF‘mu v

Odmiany znakéw przy pojedynczych wypad-
kach zachodzacych na tej samej stronie zapisa -
nego arkuszu konieczne sg dla unikniecia zmiany
1 omytek.

Przedstawianie wyrazow czyli zmiane szyku
uskutecznia sie przy uzyciu znaku: tres¢ /7 stowo
albo: 1tow o \ tres¢. Jezeli za$ zmiana szyku do-
tyczy catego szeregu stow, nalezy je ponumero-
wac u gory w ten sposéb, aby cytry porzadkowe
wskazywaty kolejnos¢ tych wyrazéow. Gdyby
jednak takie przestawianie wyrazéw byto nie dosé
wyrazne, lepiej jest cate zdanie skresli¢ i powto-
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rzy¢ je w prawidtowem brzmieniu na marginesie
zaopatrujagc odpowiednim znakiem tak to zdanie
jak i miejsce, w ktérem ono ma by¢ wpisane.

Przestawienie calego ustepu uskutecznia sie
najlepiej przez ujecie go w catosci linjg krzywa

wskazania za pomoca linji i strzatki miejsca, na
ktére ma byc¢ catly ustep przeniesiony.

Jezeli okaze sie potrzeba poprawienia refe-
ratu w tym kierunku, azeby ktéres zdanie umiesz-
czone w Srodku ustepu miato by¢ w czystopisie
poczatkiem nowego ustepu, uzywa sie do tego celu

znaku, / ktory wstawia sie przed odnoSnem
zdaniem, !
8 82.
Zakreslenie.
Aby zaoszczedzi¢ przepisywania, zakresla

sie nieraz cate ustepy z innego aktu, przenoszgc
je do wiasnego referatu.

Odnosne zakreslenia nalezy
przez ujecie dotyczacego ustepu w klamre
i umiesci¢ taka samg klamre w lodpowiedniem
miejscu referatu. W klamrze referatu nalezy po-
da¢ krotko lecz zrozumiale, gdzie nalezy szukac
tego zakreSlenia n. p. <z aktu Nr.............. >
(z notatki przy Nr ) [z reskryptu Min ]
(ze sprawozdania Starosty Nr *itp. Uzy-
wania takich form zakres$lenia jak np. ,pisa¢ dalej
od <do>" nalezy stanowczo zaniecha¢ jako
tatwo w bigdwprowadzajacych, gdyz maszy-
nistka (kancelistka) czesto napisze w predkosci
zbyteczne stowa ,pisa¢ dalej od“ a potem zapom-
ni je skresli¢c. Wogo6le przed i po klamrze nie moz-
na umieszcza¢ zadnych uwag nie nalezacych do
tresci referatu.

uskutecznié

Do wzmiankowanych zakres$len uzywaé na-
lezy nastepujgcych znakéw (klamer) atramentem,
ewentualnie kolorowemi otéwkami:

« NN i. ’i
<-> (L

Odmiana znakow (klamer) w toku tego same-
go referatu jest konieczna dla unikniecia zamiany

§ 83.
Zewnetrzna forma referatow.

1° mytek>

Zatatwienie sprawy moze by¢ odreczne lub
bruljonowe, a w obydwu wypadkach albo osta-
teczne albo tymczasowe.
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Zatatwienie odreczne wychodzi nazewnatrz
w fermie, jakg nadal mu wiasnorecznie urzednik
referujgcy, zatatwienie za$ bruljonowe wymaga
przepisania na czysto.

Referat redaguje sie bgdz na samym akcie,
0 ile na nim jest miejsce a pozostaje on w aktach
Starostwa, — badz tez na osobnym arkuszu lub
jego czesci (potov ie lub ¢wierci); uzywania drob-
niejszych odcinkéw papieru nalezy unikaé¢ z tego
wzgledu, by nie utrudnia¢ pracy archiwistow przy
sktadaniu akt. Nalezy w jak najszerszym zakre-
sie wykorzystywa¢ niezapisane arkusze luzne
wzglednie dajgce sie bez szkody dla akt od-
dzieli¢.

Lewy brzeg papieru, na ktérym ma by¢ pisa-
ny referat, nalezy zagia¢ w szerokosci 1 cm. Brzeg
ten nie moze by¢ po zadnej stronie zapisany,
gdyz stuzy on wylgcznie do wszycia akt do zbioru
(teczki).

Projekt zatatwienia winien by¢ pisany tak,
aby na kazdej stronie po lewej rece pozostat nie-
zapisany margines szerokosci 5 cm. Margines ten
jest konieczny do ewentualnego uzupetniania
referatu tak przez samego referenta, jak zwilasz-
cza dla ewentualnych uzupeinien i poprawek ze
strony aprobanta.

Referat pisany na akcie, winien sie zaczynac
w dalszym ciagu tam, gdzie sie kohczy poprzednie
pLmo rzeczonego aktu, tak, aby cata korespon-
dencja postepowata w chronologicznym porzadku.
Pisanie chociazby najkrotszych referatéw na mar-
ginesie poprzedniego pisma lub w wolnych miej-
scach nagléwka tegoz pisma, jest bezwzglednie
niedopuszczalne, gdyz uniemozliwia zorjentowa-
nie sie w catosci sprawy na przysztos¢, psujac
przejrzystos¢ i tak pozadany chronologiczny po-
rzadek nastepujacych po sobie pojedynczych
korespondencyj w tej samej sprawie.

Jezeli na jednym arkuszu wzglednie na akcie
zabraknie miejsca na skonczenie referatu, nalezy
w dalszym ciggu pisa¢ na osobnym arkuszu, ktéry
zaopatrzy¢ nalezy u gory po lewej stronie notatka
.2 ark. do nr. sprawy".

Referenci wtoni przygotowywac¢ bruljony za-
tatwien pismem czytelnem w formie przejrzystej
1 starannej; — odsytaczy, klamer i t p. nalezy
uzywac oglednie i w spos6b nieutrudniajgcy od-
czytania i zrozumienia tresci projektu; zalgcznik,
z ktérego pewne ustepy maja byé przepisane,
nalezy przedtozy¢ bezposrednio pod bruljon a gdy
akta sg zszyte — oznaczy¢ specjalng zaktadka.

Zalatwienie bruljonowe powinno zawierac:
1- nagtéwek — z lewej strony u goéry, skiada-

jacy sie:

a) nazwy Urzedu wysytajacego,

b) numeru sprawy,
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c) krotkiego ujecia przedmiotu sprawy bez
dodatku: ,w sprawie" lub ,przedmiot".
Figurujgcego na akcie przedmiotu spra-
wy nie nalezy zmienia¢ bez specjalnego
powodu;

d) przytoczenia numeru i
pisma obcego;

daty odnos$nego

2. na S$rodku litera ,,R" co oznacza referat;
3. data — z prawej strony u gory;

4. adres nad treScig pisma;

5. tresé;

6.

ew. termin, wyznaczony na odpowiedz
— w ostatnim wierszu, podkres$lony; termin
ten winien by¢ okreslony $cistg datg a nie
czasokresem;

7. ilos¢ zalgcznikéw do pisma — tuz pod trescig
z lewej strony, podkreslona;

8. podpis przetozonego i date zatwierdzenia
projektu;

9. wskazéwki dla kancelarji co do dalszego po-
stepowania z aktem — u dotu z lewej strony,

w obramowaniu;
10. signum referenta i date zalatwienia na pra-
wej krawedzi bruljonu tuz pod referatem.

Poszczego6lne pisma, skladajace sie na zatat-
wienie sprawy, oznacza referent w bruljonie licz-
bami porzadkowemi u gory.

Po opracowaniu sprawy wktada jg referent
do teczki i to sprawy pune do teczki czerwonej,
niepilne do teczki zwyktej i przedktada apioban-
towi (Staroscie wzgl. zastepcy lub ewentl. upo-
waznionemu do podpisu urzednikowi). Sprawy
podpisane przez aprobanta przesyta sie wprost
kancelistce celem sporzadzenia czystopisow.

§84.
Nagtéwek pism Starostwa.

Wszystkie pisma wysytane z Starostwa, ktdre
podpisuje osobiscie Starosta wzgl urzednik pet-
nigcy funkcje Starosty winny mie¢ nagtowek
.Starosta Powiatowy" (Grodzki) z oznaczeniem
powiatu w formie przymiotnikowej, wszystkie
inne natomiast pisma ,Starostwo Powiatowe
(Grodzkie) z oznaczeniem powiatu w formie
przymiotnikowej.

§ 85.
Numer sprawy.

Wszystkie pisma wychodzgace z Starostwa
noszg nr. sprawy (czyli znak) pod ktérym dana
sprawa weciagnieta zostata w spisie spraw wzgl.
rejestrze Nr. sprawy sktada sie z litei i cyfr arab-
skich oznaczajacych referat i materje danej spra-
wy stosownie do rzeczowego podziatu akt. Numer
jesl stalg cecha rozpoznawczg sprawy, symboli-
zujaca iej tres¢,
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§ 86.
Przedmiot sprawy (tresc).

Ujecie tresci pisma w nagtowku musi by¢
krotkie i jasne, wyrazaé¢ dobitnie wilasciwg ma-
terje referatu i powtarza¢ sie we wszystkich péz-
niejszych korespondencjach dotyczgcych tej sa-
mej sprawy bez zmiany.

Te krotka tresS¢ pisma (referatu) nazywa sie
powszechnie nagtéwkiem.

Podawanie w nagtdwkach pism (referatéw)
W powyzszy sposob tresci tychze pism, stanowi
w catej biurowosSci nader wazne uproszczenie
pracy.

Streszczeniem tern positkuje sie z wielkg
oszczednoscig czasu w pierwszej linji urzednik
przeznaczony do rozdzielania codziennych wpty-
wow, celem jak najszybszego przydzielenia tych-
ze odnosnym referentom.

Dalej korzysta ze streszczenia zawartego
w nagtéowku referent powotany do zatatwienia tej
sprawy, ktéry przedtem winien wpisa¢ sprawe do
spisu spraw S$cisle weditug brzmienia nagtéwka,
nie tracac czasu na czytanie catego pisma celem
poznania jego tresci.

Roéwniez wedtug podanego streszczenia przy-
dziela Starosta wzgl. zastepca sprawe bez zadnej
straty czasu odno$nemu referentowi a ten ostatni
wreszcie majgc podany przedmiot jej moze na-
tychmiast zorjentowaé¢ sie w istocie sprawy
i zwroéci¢ juz przy obowigzkowem czytaniu catego
pisma uwage na te momenty, ktoére posiadajg
dla niej specjalne znaczenie.

Od dobrego ujecia tresci pisma urzedowego
w nagtéwku zalezy dobre oznaczenie materji
(teczki) spisu spraw do ktoérego dana sprawa win-
na by¢ zarejestrowang i do ktérej po ostatecznem
zatatwieniu ztozong bedzie.

Przedmiot sprawy vinien by¢ we wiasciwy
spos6b sformutowany i tak:

a) w sprawach dotyczacych o0s6b, wymienié
nalezy w nagtéwku nazwisko, imie i zamiesz-
kanie osoby, ktdérej sprawa bezposrednio do-
tyczy z dodaniem istoty sprawy czyli zasad-

niczej mate-ji, np.: Strzatkowski Feliks
z Poznania — mianowanie wojtem, Drobny
Wiadystaw z Wielenia — nadanie obywatel-

stwa polskiego, Szulz Walter z Szubina —
przewtaszczenie, Berkowski Roman z Gniez-
na — koncesja na wyszynk;

b) w sprawach dotyczgcych korporacyj, stowa-
rzyszen, zakltadéw i t. p. wymieni¢ nalezy
w  nagtdbwku nazwe odnosnej instytucji
a obok niej istote sprawy np. Gmina Wysokie
— lustracja, Amerykanska Misja Metody-
stow — dziatalno$¢ rachunkowa, Kolonje
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letnie w Piotrkowie — o0 zapomoge, Szpital
miejski w Bydgoszczy — dyspensa budo-
wlana, Rzeznia publiczna w Kruszwicy —
rewizja;

¢) w sprawach ogoélnych wymieni¢ nalezy w na-
gtowku istote sprawy, o ktorg chodzi, jednak-
ze w ten sposdb, aby na pierwszem miejscu
wymieniony byt wyraz zasadniczy np. Ksiegi
wodne — prowadzenie tychze ( a nie prowa-
dzenie ksigg wodnych), Ruch towarowy mie-
dzy Polska a Austrja — uregulowanie;
Pryszczyca — wygasniecie tejze w powiecie
kepinskim; Psy wywozone do Gdanska —
Swiadectwo zdrowia; Kolejka powiatowa —
rozktad jazdy; Tepienie szczuiéw w Czempi-
niu — zarzadzenie policyjne; Stan sanitarny
w powiecie — podniesienie tegoz; Tworze-
nie nowych osad — zezwolenie; Zwierzeta
sprowadzone z zagranicy — uregulowanie
kontroli.

§ 87.
Przygotowanie sie do opracowaniu referatu.

1. Przed opracowaniem projektu zatatwienia
sprawy obowigzany jest referent ustali¢ stan
faktyczny i prawny sprawy.

2. Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudjowaniu i dokiadnem zbadaniu
materji faktycznego, t. j. akt sprawy.

3. Ustalenie za$ stanu prawnego polega na roz-
patrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska
obowigzujacych przepisow prawnych i orze-
cznictwa.

W szczego6lnosci winien referent zbadac:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada
legitymacje do wystapienia z odno$nem pis-
mem wzglednie wnioskiem (art. 9— 16 rozp.
0 post. adm.);

b) czy na podstawie ustalonego w aktach stanu
faktycznego i ze stanowiska obowigzujgcych
przepisow — sprawa nalezy do wiasciwosci
Starostwa (art. ust. 2. rozp. o post. adm.);

c) czy nie zachodza okolicznosci, ktore dajag
podstawe do pozostawienia sprawy bez za-
tatwienia, wzglednie do odrzucenia jej ze
wzgledéw formalnych bez merytorycznego
rozpatrzenia (art. 47, ust. 2, 71, 85 ust. 2, 86
rozp. o postepowaniu administr.);

d) czy postepowanie wyjasniajgce, ktérego wy-
nik przyjeto za podstawe rozstrzygniecia
witadzy podlegtei, zostato wyczerpane tak,
Zze sprawa jest dojrzata do powziecia decyzji
— wzglednie, czy odnosne akta znajdujag sie
w komplecie, art. 44, 89 ust. 2, 92 rozp. o0 post.
admin.).

e) czy w sprawie, o ile wplywa ona z urzeddéw
podlegtych Starostwu, nie popetniono wadli-
wosci postepowania, stanowigcej w mysl obo-



Nr. 14

wigzujacych przepiséw i istotny brak w po-
stepowaniu, wzglednie czy w ocenianiu spra-
wy nie popetniono tego rodzaju btedu praw-
nego, ktéry wuzasadnia uchylenie decyzji
z urzedu z powodu bitednego zastosowania
lub naruszenia ustawy (art. 93, 99— 101
rozp, o post. adm,).

Jesli przetozony zaznaczyt na akcie, iz zyczy
sobie przed zalatwieniem sprawy ustnego co do
niej referatu (znak ,pp“ t. j. przedtem pomoéwic
wzglednie, jesli referent uwaza to za niezbedne),
winien omoéwi¢ sprawe z przetozonym po doktad-
nem jej przestudjowaniu.

Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omowieniu)
sprawy, opracowuje referat projekt tych wszyst-
kich pism, ktére nalezy zredagowaé celem zatat-
wienia sprawy.

Jako zasade nalezy przyjaé, iz:

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

b) przy zatatwianiu spraw unika sie zbednej ko-
respondenciji;

c) w kazdej sprawie nalezy dazy¢ do jak naj-
szybszego ostatecznego zatatwienia.

§88.
Unikanie zbednej korespondencji.

Wszelka korespondencja winna zmierza¢ do
jaknajszybszego ostatecznego zatatwienia spra-
wy. Nalezy przeto unikaé¢ wszelkiej zbednej, po-
Sredniej korespondencji, ktéra odwleka ostatecz-
ne zatatwienie sprawy.

