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DZIAL URZEDOWY

63 U. R. P, Nr 55, poz. 464) w sprawie wewnetrz-
ZARZADZENIE nej organizacji Starostw oraz tryibu ich urzedo-
WOJEWODY POZNANSKIEGO wania, wydanego w porozumieniu z Ministrami:

. . Pracy i Opieki Spotecznej, Przemystu i Handlu,

z dnia 7 grudnia 1938 r. Rob6t Publicznych, Rolnictwa oraz Wyznan Re-

w sprawie Statutu organizacyjnego Starostw |igijnych i O$wiecenia Publicznego, ustalam dla
Wraz z szczegbtowym podziatem czynnosci,  starostw Wojewddztwa Poznanskiego jednolity
Regulaminu oraz Instrukeji kancelaryjnej dla tekst Statutu organizacyjnego, Regulaminu i In-
Starostw wraz z podziatem rzeczowym akt. strukcji kancelaryjnej z moca obowiazujaca od

Na podstawie § 40 rozporzadzenia Ministra dnia 1 lutego 1939 r.
Spraw Wewnetrznych z dnia 30. VI. 1930 r. (Dz. Wojewoda: (—) A. Maruszewski.

1
STATUT ORGANIZACYJNY STAROSTW WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.

Czesd$t¢ I.
I. POSTANOWIENIA OGOLNE. tania wiadz administracji ogélnej (Dz. U. R. P.
Nr 8J z roku 1936, poz. 555) lub specjalnie zle-
§ 1 cone przez Rzad;
Starosta >est na gb_szarze powiatu: _ 2. szefem administracji ogélnej, t. j. admini-
1 przedste”/icielem Rzadu, sprawujacynstracji spraw wewnetrznych oraz innych dziatéw

Stego tytutu funkcje przekazane mu rozp. Prez.  administracji bezposrednio zespolonych w wia-
R- P- z 19. I. 28 r. 0 organizacji i zakresie dzia- dzach administracji ogdlnej,
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§ 2.

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

Stosunek Starosty do podlegtych mu na ob-
szarze powiatu wtadz administracji og6lnej oraz
innych urzedéow i organéw regulujg osobne
przepisy.

§ 3.

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

Jezeli poszczegélni funkcjonariusze przy-
dzieleni do Starostwa sprawujg czynnosci na
obszarze dwdéch lub wiecej powiatow, w takim
razie pod wzgledem osobowym podlegaja oni
temu Staroscie, w ktorego powiecie majg swoja
siedzibe urzedowa, pod wzgledem stuzbowym
za$ zar6éwno temu Staroscie, jak i Starostom
wszystkich innych powiatéw, na ktérych obsza-
rze petnig czynnosci urzedowe.

Starosta, ktéremu funkcjonariusz podlega
pod wzgledem osobowym, ma prawo i obowig-
zek zatatwiania spraw osobowych tego funkcjo-
nariusza i posrednictwa w komunikowaniu Wo-
jewodzie wszelkich uwag, zadann i wnioskow
w tym wzgledzie innych Starostow, ktorym dany
funkcjonariusz stuzbowo podlega, a z ktorymi
odnosny Starosta winien sie w tym wzgledzie
porozumiec.

Podlegtos¢ pod wzgledem stuzbowym obej-
muje:

a) po stronie funkcjonariusza: obowigzek
spetniania na obszarze kazdego z wiasciwych
powiatow w imieniu wiasciwego Starosty tych
funkcyj, ktére do zakresu czynnosci danego fun-
kcjonariusza nalezg;

b) po stronie kazdego z wiasciwych Staro-
stow: prawo wydawania polecen odnosnemu
funkcjonariuszowi oraz czuwanie nad jego dzia-
talnoscig na terenie wiasciwego powiatu.

W razie kolizji czynnosci i polecen rozstrzy-
ga Starosta, ktoremu dany funkcjonariusz pod-
lega pod wzgledem osobowym.

Blizsze szczegdty odnosnie do spraw poru-
szonych w tym paragrafie okresla w razie po*
trzeby Wojewoda.

§ 4

Starostwo jest organem Starosty, przy po-
mocy ktérego zalatwia on sprawy zwigzane ze
stanowiskiem Starosty jako przedstawiciela Rzg-
du, jakotez sprawy wynikajgce z funkcyj Sta-
rosty, jako szefa administracji ogo6lnej, w szcze-
gblnosci sprawy kierownictwa i nadzoru podle-
glych Staroscie wiadz, urzedéw i organdw oraz
te sprawy z zakresu administracji panstwowej,
ktére w mysl obowigzujacych przepiséw nalezg
do zakresu dziatania Starosty.

Nr 5

§ 5

Starostwo, jako takie, nie wystepuje na zew-
natrz samodzielnie, lecz tylko w imieniu Slarc
sty. To samo odnosi sie do wchodzacych w skiad
Starostwa funkcjonariuszéw, o ile specjalne
przepisy nie stanowig wyjatkow.

Pisma wychodzace ze Starostwa, ktére pod-
pisuje osobiscie Starosta, wzglednie -urzednik
petniacy funkcje Starosty, maja nagtéwek ,Sta-
rosta" z oznaczeniem powiatu w formie przy-
miotnikowej.

Wszystkie inne pisma majg nagtdwek ,Sta-
rostwo" z oznaczeniem w formie przymiotniko-
wej.

Urzednicy fachowi, wchodzacy w skiad Sta-
rostwa, majg prawo pod nagidwkiem ,Staro-
stwo” zamiesci¢ oznaczenie swego charakteru
stuzbowego (np. lekarz powiatowy, powiatowy
lekarz weterynarii).

Referaty spraw inwalidow wojennych (8§ 8
pkt. 10) pod nagtéwkiem ,Starostwo" umiesz-
czajg stowa: ,Referat spraw inwalidow wojen-
nych" (p. § 4, ust. 5 cyt. wyzej rozp. M. S. W.).

Pisma, wychodzgce ze Starostwa, podpisujg
z reguty te osoby, ktére w zakresie swej kom-
petencji dokonaly ostatecznej aprobaty danej
sprawy.

Pod kazdym podpisem winno by¢ umieszczo-
ne wyrazne brzmienie nazwiska podpisujgcego.

Wszystkie pisma, ktérych nie podpisuje Sta-
rosta osobiscie, podpisywane sg z oznaczeniem
.Za Staroste". Jedynie orzeczenia i elaboraty
fachowo-lekarskie, lekarsko-weterynaryjne, jako
tez fachowo-techniczne sg podpisywane przez
odnosnego urzednika fachowego bez dodatku ,za
Staroste"; jednak i w tych wypadkach pisma
Starostwa, do ktérych powyzsze elaboraty, Swia-
dectwa i orzeczenia sg zalgcznikami, podpisy-
wane sg w zwyklym trybie wskazanym w niniej-
szym paragrafie dla pism wychodzacych ze Sta-
rostwa.

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

Urzednik, ktéremu poruczono petnienie funk-
cyj Starosty, podpisuje ,p. 0. Starosty".

§ 6.

Uzywanie pieczeci regulujg osobre przepisy.

Urzednicy fachowi majg prawo uzywania
pieczeci okragtej z herbem panstwa i napisem
wskazujgcym ich zaleznos¢ stpzbowag 4 charakter
urzedowy (,Starostwo lekarz powiatowy

“itp.) w nastepujgcych wypadkach:

a) gdy przy czynnosciach urzedowych przez
nich spetnianych uzycie pieczeci jest niezbedne
(np. ekshumacije itp.);

b) gdy chodzi o uwiarogodnienie orzeczen,
opinii i elaboratéw fachowych, ktére w mysl pa-
ragrafu poprzedniego urzednicy fachowi podpi-
sujg bez dodatku ,za Staroste".
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Il. PODZIAL CZYNNOSCI.

§ 7

Podstawg organizacji pracy Starostwa jest
szczegdtowy podziat czynnosci, zawarty w cze-
Sci Il dotgczonej do niniejszego statutu. Szcze-
gétowy podziatl czynnosci obejmuje wyliczenie
kategorii spraw zatatwianych w Starostwie; wy-
liczenie to stanowi réwnoczes$nie podstawe rze-
czowego podziatu akt dla akt kancelaryjnych.
Kategorie spraw jednorodnych pod wzgledem
Prawnym wzgl. faktvcznym nalezy taczy¢ w ca-
tos$¢, ktora nazywa sie referatem.

§ 8.

W mysl tej zasady sprawy zatatwiane w Sta-
rostwie dzielg sie na 14 referatéw:

1 referat ogolny, obejmujgcy sprawy wy-
nikajgce ze stanowiska Starosty jako reprezen-
tanta Rzadu;

2. referat organizacyjny, obejmujacy sprawy
dotyczace wewnetrznej organizacji Starostwa
craz innych organéw i urzedéw podlegtych Sta-
roscie, czuwanie nad ogolnym biegiem urzedo-
wania, sprawy osobowe, wyszkoleniowe i nad-
zoru ogolnego nad kancelarig Starostwa oraz
sprawy budzetowo-gospodarcze Starostwa;

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

4. referat administracyjny, obejmujacy spra-
wy 0 przewazajgcym charakterze administra-
cyjno-prawnym, jak sprawy wodne, przemysto-
we, rybackie, towieckie, obywatelstwa, stanu
cywilnego, aprowizacyjne i inne;

5. referat wojskowy, obejmujacy sprawy
2 zakresu uzupelnienia i zaopatrzenia armii,
sprawy mobilizacyjne, P. W. i W. F;

6. referat karno-administracyjny, obejmuja-
cy orzecznictwo i polityke karno-administracyj-
Nng oraz sprawy postepowania przymusowego
w admin.;

7. referat opieki spotecznej;

8. referat sanitarny, obejmujacy sprawy nad-
zoru nad dziatalnoscig organdw i instytucji pan-
stwowych i samorzadowych oraz prywatnych
w dziedzinie zdrowia publicznego, sprawy higie-
ny spotecznej, zwalczania chorob zakaznych,
sPrawy pomocy lekarskiej dla funkcjonariuszow
Panstwowych, opinii i orzeczen lekarskich;

8a. referat obyczajowy (w Starostwach
Grodzkich) obejmuje sprawy nadzoru nad nie-
rzadem, zwalczania handlu zywym towarem,
Sutenerstwa i konkubinatéw, sprawy zarazen
Wenerycznych i gwattu oraz sprawy organizacji
obtaw obyczajowych.

9. referat weterynaryjny, obejmujacy spra-
wy nadzoru panstwowego w zakresie wykonania
Przepisow weterynaryjnych;

10. referat spraw inwalidéw wojennych obej-
mujacy sprawy rejestracji, statystyki, leczenia,

szkolenia i komisji wojskowo-lekarskiej dla in-
walidow wojennych oraz zaopatrzenia wdow
i sierot po nich;

11. referat ochrony laséw, obejmujacy spra-
wy ochrony laséw nieparistwowych,

12. referat budowlany;

13. referat rolnictwa i reform rolnych dla
spraw przebudowy ustroju rolnego oraz opieki
nad roln.;

14. referat melioracyjny, obejmujacy sprawy
b. panstw, urzedéw budownictwa melior.

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

Referaty Rolnictwa i Ref. Roln. maja swa
siedzibe w Starostwie Powiatowym w:

1 Chodziezy — obejmuje swg dziatalnos-
cig powiaty: chodzieski, czarnkowski;

2. Gnieznie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: gnieznienski, wrzesinski;

3. Gostyniu — obejmuje swa dziatalnoscig
powiat gostynski;

4. Jarocinie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: jarociniski, krotoszynski,

5. Kepnie — obejmuje swag dziatalnoscig
powiat kepiriski;

6. Kaliszu — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: kaliski, turecki;

7. Koninie — obejmuje swa dziatalnoscig

powiaty: kolski, koninski;

8. Koscianie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiat koscianski;

9 Lesznie — obejmuje swa dziatalnoscia
powiaty: leszczynski, rawicki;

10. Mogilnie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: mogilenski, zninski;

11. Ostrowie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiat ostrowski;

12. Poznaniu — obejmuje swa dziatlalnoscig
powiaty: nowotomyski, poznanski;

13. Srodzie — obejmuje swa dziatalnoscia
powiaty: $redzki, Sremski;

14. Szamotutach — obejmuje swg dziatal-
noscig powiaty: miedzychodzki, szamo-
tulski;

15. Wagrowcu — obejmuje swg dziatalnos-
cig powiaty: obornicki, wagrowiecki;

16. Wolsztynie — obejmuje swa dziatalnos-
cig powiat wolsztyriski.

Referatv Ochrony Laséw maia swa siedzibe
w Starostwie Powiatowym w:

1 Gnieznie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: chodzieski, gnieznienski, mogi-
lenski, obornicki, wagrowiecki, .wrzesinski,
zninski;

2. Jarocinie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: gostynski, jarocinski, kepinski,
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krotoszynski, leszczynski, ostrowski, ra-
wicki, $redzki, Sremski;
3. Kaliszu — obejmuje swg dziatalnoscig

powiaty: kaliski, kolski, koninski, turecki;

4. Poznaniu — obejmuje swa dzialalnoscig
powiaty: czarnkowski, koscianski, mie-
dzychodzki, nowotomyski, poznanski, sza-
motulski, wolsztynski.

Referaty Melioracyjne majg swa siedzibe
w Starostwie Powiatowym w:

1 Gnieznie — obejmuje swa dziatlalnoscig

powiaty: gnieznienski, jarocinski, mogi-
lenski, wrzesinski;

2. Kaliszu — obejmuje swa dziatalnoscia
powiaty: kaliski, turecki;

3. Koninie — obejmuje swa dziatalnoscig

powiaty: kolski, koninski;
4. Koscranie — obejmuje swa dziatalnoscig

powiaty: koscianski, nowotomyski. wol-
sztynski ;

5. Lesznie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: gostynski leszczynski, rawicki;

6. Ostrowie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: kepinski, krotoszynski, ostrow-
ski;

7. Poznaniu — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: obornicki, poznanski, sredzki,
sremski;

8. Szamotulach — obejmuje swa dziatalnos-
cig powiaty: czarnkowski, miedzychodzki,
szamotulski;

9. Wagrowcu — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: chodzieski, wagrowiecki, zninski.

Referaty Spraw Inwalidzkich majg swa sie-
dzibe w Starostwie Powiatowym w:

1 Poznaniu — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: poznanski, Poznari-miasto, cho-
dzieski, czarnkowski, koscianski, miedzy-
chodzki, nowotomyski, obornicki, szamo-
tulski, Sredzki, Sremski, wolsztynski;

2. Ostrowie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: ostrowski, gostynski, kaliski, ke-
pinski, krotoszynski, leszczynski, rawicki,
turecki i jarocinski;

3. Gnieznie — obejmuje swa dziatalnoscig
powiaty: gnieznieniski, Gniezno-miasto,
koninski, mogileriski, wagrowiecki, wrze-
sinski i zninski.