Poniewaz kazdy referat zawiera przepisany
~nagtéwek" z potrzebnemi datami orjentacyjnem
i krotkiem ujeciem tres¢ pisma, staje sie zupeinie
zbytecznym jakikolwiek wstep w referacie, beda-
cy niczem innym, jak tylko niepotrzebnem po-
wtérzeniem tego co sie znajduje w nagitdwku.

§ 89.
Korespondencja odreczna.

Jaknajwieksza ilos¢ korespondencji winna
by¢ zatlatwiana odrecznie na akcie bez przepisy-
wania na maszynie,. Zatatwienia odreczne winny
znale$¢ z reguly zastosowanie w koresponden-
cjach przedstanowczych, zapytaniach, przypom-
nieniach, zwrotach, zadaniu przedmiotowych ak-
téw, odstepowaniu wedtug wiasciwosci i t. p. i to
bez wzgledu na to, do kogo Kieruje sie kores-
pondencije.

Ten spos6b korespondencji polega na tem, ze
sie przesyta innej wiadzy lub urzedowi caty akt
z krotkiem, wprost w czystopisie recznie sporzag-
dzonem wyjasnieniem czy tez zarzadzeniem bez
poprzedniego wygotowania referatu. Poniewaz
w tym wypadku adresat ma moznos¢ zaznajomie-
nia sie z akt o przebiegu sprawy odpada potrzeba
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pisania nieraz ditugich referatéw, aby przedstawic
to co akt zawiera.

Forma pisma odrecznego jest nastepujaca:

Na odnosnym oryginalnym akcie, po zaopa-
trzeniu go w nagtdéwek, o ile go juz nie zastepuje
pieczatka wptywu (patrz § 10 Instrukcji Kancel.),
pisze sie na $rodku arkusza jednag lub dwie linje
ponizej daty, stowa: ,odrecznie* lub ,odrecznie
z ... zat." lub ,odrecznie za zwrotem" lub odrecz-
nie z .. zal. za zwrotem* a to zaleznie od tego,
czy akt ma pozosta¢ u adresata, czy tez ma by¢
wysytajacemu zwroécony i czy posiada zalacz-
niki, czy tez nie. Po stowie ,,Odrecznie”, ktére na-
lezy podkresli¢ nastepuje adres a ponizej adresu
odnosny odreczny referat zakonhczony podpisem.

Jezeli w wypadku odrecznego zatatwienia
wyjatkowo i z uzasadnionych powodéw referent
nie pisze wiasnorecznie swego referatu bezposre-
dnio na oryg. akcie, wéwczas sporzadza taki sam
referat na osobnym papierze, polecajgc kance-
larji sporzadzenie czystopisu na orygin. akcie.

Czy ma byé uzyta fo-ma odreczna lub nie,
zalezy w kazdym konkretnym wypadku od samej
sprawy.

Przy sprawach waznych, wystanych odrecz-
nie. nalezy sporzadza¢ ,karte zastepczg" (wzor
nr. 11) celem utrzymania ewidencji i ewentl. do-
wodow zatatwienia.

Przy sprawach odr. za zwrotem nalezy wy-
stawi¢ te samag karte zastepcza lecz z wyznaczo-
nym terminem, ktoérg przechowuje sie z wzno-
wieniach.

§ 90.
Uzywanie formularzy.

Przy korzystaniu z gotowych formularzy
(schematdéw) dla przygotowania zatlatwien powta-
rzajacych sie stale w jednakowej formie zewnetrz-
nej, — co jest bardzo celowe, poniewaz z jednej
strony odcigza referenta zwalniajgc go od potrze-
by przepisywania calej stereotypowej formuty
i przyspiesza jego prace, z drugiej za$ pozwala na
zachowanie jednolitosci w traktowaniu spraw, —
nalezy przestrzega¢ nastepujacych regut:

a) w sprawach przy ktérych zada sie wyjasnien,
opinji, sprawozdania, referatu i t. p. nie na-
lezy sporzadza¢ konceptu (bruljonu) lecz na
odpowiednich formularzach wygotowa¢ recz-
nie czystopis a na samym akcie zrobi¢ krétka
notatke, ze zazadane w?*jjasnien, opinji, spra-
wozdania, referatu i t. p. i zaznaczy¢ termin
wznowienia;

b) czystopisy referatow przygotowanych za po-
mocg formularza, sporzadza koncelarja w za-
sadzie réwniez na formularzu, z tg roznica,
ze formularze, uzywane przez referentéw,
powinny mie¢ forme zewnetrzng referatow,
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natomiast formularze uzywane przez kance-
larje majg forme czystopisow, W wypadku,
gdy widoczne jest, ze uzupetnienia wypisane
przez referenta na formularzu, po przepisa-
niu ich na maszynie nie zmieszczg sie w wy-
pustkach formularza, kancelarja sporzadza
czystopis nie na formularzu — lecz w sposob
zwykty;

c) dla przyspieszenia pracy kancelarji nalezy
— ustalone przez poszczeg6lne Referaty —
formularze zatatwienn udziela¢ do wiadomo-
sci Kierownikowi Kancelarji, ktéry zarzadzi
przygotowanie odpowiedniej ilosci formula-
rzy do uzytku kancelarji.

§ 91.
Objecie korespondencja catoksztattu sprawy.

Jezeli przed zatatwieniem sprawy konieczne
jest przeprowadzenie korespondencji wyjasniaja-
cej np. w celu zaciggniecia opinji, zebrania mater-
jatbw i t. p. winna ona obejmowaé¢ caloksztatt
sprawy i rozprawia¢ sie ze wszystkiemi jej istot-
nemi szczeg6tami, aby unikng¢ potrzeby wyjas-
nien wzglednie uzupeitnien. Korespondencjg ta
nalezy objg¢ odrazu wszystkie te czynniki, z kto-
remi porozumienie jest potrzebne, a nie korespon-
dowa¢ z kazdym z nich odrebnie.

§92.
Utatwienie korespondencji.

W korespondencji nalezy sie postugiwaé
wszystkiemi temi $rodkami, ktore utatwiajg adre-
satowi odszukanie u siebie zrozumienie i zatatwie-
nie sprawy, wzglednie uchylajg potrzebe dalszej
korespondencji, a mianowicie:

a) powutywaé sie na pismo adresata, podajac
jego date, znak literowy i Nr. sprawy — oraz
nagtdwek — wskazujgacy tre$¢ sprawy;

b) adresujgc, uzywac¢ wiasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedowem;

c) przesytajgc do kilku witadz wzglednie urze-
déw rownobrzmigce pisma, podawac zawsze
na ich koncu rozdzielnik, wyszczegélniajacy
wszystkie urzedy, do ktérych odnosne pisma
réwnoczes$nie wystano.

O ile chodzi o przepisywane na maszynie za-
tatwienia, ktére majg by¢ dalej przesytane wia-
dzom, urzedom, organom lub osobom prywatnym,
— nalezy — dla uproszczenia dalszego toku ko-
respondencji do podlegtych urzedéw — przesytac
odpowiedzi Wojewodztwa — w miare moznosci
w dwu egzemplarzach t. j. w oryginale i odpisie;
oryginat przeznaczony jest do przechowania
w aktach posredniczacego urzedu, a odpis do dal-
szego przestania (wtadzy, urzedowi, osobie inte-
resowanej i t p.) po uzupetnieniu go formutg po-
dajacg do wiadomosci.
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§ 93.
Telefonogramy.

Pilne polecenia urzedowe i wezwania do
urzedow podlegtych oraz odpowiedzi na ich za-
pytania, dajace sie ujg¢ krotko i jasno, winny by¢
nadawane w formie telefonogramoéw. Dotyczy to
zwiaszcza spraw terminowych oraz tych wypad-
kow, w ktorych ze wzgledu na konieczno$¢ wyjas-
nienia pewnych szczegétéow cata sprawa, juz
przygotowana do rozstrzygniecia, pozostaje w za-
wieszeniu.

Telefonogram polega na dostownem zapisa-
niu tresci polecenia wzglednie innego zatatwienia,
zaopatrzonem w podpis odpowiedzialnej osoby.

§ 94,
Stylizacja pism.

Pisma, ktére maja nagtéwek ,Starosta Po-
wiatowy" (Grodzki) winny by¢ stylizowane
w pierwszej osobie. Wszystkie inne pisma maja
by¢ stylizowane w trzeciej osobie (Starostwo
prosi, zarzadza, orzeka i t. p.).

§ 95.
Jezyk urzedowania.

Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej Pol-
ski jest jezyk polski.

Starostwo jako wiladza, jako tez wszystkie
istniejgce przy nim urzedy zaréwno w stuzbie
wewnetrznej jak zewnetrznej wytgcznie w jezyku
panstwowym.

Podania obywateli cudzoziemskich, zamiesz-
katych zagranicg, zredagowane w obcym jezyku,
mozna poddaé¢ urzedowaniu, o ile zatatwienie po-
dania jest korzystne dla Rzeczypospolitej lub
poszczegdlnych obywateli polskich.

We wszelkich pismach nalezy uzywac stylu
zwieztego jasnego i powaznego, unika¢ rozwlekto-
éci, wyrazen niezgodnych z duchem jezyka pol-
skiego oraz wyrazow i okreslen obcych, pochodza-
cych zwiaszcza z przestarzatych zaborczych prze-
piséw kancelaryjnych.

§96.

W pismach urzedowych nalezy przestrzegac
zasad jednolitej pisowni, ustalonej przez Aka-
demje Umiejetnosci w Krakowie, a wprowadzonej
do urzedow okolnikiem Prezydjum Rady Mini-
strow z 10 listopada 1919 r. L. 10766/19 (Dz. Urz.
M. S. W. z 1919 r. Nr. 38, poz. 509). Patrz: Pisow-
nia Polska — Przepisy, stowniczek wydanie V.
poprawione przez Jana tosia.

Nazw urzedéw nalezy uzywaé w brzmieniu
ustalonem okélnikiem Nr. 54 Min. Spraw Wewn.
z dnia 10. 4. 1930 Nr. O. P. 13911/2.

Przy uzywaniu nazwisk rodowych zenskich
nalezy przestrzega¢ zasad gramatycznych jezyka
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polskiego 115 Min.
Spraw Wewn. z dnia 2. VII. Nr. O. P. 14263/1.
§ 97.

Zawiadamianie stron
0 sposobie zatatwienia ich podan.

podanych okdélnikiem Nr.

O sposobie zatatwienia danej sprawy petent
winien by¢ zawiadomiony zgodnie z postanowie-
niami (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94) rozpo-
rzagdzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22-go
marca 1928 r. o postepowaniu administracyjnem
(Dz. U. R, P. Nr. 36, poz. 341).

§ 98.
Informacje o wydawnictwach urzedowych.

Na zapytania zarowno stron jak i wiadz
i urzedow etc., dotyczace tego rodzaju spiaw, co
do ktorych daty i t. p. szczegdty sg wyczerpujaco
podane lub objasnione w wydawnictwach urzedo-
wych witadz i urzedéow panstwowych, — nalezy
udziela¢ jedynie informacyj, wskazujgcych od-
nosne wydawnictwa. , Q

Ograniczenie sprawozdanh
do najniezbedniejszej potrzeby.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wydawacd
zarzadzen, ktére w spos6b dotkliwy lub stale ob-
cigzaja podwiladne urzedy: w szczegdlnosci spra-
wozdan o wykonywaniu wolno zadaé wyjgtkowo
i jedynie w tych wypadkach, gdy charakter tego
koniecznie wymaga, t. j. kiedy Starostwu jest
istotnie niezbedna pozytywna wiadomos$¢ o tem,
w jaki sposdéb zarzadzenie wykonano. W tym wy-
padku nalezy to w piSmie przesytajgcemu pod-
kreslic. Natomiast z reguly nalezy pozostawiaé
odno$nym urzedom wydanie stosownych zarza-
dzen we wiasnym zakresie dziatania.

Zarzadzenia co do przedkitadania sprawoz-
dan opisowych i statystycznych, tak statych jak
i jednorazowych (ankiet) winny by¢ uzgodnione
z Referatem Organizacyjnym, do ktdérego nalezy
ewidencja i zbieranie wzoréw tych sprawozdan.

§ 100.
Sprawozdania i wnioski do Urzedu
Wojewodzkiego.

W sprawozdaniach przedstawianych Urzedo-
wi Wojewodzkiemu Poznanskiemu nalezy oprécz
szczeg6towego sprawozdania obrazujgcego stan
faktyczny sprawy postawi¢ konkretny i odpo-
wiednio uzasadniony wniosek, o ile Urzad Woje-
wodzki na podstawie przedtozonych akt ma wy-
da¢ zarzadzenie lub orzeczenie. — Brak wniosku
uniemozliwia w wielu wypadkach powziecie decy-
zji i powoduje niepotrzebna zwioke.

Do sprawozdan nalezy dotaczy¢ akta sprawy,
a takze referaty zatatwien oraz przy odwotaniach
dowody doreczeh wydanych decyzyj.
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§ 101.
Wyznaczanie terminéw do zalatwiania
i ponaglenia.

1. Dla unikniecia niepotrzebnych ponaglen
nalezy z géry wyznaczy¢ takie terminy, w jakich
zatatwianie sprawy bedzie w danych warunkach
dla urzedu, otrzymujacego polecenie, mozliwe do
wykonania. Nalezy przytem bra¢ pod uwage
bieg pocztowy, miejscowe warunki komunikacyjne
oraz potrzebe ewentualnego porozumienia sie da-
nego urzedu z podwiadnemi organami, wzglednie
tez inne okolicznosci, jak np, koniecznos$é¢ prze-
prowadzenia dochodzen itp. Terminy nalezy za-
kresla¢ o ile moznosci — na dni 10, 20 i 30 danego
miesigca.

2. W dniu, na ktor™ przypada termin, refe-
rent na podstawie akt winien zdecydowaé, czy
zakreslony pierwotnie termin jest witasciwy, czy
tez nalezy go przesunaé¢ albo ponaglenia wogdle
zaniechac.

3. Jesli wezwany na pierwsze ponaglenie
urzad podlegty nie udzieli odpowiedzi, nalezy
w razie potrzeby zazgdaé¢ zbadania przyczyny

zwtoki.
§ 102,

Przestrzeganie termindéw
wyznaczonych przez wiadze przetozone.

Terminy wyznaczone przez wiadze przetozo-
ne lub wyzszej instancji muszg by¢ bezwarunko-
wo dotrzymane.

W wypadku, kiedy z jakichkolwiek wzgledow
odpowiedz nie bedzie mogta by¢é wystang w ter-
minie, nalezy bezzwiocznie przesta¢ odpowiednie
wyjasnienia i wniosek o zmiane terminu, podajac
w jakim przypuszczalnie czasie sprawa Dedzie za-
tatwiona.

Wyjasnienie tego rodzaju przedstawione by¢
musi przed uptywem naznaczonego terminu.

Termin podany na piSmie ustalony zostaje
z tem wyliczeniem, ze w dniu wskazanym jako
termin odpowiedz winna sie znale$¢ w reKach wy-
dajgcego terminowe zarzadzenie, a wiec wysytka
pisma t. j. odpowiedz musi by¢ odpowiednio
w czas uskuteczniona.

(Okolnik M. S. W. Nr. 96 z 29 kwietnia 1927.
Nr. OL. 1452).

§ 103.
Forma odnoszenia sie do urzedéw podlegtych.

W* zarzgdzeniach i poleceniach do podlegtych
urzeddéw nie nalezy bez istotnej potrzeby uzywac
formy ostrych nakazéw, polecen, zagrazaé¢ odpo-
wiedzialnoscig, podkresla¢ wagi i pilnosci sprawy
it p.

W pismach do urzedéw podlegtych, ktore
podpisuje Starosta lub zastepca mozna uzywac
formy imperatywnej polecenia, we wszystkich in-
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nych pismach nalezy uzywac¢ formy wezwania lub
opisania (np. Starostwo oczekuje).

§ 104.
Oszczedzanie papieru w Starostwach.

Przy uzywaniu papieru wszyscy urzednicy
winn* kierowaé¢ sie nastepujacemi zasadami:

rozporzadzenia Prezydenta Rzplitej z dnia 22.
I11. 1928 o postepowaniu administraoyjnem (Dz.
U. R. P. Nr, 36, poz 341).

§ 106.
Kontrola stemplowa.
Przed przystgpieniem do opracowania przy-

1 Referaty winny by¢ sporzadzane w miaﬂ(zielonego sctie aktu winien referent stwierdzi¢

moznos$ci na wptywach t. j. pismach wchodzacych.

2'W korespondencji miedzy urzedami | i Il
instancji jak najszerzej nalezy stosowac t. zw. za-
tatwianie odreczne, to jest na samym akcie wcho-
dzacym do urzedu, o ile niema potrzeby zatrzy-
mania tego aktu w Urzedzie lub przechowywania
w archiwum.

3. Korespondowanie miedzy referatami
w Starostwie nalezy uwazac¢ za niedopuszczalne,
winno ono odbywaé sie wylgcznie w drodze od-
recznego udzielam a sobie akt sprawy.

4. Nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie
odpiséw pism do ilosci najkonieczniejszej.

5. Na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany
papier t, zw. stomkowy lub konceptowy, a nawet
drukowy matowy, wediug wymiaréw ustalonych
przez Polski Komitet Normalizacyjny a podanych
w okolniku z dnia 25 lipca 1927 r. Nr. 142 (Dz.
Urz. Min. Spraw Wewn. Nr. 3 poz. 22).

Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzywane
tylko wyjatkowo do sporzadzania czystopisow
przy aktach, majacych znaczniejszg wage pan-
stwowg (Swiadectwa, nominacje i t p.).

6. Do kazdego pisma, stosowrJe do diugosci
tekstu, uzywac nalezy papieru odpowiedniego for-
matu.

Zwykle wystarczy 14 arkusza formatu kance-
laryjnego (wymiar 210 X 148 mm).

7. Dla tekstéw kroétluch papieru podwojnego
w zadnym razie uzywacé nie nalezy.

8. Pisma wychodzgce z urzedu moga tylko
wtedy sktadaé sie z dwu kartek, o ile pierwsza
kartka zostata juz zapisana po obu stronach.

9. Czystopisy winny by¢ pisane na jeden od-

step.
§ 105.

Kolejnos¢ opracowywania spraw.

Sprawy nalezy opracowywac¢ w zasadzie we-
dtug kolejnosci ich otrzymania z tem, ze sprawy
oznaczone jako pilne winny by¢ zatatwiane przed
innemi sprawami, — sprawy za$ terminowi w ta-
kim czasie, by termin mogt by¢ dotrzymany.

Jezeli zatatwienie sprawy w terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu zwrécié
sie do odnos$nej witadzy o przedtuzenie go. Poza-
tem sprawy winny by¢ zalatwiane w terminach
wskazanych w poszczegdlnych ustawach a w bra-
ku tychze w terminach wskazanych w art. 68 i 89

kazde pismo (podanie) czy podlega optacie stem-

plowej, czy jest nalezycie ostemplowane i czy
znaczki stemplowe sg skasowane we witasciwy
spos6b. Dokonywanie kontroli stemplowej przez
Biuro Informacyjno-Podawcze nie wyklucza

w zadnym razie obowigazku witasciwego referenta
zatatwic jagcego podanie, zapobiegania uchybie-
niom stemplowym oraz ponownego skasowania
znaczkow stemplowych. O ile podanie podlega
zwolnieniu od optaty stemplowej nalezy skontro-
lowaé, czy zachodza warunki zwolnienia (8 166
rozp. wykonawczego z 20. 11, 1926 r. do ustawy
o optatach stemplowych Dz. U R. P nr. 123 poz.

713% § 107.

Uporzgdkowanie akt.

Wszystkie akta'spraw bedacych przedmiotem
zatatwienia, winny by¢ — bez wzgledu na to, czy
pozostajg one w Starostwie, czy tez przestane zo-
stang gdzieindziej, — uporzgdkowane przez re-
ferenta wedtug chronologicznej kolejnosci.

§ 108.
Doktadno$é opracowania referatéw.

Opracowujgc projekt zalatwienia nalezy
zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych skut-
kow prawnych i faktycznych zatatvuenia, a takze
bra¢ pod uwage, czy zalatwienie bedzie zrozu-
miate i wykonalne.

Referaty winny by¢ opracowane z konieczng
Scistoscig i doktadnoscig. Opracowany referat na-
lezy zawsze ponownie przeczytac i usung¢ pomy#-
ki i btedy oraz wypetni¢ opuszczenia, uzupeinie-
nia, poprawki i t. p. nalezy czyni¢ w sposéb nie
wzbudzajgcy watpliwosci, do czego sie odnosza
wzglednie co oznaczaja.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek i t
p., jako tez ze wzgledu na wage sprawy, referent
moze zazadaé przestania mu czystopisu do przej-
rzenia przed przedtozeniem go do witasciwego
podpisu (patrz § 19 ustep 4 Instrukcji Kancela-

ryjnej). § 1Q9

Podstawa zatatwienia — stan aktow.

Podstawg zatatwienia jest z reguty tylkc stan
aktow. Jesli zatem zalatwienie oparto nietylko na
tresci aktéw, lecz takze na ustaleniach, zasiggnie-
tych ubocznie, nalezy na, akcie przytoczy¢ tresé
odnosnych ustalen i powota¢ ich zrédio,
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§ 110.
Pisemne uzasadnienie projektu zatatwienia.

Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zatatwienia; —- jedynie
w sprawach szczeg6lnie waznych lub zawitych,
albo na wyrazne zlecenie aprobanta nalezy je po-
dac¢ po lewej stronie arkuszu referatowego, pozo-
stawiajgc prawg strone niezapisang. Uzasadnie-
nie takie winno z reguly obejmowac:

a) stan faktyczny sprawy,
b) stan prawny,
c¢) wniosek zatatwienia

§ 111-
Powotanie przepisu prawnego.

Przy powotywaniu (cytowaniu) w zatatwie-
niach przepisu prawnego nalezy podawaé jego
wiasciwy tytut oraz zrodio publikacji w ustalo-
nym skrdécie oraz w nawiasie np. ,ustawa z dnia
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Panstwa Pol =
skiego (Dz. U. R. P. Nr. 7, poz, 44)" albo ,rozpo-
rzgdzenie Prezvdenta Rzeczypospolitej z dn. 19
I. 1928 r. 0 organizacji i zakresie dziatania witadz
administracji ogélnej (Dz. U. R. P. Nr. 11 poz.
8b)" albo ,okélnik M. S. W. Nr. 57 z 11 marca
1929 r. w sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz. M. S.
W. Nr. 3 poz. 87)".

§ 112.
Uzasadnienie decyzji t pouczenie
o $rodku prawnym.

1. Uzasadnienie
krotko a tredciwie.

2. Objasniajac strone o przystugujagcem jej
prawie odwotania do Urzedu Wojewddzkiego, na-
lezy uzywac nastepujacej formuty: Przeciwko ni-
niejszej decyzji (zarzadzeniu, orzec*»mu) przy-
stuguje prawo odwotania sie do Urzedu Woje-
wodzkiego Poznanskiego, ktore nalezy wniesé¢ za
posrednictwem Starostwa powiatowego (grodz
k™ej . w ciggu dni (14), liczac od
dnia, nastepujgcego po dniu doreczenia.

deoyzji nalezy ujmowac

§ 113.
Dyktaty.

Referaty, w sktad ktorych majg wejs¢ gotowe
juz teksty, zestawienia itp. mozna je dla uniknie-
cia strajty czasu na reczne przepisywanie — dyk-
towa¢ bezposrednio na maszyne. Materjat do
dyktatu winien by¢ na tyle starannie przygotowa-
ny uprzednio, aby w czasie dyktowania nie zacho-
dzity powodujace strate czasu przerwy.

§ 114.
Referaty zbiorowe.

O ile zajdzie potrzeba wystosowania do kilku
adresatow pisma o tresci w pewnych czesciach
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identycznej a tylko w niektérych czesciach od-
miennej, mozna celem unikniecia kilkakrotnego
powtarzania w referacie identycznych ustepow,
uzy¢ formy referatu zbiorowego wediug dwuch
form.

Wedtug pierwszej formy wygotowuje sie re-
ferat w petnem brzmieniu tylko dla pierwszego
adresata, dla dalszych za$ adresatéw tylko witas-
ciwe dla kazdego z nich czesci dekretu, natomiast
identyczne ustepy przenoci sie z jednego referatu
za pomocg klamer (zakreslen).

Wedtug drugiej form”™ nalezy najpierw adre-
sy zaopatrzy¢ kolejng liczbg porzadkowa a na-
stepnie w trakcie pisania tresci uwidoczni¢ na
marginesie przez podanie odnosnej liczby porzad-
kowej, ktérego adresata dotyczy odnos$ny ustep
tresci.

W obu przypadkach pisze maszynistka (kan-
celistka) czystopis dla kazdego adresata z osobna,
Sledzgc przytem wedle klamer wzglednie odnos-
nego numeru porzadkowego tres¢ przeznaczong
dla dotyczgcego adresata.

Wysytajgc do kilka zainteresowanych urze-
déw jednobrzmigce pisma, nalezy umieszczaé¢ na
koncu (u dotu) ,rozdzielnik", wyszczego6lniajacy
wszystkich adresatéow, z ktérego moze kazdy
adresat dowiedzie¢ sig, komu przestano takie sa-
me pismo.

Rozdzielnik jest zbyteczny w tym wypadku,
jezeli juz ze wspolnego adresu wynika jasno, kto-
re urzedy otrzymujga odnos$ne pismo n p. ,Do
wszystkich P. P. Wujtow".

§ 115.
Aprobata.

Wszelkie projekty zatatwien (refeiaiy), kto-
re nie podlegajg zatwierdzeniu (aprobacie) Staro-
sty podpisuje zastepca Starosty, wzglednie tez re-
ferenci w granicach okreslonych w statucie orga-
nizacyjnym. Uskutecznienie aprobaty uwidacznia
sie przez zamieszczerie na referacie daty i pod-
pisu aprobanta.

Zakres uprawnien do aprobaty i do podpisy-
wania czystopis6w normuje Statut organizacyjny
dla Starostw Wojewdédztwa Poznanskiego. Refe-
renci moga aprobowac niektére zatatwienia w gra-
nicach indywidualnych upowaznien. Jezeli zatat-
wiana sprawa wymaga aprobaty przetozonego,
urzednik referujgcy przesyta aprobantowi, sto-
sownie do jego wskazowek referat zalatwienia
z aktami. W wypadkach, wymagajgcycn omowie-
nia sprawy, czyni to w drodze osobistego przed-
stawienia jej aprobantowi.

‘'Urzednicy uprawnieni do ostatecznej apro-
baty i do podpisywania zalatwien, zarzadza
w swoim zakresie dziatania, aby projekty zatat-
wien o charakterze typowym, nie nastreczajace
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wiele moznosci merytorycznych poprawek ze
strony aprobania byly mu przedstawiane do apro-
baty razem z czystopisem do podpisu. Po uzyska-
niu aprobaty referent odnotowuje date ostatecz-
nego zalatwienia w spisie spraw, wzglednie w re-
jestrze merytoryczne zatatwienie sprawy, o ile dla
danej sprawy Starostwo prowadzi rejestr.

§ 116.
Podpisywanie czystopiséw i zatatwien
odrecznych.

1. Przy podpisy\raniu pism nalezy przestrze-
ga¢ postanowien o podpisywaniu korespondencyj
zawartych w statucie organizacyjnym.

2. Na czystopisach date pisma umieszcza
aprobant, na referacie date czystopisu umieszcza
urzednik kancelaryjny.

Nr. 14

§ 117.
Ksiega zarzgdzen organizacyjnych.

Zarzadzenia organizacyjne dotyczace wew-
netrznego trybu urzedowania Starostwa, szkole-
nia urzednikéw i t p. winne by¢ wpisywane do
ksieg* zarzadzen organizacyjnych. Zarzadzenia
te naiezy numerowaé¢ biezgco kazdego roku od
Nr. 1 i podawaé obiegowo do wiadomosci wszyst-
kim urzednikom, ktérzy obcwignani sg witasno-
recznym podpisem stwierdzi¢ zapoznanie sie
z trescig zarzadzenia, g jjg

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem
1 IV. 1932 r.

Roéwnocze$nie tracg moc wszelkie przepisy
wydane w sprawach uregulowanych niniejszym
regulaminem, o ile sg sprzeczne z jego postano-
wieniami.



Nr. 14 Poznanski Dziennik Wojewoédzki — Poz 221 307

Wiér Nr. 1.
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Poz. 21

Dziennik  Wojewodzki

Poznanski

Starostwo Powiatowe

Wykaz ruchu spraw Nr.

za czas od dnia LW
1 2 3 4

Pozostato
z poprzed-

NF Jednostki organizacyjne Stopien niego

por.z (referaty) stuzbo-  okresu

' urzednicy referujacy wy spraw
niezatatw.

ogdtem

Razem

Pozostaje

spraw niezatatwionych

...................................... do dnia ...
5 6 7
Razem Z cego
Otrzymano .
byto zatatwiono \W toku
nowych do zatat- osta-
spraw ed ’ zatatw,
wienia tecznie (tym.
zat.)

Kierownik Kancelarji:

Bez biegu
pozosta-
wionych
nie rozpo-
czetych

Krotkie ujecie

Ogotem powodu niezatat-
nie zatat- Wwienia i inne uwagi:
wionych

Starosta:



Starostwo Powiatowe

Nr.
porz.

Wykaz ruchu spraw Nr.

za czas od dnia Tt do dnia
Pozostalto Pozostaje spraw niezatatw.
L, Otrzyma-
llo§¢ z poprzed-
; ; : urzed- niego no spraw Razem Z tego Bez biegu
Jednostki organizacyjne o nowych byto  zalatwiono W toku Og6tem
nikow okresu . pozosta-
referaty w okresie do zatat- osta- zatatw. . spraw
referu- spraw L . wionych .
. . sprawo- wienia tecznie (tym. . nie zatat-
jacych niezatatw. nie rozpo- .
, zdawczym zatat.) wionych
ogo6tem czetych
i
Razem:
Kierownik Kancelarji:

Wo<r Nr- 2a-

Krétkie
ujecie powoddow
niezatatwienia
i inne uwagi:

Starosta:
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Starostwo Powiatowe WzOr Nr»3-

(nin

Niniejszem zawiadamia sie, ze podanie wniesione dnia

W sprawie

przestane zostato dNia ... Za NF,

do

wedtug kompetencji.

(podpis)

Starostwo Powiatowe Wzér Nr, 4.

Pokwitowanie przyjecia podania

DNia . 193.... r. przyjeto od

podanie w sprawie

optacono stemplem na kwote zi

Wzér Nr. S.

Starostwo Powiatowo
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Wzér nr. (.
Kontrola wptywow.
Data _ _Nr. Nadawca Pr_zy- Data _ _Nr. Nadaweca Prz_y-
otrzymania pisma dziat otrzymania pisma dziat
Wzér kr. 7.
Spis spraw
Tytut teczKi (Materji) ..o Rok: 19.........

Znak i Nr. teczki

Daty wznowien
lub
uwagi

Nr. Daty Daty Nazwisko, imie i miejscowo$é Data ostatecznego
porz. Wplywow wplywow ewent. krotka tresé zatatwienia — adres
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biez.

Data wejscia
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Nadawca

data, liczba pisma

zataczn.

liosé

W sprawie
(przedmiot)
Referent

Ref:

Ref:

Data zatatw.

Wzér Nr. 8.