Referaty 3udowlane majg swa siedzibe w
Starostwie Powiatowym w:

1 Poznaniu — obejmuje swa dziatalnoscig
j powiaty: poznanski, sremski, Sredzki;
2. Gnieznie — obejmuje swa dziatalnoscig

powiaty: gnieznieniski, wrzesinski, zninski,
mogilenski, wagrowiecki;

W zakres kompetencji referatu budo-
wlanego w Starostwie Powiatowym gniez-

Nr 5

nienskim wchodza sprawy, dotyczace nie-
nieruchomosci panistwowych w Gnieznie.

3. Ostrowie — obejmuje swa dzialalnoscig
powiaty: ostrowski, jarocinski, krotoszyn-
ski i kepinski;

4. Lesznie — obejmuje swa dziatalnoscig

powiaty leszczynski, rawicki, gostynski,
koscianski i wolsztynski;

5. Szamotutach — obejmuje swa dziatalnos-
cig powiaty: szamotulski, miedzychodzki,
obornicki, czarnkowski, chodzieski i no-
wotomyski;

6. Kaliszu — obejmuje swa dziatalnoscig po-
wiaty: kaliski, kolski, koninski i turecki.

89

Starosta dokonywa podziatu pracy miedzy
referentéw, przy czym zaleznie od rodzaju po-
szczegolnych spraw, moze taczy¢ kilka referatow
w rekach jednego urzednika, lub tez jeden re-
ferat rozdzieli¢ miedzy kilku urzednikoéw, przez
co jednak nie powstaje w obrebie Starostwa
osobna jednostka organizacyjna.

§ 10.

Podziat pracy miedzy referentow z wylgcze-
niem referentéw fachowych, winien by¢ dokona-
ny z uwzglednieniem ich przygotowania prak-
tycznego i teoretycznego, przy czym ustanawia
sie nastepujgce zasady:

1 referat administracyjny i referat karno-

administracyjny winien prowadzi¢ w zasadzie
urzednik 1| kat,;

‘2. wyznaczenie kierownika referatu wojsko-
wego, prowadzgcego takze SDrawy mobilizacyj-
ne, wymaga zatwierdzenia Wojewody.

I1l. SPOSOB URZEDOWANFA.

§ 11
Wszyscy referenci Starostwa dzialaja w Sci-
stym porozumieniu, udzielajagc sobie do wgladu
w miare potrzeby przed lub po zatatwieniu te
sprawy, ktore pozostajg w zwigzku z ich zakre-
sem dziatania. Potrzebe i zakres porozumienia
okresla Starosta.

Forma porozumiewania sie w obrebie Staro-
stwa oraz z referentami fachowymi poza siedzibg
Starostwa okresla § 42 Regulaminu dla Starostw
Wojewodztwa Poznanskiego.

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

§ 12

Sprawy o przewazajacym charakterze facho-
wym .zatatwiajg referenci fachowi Starostwa,
ktorzy sprawy te wi™ni zatlatwia¢ w miare po-
trzeby w porozumieniu z wiasciwymi referentami
administracyjno-prawnymi.' Na odwrot sprawy
0 orzewazajacym charakterze administracyjno-
prawnym zatatwiajg referenci administracyjni
W porozumieniu w miare potrzeby z whasciwymi
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referentami fachowymi. Wyjatki od powyzszej
zasady sg dopuszczalne w sprawach nie cierpig-
cych zwioki, zwlaszcza ™ wypadkach, gdy spra-
wy fachowe poruczone sa do zatatwienia refe-
rentowi fachowemu, ktérego zakres dziatania
obejmuje dwa lub wiecej powiatéw (8 3).
Wszystkie sprawy, majgce zwigzek z przy-
gotowaniem obrony parnistwa, winny by¢ zata-
twiane w porozumieniu z referatem wojskowym
(mob.), wszystkie sprawy o charakterze ogélno-
politycznym, narodowosciowym i zawodowym —
w porozumieniu z referatem bezpieczenstwa,
Wszystkie sprawy zwigzane z Kkierownictwem
urzedu oraz sprawy osobowe i organizacyjne —
w porozumieniu z referatem organizacyjnym.
Watpliwosci w sprawach, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraznie Sta-
rosta, przedkiadajgc 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 objaz-
dowej.

Do zatatwiania w drodze objazdowej nalezy
w szczeg6lnosci przeznaczaé czynnosci z zakresu
administracyjnego postepowania wyjasniajgcego,
sprawy wymagajgce badania na miejscu, oraz
sprawy, w ktdrych przez zalatwienie w drodze
objazdowej mozna osiggna¢ zaoszczedzenie lud-
nosci potrzeby udawania sie do siedziby Staro-
stwa, jako tez przyspieszy¢ zatatwienie.

§ 14.

W drodze objazdowej mogag by¢ zatatwiane
sprawy karno-administracyjne badz to przez Sta-
roste lub jego zastepce, badZz tez przez upowaz-
nionych przez Staroste urzednikéw.

W sprawach karno-administracyjnych mogg
upowaznieni urzednicy wydawac¢ 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 miejsco-
we, okresla kazdorazowo w formie szczegéto-
wego zarzgdzenia na wniosek Starosty:

a) jakie kategorie spraw moga wzglednie po-

winny by¢ zatatwiane w drodze objazdow;

b) ktére sprawy zalatwia¢ moze w ten spo-

sob wylgcznie Starosta, a ktére jego za-
stepca lub inni urzednicy Starostwa;

c) w ktérych z tych spraw poszczego6lni

urzednicy moga wydawaé zarzadzenia
i orzeczenia za Staroste i ze skutkiem
prawnym réwnym zarzgdzeniom i orze-
czeniom Starosty, a w ktdrych sprawach
moga jedynie przeprowadzaé postepowa-
nie wyjasniajgce, zbiera¢ materialy po-
trzebne Starostwom dla zatatwiania spra-
wy, udziela¢ osobom interesowanym infor-
macyj i wyjasnien, przyjmowaé¢ podania
i tp-

§ 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 Wo-
jewode na wniosek Starosty dla powiatu
z gory oznaczonych (roki urzedowe).

O ile rodzaj czynnosci urzedowej i jej na-
gtos¢ nie stojg temu na przeszkodzie, urzednicy
Starostwa winni w wypadkach pod b) w kazdym
razie przeznacza¢ pewien czas na przyjmowanie
zgtaszajgcych sie interesentéw, udzielanie wy-
jasnien i przyjmowanie podan we wszelkich
sprawach nalezacych do zakresu dziatania Sta-
rosty,

§ 16.

Orzeczenia i zarzadzenia, ktére w mys$l § 14
p. c. urzednicy objazdowi wydajg ze skutkiem
prawnym réwnym orzeczeniom i zarzadzeniom
Starosty — wydajg i podpisujg oni w spos6b
oznaczony w § 5.

§ 17.

W organizacji Starostwa bedzie zabezpieczo-
na ochrona tajnosci i poufnosci spraw. Cha-
rakter spraw tajnych i poufnych oraz sposob
postepowania okresla § 23 Instrukcji Kanc. dla
Starostw oraz okdlnik Nr 3, pf/31, z dnia 30.
VI, 1931 r, L. dz. 340/2/pf/31.

Spos6b zatatwiania spraw mobilizacyjnych
regulujg osobne przepisy.

§ 18
Szczeg6ty organizacji kancelarii reguluja
osobne przepisy (Instrukcja kancelaryjna).
§ 18a.

Szczegoty organizacji i prowadzenia skiadni-
cy akt reguluja osobne instrukcje.

IV. EKSPOZYTURY STAROSTW.

§ 19

Minister Spraw Wewnetrznych w drodze roz-
porzadzenia tworzy ekspozyture. Kierownika
ekspozytury wyznacza Wojewoda.

V. ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIE-

DZIALNOSCI.
1 Starosta.
§ 20.

Starosta jest zwierzchnikiem personelu i spra-
wuje ogoélne kierownictwo powierzonego mu
powiatu zgodnie z przepisami prawa, interesem
publicznym oraz politycznymi i rzeczowymi dy-
rektywami Wojewody.

W szczegoblnosci Starosta jest odpowiedzialny:

1 za ogé6lny nadzér nad nalezytym spetnia-

niem obowigzkéw przez podwiadnych urzedni-
kéw, za odpowiednie zatrudnienie urzednikéw
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i ich obeznanie sie z obowigzujgcymi przepisami,
jako tez za ogélny nadzér nad funkcjonowaniem
spraw kancelaryjnych;

2. za koordynowanie dziatalnosci catego Sta-
rostwa oraz urzedéw i organow Staroscie pod-
legtych — pod wzgledem prawnym i rzeczowym;

3. za zgodno$¢ aprobowanych przez niego
zatatwien z przepisami ustaw i rozporzadzen
oraz zarzadzeniami natury ogélnej;

4. za zgodnos¢ zatatwienn aprobowanych
przez niego z rzeczowymi i politycznymi dyrek-
tywami Wojewody oraz z ogdlnym interesem
publicznym i za zachowanie jednolitosci w ich
traktowaniu;

5. za celowo$¢ aprobowanych przezen za-
tatwien w ramach przepiséw prawa i dyrektyw
Wojewody;

6. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

7. za sciste informowanie Wojewody o sta-
nie spraw, ktére winny byé podawane do jego
wiadomosci, oraz za Sciste podawanie dyrektyw
Wojewody do wiadomosci funkcjonariuszow
Starostwa oraz urzedow i organéw Staroscie
podlegtych jako tez dopilnowanie ich wykonania;

8. za podjecie inicjatywy wobec Wojewody
co do wydania niezbednych zarzgdzen wynika-
jacych czy to z przepiséw prawnych, czy sto-
sunkow faktycznych, zwigzanych z zakresem
czynnosci Starosty.

§ 21

W celu speknienia zadan wymienionych w
§ 20, Starosta:

1 udziela referentom wskazéwek co do kie-
runku zatatwiania spraw pozostawionych do ich
decyzji;

2. przeglada akta wplywajgce do Starostwa
i w miare potrzeby zamieszcza na nich krotkie
dyrektywy o sposobie ich zatatwienia,;

3. odbywa konferencje z referentami;

4. czuwa nad czynnosciami referentéw w
Starostwie, jako tez nad dziatalnoscig urzedéw
i organéw Staroscie podlegtych i dokonywa
w miare potrzeby ich kontroli osobiscie lub za
posrednictwem innych urzednikéw, oraz komu-
nikuje swoje spostrzezenia i wnioski Wojewo-
dzie;

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

6. moze zastrzec, iz pewne kategorie spraw
lub pewne sprawy konkretne maja mu by¢
przedktadane do wgladu po wysyice;

7. troszczy sie o nalezyte szkolenie urzed-
nikéw pod wzgledem fachowym i o ich ogélne
wyrobienie.

§ 22.

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

Starosta moze poruczy¢ swemu zastepcy
podpisywanie w tych sprawach przedwstepnych
korespondencyj informacyjnych, z wyigczeniem
jednak korespondencyj z wiadzami i urzedami,
ktére Staroscie nie podlegaja.

§ 23

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

1 wewnetrzne zarzadzenia jako tez wnioski
do Wojewody, dotyczace organizacji i trybu
urzedowania Starostwa, oraz urzedéw i organow
Staroscie podlegtych; sprawy dyslokacji policji
panstwowej;

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

3. projekty rozporzadzen Starosty;

4. opinie o nadsytanych przez Wojewode
projektach ustaw, rozporzadzenn i zarzadzen
o charakterze ogélnym;

5. sprawy o charakterze politycznym, za

ktére uwaza sie w szczegolnosci:

a) udzielanie wskazan ze stanowiska poli-
tycznego;

b) sprawy interpelacyj poselskich;

€) sprawy nadzoru nad prasg oraz sprawy
zajecia drukow;

d) sprawy, ktore byly poruszane w prasie
w oswietleniu ujemnym dla administracii,
lub w ktérych stawiane sg zarzuty funk-
cjonariuszom podleglym Staroscie;

6. sprawozdania skftadane Wojewodzie, do-
tyczace spraw ogdlnych lub wigkszego znacze-
nia, oraz wszelkie wnioski natury zasadniczej;

7. decyzje w sprawach osobowych oraz
whnioskj w sprawach osobowych przedstawiane
Wojewodzie;
8. wnioski do preliminarzy budzetowych
rocznych i kredytéw dodatkowych;
9. sprawy, w ktorych czynna jest Kontrola
Panstwa lub Prokuratoria Generalna Rzeczy-
pospolitej Polskiej;
10. sprawy szczegoélnie watpliwe pod wzgle-
dem prawnym 1rzeczowym, a to:
a) spory kompetencyjne, jako tez inne spra-
Wy sporne z innymi wadzami i urzedami;

b) sprawy, w ktérych projekty zalatwienia
odstepujg od stosowanej dotad praktyki
wzglednie interpretacji albo od poprzed-
nich dyrektyw Wojewody;

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

12. instrukcje i okélniki do urzedéw i orga-
now podlegtych Staroscie;,

13. sprawy dotyczace organizacji wojewdédz-
kich i powiatowych organéw kolegialnych;

Nr 5 '
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14. sprawy wybordéw do zwigzkow komu-
nalnych;

15. sprawy dotyczace podziatu administra-
cyjnego;

16. sprawy mobilizacyjne i decyzje gitéwne
w sprawach wojskowych;

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

18. w powiatach granicznych wazniejsze
sprawy graniczne, w szczego6lnosci sprawy wy-
niagajace porozumienia sie z odpowiednimi wia-
dzami panstwa sgsiedniego, w mysl umoéw spe-
cjalnych;

19. inne sprawy z zakresu poszczego6lnych
referatdbw zastrzezone do aprobaty Starosty na
zadanie Wojewody.

§ 24.

Oprocz spraw wymienionych w § 23 Sta-
rosta moze zastrzec do swojej aprobaty na state
lub czasowo badZ pewne kategorie spraw, badz
poszczegb6lne sprawy.