Zatatwienie

(dokad wystano)

Nr. U

Wz6r Nr. 9.
- (1]
© - o
NS 3 2
s 2 5 ©°
$ g = g
g8 E s
= N



Nr 14 _ Poznanski Dziennik Wojewoédzki — Poz. 221 313

Wzér Nr. 10

Rok:
Starostwo Powiatowe
Akta
Tytut teczki:......... \% , A !
O S TP PPPR PR * T
Referat:
Nr. teczki:
Znak akt:
Tom:
Starostwo Powiatowe w»6r Nr. 11.
Nn
Karta zastepcza
Termin i e
flkt w sprawie....ccoooniiiiniceiiiees OO URPRPPN
o ToTo] Yoo Ir=Yon VA o o RSP P SO UPP TP
wystano odrecznie, odrecznie za zwrotem, z zakt.................. ANia .
o o PSP PPRRRN
Ponaglono 1 raz dnia ... 19 Ponaglono 2 raz dma......... 19...
Termin dni Termin.......ooeee... dni
Zatatwiono odrecznie — ostatecznie dni@.......ccocceeiiiiieiininniiienenn.

(o 1 TP

podpis referenta;
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Starosta(wo) Powiatowy (e) Wior Nr. 12.

I. Ponaglenie

Nr. dnia 19.........

Do

w/

wyzej wymienionej.

(za) Starosta (e) Powiatowy (ego)

Termin:

Starosta (wo) Powiatowy (e) W6 Nr. 12 «.
Il. Ponaglenie

N e, , dnia.. 19..........

w/.

............................................... 19.......... . Nr. — W sprawie
wyzej wymienionej.
O ewentl. zachodzgacych przeszkodach w zatatwieniu sprawy nalezy natychmiast

donies¢ i poda¢ powdd nie dotrzymania terminu.

(Za) Starosta (e) Powiatowy (ego)
Termin:
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Wzdér Nr. 12b.

Ponaglenie do wtadz réwnorzednych

Starosta Powiatowy

, dnia 19 r.

Nr. Do

Prosze o przyspieszenie zalatwienia pisma z dnia
......................................... 19 s o Nl . W SPFAWIE WY ZE]

wspomnianej.
Starosta Powiatowy

Termin .......ccooceiiiiiiiii, zanotowano.

Wzbér Nr. 13.
Ewidencja okodlnikow Urzedu Wojewodzkiego

Nr. pofz. Tresé dmiot Data Znak Uwagi
res¢ spraw rzedmio . :
okdlnikow P y ) i nr. sprawy g
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3.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla Starostw Wojewddztwa Poznanskiego.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1L

Podziat czynnosci urzedowych.

Przepisy niniejsze okredlaja techniczne po-
stepowanie z aktami w Starostwach.

Czynnosci urzedowe w Starostwie dzielg sie
na:

1. referatowe t. j. merytoryczne zatatwianie
spraw. Czynnosci te wykonywajg urzednicy re-
ferendarscy, podreferendarscy i przydzieleni im
urzednicy administracyjni IlIl kategorji.

Czynnosci te regulujga postanowienia za-
warte w regulaminie dla Starostw, czes¢ Il —
Instrukcja referendarska;

2. kancelaryjne, do ktérych nalezy techni-
czne postepowanie z aktami.

Czynnosci te reguluje niniejsza instrukcja.

Za podstawe biurowosci w Starostwach
przyjmuje sie ,.przepisy kancelaryjne w admini-
stracji publicznej'lna mocy uchwaty Rady Mini-
strow z dnia 27-go sierpnia 1931 r. pod poz. 273
oraz okolnik Nr. 205 Ministerstwa Spiaw Wew-
netrznych z dnia ld-go grudnia 1931 r. Nr. OL.
3794/20. .

§ Z.
Czynnosci kancelarji.

Wspdlna dla calego Starostwa kancelarja
spetnia nastepujace czynnosci:

1. przyjmuje i przydziela otrzymane z zewnatrz
pisma;

2. sporzadza
wych;

3. wysyta zatatwienia na zewnatrz;

4. prowadzi sktadnice akt ostatecznie zatatwio-
nych a niepotrzebnych do biezgcego urzedo-
wania.

czy$topisy zalatwien bruljono-

W wypadkach uzasadnionych szczegélnemi
wzgledami, sporzadzanie czystopisobw moze byé
dokonywane u poszczegdlnych referentéw i pod
bezposrednim ich nadzorem.

§3.
Gloéwne zasady instrukcji.

Zapisywanie do spisu spraw, rejestrowanie
spraw rejestrowych, taczenie i przechowywanie
akt (spraw) przydzielonych przez Staroste refe-
rentom do zalatwiania odbywa sie w referatach
u poszczeg6lnych referentéow wedtug zasad po-
danych w 88 12— 16 i 18 niniejszej Instrukcji.
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Dziennikéw podawczych wzgl. skorowidzéw
nie prowadzi sie za wy;atkiem dziennika podaw-
czego dla spraw ,,mob.“, ,tajnych” i ,poufnych”
prowadzonych przez Staroste lub zastepce Sta-
rosty. Akta poufne prowadzi sie z reguty razem
z aktami jawnemi; jedynie przy wysytaniu spraw
poufnych nalezy postepowac¢ wedle zasad prowa-
dzenia spraw tajnych, (patrz § 23).

Instrukcja niniejsza opiera sie na systemie
teczckowym. Podstawg do wyszukiwania, tgczenia
i przechowywania akt, sg teczki z aktami, zato-
zone wediug ustalonego podziatu rzeczowego akt
(wykaz akt), dotgczonego do niniejszej instrukcji
i znajdujgce sie w referatach pod odpowiedzial-
noscig odnosnych referentéw wzgl. upowaznio-
nych pomocniczych sit kancelaryjnych, przydzie-
lonych do odnosnych referatow.

Poszczego6lne teczki zawieraja z regutly akta
z jednego roku.

Kazda sprawa ma przez caly rok ten sam
numer, pod ktérym zostata zarejestrowana.

Pokwitowan w obrebie urzedu Starostwa nie
wydaje sie.

Normalny obieg akt wskazuje wykres obiegu
atu (wzor nr. 1) ustalajacy najmniejszg ilos¢
punktéw zatrzymania.

§ 4.
Sprawy pilne.

Sprawy oznaczone jako ,pilne", jakotez
sprawy ze swego charakteru pilne, (jak n. p. in-
terpelacje poselskie) winny Ly¢ przez wszystkich
urzednikéw zatatwiane bezzwiocznie, poza zwy-
ktg kolejnoscig czynnosci. Sprawy pilne i termi-
nowe, krazag w okladkach koloru czerwonego.

§ 5.

Obowigzki kierownika kancelarji.

Kierownik kancelarji (o ile stanowisko takie
zaleznie od organizacji spraw kancelaryjnych
jest przewidziane) prowadzi kancelarje oraz od-
powiada:

1. za staly nadzér nad praca personelu kance-
laryjnego, stuzbg telefoniczng i dyzurami;

2, za Sciste przestrzeganie przepiséw o0 biuro-
wosci oraz informowanie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszcze-
go6lnych referentow;

3. za przestrzeganie zasady oszczednosci oraz
inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci;

4, za dopilnowanie zarzadzen, majacych na
celu ochrone tajnosci i poufnosci spraw.
Ponadto kierownik kancelarji prowadzi

ksiege przyjeé¢ interesantdw i speinia inne czyn-
noséci przewidziane Instrukcjg i Statutem organi-
zacyjnym.
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Do obowigzkéw tegoz wzgl. upowaznionego
urzednika kancelaryjnego (rejestratora) nalezy:

a) przyjmowanie wptywéw z poczty i od in-
nych urzedow;

b) rozdziat wptywoéw pomiedzy wiasciwych re-
ferentéw;

c) przestrzeganie
plowych;

d) informowanie interesantéw, przyjmowanie
podan i prowadzenie ksiegi przyje¢;

e) wysytanie pism nazewnatrz;

przepisow o optatach stem-

f) prowadzenie archiwum (skiadnicy zamknie-
tych akt);

g) sporzadzanie sumarycznych wykazoéw ruchu
spraw dla catego urzedu;

h) uwierzytelnianie odpisow;

i) zatatwianie spraw rachunkowych i gospodar-
czych;

j) prowadzenie bibjoteki.

Kierownikowi kancelarji podlega dodany
personel pomocniczy.
§ 6.
Wykazy ruchu spraw.
Do dnia 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca

i 10 pazdziernika kazdego roku kierownik kance-
larji wzgl. inny urzednik kancel. sporzagdza w po-
rozumieniu z referentami kwartalne wykazy ru-
chu spraw (wzor nr. 2), zawierajgce statystyke
spraw otrzymanych, zatatwionych i niezatatwio-
nych w poszczegélnych referatach i przedstawia
je Staroscie wzgl zastepcy Starosty.

Starosta pi zesyta wykazy ruchu spraw (wzor
nr, 2a) Urzedowi Wojewddzkiemu najp6zniej do
dnia 15 wyzej wymienionych miesiecy. Urzad
Wojewodzki za$ przedktada sumaryczne wykazy
Ministerstwu.

Wykaz Nr. 2 wypetnia sie wediug stanu
z ostatniego dnia danego kwartatu nastepujgco:

W rubryce 1-szej oznacza sie poszczegélnych
urzednikow referujacych biezagcym numerem po-
rzadkowym.

W rubryce 2-giej wymienia sie poszczegoélne

referaty i wszystkich urzednikéw referujgcych
tuz przy kazdym referacie,
W rubryce 3-ciej wypisuje sie ich stopien

stuzbowy.

W rubryce 4-tej wypisuje sie ilos¢ spraw po-
zostatych z poprzedniego okresu jako niezatat-
wionych ostatecznie (n. p. jezeli wykaz sporzg-
dzono 10-go kwietnia za okres od 1-go stycznia
do 3l-go marca, to we wspomnianej rubryce na-
lezy podac ilos¢ spraw, ktére do dnia 1-go stycz-
na nie bytly zatatwione, a wiec liczbe umieszczo-
nA w poprzednim wykazie w rubr. 8. (prze-
dziatka 3).
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W rubryce 5-tej umieszcza sie ilos¢ spraw
wyznaczonych odnos$nemu referentowi w okresie
sprawozdawczym do zatatwienia.

W rubryce 6-tt.j wypisuje sie liczbe osigg-
nietg po zliczeniu liczb z rubr, 4 i 5 — a wiec
liczbe spraw, ktére byty do zalatwienia w okre-
sie sprawozdawczym.

W rubryce 7-mej podaje sie ilo$¢ spraw za-
tatwionych ostatecznie w okresie sprawozdaw-
czym. Liczbe te osigga sie w prosty sposob, gdy
sie odliczy liczbe umieszczong w rubr. 8 w prze-
dziatce 3 od liczby umieszczonej w rubr. 6 (n. p.
w rubr. 6 umieszczone liczbe 500 a w rubryce 8,
w przedziatce 3 liczbe 200, wobec tego w rubr. 7
nalezatoby umiesci¢ w tym wypadku liczbe 300).

W rubryce 8-ej, (ktéra ma 3 przedziatki)
umieszcza sie w pierwszej przedziatce ilosé
spraw bedacych w toku zatatwienia, to jest
spraw tymczasowo zatatwionych, w drugiej prze-
dziatce ilos¢ spraw zupeilnie zalegtych, to jest
spraw bez biegu pozostawionych, a wiec zupetnie
nierozpoczetych, a w przedziatce trzeciej wypi-
suje sie liczbe osiggnieta po zliczeniu liczn umie-
szczonych w przedziatce 1 i 2 rubr. 8.

W  rubryce 9-tej umieszcza Starosta wzgl.
zastepca Starosty krotkie ujecie powodoéw n.eza-
tatwienia wzglednie )inne uwagi dot. zatlatwio-
nych spraw, ktére wymagaly diuzszego opraco-
wania wzglednie obszerniejszych dochodzen.

§ 7.
Przepisy o optaiach stemplowych.

Normy optat stemplowych od podan i Swia-
dectw urzedowych oraz odnos$ne postepowanie
reguluje ustawa o optatach stemplowych z dnia
1. VIl 1926 r. (Dz. U. R. P. Nr. 98, poz. 570,
tudziez rozporzgdzenie wykonawcze z 20. Xl
1926 do ustawy o optatach stemplowych (Dz. U.
R. P. Nr. 123, poz. 713), do ktérych kierownik
kancelarji i urzednicy referujacy winni $cisle za-
stosowac sie pod rygorem odpowiedzialnosci ma-
terjalnej niezaleznie od odpowiedzialnosci stuz-

bowej. gg

Depozyty pieniezne oraz dowody rzeczowe.
Postepowanie w sprawach depozytéw i pie-
niedzy nadsytanych do Starostwa reguluje roz-
porzgdzenie Ministra Skarbu z dnia 24. XI. 1921.
(Dz, Min. Skarbu Nr. 45/21) oraz po6zniejsze prze-
pisy, na jego podstawie wydane.

Rozdziat II.
PRZYJMOWANIU | ROZDZIELANIE
WPLYWOW
§ 9.

Przyjmowanie wptywow.

Wszystkie pisma, listy i depesze, adresowane
do Starosty lub Starostwa, przyjmuie z poczty



318 Poznanski

oraz od miejscowych instytucyj i urzedéw pod-
legtych w godzinach urzedowych kierownik kan-
celarji wzgl. urzednik kancelaryjny. Po godzinach
urzedowych przyjmuje wpltywy dyzurny urzed-
nik. Odbiér przesytek potwierdza kierownik kan
celarji z wyjatkiem przesytek pienieznych, ktore
kwituje Starosta lub zastepca.

Na poczcie odbiera listy wozny, upowazniony
do tego przez Staroste.

Upowazniony urzednik kancelarji udziela in-
teresantom informacyj, do ktérego z referatow
Starostwa sprawa ich zostata skierowanag do za-
tatwienia. Przyjmuje on podania w sprawach
wchodzgcych w zakres kompetencji Starostwa,
przestrzegajgc przepisow o optatach stemplowych
odnos$nie wysokosci optaty oraz kasowania znacz-
kow stemplowych. Przyjmowanie gotéwki zamiast
znaczkéw stemplowych jest niedopuszczalne, Da-
lej stwierdza, czy podanie jest podpisane i czy
podano na niem adres petenta, czy dotgczono po-
wotane w podaniu wzglednie wymagane w danej
sprawie zalgczniki. W wypadku przedtozenia
przez interesanta podania w sprawie nienalezg-
cej do kompetencji Starostwa, skierowuje intere-
santa do witasciwego Urzedu. Jezeli wniesiono
podanie pisemnie do Starostwa niewtasciwego,
winien on niezwlocznie podanie to skierowaé¢ do
witadzy jego zdaniem witasciwej z réwnoczesnem
zawiadomieniem (wzdér nr. 3) o tem wnoszgcego,
lub zwréci¢ mu podanie ze wskazaniem tej wia-
dzy. (art. 2 ust. 3 rozp. Prez. R. P. z dnia 22. Il1l.
1928 r. 0 postepowaniu administracyjnem).

Podania bez podpisu lub tez z podpisem, wy-
konanym sposobem mechanicznym, Starostwo
moze nie przyjaé, o ile ma watpliwosci, czy po-
danie zostato wniesione z wolg osoby intereso-
wanej. W razie potrzeby Starostwo wyznacza
stosowny termin dla potwierdzenia podania.
W wypadku potwierdzenia uwaza sie, ze podanie
zostato wniesione waznie w terminie pierwotnym,
(art. 16 ust. 3 rozp. Prez, R. P. z dnia 22. 1ll. 28 r
0 postep, adm.).

Podobnie Starostwo moze postgpi¢ rowniez
w wypadkach, gdy podanie ma inne braki for-
malne, jak np. jest nieczytelne, w tresci swej nie-
zrozumiate, napisane z .pogwatceniem przepisow
0 jezyku podan it p. (art. 15 ust. 4 rozp, Prez.
R. P. z dnia 22. Ill. 28 r. o postep, adm.).

Na zadanie interesanta obowigzany jest
urzednik kancelarji wyda¢ potwierdzenie odbioru
podania (wzér nr. 4) w mys$l art. 18 rozp. Prez.
R. P. z dnia 22-go marca 1928 r. o postepowaniu
administracyjnem, opatrzone wedtug skali usta-
lonej ustawg stemplowa znaczkiem stemplowym
za 20 gr. Potwierdzenie podpisuje osobiscie.

Przyjmowanie pism i podah poza urzedem
jest wzbronione. Moga to czyni¢ tylko: Starosta
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i upowaznieni przez niego urzednicy, delegowani
do poszczegdlnych miejscowosci powiatu.

Ustnie zgtaszane prosby przyjmuje kierow-
nik kancelarji do protokotu.

§ 10.

Rozdziat wptywow.

Pisma otrzymane z zewnagtrz t. zw. wplywy,
koncentruja sie w kancelarji, gdzie sie je — z wy-
jatkami okreslonemi w ustepie 7 i 8 niniejszego
paragrafu — otwiera, opatruje pieczatka wptywu
z datownikiem (wzér nr. 5) pod trescig pisma
z lewej strony, o ile brak miejsca, drugostronnie,
a wtedy przy odrecznem zatatwianiu pieczatka
zastgpi nagtowek. Ustala ilos¢ zalgcznikéw, no-
tuje na pismach ewentl. braki i uwagi, podkresla
w tresci pism numery akt Starostwa na ktore sie
powotano. \Y

Za zatgcznik liczy sie kazdy luzny odcinek
papieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako po-
jedyncze zalgczniki. Brak powotanych w pismie
zatlgcznikéw nalezy odnotowac¢ na wplywie.

Otrzymane wptywy rozdziela na podstawie
ustalonego podziatu czynnosci, wkiada do teczek
przeznaczonych dla poszczegdlnych referatow
i przedktada Staroscie do przejrzenia z reguly
jednorazowo w ciggu dnia, sprawy terminowe za$
bezzwiocznie.

Interpelacje poselskie przedktada sie bez-
zwtocznie po otrzymaniu Staroscie.

Przy wszystkich odwotaniach, skargach lub
przy pismach, gdzie brak podpisu, daty pisma lub
adresu, pozostawia sie przy sprawie koperty, na
ktérych widoczng by¢ musi data stempla poczto-
wego.

Na depeszach (telegramach) uwidacznia sie
réwniez godzine i minute odbioru.

Pisma , mob“ oddaje kierownik kancelarji
w zamknietych kopertach wprost do rgk Starosty.

Pisma oznaczone na kopertach jako poufne,
tajne oraz wszelkie pisma od witadz przetozo-
nych i pisma adresowane imiennie do Starosty,
przedktada kierownik kancelarji w zamknietych
kopertach Staroscie.

Pisma nieotwierane notuje sie w kontroli
wptywoéw z kopert (wzor nr. 6).

Kancelarja jest zobowigzana codziennie
wszystkie nadchodzace do Starostwa potwierdze-
nia odbioru (rewersy zwrotne) i t. p. przekazac
odnosnym referentom celem dotgczenia do od-
nosnych aktéw sprawy.

§ 11.
Przeglad wptywoéw przez Staroste.

Postanowienia powyzsze nie naruszajg w ni-
czem przepis6w rozporzadzenia z 30. VI. 30 r.
(Dz. U. R. P. Nr. 55, poz, 464), regulujacych za-
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kres czynnosci i odpowiedzialnosci Starosty,
w szczeg6lnosci przepisu pktu 2-go § 25. powyz-
szego rozporzadzenia, stanowigcego, ze Starosta,
a w razie nieobecnosci, zastepca winien przegla-
da¢ akta wpiywajace do Starostwa i w n iare po-
trzeby zamieszcza¢ na nich krétkie dyrektywy
0 sposobie ich zatatwienia.

Starosta wzgl. jego zastepca przegladajac
wptywy, oznacza sprawy wymagajace natychmia-
stowego zalatwienia napisem ,zaraz“ wzgl. ,bar-
dzo pilne" oraz czyni odpowiednig notatke, jak
sprawa zatatwiong by¢ powinna.

Przeglad wptywoéw powinien by¢ traktowany
jako jedno z najpilniejszych zaje¢ stuzbowych.
Nowe wplywy winna kancelarja wzgl. 'referenci
otrzymac¢ tegoz dnia. W razie zachodzacej prze-
szkody lub nieobecnosci Starosty winien prze-
gladu wptywéw dokonaé upowazniony zastepca.

Po przejrzeniu wptywoéw i umieszczeniu na
nich swych uwag, Starosta przesyta pisma zwykite
wiasciwym referentom, pisma tajne i poufne wre-
cza im osobiscie.

Urzednik kancelarji na podstawie zwréco-
nych pism uzupetnia kontrole wptywoéw przydzia-
tem na referaty, poczem dorecza w teczkach
wszystkie wptywy bezposrednio wtasciwym urzed-
nikom referujacym z reguty jednorazowo w ciggu
dnia, sprawy terminowe i pilne za$ bezzwtocznie.

Rozdziat Il

REJESTROWANIE | tACZENIE SPRAW
W REFERATACH.

§ 12.
Podziat rzeczowy akt. (Wykaz akt).

Do tgczenia, oznaczania, rejestracji i prze-
chowywania akt stuzy ,wykaz akt". Jest to pla-
nowe i state wyszczeg6lnienie akt, powstajacych
w toku dziatalnosci Starostwa, utozone sposobem
przedmiotowym.

Wykaz akt wigze sie ze szczeg6towym po-
dziatem czynnos$ci Starostwa (§ 6 rozporzadzenia
z 30. VI. 30 r. Dz. U. R. P. Nr. 55. poz. 464), ktory
to podziat ujmuje w grupy jednorodne lub po-
krewne pod wzgledem przedmiotowym wszystkie
sprawy wchodzace w zakres wiasciwosci poszcze-
golnych referatéw.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajaca akta danej materji o tym samym
znaku (8 13) Teczka (materja) moze by¢ podzie-
lona na podteczki, wzgl tomy.

Wykaz akt powinien by¢ utozony Scisle, jasno
1z wyraznem okre$leniem granic pomiedzy po-
szczegblnemi grupami spraw i materjami (tecz-
kami) tak, aby:
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1. w praktyce tatwo mozna byto ustali¢, dc ja-
kiej grupy sprawa nalezy i do jakiej teczki
akt sie kwalifikuje;

2. przedmiotowe ujecie poszczeg6lnych materji
spraw zapewniato wykazowi akt ceche sta-
tosci na diuzszy okres czasu;

3. pomiedzy poszczegélnemi grupami spraw
byto w wykazie akt dostatecznie duzo wol-
nych pozycyj na przyszie uzupeinienie wy-
kazu i na zatozenie nowych teczek (materji);

4. w razie koniecznej potrzeby mozna byto
pewne grup/ akt wytgczy¢ lub przestawic¢ bez
koniecznoséci przenumerowania innych pozy-

cyj wykazu akt.
§ 13.

Znak akt.

Znak akt skitada sie z liter i cyfr arabskich,
litery stuza do oznaczania referatow, cyfry arab-
skie za$ do oznaczania pozycyj (materji) wykazu
akt, cz/li do oznaczania teczek.

Znak akt z ewentualnem dodaniem innych
blizszych cech rozpoznawczych, stuzy w zasadzie
réwniez jako numer sprawy, n. p. A. 25/3), przy-
czem A oznacza grupe spraw (referat), 25 —
materje spraw — t. j. wiasciwg teczke, 3 za utam-

kiem — trzecig z kolei sprawe danej materji.
Numer jest statg cecha rozpoznawczg sprawy,
symbolizujgca jej tresc.
§ 14,
Obieg akt.

Do obiegu akt stosuje sie nastepujgce zasady:

1. szyokie zatatwianie sprawy jest niemniej
wazne, jak zalatwienie jej w sposob wia-
$ciwy pod wzgledem rzeczowym;

2. akt przechodzi przez ten sam punkt zatrzy-
mania w zasadzie tylko raz;

3. normalny obieg akt wskazuje zalgczony wy-
kres obiegu akt (wzoér nr. 1), ustalajacy naj-
mniejszg ilo$¢ punktéw zatrzymania i to jak
nastepuje: kancelarja Starostwa przekazuje
nowe wptywy Staroscie do przejrzenia, ktéry
je nastepnie przesyta referentom do zapisa-
nia w ,spisie spraw ' i zatatwienia. Referent
przedktada zatatwienie sprawy aprobantowi

do podpisu wzgl. zatwierdzenia, aprobant
przesyta do kancelarji celem sporzgdzenia
czystopisu, podpisu za zgodnos$¢ i wysyiki

(o ile nie zastrzegt sobie wtasnorecznego pod-
pisu). Wreszcie nastepuje zwrot bruljonow
wraz z poprzednikami bezposrednio refe-
rentom;

4. poszczegblne etapy obiegu akt odbywajg sie
w ustalonych porach dnia;

5. obieg akt, z wyjgtkiem akt mobilizacyjnych
i tajnych odbywa sie bez pokwnowan;
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6. sprawy terminowe i p'lne kraza w oktadkach
koloru czerwonego i zatatwiane sg bezzwtocz-
nie, wzglednie przed innemi sprawami;

7. po zalatwieniu nalezy ztozy¢ akt niezwiocz-
nie do witasciwej teczki; aktu szuka sie za-

sadniczo w odpowiedniej teczce, nie w za-
pisk". § 15
Spis spraw.

Dla zapisywania akt referatu prowadzi sie
spisy spraw (wzor nr. 7) dla kazde; teczki (ma-
terji) spraw. Spisy te nalezy przechowywaé ra-
zem w jednej teczce oddzielnie dla kazdego re-
feratu.

Numery i tytuty poszczegélnych spiséw spraw
sg identyczne z numerami i tytutami odnos$nych
teczek (akt).

Spisy spraw nalezy z koricem roku dotgczy¢
do odno$nych teczek i przechowywaé je nadal
w tych teczkach. Po oddaniu do archiwum spisy
te zastepujg ewidencje zawartosci teczek.

Otrzymane od witadz przetozonych i wiasne
okdlniki wpisuje sie do wykazu okdInikéw.

Do spisu spraw wpisuje sie kazda poszcze-
go6lng sprawe tylko raz w ciggu jednego roku, pod
jedng tylko pozycja porzadkowa, wedtug kolejno-
sci wptywow lub w porzadku alfabetycznym przy
sprawach wymienionych w § 16.

Przed uptywem roku zaktada sie nowe spisy
spraw, rejestry i teczki na nastepny rok.

§ 16.
Zapisywanie akt.
Postepowanie: po otrzymania poczty, ktéra
winna by¢ zapisywana do spisu spraw, referent

segreguje sprawy wedtug uwag Starosty na 1
pilne, 2. zwykte, 3. ,,do akt” i 4. wptywy liiepod-
legajgce zarejestrowaniu. Nastepnie zaopatruje
w nr. aktu najpierw sprawy pilne, a nastepnie
zwykte wedtug nastepujacych przepisow:

Otrzymawszy nowy wptyw musi sie wpierw
stwierdzi¢ dla ktdérej teczki (materji) przynalezy
i tam do tego spisu wciggnaé, a jego poszczegdlne
rubryki wypetnié¢ nastepujace:

W rubr. 1. (nr. porz.): kazda nowa (po raz
pierwszy w danym roku wchodzgca) sprawa
otrzymuje kolejng liczbe (Nr.) spisu spraw. Spra-
we raz juz w danym roku kalendarzowym wpi-
sang do spisu spraw i zaopatrzong w nr. sprawy,
prowadzi sie od chwili jej pierwszego wptywu az
do ostatecznego zalatwienia pod jednym i tym
samym nr. (znakiem) jaki otrzymat pierwszy
wplyw.

W rubr. 2. (data wptywu): oznacza sie datg
wejscia pierwszego pisma (date stempla); dalsze
cztery pola w tej rubryce przenaczone sg na wpi-

sywanie dat wejscia nastepnych wptywoéw w tej
samej sprawie.

W rubr. 3. (tre$¢ sprawy): wpisuje sie na-
zwisko, imie i zamieszkanie a w razie koniecz-
nosci krotka tres¢ sprawy, ktérej pismo dotyczy,
n. p. — ,Podolski Bolestaw, Wronki — zazalenie
na Staroste", ,Fabryka materjatéw wojskowych
w Ostrowie — zatozenia" — ,Baer Wilhelm. Cho-
dziez — wyjazd do Niemiec" i t. p.

Dalsze rubryki przeznaczone sg na wpisywa-
nie zatatwien spraw:

W rubryce 4. (data zatatwienia ewentl adres)
wpisuje sie date ostatecznego zatatwienia, a przy
sprawach odrecznie wystanych, adres do kogo
pismo wystano;

Wreszcie w rubr. 5 (daty wznowien Ilub
uwagi), notuje sie otowkiem (aby mdc kazdego
czasu wymazac) ewentl. daty wznowien lub komu
udzielono z referentéw do ewentl. opinji i t. p.

Nr. sprawy, pod ktérym dana sprawa zapi-
sang zostata w spisie spraw, wpisuje sie w stam-
pilji wptywu (wzér nr. 5).

Stampilja ta winna by¢ widoczng i je; ru-
bryki doktadnie wypetnione tak, aby Nr. sprawy
(znak) i ilos¢ zalgcznikéw byt dobrze czytelny.
Wpisy te muszg sie zgadza¢ z wpisami w spisie
spraw.

Wzér wpisu do spisu spraw.

Kwesty
Tytut teczki (materji) Znak i Nr.' teczki B. 32
Nazwisko, imie Data Data
Daty i zamieszkanie ostatecznego Wwznowitn
wptywoéw ewentl. krotka zatatwienia tub
tresé adres utagl
15. L Stow. Mtodziezy 18. lii. 32.
Krobia Kobielinski
prez. Kobielinski do akt

W stampilji wptywu wpisanoby w tym wy-
padku nastepujacy znak Nr. B. 32/1 to znaczy
B oznacza grupe spraw bezpieczenstwa, 32 —
materje w danej grupie t j. wlasciwg teczke
(Kwesty), cyfra za$ 1 za ulamkiem pierwsza
sprawe w danej materji (teczce).

Dla spraw imiennych i typowych (o ile nie
posiadajg specjalnych przep sow rejestrow (na-
lezy prowadzi¢ ten sam wzér spisu spraw, lecz
alfabetycznie i w formie ksigzkowej.

Sprawy imienne, dla ktérych nalezy pro-
wadzi¢ spisy spraw altabetycznie, sa naste-
pujace: metrykalne, w ktérych poszczegélne osoby
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zadajg wyciagu urodzen, $lubéw, zgonu, — zmiany
nazwisk, opinjowanie kandydatéw na urzednikoéw,
opinje w sprawach przewtaszczeniowych, wnio-
ski w sprawach inwalidzkich i inne, ktére Staro-
sta zarzadzi we wilasnym zakresie.

Normalnych etapow obiegu akt z reguty nie
odnotowuje sie, natomiast notuje sie przestane
sprawy do zaopinjowania innemu referentowi.

§ 17.
Wptywy (pisma) niepodlegajgce zapisaniu.

Nie podlegaja zapisywaniu nastepujace spra-
wy i pisma:

a) druki i gazety;

b) pokwitowania (potwierdzenia odbioru) oraz
powiadomienia, ktérym nie nadaje sie dal-
szego biegu;

¢) okélniki otrzymane do wiadomosci i
i raporty perjodyczne (sprawozdania);

d) pisma, ktorych iiiewpisywame zarzadzi Sta-

rosta, robiac w tym wypadku na piSmie ad-
notacje: ,,b. n.“ (bez numeru).
Tego rodzaju pisma odktada kancelarja wzgl.
referent (ktéremu Starosta przeznaczyt do
powziecia do wiadomosci) do teczek zaopa-
trzonych w odpowiednie tytuty, zaleznie od
charakteru spraw;

ej wreszcie sprawy rejestrowe, ktore nie podle-
gaja wpisaniu do spisu sprawu. Sag to takie,
ktére skutkiem istniejgcych przepisow mu-
szg by¢ i tak juz zapisywane i oznaczone nu-
merem porzadkowym w specjalnych ewiden-
cjach (rejestrach) wzglednie mogtyby by¢
prowadzone w rejestrach bez uszczerbku dla
sprawnosci i uproszczenia urzedowania.

zbioru

Rejestry te stuzg rowniez dla celéw ewiden-
cji kancelaryjne!