2. Zastepca Starosty.

§ 25.

Zastepcg Starosty z urzedu jest Wicestarosta
lub urzednik Starostwa, zajmujacy stanowisko
I kategorii w dziale administracji spraw wew-
netrznych, z wytgczeniem urzednikéw fachowych,
ktéoremu powierzono petnienie obowigzkéw sta-
tego zastepcy Starosty.

Urzednik wyznaczony na stalego zastepce
Starosty:

1 z urzedu zastepuje Staroste jako szefa
administracji ogolnej;

2. jest jego pomocnikiem w zakresie refe-
ratu organizacyjnego (8 8, pkt. 2).

Z tego tytutu:

a) jest odpowiedzialny wobec Starosty za
stan organizacyjny, biurowos$¢ i urzedo-
wanie Starostwa oraz wiadz i urzedéw
Staroscie podlegtych i sprawuje w tym
celu kontrole nad systemem pracy i spra-
wami techniczno-organizacyjnymi;

b) moze z polecenia Starosty aprobowac
W jego zastepstwie sprawy zalatwiane w
Starostwie przez wszystkich referentow,
nie wytaczajgc fachowych;

c) moze w wypadkach nie cierpigcych zwioki
wydawaé decyzje we wszystkich spra-
wach, zastrzezonych Starosci/e jako sze-
fowi administracji ogolnej, donoszac o tym
bezzwlocznie Staroscie.

Szczegbtowy zakres dziatania zastepcy Sta-
rosty okresla Starosta za zgoda Wojewody w
ramach przepisow 8§ 21—24. W tym zakresie
obcigza zastepce Starosty odpowiedzialno$¢ za
bieg poruczonych mu czynnosci.

§ 26.

Na wypadek niemoznos$ci petnienia przez Sta-
roste obowigzkéw stuzbowych albo jego urlopu,
zastepuje go zastepca Starosty.

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

Na urzednika zastepujgcego Staroste prze-
chodza wszystkie uprawnienia i obowiagzki Sta-
rosty. Jezeli jednak Starosta nie urzeduje
z powodu przeszkody nie wykluczajgcej moz-
nosci zajmowania sie sprawami urzedowymi,
moze on zastrzec pewne sprawy lub kategorie
spraw w dalszym ciggu do swej decyzji.

3. Referent.

§ 27

Referentem w rozumieniu niniejszego statutu
jest kazdy urzednik referujgcy, tj. przygotowu-
jacy zatatwienia spraw urzedowych, bez wzgledu
na posiadany stopienn stuzbowy i kategorie, do
ktdrej w mysl obowigzujgcych przepiséw nalezy.

Czynnosci poszczegdlnych referentow obej-
muja zatatwianie pod wzgledem merytorycznym
spraw, ktdre na podstawie obowigzujacych prze-
piséw nalezg do ich zakresu dziatania, wzgled-
nie zostaty im przydzielone do zatatwienia.

Referenci fachowi nie powinni by¢ uzywani
do zalatwiania spraw, ktére do ich referatéw nie
nalezg. Wyjatki od tej zasady sg dopuszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzgdzenia
Wojewody;

b) na podstawie specjalnego zarzadzenia
Starosty, gdy zatatwianie sprawy nie cier-
piacej zwioki wymaga uzycia wszystkich
rozporzadzalnych sit Starostwa;

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

§ 28.

Referenci przygotowujg zalatwienia spraw
i ponosza odpowiedzialnos¢:

1 za dokladng znajomos¢ odnosnych ustaw,
rozporzadzen i okdlnikéw, jako tez za nalezyte
stosowanie przepisow o0 postepowaniu admini-
stracyjnym,;

2. za przedstawienie sprawy zgodnie z ak-
tami;

3. za dokfadne i bez btedu przytoczenie w
zatatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obli-
czen cyfrowych itp.;

4. za Sciste stosowanie obowigzujacych prze-
piséw 0 biurowosci;

5. za dopilnowanie terminéw zaréwno wy-
nikajacych z ustaw i rozporzadzen, jak i zakres-
lonych przez wiadze centralne, Wojewode,
Staroste oraz terminéw wynikajacych z oko-
licznosci sprawy;
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6. za projektowanie zatatwienia w ten spo-
sob, azeby ono badz od razu zatatwiato sprawe
w sposéb ostateczny, bgdz tez obejmowato od
razu wszystkie niezbedne szczeg6ty i nie wywo-
tywato potrzeby dalszej przygotowawczej kore-
spondencji (w wypadku zbierania materiatow,

.....

7. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

8. za podjecie inicjatywy wobec Starosty co
do wydania niezbednych zarzadzen, wynikajg-
cych czy to z przepisow prawnych, czy stosun-
kéw faktycznych.

Projekt zalatwienia referent winien zaopa-
trzy¢ swoim signum i data.

§ 29.

Zakres samodzielnej aprobaty poszczegol-
nych referentéw oznacza Starosta, z uwzglednie-
niem postanowien § 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 1 kategorii. Starosta moze
jednak udzieli¢ odpowiedniego upowaznienia
poszczeg6lnym urzednikom li-ej kategorii,

§ 30.

Referenci odnosnie do spraw, w ktérych po-
ruczono im prawo samodzielnego podpisywania
zatatwien, ponosza oprocz zwyklej odpowie-
dzialnosci ponadto odpowiedzialnosc:

a) za strone prawng podpisywanych przez
nich zatatwien, t. j. ich zgodnos$¢ z obo-
wigzujacymi przepisami oraz zarzadze-
niami natury ogolinej;

b) za zgodnos$¢ tych zatatwien z rzeczowymi
i politycznymi dyrektywami  Starosty
oraz ogolnym interesem publicznym i za
zachowanie jednolitosci w ich traktowa-
niu;

c) za celowos¢ tych zatatwiern, w ramach
przepiséw prawa i dyrektyw przetozo-
nych;

d) za sciste informowanie Starosty o stanie
spraw, ktére winny by¢ ipodane do jego
wiadomosci oraz za Sciste podawanie dy-
rektyw Starosty do wiadomosci wiasci-
wych czynnikéw (urzedéw i organéw Sta-
roscie podlegtych),

§ 3L

Referenci fachowi, niezaleznie od odpowie-
dzialnosci cigzacej w ogdle na urzednikach re-
ferujacych (8 28—30), ponosza nadto catkowita
odpowiedzialnos¢ za zatatwienie sprawy zgod-
nie z wymaganiami danej gatezi wiedzy facho-
wej.

Nr 5

Referentom tym bedzie pozostawione z re-
guty prawo samodzielnej aprobaty w zakresie
spraw, ktorych zatatwienie oparte jest w prze-
wazajacej mierze na ich zawodowej wiedzy fa-
chowej.

Starosta jest w kazdym razie uprawniony
do wydawania tym urzednikom wigzacych dy-
rektyw o charakterze ogolnym, oraz zastrzega-
nia sobie decyzji co do poszczegblnych spraw
fachowych wiekszej wagi.

O ile Starosta ze wzgledow stuzbowych uwa-
Za za niezbedne zastrzec sobie czasowo apro-
bate wszystkich spraw, zatatwianych przez
urzednika fachowego, winien o tym zawiadomi¢
Wojewode, podajac uzasadnienie tego zarza-
dzenia.

§ 32

W wypadkach nie cierpigcych zwioki, gdy czy
to zachowanie drogi stuzbowej, czy uzyskanie
przepisanej aprobaty nie jest mozliwe, wzglednie
spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy
niedopuszczalng ze stanowiska interesu publicz-
nego lub szczegblnie waznego interesu prywat-
nego, kazdy urzednik referujacy jest obowigzany
zarzadzié, co nalezy, azeby sprawa nie ucierpiala,
lub terminu nie ominieto. O wydanym zarza-
dzeniu urzednik winien zawiadomi¢ Staroste.

§ 33.

Celem skoordynowania dziatalnosci catego
Starostwa, zwiaszcza referentéw spraw admini-
stracyjnych z referentami spraw fachowych, jako
tez dziatlalnosci wtadz i urzedéw Staroscie pod-
legtych, odbywajg sie najmniej raz w miesigcu
konferencje referentéw pod przewodnictwem
Starosty, wzglednie jego zastepcy, majgce na
celu omawianie spraw wspolnych. Konferencje
majg charakter opiniodawczy i doradczy.

Zadaniem tych konferencyj jest miedzy in-
nymi réwniez informowanie sie¢ 0 wazniejszych
przepisach i zarzadzeniach jako tez rozwazanie
powstatych na tym tle watpliwosci.

4, Kierownik kancelarii.

§ 34.

Kierownik kancelarii
oraz odpowiada:

prowadzi kancelarie

1 za Sciste przestrzeganie przepisow o0 biu-
rowosci oraz informowanie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszczeg6l-
nych referentow;

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

3. za dopilnowanie zarzadzen, majacych na
celu ochrone tajnosci i poufnosci spraw.



Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 63 79

Ponadto kierownik kancelarii  prowadzi
ksiege przyjec interesantow i spehlnia inne czyn-
nosci przewidziane instrukcjg kancelaryjna.

§ 35.

Do obowigzkéw kierownika kancelarii nalezy
Prowadzenie spraw budzetowo-gospodarczych,
zwigzanych z tym ksigg rachunkowych, inwen-
tarzowych, materiatlowych, depozytowych itd.
z wyjatkiem dotyczgcych robét budowlanych,
Prowadzonych przez organa techniczne, podlegte
Ministerstwu Robdét Publicznych,

Do obowigzkéw kierownika kancelarii nalezy
uwierzytelnianie odpiséw pism i dokumentéw,
sporzadzonych na zadanie wiadz i oséb intere-
sowanych, jak rowniez zatgcznikow.

Czesc

SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSCI
W STAROSTWACH POWIATOWYCH.

1 Referat ogoélny
obejmuje nastepujgce kategorie spraw:

1 Sprawy zwigzane ze stanowiskiem Staro-

sty jako reprezentanta Rzadu:

a) sprawy reprezentacyjne i etykietalne —
sprawy organizacji uroczystosci oficjal-
nych i udziatu w nich Starosty,

b) zebrania periodyczne,

c) sprawy, wynikajgce ze stosunku Starosty
do wiadz niezespolonych,

d) sprawy akcyj spotecznych, kierowanych
i popieranych przez Staroste, oraz stosu-
nek do organizacyj spotecznych,

e) ewidencja wyjazdéw Starosty i ewidencja
delegacji urzednikéw,
f) odznaczenia.

2. Referat organizacyjny
obejmuje nastepujace kategorie spraw:

1 Sprawy organizacyjne:

a) zjazdy staroscinskie,

b) organizacja Starostwa i zasady urzedowa-
nia,

c) organizacja biurowosci i ogolny nadzér
nad czynnosciami biurowymi Starostwa,

d) nadzér ogélny nad urzedowaniem podle-
gltych urzeddw i organdw,

e) wyjazdy stuzbowe i roki urzedowe,

f) sprawy podziatu administr. powiatu, gmin,
nazwy gmin.

VI. PRZEPISY KONCOWE.

8 36.

llekro¢ statut niniejszy moéwi o ,,Staroscie"
i ,Starostwie" nalezy rozumie¢ ,Staroste Po-
wiatowego" i ,Starostwo Powiatowe".

§ 37.

Przepisy niniejszego statutu znajdujg odpo-
wiednie zastosowanie do Starostéw Grodzkich.

§ 38.

W zakresie organizacji oraz trybu pracy obo-
wigzujg ponadto w Starostwach Wojewddztwa
Poznanskiego ,Regulamin dla Starostw Woje-
woédztwa Poznanskiego" oraz ,Instrukcja kan-
celaryjna”.

2, Sprawy osobowe:

a) sprawy osobowe urzednikéw i funkcjona-
riuszéw nizszych,

b) szkolenie urzednikow i praktykantow.

3. Sprawy ogélnego nadzoru nad kancelarig
i sprawy budzetowo-gospodarcze:

a) przepisy i zarzadzenia ogolne,

b) sprawy zwigzane z budzetem — wnioski
budzetowe,

¢) zaliczki z kredytdéw budzetowych, wylicze-
nia zapotrzebowania,

d) koszty podrdzy,

e) place urzednikdw i nizszych funkcjonariu-
szy,

f) lokal, Swiatto i
optata telefonu,

g) inwentarz biurowy, przydziat,
ewidencja,

h) materiaty pisarskie i druki,

i) depozyty i sumy przechodnie,

j) optaty stemplowe,

k) biblioteka i wydawnictwa urzedowe,

1) przechowywanie dowodéw rzeczowych
i konfiskat, przekazywanie konfiskat,

m) znaczki pocztowe, ich zapotrzebowanie,
kontrola i rozliczenie,

utrzymanie porzadku,

zakupno,

3. Referat bezpieczenstwa
obejmuie nastepujgce kategorie spraw:

1 Sprawy polityczne i bezpieczenistwa pu-
blicznego:

a) wybory do ciat ustawodawczych,
b) sprawozdania sytuacyjne,
c) sprawy narodowosciowe,
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d)
e)
f)
9)
h)
i
)
k)
1
)
m)
n)
0)

4,
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sprawy wyznaniowe,

przestepczos¢ polityczna,

partie polityczne legalne,

partie polityczne wywrotowe,

prasa,

debity pocztowe,

stowarzyszenia i zwigzki,

zwiazki zawodowe,

zgromadzenia i zjazdy,

strajki,

kleski elementarne, powodzie, pozary,
stan i dyslokacja policji,
funkcjonowanie stuzby bezpieczeristwa,

personalia funkcjonarirszow policji pan-
stwowej,

asystencja,

Srodki tgcznosci (rozbudowa sieci telefo-
nicznej, ajencje pocztowe, radiostacje),
sady dorazne, stan wyjatkowy,
przestepczos¢ kryminalna,

poszukiwania, informacje i zaswiadczenia
z punktu widzenia bezpieczeristwa pu-
blicznego,

dozor policyjny,

sprawy dezerterow wojskowych paristw
obcych,

opinie.

Sprawy porzadku publicznego:
sprawy cudzoziemcow,
paszporty i przepustki zagraniczne.

ochrona granic, ruch graniczny, pobyt
w strefie granicznej, wysiedlenie z pasa
granicznego, zajscia graniczne, nabywanie
nieruchomosci,

sprawy meldunkowe,

bron, amunicja, materiaty wybuchowe,
dowody osobiste i inne legitymacje,
kwesty,

widowiska,

filmy,

sprawy nadzoru obyczajowego,
walka z alkoholizmem,

ochrona zwierzat,

ruch i porzadek na drogach publicznych,
karty rowerowe,

zegluga powietrzna,

turystyka.