Telefonogramy traktuje sie iak inne pisma:
otrzymuja one nr. tak przy odbiorze jak tez i przy
nadaniu.

Roza przewidzianemi w niniejszej Instrukcji
zadnych innych zapiskéw prowadzi¢ nie wolno.

§ 18.
Sposéb prowadzenia spraw rejestrowych.

Zaopatrzone pieczecig wpltywu i przejrzane
przez Staroste wpitywy w sprawach rejestrowych
po doreczeniu odnosnemu referentowi winien
tenze bezzwlocznie wpisywaé¢ do odnosnych reje-
strow i zaopatrzy¢ kolejna liczbg porzadkowa re-
jestru, a liczbe te wraz z dodatkiem znaku ma-
terji wypisuje réwnocze$nie na pieczeci wpltywu.
Sprawy raz juz do rejestru wciagniete zachowujg
przez catly rok stale ten sam numer kolejny.

O ile sprawa przed jej ostatecznem zatat-
wieniem wymaga jeszcze uprzednich dochodzen
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lub korespondencji, wypetnia sie przy pierwszym
wpisie tylko te rubryki rejestru (ewidencji), ktdre
w danej chwili mogg by¢ juz wypeinione (liczba
porz., imie i nazwisko, ew. miejsce zamieszkania
i data wpitywu). Rejestry winne by¢ prowadzone
o ile moznosci alfabetycznie, a kazda gtoska roz-
poczyna sie liczbg 1. Przy wpisywaniu Nr. reje-
stru do pieczatki wptywu nie nalezy do tegoz Nr
dodawaé¢ pierwszej litery danego nazwiska.

Jezeli sprawa wpisana do rejestru moze by¢
odrazu zalatwiona pozytywnie, sporzadza refe-
rent projekt zatatwienia, a po zaaprobowaniu go,
przepisaniu przez kancelarje i wystaniu wzglednie
wydaniu czystopisu (wreczeniu paszportu i t. p.),
na podstawie otrzymanych zpowrotem aktéw
sprawy, wypetnia pozostate rubryki rejestru,
a akta sprawy ostatecznie zatatwionej przecho-
wuje w referacie w odpowiedniej teczce.

W razie negatywnego zatatwienia sprawy
notuje e je (np. odmowe wydania pos$wiadcze-
nia obywatelstwa) czerwonym atramentem w ru-
bryce ,Uwaga" stowami ,odmoéwiono", jednak
dopiero po uprawomocnieniu sie. W ciggu terminu
wyznaczonego do wniesienia odwotania akta de-
cyzji odmownej przechowuje sie w terminarzu.

Jezeli przed ostatecznem zatatwieniem spra-
wa rejestrowa wymaga uzupeinien lub wyjasnia-
jacych dochodzen, sporzadza sie tymczasowe za-
tatwienie (odreczne lub referatowe) i odnotowuje
je dm celéw ewidencyjnych w rejestrze w ru-
bryce ,Uwaga" w sposéb nastepujacy:

przy zatatwieniach referatowych zapisuje sie
w ,Uwadze" tylko termin wyznaczony
na odpowiedz, akta za$ wktada sie do termi-
narza w referacie prowadzonego, przy za-
tatwieniach odrecznych zapisuje sie w ,Uwa-
dze" obok terminu adres i znak ,,odr.“, ter-
min za$ notuje w terminarzu spraw odr. z.
zwr. (w referacie prowadzonym).

W razie niedotrzymania terminu odpowiedzi,
urzednik referujgcy albo przedtuzy termin i za-
notuje go (przekreslajac poprzedni) albo spo-
rzadzi ponaglenie i wyznaczy nowy termin.

Po nadejsciu odpowiedzi (i ewentl. dotgcze-
niu aktow z referatem) urzednik referujgcy skre-
$la terminy w ,Uwadze" i terminarzu i zatatwia
sprawe ostatecznie.

W sprawach rejestrowych, ktoérych przebieg
wyjatkowo powoduje wiekszg ilos¢ koresponden-
cji, tak, ze w rubryce ,Uwaga" brakioby miej-
sca na, jej odnotowanie, mozna notowaé¢ tymcza-
sowe zatatwienie albo otowkiem, wycierajgc na-
stepnie nieaktualng notatke gumg celem wpisania
w jej miejsce nastepnej, albo tez notowaé prze-
bieg tymczasowych zalatwien i termindéw na spe-
cjalnie do aktu dodanej oktadce (na jej stronie
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wewnetrznej). Taka okladka pozostaje przy Rozdziat |IV.

\_/vszystklch za’fatW|en|a_ch (tak referatowych jak SPORZADZANIE CZYSTOPISOW,

i odrecznych) w terminarzu referatowym, a po

d.efinitywnem zalatwieniu sprawy skladania jest
razem z aktami do sktadnicy podrecznej.

Kazda materja spraw, dla ktoérych prowa-
dzony jest specjalny rejestr tworzy jedng osobng
teczke w danej grupie. Na oznaczenie jej moze
by¢ uzywany tylko znak (Nr.) sprawy, wynika-
jacy z rzeczowego podziatu akt analogicznie jak
przy wszystkich innych sprawach.

Wszystkie ostatecznie zatatwione sprawy re-
jestrowe skilada sie wediug tych materji w osob-
nych teczkach w sktadnicy podrecznej i przecho-
wuje w referatach az do korica roku. Z poczatkiem
nastepnego roku oddaje sie je —- utozone w tecz-
kach w porzadku kolejnych numeréw rejestru 9
do ogolnej sktadnicy (registratury). W razie braku
odpowiedniego pomieszczenia na przechowywanie
w referatach moze Starosta zarzgdzi¢ oddawagnie
do registratury badz to perjodycznie w krotszych
okresach (pétrocznych lub kwartalnych), badz tez
po odtozeniu do teczki pewnej wiekszej ilosci ko-
lejno po sobie nastepujacych ostatecznie zalat-
wionych spraw.

Jako
sprawy:

rejestrowe ustala sie nastepujace

whioski o stwierdzenie i uznanie obywatelstwa,
sprawy administracyjno-karne,
whnioski o wizy,
" 0 paszporty zagraniczne,
. o karty towieckie,
. o karty rowerowe,
sprawy pobytu obcokrajowcéw (rejestracja),
whnioski o karty pobytu i azylu,
ewidencja pojazdéw mechanicznych,
ulgi wojskowe i odroczenia
poszukiwanie uchylajgcych sie od poboru,
przepustki graniczne,
rejestracja kottow parowych,
potwierdzenie zgtoszenia, przedsieb. wytwdrczych,
potwierdzenie zgtoszenia przesieb. handl. i ustug,
koncesje przemystowe,
rejestracja kart rzemies$iniczych,
licencje przemystu okreznego,
legitymacje komiwojazeréw i agentéow handl.,
Swiadectwa lekarskie,
zezwolenia na przewiezienie zwiok,
rejestracja chordéb zakaznych,
dezynfekcje po chorobach zakaznych,
choroby zarazliwe u zwierzat,
ewidencja koni,
zezwolenia na kwesty, skiadki i t. p.

WYSYLANIE SPRAW |

§ 19.
Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow.

DATY PISM.

Na otrzymanych do przepisania referatach
odbija sie stempel (pieczatke) (wzoér Nr. 8) wy-
petniajgc odpowiednio jego rubryki.

Czystopisy nalezy sporzadzac¢ Scisle wedtug
bruljonéw, a ewentualne zmiany w tresci mozna
czyni¢ tylko w porozumieniu z witasciwymi refe-
rentami.

Jezeli bruljon zalatwienia jest trudny do od-
czytania, badz to z powodu niewyraznego cha-
rakteru pisma, badz tez z powodu licznych po-
prawek lub uzupetnienn, wéwczas nalezy sporza-
dzi¢ dla akt kopje czystopisu.

Otrzymane do przepisania referaty w czer-
wonych teczkach (jako pilne) winna maszynistka
przepisa¢ bezzwlocznie, natomiast wszystkie inne
tego samego dnia wzglednie najpdézniej dnia na-
stepnego. Dtuzsze przetrzymywanie referatéw
w kancelarji jest niedozwolone.

Sprawdzanie czystopiséw z bruijonami nalezy
do kancelarji. W prawach waznych Ilub facho-
wych okresleniach referent powinien sobie za-
strzec przedstawienie mu czystopisu do osobistego
sprawdzenia.

Dtuzsze czystopisy sprawdzajg w kancelarji
dwie o0soby, maszynistka poprawia ewentualne
omytki, poczem dotgcza zatgczniki wedtug wska-
zéwek referenta i kompletne akta — czystopisy
na wierzchu, a referaty pod spodem — przed-
ktada do podpisu Staroscie, wzglednie upowaz-
nionemu do podpisu urzednikowi.

Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile odbior-
com potrzeba, azeby nie potrzebowali wykony-
waé odpiséw wiasnemi sitami. Potrzebng ilos¢
okres$la ogdlne zarzadzenie state lub dyspozycja
referenta w konkretnym wypadku.

Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno
sporzgdza¢ tylko w ilosci odpowiadajgcej Scisle
rozdzielnikowi (adresowi).

Nalezy zwracaé¢ szczegdlng uwage zaréwno
na oszczedne uzywanie papieru (pisanie na ¢wiart-
kach) jak tez na strone estetyczng pism wycho-

dzacych. g 2Q
Podpisywanie czystopisow.

Zakres uprawnien do zatwierdzania i podpi-
sywania korespondencji normujg przepisy o or-
ganizacji ;i trybie urzedowania Starostw wzjgl.
Statut organizacyjny.

Witasnorecznie podpisywanie czystopiséw po-
winno by¢é ograniczone do niezbednej potrzeby.
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Zamiast wtasnorecznego podpisu urzednika, ktory
zatwierdzit ostatecznie projekt zatatwienia, wpi-
suje sie jego nazwisko na czystopisie odrazu przy
przepisywaniu, poczem kancelarja umieszcza
klauzule zgodnosci.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze
dokumentéw, polecenia wyptat, sprawozdania do
witadz przetozonych oraz wazniejsze koresponden-
cje z wiadzami rewnorzednemi, wymagajag w kaz-
dym razie wtasnorecznego podpisu.

Co do wszystkich innych pism decyduje o tem
urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje dane zatat-
wienie, ktadgc na referacie badz:

1. peiny swoj podpis, co oznacza, ze rezygnuje
z wilasnorecznego podpisania czystopisu;

2. badz parafe (signum) co oznacza, ze zastrzega
sobie podpisanie czystopisu.

§ 21.
Data pisma.

Datg pisma jest data odrecznego zatatwie-
nia wzglednie data podpisania czystopisu, a w pi-
smach, ktére w my$l § 20, nie sg podpisywane
wiasnorecznie, data parafy na referacie.

Zaleznie od tego umieszcza date badZz urzed-
nik sporzadzajgcy zatatwienie odreczne, badz
urzednik podpisujacy czystopis, badz kancelarja.

Date czystopisu uwidacznia kancelar'a na
bruljonie zatatwienia u géry z prawej strony.

§ 22.
Wysytanie pism.
W ciggu dnia przepisane wzglednie podpi-
sane czystopisy oraz sporzadzone zatatwienia od-
reczne wychodzg z urzedu w tym samym dniu.

Bruljony zwraca kancelarja witasciwym re- !

ferentom.

Pisma wysyta sie w kopertach lub pakietach,
przyczem pisma, skierowane poa jednym adresem,
wktada sie do wspolnej kooerty wzglednie do jed-
nego pakietu a na kopertach wypisuje sie numery
akt witozonych do kopert. Pisma pojedyncze
i miejscowe wysyta sie bez kopertowania, skita-
dajac je i spajajac w soosOb, uzewnetrzniajgcy
adres.

Wysytki pism tajnych i poufnych dokonywa
sie ' w sposéb podany w Instrukcji w sprawie
,ochrony tajemnicy stuzbovEj” — okélnik Nr, 3
pf. z dnia 30 sierpnia 1931 r. licz. dz. 340/2~1/31

§ 23.
Prowadzenie akt tajnych.

Sprawami ,poufnemi” w Starostwie sg takie
sprawy, co do ktoérych zaréwno przed ich zatat-
wieniem jak i po zatatwieniu obowigzuje wszyst-
kich urzednikéw bezwzgledny obowigzek tajem-
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nicy stuzbowej. Akta tych spraw sa w zasadzie
dostepne wszystkim urzednikom referujgcym
w starostwie o ile sg im potrzebne dla urzedo-
wania, natom.ast akta te sg wykluczone od prze*
gladania przez strony (art. 14 rozp. Prezydenta
Rzeczypospolitej o postepowaniu administracyj-
nem). Zalatwienia poufne nie moga by¢ réwniez
przedmiotem komunikatéw do prasy lub innych
informacyj, wychodzacych poza obreb Starostwa.

Sprawami tajnem. sg te sprawy, ktére jako
.tajne" zakwalifikuje Starosta, wzglednie, ktore
jako ,tajne" zostaty zakwalifikowane przez in-
stancje wyzsze, jako tez sprawy mobilizacyjne.

Sprawy taine sg dostepne jedynie Staroscie,
wzglednie urzednikowi, ktory petni tc funkcje,
urzednikowi majgcemu poruczony odnos$ny refe-
rat oraz urzednikom upowaznionym imiennie
przez Staroste.

Sposéb zalatwiania spraw mobilizacyjnych
regulujg osobne przepisy.

Pozatem odnosnie spraw tajnych obowiazuja
nastepujace zasady:

a) przyjmowanie, zalatwianie spraw tajnych
i przechowywanie odnosnych akt nalezy do
obowigzkéw Starosty wzglednie jego za-
stepcy;

b) za zgodg Wojewody cze$¢ tych czynno$¢* mo-
ga spetnia¢ poszczeg6lni urzednicy.

Sposob prowadzenia spraw tajnych ustalono
tut. okolnikiem Nr. 3/pf/31 z dn. 30. VIII. 31 r.
1 dz. 340/2/pf/31.

Dla spraw tajnych prowadzi
podawczy (wzér nr, 8).

sie dziennik

§ 24.
Odbieranie przesytek uszkodzonych.

Upowazniony funkcjonarjusz do odbierania
przesytek z Urzedu Pocztowego ma zwraca¢ bacz-
ng uwage na stan zewnetrzny przesytki i zazgaac
potwierdzenia zauwazonych uszkodzen. Reklama-
cje o uszkodzeniu przesytek zgtoszone po ich pra-
widtowem odebraniu i odejsciu od okienka
w Urzedzie Pocztowym nie sg uwzgledniane * na-
lezy je uwazac¢ za powstate z winy organu odbie-
rajagcego. — W wypadku, gdy stan zewnetrzny
skutkiem uszkodzenia, $ladéw otwierania, pod-
klejania itd. budzi uzasadnione podejrzenie nie-
prawnego wglagdu do ich zawartosci lub braku
tejze, winien upowazniony do odbierania przesy-
tek funkcjonarjusz w obecnosci kierownika od-
dziatu oddawczego otworzyé koperte 1 sprawdzié
zgodnos$¢ zawartosci z oznaczeniami podanemi na
kopercie lub opakowaniu, — Fakt ten ma by¢
przez kierownika oddziatu oddawczego opisany.
— Do protokotu ma byé dotaczony jako dowéd
rzeczowy opakowanie danej przesytan
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Odbierajacy otrzymuje zawarto$¢ przesyiki
wraz z kopjg protokotu i o fakcie takim donosi
Staroscie, przedktadajac protokot.

Urzedy pocztowe nie przyjmujg do trans-
portu pocztg przesytek niedostatecznie opako-
wanych. g~

Doreczanie pism i wezwan urzedowych.

Doreczanie pism urzedom miejscowym i od-
bieranie winno sie odhy wa¢ na wsp6lnym punkcie
wymiany pism w urzedzie pocztowym, za pokwi-
towaniem w ksigzkach doreczen.

Wszystkie inne pisma przeznaczone do wy-
sytki wpisuje sie do kwitarjusza pocztowego i od-
daje sie zbiorowo w urzedzie pocztowym.

Wezwania i inne pisma urzedowe Starostwo
dorecza za pokwitowaniem badZz bezposrednio
w urzedzie, badz poza nim, przy tem badz przez
witasnych funkcjonarjuszy, badz przez poczte,
badz przez inne organa Starostwa lub wreszcie
przez urzedy gminne (magistraty), (art. 23 rozp.
Prez. Rz. P. z dnia 22 marca 1928 r. o postepo-
waniu administracyjnem).

Jezeli pismo nie zostato odbiorcy doreczone
bezposrednio w urzedzie, i o ile w danej sprawie
nie obowigzuje doreczenie pisma pod wskazanym
przez odbiorce adresem, dorecza sie je badz
w mieszkaniu odbiorcy, badz w miejscu, gdzie
znajduje sie zarzad nieruchomosci, nieruchomos¢
lub przedsieborstwo odbiorcy, lub gdzie odbiorca
wykonywa swojg prace zawodowg (art. z4, p. 1
rozp. jak wyzej).

Do ragk odbiorcy w razie koniecznej potrzeby
pismo moze byé doreczone w kazdem miejscu
(art 24 p. 2 j. w.).

Jezeli nie moze by¢ zastosowane doreczenie
w zadnem z miejsc powyzszych, a nie ustanawia
sie zastepcy prawnego, wOwczas mozna pismo
pozostawi¢ w urzedzie wysytajacym a adresata
zawiadomi¢ o tem przez obwieszczenie, wywie-
szone na widocznem miejscu w urzedzie wysy-
tajacym, oraz przez dwukrotne ogtoszenie w ga-
zecie rzadowej w odstepach conajmniej siedmio-
dniowych. W tym wypadku doreczenie uwaza sie
za dokonane w dniu drugiego ogtoszenia (art, 24
p. 3. j. w.).

Pismo dorecza sie odbiorcy o ile moznosci do
rgk wiasnych (art. 25 p. 1 j. w.).

W razie nieobecnosci odbiorcy pismo dorecza
sie dorostemu domownikowi, zarzgdcy nieurucho-
mosci lub przedsiebiorstwa odbiorcy, jego pomoc-
nikowi, rzadcy lub dozorcy domu, a w ostatecz-
nosci — temu z sgsiadow odbiorcy, ktory sie zo-
bowigzuje do doreczenia pisma (art. 25 p. 2. j. w.).

Jezeli doreczenie nie moze by¢ dokonane do
rak wiasnych odbiorcy z powodu jego nieobec-
nosci, lub tez do rgk os6b, wymienionych w art.
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25 ustep 2 powot. rozporzadzenia z powodu nie-
obecnosci ich w miejscu doreczenia lub z powodu
odmowy przyjecia, — wowczas pismo nalezy zto-
zy¢ we wilasciwym ze wzgledu na miejsce dore-
czenia urzedzie gminnym (magistracie), a pismo
nadestan$ poczta, w najblizszym urzedzie pocz-
towym, wywieszajgc o tem ogtoszenie:

a) we wskazanych wyzej urzedach odpowiednio,
a Oproécz tego

b) na drzwiach mieszkania odbiorcy lub tez na
drzwiach lokalu, w ktérym znajduje sie za-
rzad jego nieruchomosci lub przedsieborstwa,
albo w ktérym odbiorca pracuje, albo na
bramie jego nieruchomosci (art. 26. p. 1. j. w.).

Wykonanie tych czynnosci uwaza sie za do-
reczenie (art. 26 p. 2, j. w.).

Jezeli przyjecia odmawia sam odbiorca, wow-
czas pismo z odpowiednia adnotacjg zwraca sie
urzedowi wysytajacemr W tym wypadku dore-
czenie uwaza sie za dokonane w chwili odmowy
przyjecia (art. 27 rozp. j. w.).

Niezaleznie od potwierdzenia osoby lub urze-
du, ktérym pismo przeznaczone dla odbiorcy zo-
stawiono, organ doreczajgcy oznacza ha egzem-
plarzu pokwitowania czas, miejsce i sposob dore-
czenia, poczem pokwitowanie to niezwtocznie do-
starcza Starostwu (art. 28 p. 1 rozp. j. w.).

Pismo, ztozone w urzedzie gminnym (magi-
stracie) lub pocztowym, pozostaje tam dla od-
biorcy przez dni 30, poczem zwraca sie je Staro-
stwu z zaznaczeniem o niezgtoszeniu sie odbiorcy
w powyzszym terminie, po odbidr pisma. iart. 28
p. 2. rozp. j. w.).

Jezeli doreczenie zostato dokonane wadliwie,
nalezy je powtérzy¢ i dukonaé sposéb prawidio-
wy. Gdy jednak odbiorca pismo faktycznie otrzy-
mat i date doreczenia da sie niewatpliwie ustalic,
to uwaza sie je za doreczone nalezycie w chwili
faktycznego otrzymania go przez odbiorce, (art,
29 rozp. j. w.).

Osoba interesowana, ktéra w toku wiadomego
jej postepowania zmienia miejsce zamieszkania,
powinna o tem Starostwo zawiadomi¢ (art. 30
p. 1 rozp. j. w.).

W razie zaniedbania tego obowigzku, dore-
czenie pod poprzednim adresem w sposob, prze-
widziany w art, 26 rozp. Prez. R. P. z 22 Ill. 28
0 postep, adm, ma skutek prawny (art, 30 p, 2.
rozp. j. w.).

W postepowaniu, wszczetem na skutek poda-
nia, podpisanego przez dwie lub wiecej o0séb bez
wskazania osoby, ktdérej nalezy doreczy¢ odpo-
wiedz, wszelkie pisma dorecza sie tylko jednej
z podpisanych oséb wedlug uznania Starostwa,
o ile nie okresla tego inaczej inny przepis prawny
(art. 31 rozp, j, w.),
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Rozdziat V.

§ 26.
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych prze-
chowuje referent we witasciwych teczkach z od-
powiedniemi napisami (wzér nr. 10), utozonych
wedtug wykazu akt, stosownie do nr. oznaczonego
na samym akcie, pod ktérym dana sprawa byta
zatatwiona i skifada w porzadku spisu spraw,
wzglednie w porzadku numeréw odnos$nych ewi-
dencji, wyzsze numery na wierzchu, nizsze pod
spodem, sprawy poufne obok spraw zwykitych.
Lad w teczkach jest podstawag porzadku we-
wnetrznego w referatach,

Na potkach (przegrédkach) winny by¢ umie-
szczone odpowiednie napisy na karteczkach.

Sprawy ostatecznie zatatwione i oznaczone
».do akt" winny by¢ wpierw uporzadkowane chro-
nologicznie, to znaczy pojedyncze zatgczniki win-
ny by¢ utozone wediug kolejnos¢, zatatwienia
(chronologiczne utozenie aktéw sprawy nalezy do
czynnosci referujagcego urzednika). Odktadajac te
sprawy do akt, nalezy kazda sprawe ztozy¢ do
odnosdnej teczki — materji.

Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopa-
trzone w odktadki, na ktérych na wierzchniej
(pierwszej stronie) wypisuje sie tres¢ sprawy (me-
ritum) lub zachodzgce nazwisko.

Normalnie akt az do zamkniecia tomu nie
zszywa sie ani skleja, lecz w miare moznosci
spaja mechanicznie.

Na miejsce aktu wyjetego z teczki nalezy zto-
zy¢ kartke zastepczg (wzér nr. 11).

§ 27.
Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, t. j. wyczekujgacych
odpowiedzi w okreslonym terminie, przechowuje
sie oddzielnie w teczkach ponumerowanych we-
dtug dni miesigca, a odktadajgac te sprawy, wy-
notowuje sie otdowkiem w spisie spraw termin
wskazany na akcie i wklada sie akt do teczki
oznaczonej tym samym dniem, w ktérym sprawa
ma by¢ przedtozng (wznowiong).

Sprawy wychodzgce nazewnagtrz ,odrecznie
za zwrotem”, z wyznaczonym terminem na odpo-
wiedz, oznacza sie rowniez w ,spisie spraw"
w rubryce ostatniej, wypisujgc date wznowienia
otdwkiem i uzywajgac do tego kartki zastepczej
(wzor nr. 11), ktorg nalezy odtozy¢ do teczki spraw
terminowych oznaczonej tym samym dniem w kté-
rym sprawa ma byé przedtozong (wznowiong),
elezeli sprawa wro6ci w terminie, mozna kartke
zastepcza zniszczy¢. Jezeli jednak sprawa przej-
sciowa w ostatecznem zatatwieniu ma odejs$¢ na-
zewuatrz odrecznie w catosci, woéwczas przygo-
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towanej kartki zastepczej nie niszczy s, lecz no-
tuje date oraz adres ostatecznego zatatwienia,
poczem przechowuje w aktach przejsSciowych.

Codziennie wyjmuje referent z terminatki te
sprawy, ktére w tym dniu majg by¢ zalatwione
i nadaje im dalszy bieg, t. j. sporzadza ponagle-
nie (wzoér nr. 12 wzgl. 12a lub 12b) uwidacznia
na akcie lub karcie zastepczej date ponaglenia
i nowy termin i sktada akt, wzglednie karte za-
stepczg w terminatce, a ponaglenie oddaje do
wystania.

Ponaglenia podpisujg Starosta, zastepca Sta-
rosty, kierownicy referatow w granicach iob upo-
waznien.

Starosta moze zezwoli¢, aby w pewnych re-
feratach obrano pewne state terminy, w ktorych
oczekuje sie wykonania, np. 1-go, 5-go 10-go itp.;
w tym wypadku referent nie bedzie przegladat
terminatki codziennie, lecz w owych statych
okresach,

% 2s.

Archiwum (Sktadnica akt).

Ze skiadnic akt, prowadzonych w referatach,
wydzielajg referenci z poczatkiem kazdego roku
zatatwione sprawy z roku ubiegtego, poczem akia
te referenci przekazujg na state przechowywanie
do archiwum Starostwa,

W miare gromadzenia sie akt w poszczegdl-
nych referatach w ciggu roku odsyta je referent
do archiwum w okresach okreslonych przez Sta-
roste, gdzie wpisuje sie do rejestru archiwalnego
i przechowuje az do dalszych zarzadzeh Wo-
jewody.

Wydawanie akt z archiwum dla uzytku stuz-
bowego uskutecznia kierownik kancelarji za od-
powiedniemi pokwitowaniami.

Archiwum miesci sie o ile moznosci w spe-
cjalnym pokoju z potkami i przegrodkami do
powaty.

Akta majg by¢ utozone kompleksami rocz-
nemi, w porzadku podziatu rzeczowego akt na
dany rok. Nad przegrédkami i poétkami umieszcza
sie odpowiedn.e napisy orjentacyjne.

Kierownik kancelarji prowadzi rejestr archi-
walny, w ktérym zapisuje teczki ztozone do archi-
wum, ze wskazaniem odnosnych dziatéw, potek
i przegrédek archiwum.

Przy skiadaniu akt do archiwum winien kie-
rownik kancelarji sprawdzi¢ zawartos¢ teczek
z dotgczonemi do nich spisami spraw (§ 15), z akt
usunaé¢ spinacze, a kartki poszczeg6lnych akt
zréwnaé¢ do gornego lewego rogu i spigé¢ nitka.

Sprawy sklada sie w archiwum réwniez refe-
ratami, a w nich teczkami, wedtug rzeczowego po-
dziatu akt.

Co do wydzielania z archiwum i niszczenia
akt zostang wydane osobne przepisy.



326

§ 29.
Termin wejscia w zycie Instrukciji.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem
1 kwietnia 1932 r. Réwnoczes$nie tracg moc obo-
wigzujaca wszelkie przepisy, wydane w sprawach
uregulowanych niniejsza instrukcja, o ile sa
sprzeczne z jej postanowieniami.

PODZIAL RZECZOWY AKT (WYKAZ AKT)
W STAROSTWACH POWIATOWYCH.

Grupa | sprawy ogélne. — Znak O.

1. Sprawy zwigzane ze stanowiskiem Starosty
jako reprezentanta Rzadu,

2. sprawy reprezentacyjne i etykietalne — spra-

wy organizacji uroczystosci oficjalnych

i udziatu w nich Starosty,

zebrania perjodyczne,

4. sprawy, wynikajace ze stosunku Starosty do
wiadz niezespolonych,

5. sprawy akcyj spotecznych kierowanych i po-
pieranych przez Staroste oraz stosunek do
organizacyj spotecznych,

6. ewidencja wyjazdéw Starosty i ewidencja de-
legacji urzednikow,

7. odznaczenia,

w

8. opinje.

9 i

10e e,

Grupa Il. sprawy organizacyjne.

Znak Org.

1. Sprawy organizacyjne — o0go0lne,

2. zjazdy staroscinskie,

3. organizacja Starostwa i zasady urzedowania,

4. organizacja biurowosci i ogélny nadzér nad
czynnosciami biurowemi Starostwa,

5. nadzor ogoélny nad urzedowaniem podlegtych
urzedow i organow

6. wyjazdy stuzbowe i roki urzedowe,

7. sprawy podziatu administr. powiatu,
nazwy gmin,

8. sprawy osobowe ogdline,

9. sprawy osobowe urzednikéw i funkcjonarju-
szow nizszych,

gmin,

10 szkolenie urzednikéw i praktykantow,

11. sprawy ogo6lnego nadzoru nad kancelarja
i sprawy budzetowo-gospodarcze (ogolne),

12. sprawy zwigzane z budzetem — wnioski bud-
zetowe,

13. zaliczki z kredytéw budzetowych, wylicze-
nia zapotrzebowania,

14. koszta podrézy,

15. ptace urzednikéw i nizszych funkcjonarjuszy,

16. lokal, swiatto i utrzymanie porzadku, optata

telefonu,
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17. inwentarz biurowy, przydziat, zakupno, ewi-

dencja,

18. materjaty pisarskie i druki,

19. depozyty i sumy przechodnie,

20. optaty stemplowe,

21. bibljoteka i wydawnictwa urzedowe,

22. przechowywanie dowodoéw rzeczowych i kon-

fiskat, przekazywanie konfiskat.

23

24

Grupa IlIl. sprawy bezpieczenstwa
iporzadku publicznego. — Znak B.