Referat administracyjny

obejmuje nastepujgce kategorie spraw:

1
a)
b)
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c)
d)

Nr 5

sprawy zwigzane z zwolnieniem z obywa-
telstwa,

przynalezno$¢ gminna,

e) sprawy metrykalne, ksiegi stanu cywilnego,

f)
9)

h)
i)
)

k)

2.

akty urodzin, Slubéw i Smierci,

sprawy matzenskie (Sluby cywilne, zezwo-
lenia na zawarcie zwigzku maitzenskiego
za granica, dyspensy od zapowiedzi, wy-
miana metryk z wkadzami krajowymi i za-
granicznymi),

spis ludnosci,

statystyka ruchu naturalnego ludnosci,
nadawanie i zmiana nazwisk,

sprawy jezykowe.

Sprawy kultury i sztuki (ochrona zabyt-

kéw, krajobrazu i przyrody).

3.
a)

4,

Sprawy przemystowe:

przemyst wolny, rzemieslniczy i koncesjo-
nowany, z wylgczeniem uprawnien na
drogerie i sprzedaz trucizn, ktére wcielone
sg do referatu spraw sanitarnych,
przemyst okrezny,

sprawy komiwo; izerow i samodzielnych
ajentéow handlowych,

zaktady przemystowe,

targi i jarmarki,

przemyst ludowy i domowy,

organizacje rzemies$lnicze (korporacje, ce-
chy i zwigzki),

kotlty parowe i wytwdérnie acetylenowe,
handel zagraniczny i przemytnictwo,
godziny pracy w handlu i przemysle,
przedsiebiorstwa przewozowe,
spotdzielnie, spétki akcyjne, spotki han-
dlowe,

statystyka przemystowa i handlowo-gos-
podarcza,

miary i wagi,
kominiarskie.

Sprawy gornicze, elektryczne, kolejowe,

drogowe i budowlane.

5.
a)

b)

c)
d)

Sprawy obywatelstwa i stanu cywilnego:

poswiadczenia i uznania obywatelstwa,

sprawy zwigzane z nadaniem obywatel-
stwa,

e)
f)
9)

Sprawy wodne:

linia brzegu, przymuliska, odsypiska,
grunta uzyskane przez regulacje, opu-
szczenie tozyska,

uzytkowanie wod,

uprawnienia wodne i wywlaszczenia,
utrzymanie i regulacja wdd i ich brzegow,
tudziez ochrona od powodzi,

spotki wodne (zwigzki, watowe),

ksiega wodna,

melioracje,
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i)
)

a)
b)

c)
d)

9)

10.
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pozwolenia i zarzadzenia co do zakladéw
wodnych,

rowy odptywowe,

zegluga i sptaw na wodach $rdédlgdowych.

Sprawy towiectwa i rybotdwstwa:

obwody towieckie — karty towieckie,
czas ochronny,
ochrona polowania,

szkody wyrzadzone przez zwierzyne
i podczas polowania,

obtawy,

rewiry rybackie — karty rybackie,
dzierzawa i poddzierzawa rewirdéw rybac-
kich,

taksy rewirowe,

sprawy policji rybackiej,

czynsze dzierzawne,

wspétdziatanie w sprawach lasowych z ko-
misarzem ochrony laséw.

Sprawy administracyjno-prawne:

kwestie zwigzane z postepowaniem admi-
nistracyjnym.

Sprawy aprowizacyjne:

nadzér nad dziatalnoscig aprowizaeyjnag
zwigzkéw komunalnych,

zaopatrzenie ludrosci w artykuly pierw-
szej potrzeby,

ceny artykutdw pierwszej potrzeby,
kontrola nad wykonywaniem przez pro-
ducentdw i kupcéw rozporzadzen apro-
wizacyjnych, nadzér nad przemiatlem
zboza i wypiekiem chleba,

statystyka aprowizacyjna,

wspotdziatanie w zatatwianiu spraw na-
lezacych do innych referatéow, a bedacych
w zwigzku z zagadnieniami aprowizacyj-
nymi,

kontrola piekarn.

Sprawy  przewilaszczeniowe  obiektow
miejskich i przemystowych.

Sprawy zakl6cen radiowych.

5. Referat wojskowy

°bejmuje nastepujgce kategorie spraw:

1
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Sprawy wojskowe:

pobér do wojska,

odroczenia,

statystyka poborowa,

nadzor nad rejestracjg 18-letnich,
zebrania kontrolne,

przepisy meldunkowe wojskowe,
c¢wiczenia rezerwistow,

zasitki dla rodzin wojskowych,
poszukiwania uchylajgcych sie od pobo-
ru,
poszukiwania uchylajacych sie od wcie-
lenia do szeregoéw,
zastepczy powszechny obowigzek stuzby
wojskowej,
doreczenia kart powotania i innych doku-
mentow,
kwaterunek i Swiadczenia dla wojska w
czasie pokoju,

m spis, przeglad i pobdr zwierzat pociago-
wych i wozow,
pojazdy mechaniczne,

n nadzor nad prowadzeniem spraw wojsko-
wych w gminach,
opinie w sprawach pozbawienia obywa-
telstwa w zwigzku z uchylaniem sie od
stuzby wojskowej,
sprawy wstepowania do wojsk cudzoziem-
skich,
gotebie pocztowe,
wyjazdy poborowych za granice,

zawarcie zwiazku matzeriskiego przez po-
borowych,

wychowanie fizyczne i przysposobienie
woj >kowe,

sprawy popierania organizacji w celach
pozostajgcych w zwigzku z ochrong Pan-
stwa (L. O. P. P, L. O. Przeciwgazowej,
Liga Morska i Rzeczna).

Sprawy mobilizacyjne.

6. Referat karno-adm’'nistracyjny
obejmuje nastepujace kategorie spraw:

1 Sprawy administracyjno-karne:

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

b) dorazne nakazy karne (ewidencja, kon-
trola),

c) wykonanie kar administracyjnych,

d) rekwizycje w sprawach wykroczenn popet-
nionych w innych powia tach,

e) statystyka wykroczenn administracyjnych.
2. Sprawy postepowania przymusowego w
administracji:
a) egzekucje Swiadczen pienieznych,
b) egzekucje innych Swiadczen i przymus
bezposredni.
3. Polityka karno-administracyjna.

7. Referat opieki spotecznej
obejmuje nastepujace kategorie spraw:
a) zapomogi,

b) opieka nad ubogimi,
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c)
d)
€)

p)
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opieka nad inwalidami cywilnymi,
opieka nad wiezniami ideowymi,
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczalnie
spoteczne, zaklad ubezpieczen od wypad-
kéw itp.,

nadzor nad zaktadami opieki spotecznej,
koszty leczenia,

fundacje,

akcje spoteczne z dziedziny opieki spo-
tecznej,

posrednictwo pracy,

wioczegostwo i zebractwo,

emigracja zarobkowa i opieka nad wy-
chodztwem,

repatriacja,
wytudzanie wsparé,
bezrobocie,

wspotdziatanie w zatatwianiu spraw in-
walidéw wojennych w tych Starostwach,
w ktérych nie ma referatu dla spraw in-
walidéw wojennych,

opiekunéw spotecznych.

8, Referat sanitarny

obejmuje nastepujgce kategorie spraw:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
0)
h)
1

)

K)

)

n)
j o)
p)
r

s)

sprawy dotyczgce personelu sanitarnego
(lekarzy-farmaceutéw, dentystéw, potoz-
nych, pielegniarek, masazystow itd.),
pomoc lekarskg pracownikom panstwo-
wym,

zaktady lecznicze,

uzdrowiska i letniska,

stan sanitarny osiedli, higieny targow,
zaopatrzenie ludnosci w wode,

zaktady kapielowe,

drogerie i sprzedaz trucizn,

apteki, sktady apteczne, wytwdrnie lodu,
wdd mineralnych, $rodkéw aptecznych,
pracownie diagnostyczne i serologiczne,

nadz6r nad towarzystwami o celach hi-
gieniczno-lekarskich,

higiena szkolna, burs, sierocincéw, domow
dla starcow i kalek, wiezien,

higiena przemystowa, kolejowa i pracy,
opieka nad dzieémi i miodzieza,

nadzor lekarski nad wychowaniem fizycz-
nym,

sprawy sanitarne mieszkan, lokali
blicznych, zaktadow fryzjerskich,

lekarska akcja przeciwalkoholowa,
opinie i orzeczenia fachowe,

nadzor nad artykutami zywnosci i przed-
miotami uzytku,

pu-

szczepienie ochronne,

t)
u)
V)

w)

Nr 5

walka z chorobami zakaznymi i epide-
miami,

cmentarze, grzebanie zwilok, ekshumacje
i przewoz zwiok,

sprawy sanitarno-obyczajowe i walka z
chorobami wenerycznymi,

kanalizacja i zanieczyszczenie woéd ze
stanowiska sanitarnego.

8a. Referat obyczajowy

(w Starostwach Grodzkich), obejmuje nastepu-
jace kategorie spraw:

a)

b)

c)
d)

9)

nadzorowanie nierzadu zawodowego przez
poddawanie dozorowi policyjnemu, Kiero-
wanie do ogledzin lekarskich (lekarzy
miejskich), ustalanie irzepiséw policyjno-
porzadkowych dla prostytutek i ewiden-
cjonowanie tychze,

zwalczanie handlu zywym towarem,
zwalczanie sutenerstwa i kuplerstwa,

zwalczanie konkubinatéw budzacych zgor-
szenie publiczne,
ewidencjonowanie przypadkdow
wenerycznych i gwattu,
nadzorowanie domow, lokali i osobnikéw
podejrzanych o przekroczenia lub wy-
stepki obyczajowe, ktorych zwalczanie
nalezy do referatu obyczajowego,
organizacje obtaw obyczajowych,

zarazen

9. Referat weterynaryjny

obejmuje nastepujace kategorie spraw:

1

sprawy zwalczania zarazliwych choréb

zwierzecych — w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

przyjmowanie zgtoszen o
chorobach zwierzecych,

przeprowadzanie na miejscu dochodzen
w celu ustalenia istoty zarazy zwierzecej,

sprawy zarzadzenia Srodkéw przewidzia-
nych w obowigzujgcych przepisach w ra-
zie stwierdzenia zarazy zwierzecej lub jej
podejrzenia,

sprawy zarzadzenia zabijania i szczepie-
nia zwierzat w wvnadkach przewidzia-
nych w obowigzujacych przepisach,
sprawy odszkodowan i zapomog za zwie-
rzeta zabite i padie przy zwalczaniu za-
razliwych chordb zwierzecych,

zarazliwych

sprawy nadzoru nad gminami w zakresie
wykonywania przez nie obowigzkow przy
zwalczaniu zarazliwych chordb zwierze-

W cych,

9)
h)

sprawy grzebowiska zaktadéw utyliza-
cyjnych,

sprawy zarazliwych chordéb zwierzecych
nie objetych obowigzkiem zwalczania;
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nadzér weterynaryjny — w szczego6lnosci:

sprawy nadzoru nad rzezniami,

sprawy nadzoru nad targami, jarmarkami
i przegladami zwierzat, zakladami tucze-
nia zwierzat do celéw przemystowych,
krowiarniami, mleczarniami itp.,

sprawy ogledzin zwierzat w wypadkach
przewidzianych przez obowigzujace prze-
pisy,

nadz6ér nad obrotem krajowym i zagra-
nicznym, miesem i surowymi produktami
zwierzecymi, nad transportami kolejo-
wymi,

nadzér nad wytworniami surowic i szcze-
pionek dla celéw wet., obrét handlowy
surowic i szczepionek;

nadzor nad badaniem zwierzagt rzeznych

i miesa — w szczegoélnosci:

a)

b)

c)
d)

4.
a)

b)

c)

d)

10. Ref erat

dokonywanie ponownego badania zwie-
rzat rzeznych i miesa na zadanie posia-
dacza,

sprawdzanie z urzedu badan dokonanych
przez organa urzedowego badania,
sprawy wykonywania nadzoru na obsza-
rze powiatu nad organami urzedowego

egzaminowanie oglgdaczy miesa;

inne sprawy:

sprawy zwigzane z przygotowaniem we-
terynarii do potrzeb obrony Panstwa,
przy wspétdziataniu z referatem wojsko-
wym,

sprawy wspotdziatania w organizowaniu
i prowadzeniu szkét i kurséw kucia koni
oraz w odbywaniu egzaminéw z Kkucia
koni,

sprawy uczestniczenia w komisjach, licen-
cjonujacych ogiery i buhaje i w spedach
hodowlanych zwierzat gospodarskich,
sprawy wspotdziatania z samorzadowy-
mi lekarzami weterynaryjnymi,

sprawy statystyki weterynaryjnej,
zarobkowe trzebienie zwierzat przez oso-
by, nie posiadajace dyplomu lekarza wet.,
leczenie zwierzat przez osoby bez spe-
cjalnego w tym Kkierunku wyszkolenia,
opieka nad zwierzetami.

inwalidéw wo-
jennych

spraw

obejmuje nastepujgce kategorie spraw:

1

Sprawy rejestracji inwalidow wojennych

lich zaopatrzenia:

a) sprawy inwalidéw przedwojennych,
b) sprawy zwrotu kosztéw nieuzasadnionego

badania,

c)
d)
€)
f)

9)

sprawy dokumentéw b, panstw zabor-

czych, rekwizycja ich w drodze konsu-
larnej,

sprawy rent inwalidéw wojennych,
sprawy zapomog dla inwalidow wojen-
nych, wdéw po nich,

rejestracja, ewidencja i statystyka inwa-
lidbw wojennych,

sprawy zwigzane z dziatlalnoscig komisji
woj skowo-lekarskiej,

sprawy leczenia, doleczania kalectw i
protezowania,

sprawy szkolenia i redukcji inwalidéw
wojennych,

sprawy opieki nad ociemniatymi inwali-
dami i przydziatu im pséw-przewodnikdéw
i narzedzi pomocniczych,

sprawy kapitalizacji rent inwalidzkich,
sprawy zaopatrzenia wdow i sierot po in-
walidach.