1. Sprawy polityczne i bezpieczenstwa publicz-

nego ogolne,

wybory do ciat ustawodawczych,

sprawozdanie sytuacyjne,

sprawy narodowosciowe,

przestepczos$¢ polityczna,

partje polityczne legalne (ew. podteczki dla

kazdej partji),

7. partje polityczne wywrotowe (ew. podteczki
dla kazdej partji),

8. prasa,

9. debity pocztowe,

o us WP

10. stowarzyszenia i zwigzki (ew. podteczki dla
kazdego stowarzyszenia i zwigzku),

11. zwiazki zawodowe (ew. podteczki dla kaz-
dego zwigzku),

12. zgromadzenia i zjazdy,

113. strajki,

14. kleski elementarne, powodzie, pozary,

15. stan i dyslokacja policji,

: 16. funkcjonowanie stuzby bezpieczenstwa,

17. personalja funkcjonarjuszéw policji pan-
stwowej,

18. asystencja,

19. S$rodki tacznosci (rozbudowa sieci telefonicz-
nej, ajencje pocztowe, radjostacje),

20. sady dorazne, stan wyjatkowy,

21. przestepczo$¢ kryminalna,

22. poszukiwania, informacje i zaswiadczenia
z punktu widzenia bezpieczenstwa publicz-
nego,

23. dozér policyjny,

24. sprawy dezerterow wojskowych panstw
obcych,

25 sprawy porzadku publicznego ogéine,

26. sprawy cudzoziemcow,

27. paszporty i przepustki zagraniczne,

28. ochrona granic, ruch graniczny, pobyt w stre-
fie granicznej, wysiedlenie z pasa granicz-
nego, zajscia graniczne, nabywanie nieru-
chomosci,

29. sprawy meldunkowe,

30. bron, amunicja, materjaty wybuchowe,

31. dowody osobiste i inne legitymacje,
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32. kwesty, 30. handel zagraniczny i przemyinictwo,
33. widowiska, 31. godziny pracy w handlu i przem/$le,
34. filmy, 32. przedsiebiorstwa przewozowe i pojazdy me-
35. sprawy nadzoru obyczajowego, chaniczne,
36. walka z alkoholizmem, 33. spotdzielnie, spdtki akcyjne, spdtki handlowe,
37. ochrona zwierzat, 34. statystyka przemystowa i handlowo-gospo-
38. ruch i porzadek na drogach publicznych, darcza,
39. karty rowerowe, 35. miary i wagi,
40. zegluga powietrzna, 36. kominiarskie,
41. turystyka, 37. sprawy gdrnicze, elektryczne, kolejowe, dro-
42. straz kultury krajowej. gowe i budowlane,
43 38. sprawy wodne ogo6lne,
B4 ..o, 39. linja brzegu, przymuliska, odsypiska, grunta
Grupa IV. sprawy administracyjne. uz.yskane przez regulacje, opuszczenie
Znak A. +qzyska, . ,
40. uzytkowanie wod,

1. Sprawy obywatelstwa i stanu cywilnego 41. uprawnienia wodne i wywtaszczenia,

ogolne, 42. utrzymanie i regulacja woéd i ich brzegow,

2. poswiadczenia i uznania obywatelstwa, tudziez ochrona od powodzi,

3. spraw/ zwigzane z nadaniem obywatelstwa, 43. spotki wodne (zwiazki watowe) (ew. pod-
4. sprawy zwigzane z zwolnieniem 2z obywa- teczki dla kazdej spotki)

telstwa, ) 44. ksiega wodna,
5. przynalezno$¢ gminna, 45. meljoracje
6. sprawy metrykalne, ksiegi stanu cywilnego, 46 o wolenia i zarzadzenia co do zaktadow
7. akty urodzin, Slub6éw i Smierci, wodnych,
8. sprawy matzenskie (Sluby cywilne, zezwole- 47 rowy odptywowe,

nia na zawarcie zwigzku matzenskiego zagra-, 48 zegluga i sptaw na wodach $rodladowych,

nica, dyspensy od zapowiedzi, wymiana me- 49 gsprawy fowiectwa i rybotéwstwa ogdine,

tryk z witadzami krajowemi i zagranicznemi,
9. spis ludnosci,

10. statystyka ruchu naturalnego ludnosci,

11. nadawanie i zmiana nazwisk,

12. sprawy dotyczace okre$lenia wyznania,

13. sprawy jezykowe,

14. sprawy wyznaniowe ogo6lne,

15. kosciota katolickiego, prawostawnego i ewan-
gelickiego,

16. zydowskie gminy wyznaniowe,

17. inne wyznania i sekty,

18. miedzywyznaniowe,

19. zmiana wyznania,

20. sprawy kultury i sztuki (ochrona zabytkoéw,
krajobrazu i przyrody),

21. sprawy przemystowe ogélne,

22. przemyst wolny, rzemies$lniczy i koncesjono-
wany, z wylgczeniem drogeryj i sprzedaz
trucizn, ktére wcielone sg do referatu spraw
sanitarnych,

23. przemyst oCrezny,

24. sprawy komiwojazeréw i samodzielnych ajen- 65. zaopatrzenie ludnosci w artykuly pierwszej

50. obwody towieckie — karty towieckie,

51. czas ochronny,

52. ochrona polowania,

53. szkody wyrzadzone przez zwierzyne i pod-
czas polowania,

54. obtawy,

55. rewiry rybackie — Kkarty rybackie,

56. dzierzawa i poddzierzawa rewiréw rybackich,

57. taksy rewirowe,

58. sprawy policji rybackiej,

59. czynsze dzierzawne,

60. wspotdziatanie w sprawach lasowych z ko-
misarzem ochrony lasow,

61. sprawy administracyjno-prawne ogoélne,

62. kwestje zwigzane z postepowaniem admini-
stracyjnem i postepowaniem przymusowem
nieobjete innemi sprawami,

63. sprawy aprowizacyjne ogoélne,

64. nadzor nad dziatalnosciga aprowizacyjng
zwigzkéw komunalnych,

téw handlowych, potrzeby,
25. zaktady przemystowe 66. ceny artykutow pierwszej potrzeby,
26. targi i jarmarki, 67. kontrola nad wykonywaniem przez produ-
27. przemyst ludowy i domowy, centéw i kupcdw rozporzadzeh aprowizacyj-
28. organizacje rzemieslnicze (korporacje, cechy nych, nadzor nad przemiatem zboza i wypie-
i zwigzki), kiem chleba,

29. kotly parowe, 68. statystyka aprowizacyjna,
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69. wspoidziatanie w zalatwianiu spraw nalezg-
cych do innych referatbw a bedacych
w *azku z zagadnieniami aprowizacyjnemi,

70. kontrola piekarn,

71. sprawy rolne ogoélne,

72. przepisy i zarzadzenia ogdlne,

73. statystyka produkcji rolnej i roslinnej,

74. zwalczanie szkodnikéw roslinnych.

T 6 e
Grupa V. sprawy wojskowe.
Znak Wojsk.
1. sprawy wojskowe ugélne,
2. pobor do wojska,
3. odroczenia,
4. statystyka poborowa,
5. nadzér nad rejestracja 18-letnich,
6. zebrania kontrolne,
7. przepisy meldunkowe wojskowe,
8. ¢wiczenia rezerwistow,
9. zasitki dla rodzin wojskowych,
10. poszukiwania uchylajgcych sie od poboru,
11, poszukiwania uchylajgcych sie od wcielenia
do szeregobw,
12 podatek wojskowy,
13. doreczenia kart powotania i innych doku-
mentow,
14. kwaterunek i $Swiadczenia dla wojska w cza-
sie pokoju,
15. spis, przeglad i pobdér zwierzat pociggowych
i wozow,

16. nadzér nad prowadzeniem
wych w gminach,

17. opinje w sprawach pozbawienia obywatel-
stwa w zwigzku z uchylaniem sie od stuzby
wojskowej,

18. sprawy wstepowania do wojsk
skich,

19. gotebie pocztowe,

20. wyjazdy poborowych zagranice,

21. zawarcie zwigzku matzenskiego przez pobo-
rowych,

22. wychowanie fizyczne i przysposobienie woj-
skowe,

23. sprawy popierania organizacji w celach po-
zostajagcych w zwigzku z obrong Panstwa
(L. O. P. P.,, L. O. Przeciwgazowej, Liga Mor-
ska i rzeczna),

spraw wojsko-

cudzoziem-

24 i

25

26. sprawy mobilizacyjne.

Grupa VI. sprawy karno-admini-

stracyjne. — Znak K.

1. sprawy administracyjno-kai ne ogolne,
2. orzecznictwo administracyjno-karne
zwyczajne-nakazowe),

(zwy-

Nr. 14

w

dorazne nakazy karne (ewidencja, kontrola),

wykonanie kar administracyjnych,

5. rekwizycje w sprawach przekroczeh popet-
nionych w innych powiatach,

6. statystyka wykroczen administracyjnych,

7. sprawy postepowania przymusowego w ad-
ministracji ogolne,

8. egzekucje Swiadczen pienieznych,

9. egzekucje innych $wiadczen i przymus bez-
posredni,

10. polityka karno-administracyjna ogoélna.

11

Ea

Grupa VII. sprawy opieki

nej. — Znak P.

spotecz-

zapomogi,

opieka nad ubogimi,

opieka nad inwalidami cywilnemi,

opieka nad wiezniami ideowymi,

ubezpieczenia spoteczne (kasy chorych, za-

ktad ubezpieczen od wypadkéw, ubezpiecze-

nia pracownikéw umystowych),

nadzor nad zakladami opieki spotecznej,

koszta leczenia,

fundacje,

akcje spoteczne z dziedziny opieki Spotecz-

nej,

10. posrednictwo pracy, '

11. wibéczegostwo i zebractwo,

12. emigracja zarobkowa ; opieki nad wychodz-
twem,

13. repatrjacja,

14. wytudzanie wspar¢,

15. opieka nad grobami wojennemi,

16. bezrobocie,

17. wspétdziatanie w zatatwianiu spraw inwali-

déw wojennych, w tych Starostwach, w kto6-

rych niema referatow dla spraw inwalidow

abrwoNpR

©®~No

wojennych,
18. opiekunow spotecznych,
19 e
20
Grupa VIIlI. sprawy sanitarne:
Znak Z.

1. sprawy dotyczace personelu sanitarnego (le-
karzy, ta~maceutéw, dentystéw, potoznych,
pielegniarek, masazystéow i t. d.),

pomoc lekarska pracownikom panstwowym,
zaktady lecznicze,

uzdrowiska i letniska,

stan sanitarny osiedli, higjeny targéw,
zaopatrzenie ludnosci w wode,

zaktady kagpielowe,

drogerje i sprzedaz trucizn,

apteki, sktady apteczne, wytwornie lodu,
wadd mineralnych, srodkow aptecznych, pra-
cownie diaghostyczne i serologiczne,

© o No ar®N
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10. nadzér nad towarzystwami o celach higjeni- 12. tepienie choréb zwierzecych zarazliwych, ob-
czno-lekarskich, jetych obowigzkiem zgtaszania; odszkodowa-

11. higjena szkolna, burs, sierocincéw, domoéw nia i zapomogi z powodu wybicia z urzedu
dla starcow i kalek, wiezien, wzglednie padniecia zwierzat, >

12. higjena przemystowa, kolejowa i pracy, 13. ogtoszenie wybuchu i wygasniecia zarazy,

13. opieka nad dzie¢mi i miodzieza, 14. zwalczanie chordb zwierzecych nieobjetych

14. nadzér lekarski nad wychowaniem fizycznem, obowigzkiem zgtaszania,

15. sprawy sanitarne mieszkan, lokali publicz- 15. nadzorowanie podkownictwa i kastrowanie,
nych, zaktadéw fryzjerskich, 16. wspoétdziatanie w akcji podniesienia hodowli

16. lekarska akcja przeciwalkoholowa, zwierzat,

17. opinje i orzeczenia fachowe, 17. prowadzenie statystyki zwierzecej,

18. nadzér nad artykutami zywnos$ci i przed- 18.
miotami uzytku, 19,

19 szczepienie ochronne, Grupa X. sprawy inwalidéw wojen-

20. walka z chorobami zakaznemi i epidemjami, nych. — Znak In.

21. cmentarze, grzebanie zwtok, ekshumacje i 1. Sprawy rejestracji inwalidéw wojennych i
przewoz zwiok, ich zaopatrzenia ogélne,

22. sprawy sanitarno-obyczajowe i walka z cho- 2. sprawy ‘nwalidéow przedwojennych,
robami wenerycznemi, 3. sprawy zwrotu kosztéw nieuzasadnionego ba-

23. kanalizacja i zanieczyszczenie wod ze stano- dania,
wi ska sanitarnego, 4. sprawy dokumentéw b. panstw zaborczych,

24 rekwizycja ich w drodze konsularnej,

25 5. sprawy rent inwalidéw wojennych,

Grupa IX. sprawy weterynaryjne: 6. spr‘?lwy zap_)omog dla inwalidéw wojennych,

wdow po nich,
Znak W. 7. rejestracja, ewidencja i statystyka inwalidow

1. personel weterynaryjny (lekarze), wojennych,

2. personel weterynaryjny pomocniczy, 8. sprawy zwigzane z dzialalnoscig komisji woj-

3. Swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat, skowo-lekarskiej,

4. nadzoér weterynaryjny nad targami zwierze- 9. sprawy leczenia, doleczania, kalectw i pro-
ceml, przetargami spedami, pokazami, wy- tezowanie,
stawami zwierzat, urzadzanie targowisk zwie- 10. spiawy szkolenia i redukcji inwalidéw wo-
rzat, jennych,

5. nadzdr weterynaryjny nad handlem zwierze- 11. sprawy opieki nad ociemniatymi inwalidami
tami, nad stajniami handlowemi, nad past- i przydziatu im pséw przewodnikéw i narze-
wiskami handlarskiemi, nad zwierzetami nie dzi pomocniczych,
majacemi statego miejsca pobytu (konie cy- 12. sprawy kapitalizacji rent inwalidzkich,
ganskie), 13. sprawy zaopatrzenia wdéw i sierot po inwa-

6. nadzdér weterynaryjny nad obrotem zwierze- lidach,
tami i surowcami z zagranica, 14,

7. nadzor nad przewozem zwierzat kolejami i 15
statkami, ustanawianie stacyj tadunkowych, Grupa XI. sprawy ochrony laséw.
ramp kolejowych i nadzér nad niem:, Znak L.

8. nadzor weterynaryjny nad ubojem zwierzat 1. plany urzadzeri lesnych i programy lesne,

i urzadzenie rzezni i stajen dla zwierzat 2. zmiana rodzaju uprawy gruntéw lesnych,
rzeznych, 3. lasy ochronne,

9 nadzor weterynaryjny nad mleczarniami, nad 4. zalesienie nieuzytkow,
stajniami opasowemi, lecznicami i schroni- 5. walka ze szkodnikami le$nvmi,
skami zwierzat oraz nad stajniami zajezd- 6. zalesienie nakazane,
nemi, 7. ceny drzewa,

10. szczepienie zwierzat, nadzor nad wytwoérnia- 8. opinje w sprawach daniny lasowej,

mi szczepionek, obrét handlowy szczepionek, 9. opin,e w sprawach towieckich,

H. postepowanie z padling, grzebow ska, rakar- 10. inne sprawy wynikajace z przepiséw o ochro-
nie, zaktady przerdbki padliny, suszarnie nie laséw,
krwi, jelit i skér, garbarnie, zaktady przerdob- 11...........c...........

ki szczeci, witosienia, rogéw, racic,
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2.

Grupa XIl. sprawy budowlane. 5.
Znak Bud.

1 sprawy dotyczgce zarzadu placéw budowla-
nych, 6.
sprawy dotyczace zarzadu budynkoéw pan- 7
stwowych, z wyjatkiem placéow i budynkéw
kolejowych, gorniczych, strategicznych, bu-
dynkéw pocztowo - telegraficznych i budyn- 8.
kéw nalezacych do zarzadu laséw panstwo-
wych lub débr panstwowych, 9.
sprawy dotyczgce utrzymania budynkdéw pan-
stwowych, z wyjatkiem placow i budynkéw g
kolejowych, gérniczych, strategicznych, bu-
dynkéw pocztowo-telegraficznych i budyn-
kéw nalezacych do zarzadu laséw panstwo- 11
wych lub débr panstwowych, 12.
sprawy dotyczace remontu budynkoéw pan- 13.
stwowych, z wyjatkiem placéow i budynkoéw
kolejowych, gorniczych, strategicznych, bu- 1,4
dynkéw pocztowo-telegraficznych i budyn-
kéw nalezacych do zarzadu laséw panstwo- 15.
wych lub débr panstwowych, 16.

Prenumerata kwartalna 4,50 zi.
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Ogtoszenia: wiersz dwutamowy

Nr 14

czynnosci przygotowawcze, zwigzane z pro-
jektowaniem nowych budynkéw, wymienio-
nych w punkcie 2.

sprawy dotyczgce wytwarzania cegiet,

wnioski w sprawie osadnictwa na miejskich
panstwowych terenach budowlanych,

sprawy dotyczgce nadzoru nad prawidtowem
osadnictwem na terenach wymienion. pod 7.

daty dotyczacej zabudowania osiedli dla

wiadz wyzszych,

zlecenia witadz wyzszych w zakresie pan-

stwowej stuzby budowlanej,
opinje techniczne,
pozwolenia na budowe

pozwolenia na przebudowe i zmiane budyn-
kow,

1— zt.  Cena pojedynczego egzemplarza 75 gi.

Konto czekowe P. K, O. Nr. 212055.

Ttoczono w Drukarni Dz.ennika Poznariskiego w Poznaniu.