11 Referat ochrony laséow

obejmuje nastepujgce kategorie spraw:

a)

f)
9)

h)

)

k)

D

m)

n)

badanie na gruncie i opiniowanie wszel-
kich spraw zwigzanych ze sprawowaniem
bezposredniego nadzoru nad lasami i czu-
waniem nad wykonywaniem przepisow
o ochronie laséw,

sprawy zmiany uprawy lesnej na inny ro-
dzaj uzytkowania,

sprawy zalesienia gruntéw lesnych,

sprawy zwalniania sztucznie zalesionych
gruntow od podatkow,

sprawy planéw i programoéw gospodar-
czych dla lasow,

sprawy zgtoszen o wyreby,

sprawy wstrzymywania uzytkowania la-
sOw,

sprawy pasania inwentarza w lasach,

sprawy zarzadzen ochronnych przeciwko
szkodliwym owadom i grzybom pasozyt-
niczym,

badanie i opiniowanie w sprawach likwi-
dacji stuzebnosci i przebudowy ustroju
rolnego,

sprawy zwigzane z przygotowaniem les-
nictwa do potrzeb obrony Panstwa przy
wspotdziataniu z referatem wojskowym,

projektowanie
nieuzytkow,
udzielanie informacyj i porad we wszel-
kich sprawach, dotyczgcych zagospoda-
rowania laséw i wykonywania przepisow
0 ochronie laséw,

sprawy sprawozdawczosci

i wykonywanie zalesien

i statystyki.
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12. Referat budowlany

obejmuje nastepujace kategorie spraw:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

13. Referat

zarzad placéw budowlanych, oraz zarzad,
utrzymanie i remont budynkéw panstwo-
wych, z wyjatkiem placow i budynkow
kolejowych, gorniczych, strategicznych,
budynkéw pocztowo-telegraficznych i bu-
dynkow nalezacych do zarzadu lasow
panstwowych lub débr panstwowych,

wykonywanie czynnosci  przygotowaw-
czych, zwigzanych z projektowaniem no-
wych budynkoéw, wymienionych w punk-
cie a),

czuwanie nad przestrzeganiem przy wy-
twarzaniu cegly przepiséw normujacych
jej wymiar,

przygotowywanie wnioskow w sprawie
osadnictwa na miejskich panstwowych
terenach budowlanych i nadzér nad pra-
widltowym osadnictwem na tych terenach,

zbieranie dat, dotyczacych zabudowania
osiedli dla wtadz wyzszych i w ogdle wy-
konywania zlecen wltadz wyzszych w za-
kresie panstwowej stuzby budowlanej,

udzielanie opinij technicznych na zgdanie
innych wiadz panstwowych,

wydawanie pozwolen na budowe, przebu-
dowe i zmiane budynkéw w mys$l posta-
nowien art. 390 i w miare tych postano-
wien, a ewentualnie i w mysl art. 384
ustep 2 rozp. Prez. R. P. z 16. 1l. 1928
0 prawie budowlanym i zabudowaniu
osiedli (Dz. U. R. P. Nr 23, poz, 202).

grobownictwo wojenne.

rolnictwa i reform

rolnych

obejmuje nastepujace kategorie spraw:

1

sprawy,

rolnego, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
€)

przygotowanie materiatow do plandw
prac i preliminarzy budzetowych fundu-
szu obrotowego reformy rolnej,
wykonywanie zatwierdzonych planow
prac oraz nadzor pod wzgledem formal-
no-prawnym i gospodarczym nad praca-
mi wykonywanymi przez mierniczych na
gruncie,

orzecznictwo w | instancji, przewidziane
w poszczeg6lnych ustawach i rozporza-
dzeniach, dotyczgcych przebudowy ustro-
ju rolnego,

sprawy zapasu ziemi,

sprawy ochrony drobnych dzierzawcow,
sprawy, nie objete planami prac, doty-
czace podziatu wspdlnot,

9)

h)

)

K)

D

zamiany gruntéw, parcelacji prywatnej
itp.: opiniowanie podann o udzielenie po-
zyczek uczestnikom przebudowy ustroju
rolnego oraz nadzér nad wykorzystaniem
tych pozyczek,

wymiar naleznosci za nadzér nad parce-
lacja prywatna,

wydawanie decyzyj o wymiarze wplat
tymczasowych, optat i naleznosci za sca-
lenie gruntu,

sporzadzanie i wysylanie nakazow ptat-
niczych na naleznosci z tytutu oprocen-
towania reszty kupna ziemi z parcelacji
rzgdowej przed udzieleniem przewilasz-
czen,

zarzadzanie egzekucji wydatkowanych
kwot z powodu niedostarczonych Swiad-
czen w zwigzku ze scaleniem gruntéw,

sprawy hipoteczne przewidziane przez
odnosne ustawy i rozporzadzenia,

m) sprawy sprawozdawczosci i statystyki,

n)

0)

2

udzielanie witadzom panstwowym, insty-
tucjom i osobom prywatnym w ramach
obowigzujacych przepiséw wyjasnien na
pytania i skargi, dotyczgce prac z zakre-
su przebudowy ustroju rolnego,

sprawy zwigzane z”\rzygotowaniem prze-
budowy ustroju rolnego dc potrzeb obro-
ny Panstwa przy wspétdziataniu z refe-
ratem wojskowym,

sprawy opieki nad rolnictwem—w szcze-

gélnosci:

a)

b)
c)

dotyczgce przebudowy ustroju

d)

e)

sprawy zwigzane z przygotowaniem rol-
nictwa do potrzeb obrony Panstwa z za-
strzezeniem wspotdziatania z referatem
wojskowym,

sprawy nadzoru nad statystyka rolnicza,
sprawy, wynikajace z przepisow:

0 zwalczaniu choréb roslin oraz o tepie-
niu chwastéow i szkodnikéw roélin (Dz,
Ust. z 1927 r., poz. 922) oraz przepisoéw
wykonawczych o sprzedazy nawozéw
sztucznych (Dz. Ust, z 1932 r., poz. 300),
0 nadzorze nad hodowla koni — w za-
kresie nie objetych wiasciwoscig referatu
weterynaryinego,

sprawy wykonywania ustawy z dnia 7.
I11. 1932 r o rybotéwstwie fDz. Ust.,
poz. 357) — na obszarze wojewodztw
srodkowych i wschodnich,

inne sprawy z zakresu opieki nad rolnic-
twem, ktorych zatatwienie zlecone zosta-
nie referatom rolnictwa i reform rolnych
zarzgdzeniami Ministra Rolnictwa i Re-
form Rolnych lub Wojewodow,

sprawy organizacyj rolniczych, w szcze-
gélnosci: rolniczo-handlowych, organiza-
cyj miodziezy, spétdzielni itp.,



9)

h)

)
k)
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sprawy wytwarczosci roslinnej, w szcze-
gélnosci nasiennictwa, dosv iadczalnictwa,
tak i pastwisk, ogrodnictwa, upraw spe-
cjalnych,

sprawy wytwdrczosci zwierzecej, w szcze-
golnosci: hodowli koni, bydta, swin,
owiec, drobiu, pszczelnictwa. jedwabnic-
twa, zwierzat futerkowych,

sprawy oswiaty rolniczej, w szczegélno-
&ci: przysposobienia rolniczego miodzie-
Zy, organizacji gospodarstw, szkét rolni-
czych, wystaw i pokazéw rolniczych,
konkursow samodzielnych gospodarzy,
akcji oswiatowej wsrod kobiet wiejskich
ftp-.

sprawy klesk elementarnych, pomocy dla
poszkodowanych i inne,

sprawy przemystu rolnego, w szczegol-
nosci: narzedzi rolniczych, gorzelni,
krochmalni, browaréw, cukrowni, olejar-
ni, ptatkarni itp.,

14. Referat melioracyjny

obejmuje swa dziatalnoscig nastepujace kate-

gorie spraw:

1 Sprawy wodno - administracyjne, a w

szczego6lnosci:

a) udzielanie opinii fachowej w sprawach
pozwoleri wodno-prawnych i w sprawach
spotek wodnych oraz zwigzkéw wato-
wych,

b) udziat w dochodzeniach wodno-prawnych
w charakterze rzeczoznawcy technicz-
nego,

c) przygotowywanie tekstu wpiséw do ksiag
wodnych,

d) nadzor nad gospodarka finansowg spoétek
wodnych i zwigzkéw watowych oraz go-
spodarka finansowg samorzgdu w spra-
wach wodno-melioracyjnych,

e) udziat w ustanawianiu znakéw wodnych
i kontroli urzadzen wodnych przy zakia-
dach pietrzacych.

%

2. Sprawy melioracyj podstawowych, a w

szczegolnosci:

a) przygotowanie materiatow do prelimina-
rzy budzetowych i plandw prac,

b) prowadzenie robdt zleconych przez Urzad
Wojewodzki we wlasnym zarzadzie,
ewentualnie kontrola rob6t prowadzo-
nych przez samorzady, spétki wodne
i zwigzki watowe,

c) opracowywanie projektéw melioracyj
podstawowych (zdjecia, studia), zleco-
nych przez Urzad Wajewddzki,

d) udziat w czynnosciach komisji dla kon-

troli prac w terenie,

e)

3.
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przygotowywanie materiatéw do ustale-
nia i rozktadu udziatow, przypadajgcych
na samorzady, spotkj wodne i zwigzki
watowe.

Sprawy melioracyj na obszarach objetych

przebudowag ustroju rolnego, a w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

4,
szczeg

a)

b)

5.

przygotowanie materiatow do prelimina-
rzy budzetowych i planéw prac meliora-
cyjnych i hydrotechnicznych,
przeprowadzanie ekspertyz melioracyj-
nych,

wykonywanie studiéw oraz opracowywa-
nie projektéw we wlasnym zarzadzie,
oraz kontrola prac, wykonywanych przez
przedsiebiorcow,

przedstawianie projektéw stronom oraz
osobom interesowanym,

organizowanie i wykonywanie robdét we
wlasnym zarzadzie oraz kontrola robdt,
wykonywanych przez przedsiebiorcow,
sprawy odbioru robét,

przygotowywanie materiatbw do wy-
miaru optat za prace melioracyjne i hy-
drotechniczne.

Sprawy konserwacji
6lnosci:

kontrola stanu utrzymania wykonanych
przy pomocy funduszéw publicznych bu-
dowli i urzadzen,

zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
nalezytej konserwacji i czuwanie nad wy-
konaniem tych zarzadzen,

melioracyj, a w

Sprawy popierania melioracyj wodnych,

a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

6.

zbieranie materialdbw do opracowania
ogdlnego planu melioracyjnego dla po-
wiatu,

badanie w terenie i opiniowanie projek-
tow melioracyjnych opracowanych dla sa-
morzgddéw i spotek wodnych,
wspotdziatanie w organizowaniu stuzby
wodno-melioracyjnej,

ewidencja wykonanych i wykonywanych
rob6t melioracyjnych, podejmowanych
przez Panstwo, samorzady, spotki wodne
(zwiazki watowe) itd. na terenie powiatu.

Sprawy archiwalne i skiadnicy instru-

mentow melioracyjnych, a w szczegoélnosci:

a)

b)

c)

prowadzenie archiwum akl postepowania
technicznego oraz projektéw melioracyj-
nych,

zaopatrywanie personelu w instrumenty
i przybory melioracyjne,

ewidencja instrumentéw, przyborow i in-
wentarzy melioracyjnych.
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REGULAMIN DLA STAROSTW WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.

Czes$c¢ I

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

8 I-
Obowigzek przedstawiania sie.

Kazdy referendarski urzednik winien przed-
stawi¢ sie w Urzedzie Wojewodzkim Wojewo-
dzie, Wicewojewodzie, Naczelnikom Wydziatéw
oraz Kierownikowi Oddz. Org.

Kazdy nowoprzyjety, wzglednie przydzielo-
ny urzednik przed rozpoczeciem stuzby w Sta-
rostwie ma s zglosi¢ u Starosty, ktéry ustala
przydzial nowego ttrzednika, i przedstawic sie
osobiscie rowniez innym urzednikom w Starost-
wie.

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

§ 2.
Zapoznanie sig z przepisami organizacyjnymi.
Wszyscy urzednicy obowigzani sg zapoznac
sie najdoktadniej ze statutem organizacyjnym
Starostwa, szczegbtowym podziatem czynnosci,
przepisami kancelaryjnymi, rzeczowym podzia-
tem akt, oraz niniejszym regulaminem.

§ 3
Obowigzek studiowania i zbierania przepisow
normatywnych.

Wszyscy urzednicy referujgcy obowigzani sg
zna¢ doktadnie obowigzujace przepisy w tym
zakresie, w jakim to dla poszczegolnych kate-
goryj urzednikow jest wymagane i wiadomosci
swe uzupetniaé stale przede wszystkim w drodze
obowigzkowego studiowania: Dziennika Ustaw
R. P.. Monitora Polskiego, Dziennika Urzedo-
wego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, Poz-
nariskiego Dziennika Wojewodzkiego, okélni-
kéw, zarzadzen i instrukcyj oraz orzeczen Naj-
wyzszego Trybunatu Administracyjnego w za-
kresie spraw przez nich zatatwianych. Egzem-
plarze kazdego nowego numeru Dziennika
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzedo-
wego oraz okdlniki Ministerstw i Urzedu Woje-
woédzkiego winny by¢ obiegowo udzielane do
przegladania wszystkim urzednikom w Starost-
wie, zaopatrzone przez nich wiasnorecznymi
podpisami, na dowod, ze zapoznali sie z trescia,
a nastepnie wilgczone do odnosnych zbiordw.

Urzednicy referujacy sg obowigzani utrzy-
mywa¢ w nalezytym porzadku komplety tych
wydawnictw urzedowych, jakie stosownie do
ustalonego rozdzielnika otrzymujg dla swego
uzytku.

W razie zwolnienia lub przeniesienia, urzed-
nicy referujgcy winni przekaza¢ posiadane kom-

pleksy wydawnictw urzedowych (Dzien. Min.
Spraw Wewn.) swemu nhastepcy lub tez Kiero-
wnikowi kancelarii.

§ 4.
Zaleznos$¢ i droga stuzbowa.

Urzednicy, zatrudnieni w referatach, pozo-
staja w bezposredniej zaleznosci od kierownika
referatu, kierownicy referatow — od Starosty.
Urzednicy Starostwa otrzymujg zlecenia stuz-
bowe bezposrednio od swoich bezposrednich
przetozonych. Urzednik, ktéry otrzyma zlecenie
stuzbowe z pominieciem tej kolejnosci, powinien
je zakomunikowa¢ bezzwilocznie swemu bez-
posredniemu przetozonemu.

§ 5.

Uzywanie wiasciwych
Nie wolno urzednikom uzywaé tytutdw in-
nych, anizeli przywigzanych do stanowiska, jakie
w danej chwili zajmuja. W celu usuniecia nie-
porozumienn winien odnosny urzednik natych-

miast reagowa¢ na niewlasciwg tytulature,

tytutbw  urzedowych.

§ 6.
Adresy urzednikdw.

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

§ 7
Przestrzeganie godzin urzedowych.
Godziny urzedowe winny by¢ $ciSle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zalat-
wienie spraw urzedowych.

§ 8.
Kontrola obecnosci.

Urzednik moze w godzinach urzedowych
opuszcza¢ biuro w sprawach prywatnych jedy-
nie wyjatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty,
Opuszczajgc biuro w celu zalatwienia spraw
urzedowych, urzednik obowigzany jest zawiado-
mi¢ o tym swego bezposredniego przetozonego.
Urzednik sprawujacy obowigzki kierownicze,
winien — opuszczajgc chwilowo biuro — zawia-
domié¢ o tym swego zastepce.

§ 9
Zawiadomienie o przyczynach nieobecnosci oraz
wyjazdach niestuzbowych. Ewidencja
nieobecnosci.

W razie niemoznosci przybycia do pracy
z powodu choroby lub innych usprawiedliwiajg-
cych przyczyn, urzednik winien zawiadomic
o tym natychmiast swego bezposredniego prze-
tozonego.
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0 nieobecnosci w danym dniu urzednika za-
wiadamia bezposredni przetozony tego samego
dnia pod koniec urzedowania Staroste.

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

Urzednik majacy zamiar wyjecha¢ w dniach
wolnych od zajeé¢ stuzbowych poza obreb sie-
dziby Starostwa winien zawiadomi¢ o tym uprze-
dnio swego bezposredniego przetozonego. Dla
kontroli nieobecnosci urzednikéw Starostwa win-
na by¢ prowadzona przez l:erownika kance-
larii ewidencja nieobecnosci urzednikow,

§ 10
Rozpoczecie i koniec urlopu.

1 Rozpoczecie i ukonczenie urlopu urzednik
zgtasza osobiscie Staroscie, Urzednik wyjezdza-
jacy na urlop, winien zasadniczo przed rozpo-
czeciem urlopu wypracowac¢ wszystkie przydzie-
lone mu sprawy. O ile to jest niemozliwe, Sta-
rosta przekaze je w razie potrzeby innemu urzed-
nikowi do zalatwienia.

2. Przez caly czas trwania urlopu urzednika
nie nalezy zasadniczo przydziela¢ mu zadnych
spraw do opracowania, jednakze tok zatatwie-
nia spraw nie moze z tego powodu doznac
uszczerbku.

§ 11.
Obowigzek tajemnicy urzedowej i dyskrecji
stuzbowe;j.

1 Kazdy urzednik obowigzany jest do za-
chowania tajemnicy urzedowej w mysl art. 24
ustawy o panstw, stuzbie cywilnej.

2. Poza tym na kazdym urzedniku cigzy
obowigzek zachowania rezerwy w prywatnych
rozmowach o wszelkich sprawach urzedowych
i 0 osobach swoich zwierzchnikéw i wspétpra-
cownikow.

Szczegotowe postanowienia w niniejszej kwe-
stii zawiera Instrukcja Ministerstwa Spraw We-
wnetrznych w sprawie ochrony tajemnicy stuz-
bowej z dnia 28. VII. 1931 r. Nr O, L. 217/1
(PF) 31. Okoélnik Nr 15, przestane okdlnikiem
Nr 3 (pf.) z dn. 30. VIII. 31. L. dz. 340/2 (pf) 31.

§ 12,
Zakaz interweniowania w sprawach prywatnych
i wykorzystywania urzadzen biurowych do tego
rodzaju spraw.

1 Urzednikom nie wolno pod pozorem in-
terwencji urzedowej popiera¢ korzystnego dla*
zainteresowanych o0s6b zalatwienia spraw pry-
watnych, wzglednie wyzyskiwa¢ w tym celu
swoich stosunkow urzedowych.

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

3. Uzywanie telefonéw urzedowych zwilasz-

cza tgcznosci miedzymiastowej dla celéow pry-
watnych dozwolone jest tylko w wypadkach wy-
jatkowych za zwrotem kosztéw rozmowy.

§ 13

Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.

Reprezentowac Starostwo bez jakichkolwiek
ograniczenn moze jedynie Starosta, inni urzednicy
reprezentujg Starostwo jedynie w specjalnych
wypadkach w ograniczonym zakresie z upowaz-
nienia Starosty i w iamach otrzymanej instruk-
cji. Kwestie reprezentowania reguluje wyczer-
pujaco rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
2. VII. 1931 r. o stanowisku Wo jewodow i Staro-
stow jako przedstawicieli Rzgdu (Dz. U. R, P.
Nr 66, poz. 546) z 3. VIII. 1931 r.

§ 14.

Urzednicy kandydujacy do Sejmu lub Senatu
obowigzani sg bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym
Staroste.

O wyniku wyboréw w odniesieniu do swej
kandydatury urzednik zawiadamia Staroste; w
razie wyboru urzednik otrzymuje bezptatny
urlop.

§ 15
Zakaz ofiarowywania i przyjmowania
upominkow.

Nie wolno zbiera¢ skitadek na upominki od
podwiadnych z okazji imienin, awansow itp., ja-
ko tez przyjmowania przez przetozonych podar-
kéw i upominkoéw, przedstawiajgcych wartosé
materialna.

Il. PRZEPISY PORZADKOWE.
(85 16-38).

§ 16.
Oznaczenie budynku Starostwa na zewnatrz.

Na budynkach, w ktérych miesci sie Staro-
stwo wzglednie poszczegdlne referaty Starostwa,
winny by¢ umieszczone oznaki urzedu, okreslone
rozp. Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 29. IlI.
1930 r. w sprawie oznak wiadz, urzedow itp.
(Dz. U. R. P, Nr 28, poz. 245).

§ 17.
Tablica orientacyjna, napisy na drzwiach
i tabliczki na biurkach.

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

Na zewnetrznej stronie drzwi, prowadzacych
do biur, nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy,
a wiec numer pokoju, nazwiska zatrudnionych
urzednikéw z podaniem ich tytutdow urzedowych
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oraz z wyszczeg6lnieniem spraw przez nich za-
tatwianych.

Na biurkach urzednikéw winny sie znajdo-
wac tabliczki z nazwiskiem danego urzednika,
tytutem stuzbowym i wyszczegélnieniem zata-
twianych spraw.

§ 18
Umieszczanie biur kancelaryjnych i wstap
do nich.

Biuro informacyjno-podawcze, ekspedytura,
sktadnica akt i archiwum winny by¢ o ile mo-
znosci umieszczone w pokojach obok siebie.
Wstep do biur kancelarii, za wyjatkiem do biura
informacyjno-podawczego, osobom obcym jest
wzbroniony.

§ 10.
Biuro informacyjno-podawcze.

Biuro informacyjno - podawcze winno by¢
z reguty umieszczone w pokoju potozonym naj-
blizej wejscia. — Pokoj mieszczacy to biuro wi-
nien za pomocg bariery lub Scianki z okienkami
oddziela¢ cze$¢ przeznaczong dla interesentow
od witasciwego biura. W czesci dla interesentéw
nalezy umiesci¢ pouczenia dla ludnosci (no.
o optatach stemplowych) oraz stét dla uzytku
stron wraz z przyborami do pisania.

Biuro informacyjno - podawcze otwarte jest
dla interesentéw przez caty czas urzedowania.
Sktadanie podan po tym terminie odbywa sie do
rak urzednika petnigcego dyzur.

§ 20.
Godziny urzedowe.

Zajecia stuzbowe trwajg w dni powszednie
od godziny 8—15. Urzedowanie w soboty kon-
czy sie o pottorej god;,:ny wczesniej (13,30).

W wigilie Swigt Bozego Narodzenia i Wiel-
kiejnocy urzedowanie koriczy sie o godzinie 12.
W Wieik' Pigtek o 13-tej. Normalne urzedowa-
nie rozpoczyna sie bezposrednio do uptywie
ostatniego dnia Swiat.

§ 21.
Dnie Swiateczne. *

llos¢ dni swigtecznych, wolnych od pracy,
okresla rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypo-
spolitej z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach Swig-
tecznych (Dz. U. R, P. Nr 101, poz. 928) oraz
ustawa z 18 marca 1925 r w przedmiocie zmia-
ny rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej
z dnir. 15 listopada 1924 r. (Dz. U. R. P. Nr 34,
poz. 234), oraz ustawa z 23 kwietnia 1937 r.
(Dz. U. R. P. Nr 33, poz. 155).

§ 22
Dyzury.

L Niezaleznie od dyzurow zwykitych — dy-

zury dzienne i nocne zaréwno w dniach po-

Nr 5

wszednich jak i w czasie $wigt obowigzujg sto-
sownie do okdlnika Wojewody Pozn. Nr 9 z dria
8 maja 1936 r.

2. Czynnosci i obowigzki urzednikéw, pet-
nigcych dyzury, regulujg osobne instrukcje wy-
dawane kazdorazowo w wypadku zaprowadze-
nia dyzurow (Wzér Instrukcji, zatlgczony do
w. w. okolnika).

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

4. Urzednicy petniacy nocne dyzury sg wol-
ni od pracy biurowej w dniu nastepnym w mysl
instrukcji.

§ 23.
Przyjmowanie interesantéw i godziny przyjac.

Przyjmowanie interesantdw przez Staroste
reguluje okdélnik Min. Spraw Wewn. Nr 119
z 18. X. 1926 r., Nr 1277/26, okélnik Nr 60 z dn.
30. VII, 1936 r. (Dz. Urz. M. S. W. Nr 22, poz.
153) oraz okélnik Nr 54a z 27. IX. 1937 r. (Dz.
Urz. M. S. W. Nr 26, poz. 193).

Referenci przyjmujg strony w razie upowaz-
nienia ich do tego przez Staroste w kazdy dzien
od godz. 10— 12

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

W wypadkach nie cierpigcych zwidki nalezy
przyjmowaé strony przez caly czas urzedo-
wania.

§ 24.
Pokoj przyjac.

Pokdj przyje¢ winien znajdowaé sie w pobli-
Zu biura Starosty.

Na korytarzach wzglednie w poczekalniach
winny znaidowa¢ sie wskazéwki, gdzie pokdj
przyje¢ sie znajduje. W pokoju winny znako-
wacé sie odpowiednio urzadzone miejsca dla
oczekujacych interesantéw. Na S$cianach poko-
ju przyje¢ winny by¢é umieszczone mapy, wy-
kresy statystyczne, fotografie itp., obrazujgce
zycie powiatu w dziedzinie rolnictwa, lesnictwa,
komunikacji (drogowej, wodnej), przemystu itp.,
z uwzglednieniem cech regionalnych danego
powiatu. Prowadzenie ksiegi przyje¢ nalezy do
obowigzkéw kierownika kancelarii, ktéry ksie-
ge te winien prowadzi¢ starannie, w sposob
przejrzysty, a wpisy dokonywaé¢ atramentem.

§ 25.
Sposob przyjecia interesantow.
Interesanci oczekujg w poczekalni.

Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy przyj-
mowacé¢ bez niepotrzebnej zwioki, traktowac
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uprzejmie i informowa¢ w sposob jasny i wy-
czerpujacy.

Interesanci moga znajdowaé sie i pozosta-
wa¢ w biurach tylko w obecnosci urzednika,

§ 26.
Przyjmowanie oficerow i urzednikow.

Oficeréw oraz urzednikéw z innych urzedéw
panstwowych, zgtaszajacych sie w sprawach
urzedowych, nalezy przyjmowac¢ w kazdej porze
oraz przed innymi interesantami.

§ 27.
Osoby, ktorym wolno udziela¢ informacyj.

Informacyj wolno udzielag:

a) osobom interesowanym, stronom, ich za-
stepcom prawnym i petnomocnikom w
ramach przepiséw (art. 14) o postepowa-
niu administracyjnym (Dz. U. R. P. Nr
36, poz. 341 z 1928 r.),

b) postom i senatorom w granicach, okreslo-
nych 8§ 65—68 niniejszego regulaminu,

c) Zarzadom Zwigzkoéw Inwalidow Wojen-
nych R. P. oraz jego oddziatom co do
cztonkdéw Zwiagzku.

§ 28.
Zakres informacyj.

Informacje udzielane interesantom, winny
by¢ utrzymane w granicach kompetencji mery-
torycznej danego referatu, oraz danych posiada-
nych przez Starostwo. Zakres informacji nie mo-
ze przekracza¢ granic, zakreslonych obowigz-
kiem tajemnicy urzedowej, wzglednie dyskrecji
stuzbowej lub innymi wzgledami interesu pu-
blicznego. W razie stwierdzenia swej niewia-
sciwosci udzielajacy informacji obowigzany jest
skierowaé interesanta wedtug kompetencji do
wiasciwego biura.

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

Informacyj o zakresie dziatania Starostwa
i poszczegolnych jego referatéw 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 zasiggniecia informacji.

§ 29.
Poznanski Dziennik Wojewodzki — udostepnie-
nie przegladania.
Bezptatne przegladanie Poznanskiego Dzien-
nika Wojewo6dzkiego normuje § 6 rozp. Rady Mi-

nistrow z dnia 5,V . 1928 r. (Dz. U, R. P. Nr 72,
poz. 648). Wylozenie Dziennika w Starostw ie

winno by¢ uskutecznione bgdz w pokoju przy-
je€, badz tez w biurze infoimacyjno-podawczym
przez caly czas otwarcia biur dla publicznosci.
Dzienniki Wojewddzkie za lata ubiegte winny
by¢ wytozone w egzemplarzach zaopatrzonych
w skorowidz.

Numery Dziennikéw Wojewddzkich z roku
biezgcego majg by¢ wyltozone w teczce dla
uchronienia ich przed zbyt szybkim zniszcze-
niem.

Egzemplarze majg by¢ numerowane i wyto-
zone — o ile to jest tylko mozliwym — na
osobnych stotach, zaopatrzonych w przybory
do pisania.

Przy wejsciu do Starostwa majg by¢ od ze-
wnatrz umieszczone tabliczki informacyjne —
wskazujgce, gdzie i w jakim czasie mozna prze-
glada¢ odnosne dzienniki,

§ 30.
Przechowywanie akt i dostep do nich.

W godzinach urzedowych wszelkie akta
urzedowe, znajdujgce sie u urzednikéw referu-
jacych i kancelarii, winny by¢ po ztozeniu w sza-
fach i biurkach zamkniete. Klucze do biur po
ich zamknieciu winny by¢ zawieszone na od-
dzielnej tablicy w pokoju kierownika kancelarii
lub w innym biurze,

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

§ 31
Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikow w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania moga odby-
wac sie tylko na podjtawie pisemne; delegacji,
udzielonej przez Staroste. Dla ewidencji wy-
jazdow Starosty i urzednikéw winna by¢ prowa-
dzona ksiega rozjazdow, w ktérej winny by¢
zapisywane wszystkie podréze stuzbowe urze-
dnikéw. (Okoélnik M. S. W z dnia 16. 111, 1920 r.)

§ 32
Urzednicy opuszczajgcy stuzbe w danym
Starostwie badz referacie winni przekazac¢ swo-
je akta, rejestry, dzienriki urzedowe, przybory
kancelaryjne itp. swemu zastepcy, wzglednie
wyznaczonemu przez Staroste urzednikowi za
protokotem zdawczo-odbiorczym, sporzadzonym
w 3-ch egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-
je w aktach Starostwa, za$ dwa pozostate otrzy-
mujg urzednicy przekazujgcy i odbiera jacy urze-
dowanie.
§ 33.

Urlopy wypoczynkowe i osobiste.
Z urlopow wypoczynkowych korzysta¢ mozna
w ciagu catego roku.
W zasadzie najwyzej /3 ogélnej liczby
urzednikow Starostwa moze jednocze$nie korzy-
sta¢ z urlopu wypoczynkowego. Urlopy nie mo-
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ga w zadnym razie uzasadnia¢ wniosku o state
lub czasowe powiekszenie personelu biura.

Starosta obowigzany jest przediozy¢ do dnia
1 marca Urzedowi Wojewddzkiemu plan urlo-
pow, ktéry zatwierdza Wojewoda (patrz okélnik
Nr 1z dnia 6. Il. 31 r. L. dz. 1118/31. O. Org.
udzielanie urlopow).

Uprawnienia Starosty do udzielania urlopéw
podwiadnym funkcjonariuszom w sprawach o0so-
bistych, materialnych, rodzinnych i dla porato-
wania zdrowia reguluje rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 12. XIl. 1930 r. (Dz. U. R. P.
Nr 2, poz, 7 z 1931 r.).

§ 34.

Wykaz urzagdzen i inwentarz Starostwa.

1, Wewnatrz lokali biurowych winien by¢
umieszczony wykaz przedmiotéw, ktoére stanowia
urzadzenie biura. Wykaz ten winien znajdowac
sie w stanie aktualnym. Kierownik kancelarii wi-
nien go sprawdza¢ w pierwszym miesigcu kaz-
dego kwartatu.

2. W sprawie prowadzenia inwentarza obo-
wigzujg przepisy, wydane przez Min, Spraw
Wewn. dnia 13. XI. 1921 r. (Okoélnik Nr 139
Dz. Urz. M. S.W. Nr 1, poz. 3 ex 1922 r. i Okdlnik
M. S. W. Nr 53 z 28. VIII. 1935 (Dz. Urz. M. S.
W. Nr 28, poz. 158) oraz przepisy w przedmiocie
prowadzenia ksiegi inwentarza ruchomego, wy-
dane przez Najwyzsza lzbe Kontroli, podane do
wiadomosci pismem Wojewody z 14, XI. 1922 r.
L. dz. 79/22. P. I

§ 35.
Uzywanie pieczeci.

Uzywanie pieczeci reguluje: Rozp. Prez. R. P.
z 13. XI1. 1927 r. o godtach i barwach paristwo-
wych oraz oznakach, chorggwiach i pieczeciach.
(Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 pazdziernika 1938 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu w. w. Rozporz. — Dz. Ustaw
R. P. Nr 2 z 1939 r. poz. 8.), oraz Okolnik Wo-
jewody z 23. I11l. 1931 r. L. dz. 2246/31. O. Org.

Do pieczeci nalezy uzywac tuszu koloru czer-
wonego.

§ 36.
Zbiérki w lokalach Starostwa.

Zbieranie datkéw (kwestowanie) na jakie-
kolwiek badz cele przez osoby postronne, cho-
ciazby posiadajgce na to pozwolenie wiasciwych
wiadz, w lokalach Starostwa jest niedopuszczal-
ne. Rowniez nie wolno umieszcza¢ w lokalach
Starostwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).

Dopuszczalnym jest jednak za wiedzag Staro-
sty urzadzanie zbidérek na cele og6lno-dobro-
czynne lub spoteczne przez i wsréd samych pra-
cownikéw Starostwa.

§ 37.
Wywieszanie flag.

Flagi panstwowe wywiesza sie w dnie uro-
czyste 0 znaczeniu panstwowym, lub na specjalne
zarzadzenie. Urzedy panstwowe nalezy na czas
zawiadamia¢ o tym, kiedy, jak i w jaki sposob
majg by¢ zawieszane flagi na budynkach pan-
stwowych.

Obowigzek zawiadamiania wiadz panstwo-
wych nalezy do referatu ogolnego.

§ 38.
Tablica ogtoszen.

Zarzadzenia i komunikaty przeznaczone do
publicznego ogtoszeniawinny by¢ wywieszane na
widocznym miejscu u wejscia do Starostwa. Gdy
ogloszenia te tracg moc, winny by¢ zdjete.

Il.
KOORDYNACJA PRACY W STAROSTWIE.

(88 39—49).

1 Podziat pracy.
(88 39—40).

§ 30.
Podziat czynnosci.

Podziat czynnosci miedzy referaty okresla
zalgczony do Statutu Organizacyjnego szczego-
towy podziat czynnosci.

Szczegotow y podzial czynnosci zawiera wy-
"Uczepie kategorii spraw zatatwianych przez da-
ny referat. Uzupetnienia i zmiany podziatu czyn-
nosci, podawane wszystkim urzednikom do wia-
domosci, winni oni odnotowa¢ w udzielonym im
do uzytku urzedowym egzemplarzu podziatu
czynnosci.

§ 40.
Og6lna kompetencja referatow.

1 Niezaleznie od kompetencji ujetej w
szczegotowe punkty podziatu czynnosci, maja
poszczeg6lne referaty zakres kompetencji, obej-
mujacy wszystkie sprawy danego typu.

2. W szczeg6lnosci taki ogdlny zakres kom-
petencji posiada referat organizacyjny w zakre-
sie nadzoru nad urzedowaniem Starostwa oraz
podlegtych urzedéw, tudziez w sprawach orga-
nizacyjnych. Referat bezpieczeristwa w zakresie
spraw zaréwno natury wytacznie politycznej, jak
lez takich, w ktorych pierwiastek polityczny
wystepuje obok zagadnien czysto administra-
nych. — Referat wojskowy w zakresie spraw
dotyczacych stosunku do wiadz wojskowych
i administracji spraw wojskowych.

3. Te ogo6lng kompetencje referatéw nalezy
rozumie¢ w ten sposéb, ze obowigzkiem ich jest
zatatwianie tych wszystkich spraw danego typu,
ktére nie sa w punktach szczegétowych przy-
dzielone innym referatom.
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2 Porozumiewanie sie wewngtrz

Starostwa.

(88 41—44)

§ 41
Porozumiewanie sie w obrebie Starostwa.

Porozumiewanie sie z innymi referatami
w sprawach, ktoére dotycza kompetencji kilku
referatéw, nie powinno przekracza¢ ram istotnej
potrzeby. Podziat czynnosci wskazuje, z jakim
referatem w danym razie porozumie¢ sie nalezy.

§ 42.
Forma porozumiewania sie w obrebie Starostwa
i z referatami fachowymi poza siedzibg Staro-
stwa.

Porozumiewanie sie w sprawach urzedowych
w obrebie Starostwa odbywa sie z reguty w uro-
dze bezposredniego kontaktu (ustnie, telefonicz-
nie). Jezeli waznos¢ sprawy tego wymaga, —
urzednik referujacy zamieszcza na akcie adno-
tacje o osiggnietym porozumieniu wzglednie
0 zachodzacej réznicy zdan. Komunikowanie sie
telefoidcznie urzednika nizszego "stopnia stuz-
bowego z urzednikiem wyzszego stopnia nie mo-
ze by¢ w zadnym wypadku uwazane za sprzecz-
ne z zasadami dyscypliny stuzbowej i szacunku
wobec wyzszych urzednikéw.

Korespondencja wewnetrzna Starostwa jest
dopuszczalna jedynie wyjatkowo, gdy chodzi
0 sprawy szczegdlnie wazne, skomplikowane lub
wymagajace obszerniejszych wywodéw, zwlasz-
cza prawniczych.

W tych wypadkach, w ktorych jest dozwo-
lona wewnetrzna korespondencja, dokonywa sie
jej jedynie odrecznie na samym akcie. Uzywanie
do tego celu maszyn do pisania jest dopuszczal-
ne jedynie wtedy, kiedy zachodzi niezbedna po-
trzeba pozostawienia w aktach odpisu korespon-
dencji, lub gdy referent sam pisze na maszynie.

Porozumiewanie sie referentéw Starostwa
z referentami fachowymi, majacymi statlg siedzi-
be urzedowg w miejscu siedziby Starostwa, od-
bywa sie ustnie lub tez w sprawach, wymaga-
jacych obszerniejszego uzasadnienia — przez
przestane odreczne aktéow celem wydania pi-
semnej opinii fachowe;j.

Porozumiewanie sie z referentami fachowymi,
nie majacymi siedziby urzedowej w danym Sta-
rostwie, odbywa sie w drodze korespondencyj-
nej.

W tym wypadku akta sprawy przesyta sie
referentom fachowym do zredagowania projektu
zatatwienia wzglednie wydania opinii. Watpli-
wosci w sprawach, o ktérych mowa w niniej-
szym §-ie, rozstrzyga doraZnie Starosta, przed-
stawiajgc sprawe nastepnie w razie potrzeby do
rozstrzygniecia Wojewody.

§ 43.
Zakaz korespondencji miedzy przetozonymi
a podwiadnymi.

Zabrania sie jakiejkolwiek korespondencji po-
miedzy podwladnymi i przetozonymi w sprawie
aprobaty; projekty zatatwien przedstawia sie do
aprobaty osobiscie lub w drodze przestania
referatu.

§ 44.
Forma i terminy udzielania opinii.

1 Sprawy przestane do opinii lub do wgla-
du, nalezy traktowac z reguty jako nilne. Spra-
wy te winny by¢ zwrocone, o ile sprawa nalezy
do terminowych, z reguty w ciggu 3 dni refe-
ratowi zadajgcemu opinii.

2. Opinie winny by¢ udzielane tylko w za-
kresie wiasciwosci danego referatu oraz w for-
mie konkretnego wniosku z podaniem w razie
potrzeby uzasadnienia w najkrotszych stowach.

§ 45.
Zatatwianie spraw w drodze objazdowej.

Stosownie do postanowien Statutu Organiza-
cyjnego bedg zatatwiane sprawy w drodze ob-
jazdowej w wiekszych miejscowosciach znacznie
oddalonych od siedziby Starostwa — w dniach
i godzinach — ktére oznacza naprzod Starosta.
0 terminie stuzbowej bytnosci, czy to Starosty,
czy tez ktérego z referentbw w miejscowosci
poza siedzibg Starostwa — nalezy naprzoéd za-
wiadomi¢ okoliczne gminy z podaniem spraw,
jakie beda mogty byc¢ zalatwione, ewentualnie
takze z wezwaniem na ten termin os6b.

Z moznosci zalatwiania spiaw w drodze ob-
jazdowej, przy sposobnosci zwyklych podrézy
stuzbowych, nalezy korzysta¢ w jak najszerszej
mierze. Urzednicy Starostwa podczas objazdu,
jako tez przy sposobnosci innych czynnosci urze-
dowych na terenie powiatéw, winni przyjmowac
tak pisemne podania, jak protokolarne prosby
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Starosty, jak niemniej przeprowadza¢ potrzebne
dochodzenia (przestuchiwania) w sprawach, kto-
re bedg merytorycznie zalatwiane w urzedzie.

Stanowcze zarzgdzenia i orzeczenia moga
by¢ wydawane tylko w takich sprawach, w kté-
rych ostateczna decyzja nie wymaga poprzed-
niego przeprowadzenia dochodzen wzglednie,
w ktdrych dochodzenia moga by¢ zaraz na miej-
scu przeprowadzone (np. sprawy karne). We
wszystkich takich sprawach orzeczenia i zarza-
dzenia ze skutkiem prawnym w granicach prze-
pisow majacych zastosowanie w danej sprawie,
moze wydaé Starosta, zastepca za$S Starosty
1linni referenci moga takie zarzgdzenia wyda-
waé z ograniczeniem do spraw, w ktorych po
mysli Statutu organizacyjnego przyznano im pra-
wo samodzielnej aprobaty wzglednie, ktdre im
Starosta specjalnym poleceniem przekazat do
zatatwienia w swoim zastepstwie.
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3, Srodki iurzagdzenia pomocnicze.
(88 46—49.)

§ 46.
Biblioteka Starostwa.

1 Do ogo6lnego uzytku urzedowego wszyst-
kich urzednikéw Starostwa stuzy biblioteka,
ktora obejmuje wszystkie znajdujace sie w Sta-
rostwie Dzienniki Ustaw, Monitory, Dzienniki
Urzedowe, ksigzki, druki, czasopisma, mapy,
wykresy itp., stanowigce wlasnos¢ skarbowa.

2. Do korzystania z biblioteki uprawnieni
sg wszyscy urzednicy Starostwa, Urzednicy
urzedéw podlegtych Staroscie moga korzystac
z biblioteki na miejscu, nie moga jednak wypo-
zycza¢ ksigzek poza obreb biblioteki. Maksy-
malny termin wypozyczania ksigzek wynosi ,e-
den miesigc. W wyjatkowych wypadkach ksigz-
ki i roczniki czasopism mogg by¢ wypozyczane
na termin nieograniczony do statego uzytku
urzednika w referacie; wypozyczanie Lakie mo-
ze by¢ stosowane tylko w przypadku, gdy ksigz-
ka nie jest potrzebna innym urzednikom lub
gdy w bibliotece znajduje sie kilka egzemplarzy
ksigzki. Na zagdanie biblioteki ksigzka winna
by¢ jednak zwrécona niezwiocznie,

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

3. Kierownik kancelarii jako prowadzacy
biblioteke winien przynajmniej co kwartat za-
rzadzi¢ rewizje znajdujacych sie w Starostw*e
zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennikéw Min. Spraw Wewn., Poznanskiego
Dziennika Wojewddzkiego, tudziez okdlnikow
wiadz przetozonych oraz zaleznie od potrzeoy
spowodowaé¢ skompletowanie wspomnianych
zbiorow. — Wszystkie wydawnictwa urzedowe,
otrzymywane wedtug rozdzielnika z wtadz wyz-
szych, winny by¢ z poczatkiem kazdego roku
kalendarzowego po nalezytym ich uporzadko-
waniu i skompletowaniu oprawione.

4. Ksigzki w bibliotece oprdécz wpisania ich
do inwentarza winny by¢ wpisane do ksiegi
katalogowej, ktorg nalezy uzupetlnia¢ w miare
powiekszania zbioréw. Katalog nie obejmuje
wydawnictw urzedowych, nadsylanych wedtug
rozdzielnika, tak dtugo, dopoki wydawnictwa te
nie beda zebrane w komplety roczne lub pét-
roczne i oprawione.

Nalezy jednak utrzyma¢ spis otrzymywanych
czasopism (tak urzedowych jak i fachowych).

8 47.
Statystyka

Statystyka zjawisk masowych w administra-
cji powinna by¢é w poszczeg6lnych referatach
stale prowadzona i kontynuowana, celem ze-
brania mozliwie najobszerniejszego materiatu
poréwnawczego.

Nr 5

§ 48.
Skorowidze obowigzujgcych przepisow — zbiory
okolnikéw, arkusze do notowania spostrzezen.

Referenci prowadza dla uzytku wlasnego:

1 Skorowidz przedmiotowy obowigzujgcych
przepisow prawnych, dotyczacych ich zakresu.

2. Podreczny zbiér okdlnikéw wiasnych
i wladz przetozonych — podzielony wedtug
dziatow (grup) spraw przez nich zatatwianych.
— Zbidr ten przechowuj w osobnych teczkach
grupowych (8 62 niniejszego regulaminu).

3. Arkusze do notowania spostrzezen, —
w ktorych notujg swoje uwagi, watpliwosci
i spostrzezenia, jakie im sie nasuwajg w zwigzku
z stosowaniem przepisow prawnych (np, brak
przepiséw, niecelowos¢ przepisu, niedoktadnosé
przepisu itp.),

§ 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 wptywajace do Najwyzszego Trybu-
natu Administracyjnego sprawy rozstrzygane sg
przezen przy zastosowaniu ustalonej juz po-
przednio tezy; ten tryb wyrokowania Najwyz-
szego Trybunatu Administracyjnego znalazt na-
wet -wyraz w § 57 regulaminu N. T A., wyda-
nego rozporzadzeniem Prezydenta Rzeczypospo-
litej z dnia 23. XII. 1932 r. (Dz. U. R P Nr 138
poz. 968).

Oczywistg jest rzecza, ze skoro wiladze ad-
ministracyjne zapoznajg sie z tego rodzaju zasa-
da prawng, ustalong w wyroku Najwyzszego
Trybunatu Administracyjnego, winny jej stale
przestrzegac¢ przy stosowaniu w praktyce odnos-
nych przepiséw, a to, by z jednej strony uniknag¢
w przysztosci rozpraw przed Najwyzszym Try-
bunatem Administracyjnym, co absorbuje sity
i prace zaréwno urzedu jak i Najwyzszego Try-
bunatu Administracyjnego, oraz w razie uchy-
lenia orzeczenia czy zarzadzenia wiladzy przez
Najwyzszy Trybunat podkopuje prestiz wiadzy,
z drugiej zas strony naraza obywateli na zbedne
koszty, tym wieksze, ze w postepowaniu przed
Najwyzszym  Trybunalem  Administracyjnym
obowigzuje przymus adwokacki.

Tezy wyrokéw Najwyzszego Trybunatu Ad-
ministracyjnego, zapadite w sferze zainteresowan
wiadz administracji ogdlnej, sg ogtaszane w
Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Spraw We-
wnetrznych,

Urzednicy, czytajgc Dziennik Urz. Min. Spraw
Wewn. . winni zwraca¢ uwage na ogtaszane w nim
tezy Najwyzszego Trybunatu Administracyjnego.
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Cze
. WYDAWANIE ZARZADZEN.
(88 50—62).
A. Okolniki i zarzgdzenia okolne.
(88 50-62).
§ 50.

Pojecie okolnika.

Jako okoélnik nalezy oznacza¢ takie zarza-

dzenia, ktdre:

a) skierowane sa do wiekszej liczby urzedéw
i organéw podlegtych,

b) normujg sprawy o znaczeniu zasadniczym
lub ogolnym, w szczeg6lnosci wyjasniajag
lub uzupetniajg pewien przepis, albo tez
zawierajg instrukcje, wskazujgcg podle-
gtym urzedom i organom sposéb postepo-
wania lub zachowania sie wzgledem pew-
nych stosunkéw lub zjawisk spotecznych,
politycznych itp ,

c) obowigzujg stale, wzglednie przez czas
dtuzszy.

Dla okoélnikéw prowadzi sie specjalng ewi-
dencje, wyrazajaca sie w kolejnej ich numeracji.

§ 51.
Tresé okdlnika.

Wydajac okélnik, nalezy dazy¢ do uregulo-
wania w nim catoksztattu sprawy, aby uniknagé¢
wydawania dodatkowych wy jasnien i uzupetnien.
Zawarte w mm zarzadzenia i dyrektywy winny
by¢ ujete krétko, prosto i zrozumiale; motywy
zarzadzen nalezy ujmowaé zwiezle i podawac je
tylko wtedy, gdy zachodzi tego konieczna po-
trzeba.

O ile projektowane zarzadzenie opiera sie na
piSmie innego urzedu, nalezy je tylko wtedy
oznaczy¢ jako okolnik, jezeli tres¢ odnosnego

pisma’
a) odpowiada pojeciu okdlnika, ustalonemu
wyzej i
b) podlega przerobieniu (przystosowaniu)

przez Starostwo.

We wstepie okolmka nalezy wéwczas zazna-
czy¢, z czyjej inicjatywy sie go wydaje, przyta-
czajgc doktadnie date i numer odno$nego pisma.
We wszystkich innych przypadkach zarzadzenie
obcego urzedu wydaje sie, czy to w formie ko-
munikatu, czy nawet wiasnugo zarzadzenia, bez
oznaczenia jako okdlnik. W wypadkach, w ktoé-
rych na tle korespondencji z jednym Urzedem
Gminnym lub Burmistrzem wynika potrzeba wy-
dania zarzadzenia lub udzielenia wyjasnienia
takze innym Urzedom Gminnym lub Burmi-
strzom, nalezy zredagowa¢ sprawe w formie
okolnika do wszystkich zainteresowanych Urze-
déow Gminnych lub Burmistrzéow. Urzedowi,
z ktérym Starostwo prowadzito korespondencje

¢ I
w odnosnej sprawie, nalezy przesta¢ odnosny

okdlnik z uwaga, iz w ten spos6b zatatwia sie
odnosna konkretng sprawe.

S$52. .
Wydawanie okolnikéw.

Wydawanie okélnikéw nalezy ograniczy¢ do
istotnej niezbednej potrzeby. Nadmiar okolni-
kéw, absorbujgc czas na zapoznawanie sie z ich
tredcia, wpltywa ujemnie na sprawnos$¢ urzedo-
wania.

§ 53.
Uzgadnianie projektow okdlnikow.

Dla unikniecia sprzecznosci zarzadzen wzgl.
instrukcyj wydawanych przez Starostwo, wszel-
kie projekty okoélnikéw jako tez innych pism
wysytanych do wszystkich lub wigkszej liczby
urzedow podlegtych, nalezy uzgadnia¢ z zainte-
resowanymi Kierownikami referatéw.

§ 54.
Numeracja okolnikdw.

Numeracja okdlnikéw winna obejmowad
wszystkie w danym roku wydane okolniki w po-
rzadku chronologicznym. Numeracja zaczyna
sie co roku. od liczby 1 Jednolita numeracja
obejmuje okolniki catego Starostwa i wszystkich
referatow.

Ewidencje okoélnikéw prowadzi kierownik
kancelarii, ktory pisma oznaczone jako okolniki
zaopatruje w numer kolejny, odpowiadajacy
kolejnemu numerowi wykazu.

§ 55
Tytut okdlnika.

Tytut okolnika winien wskazywaé¢ w krot-
kich stowach sprawe regulowana okolnikiem
(np. Okélnik Nr 15 z 11 marca 1929 r. — ewi-
dencja stowarzyszen).

§ 56.
Adresowanie oko6lnikow.

Okolniki zaopatruje sie w adres zbiorowy
tych urzedow wzglednie organéw, do ktérych sie
0dnosza.

Jezeli tres¢ okolnika nie ma obowigzywac
w catej rozciggtosci danego urzedu, lecz ma mu
by¢ podana jedynie do wiadomosci lub celem
analogicznego zastosowania, natenczas nie wy-
mierna;gc tego urzedu w adresie zbiorowym na
poczatku okolnika, nalezy mu podaé¢ na odpisie
okdlnika jego tres¢ ,do wiadomosci” bagdz ,do
wiadomosci i wykonania", bgdz wreszcie ,do wia-
domosci i wydania dalszych (stosownych, analo-
gicznych itp. zaizadzen)". We wszystkich tych
wypadkach okolnik musi by¢ zaopatrzony bez-
warunkowo w rozdzielnik wyszczeg6lniajacy,
ktore urzedy lub organy otrzymuja go réwno-
czesnie.
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§ 57.
Zmiana okdélnikéw.

Sprostowanie, uzupetnienie, zmiana oraz
uchylenie zarzadzen, wydanych okdlnikiem, moze
z wyjatkiem sprostowania drobnych omyitek pi-
sarskich nastgpi¢ tylko w drodze okolnika

Jezeli okdlnik ma polega¢ na wprowadzeniu
wiekszej ilosci lub powazniejszych zmian w do-
tychczasowym okolniku, nalezy opracowaé z re-
guty caty nowy jednolity tekst, uchylajac réwno-
czesnie zmieniony okélnik.

§ 58.
Kontrola okélnikéw.

Wszelkie zarzadzenia okolne winny byé
przed ostateczng aprobatg przestane do referatu
organizacyjnego do zaopiniowania o tym, czy
istniejg formalne i materialne wymogi do wy-
stania pod nazwa okdlnika.

§ 59.
Przygotowanie wzoréw i drukdw.

Obowigzkiem kazdego referenta jest przygo-
towaé réwnoczesnie wszystkie wzory akt, a wiec
wzory podan, prosb, orzeczen, zarzadzen, doku-
mentow, wzory rejestrow — ewidencji wykazow.

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

8 60.
Rozdzielnik okoélnikow.

Okdlniki nadsytane do Starostwa z Urzedu
Wojewoddzkiego w 3-ch egzemplarzach rozdziela
kierownik kancelarii w ten siposob, ze jeden
egzemplarz dotgcza do zbioru okdlnikéw, zas
2 egzemplarze przesyta referentowi. Referent
jeden egzemplarz wigcza do zbioru okélnikéw
po zapoznaniu sie z treScig okolnika przez
wszystkich referentéw, drugi za$ egzemplarz
poddaje normalnemu tokowi urzedowania.

§ 61
i pisma okdlne tajne
i poufne.

Spraw tajnych nie numeruje sie jako okolniki.

Okodlniki i pisma okdlne poufne otrzymuig
Nr biezacy.

Kancelaria sporzgdza z okolnika i pisma
okdélnego 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.

B. Okoélniki

§ 62.
C. Zbiory okolnikéw.

Zbiory okolnikéw i rozporzadzeh o charak-
terze og6lnym wiadz przetozonych i wkasnych tj.
wydanych przez Staroste, sg prowadzone przez
I. kierownika kancelarii, 2. poszczeg6lnych re-
ferentéw.

Zbiér prowadzony przez kierownika kance-
larii obejmuje wszystkie otrzymane od wiadz
wyzszych i wydawane przez Staroste okolniki,
za$ zbiory u referentéow obejmujg te okdlniki,
ktére dotycza spraw zalatwionych przez danego
referenta.

Wszystkie zbiory sa prowadzone w dwoch
grupach: 1 wiadz przetozonych, 2. wkasnych. —
Kazda grupe tych zbiorow przechowuje sie w od-
dzielnej teczce z napisem ,Zbior okolnikéw
wiadzy przetozonej (wiasnych) za rok...", prze-
znaczonej na okolniki i rozporzadzenia danego
roku kalendarzowego. Zbiér okélnikéw nalezy
prowadzi¢ w porzadku chronologicznym wydania
okolnika.

Po otrzymaniu okdlnika tak referent jak i kie-
rownik kancelarii wpisuje go do wykazu okdlni-
kéw i prowadzi skorowidz rzeczowy.

Po zakonczeniu roku zbiory okélnikéw wraz
z wykazem i skorowidzem winny by¢ przekazane
do biblioteki.

Il. AKTA LEGISLACYJNE.
(88 63—64).

§ 63.
Technika opracowania rozporzadzei i zarzadzen.

W wypadkach, gdy szczegétowe przepisy
prawne przyznajg wiadzom administracji ogélnej
prawo wydawania rozporzadzen i zarzadzen
ogélnie obowigzujacych nalezy przy redagowaniu
tekstu projektu rozporzgdzenia lub zarzadzenia
przestrzega¢ ustalonych i jednolitych zasad
i form techniki legislacyjnej podanych w okol-
niku Min. Spraw Wewn. Nr 115 z 27. V. 1929 r.
(Dz, Urz, Min. Spraw Wewn. Nr 8, z 1929 roku).

8§ 64.
Obwieszczenia.

Jezeli tres¢ rozporzadzenia lub zarzadzenia
Starosty ma by¢é rozplakatowang, ilo$¢ egzem-
plarzy potrzebnych do rozplakatowania winna
by¢ w ten sposéb obliczona, by:

1 Na kazda gmine, kazdg wie$s oraz kazdy
posterunek P. P. przypadt co najmniej jeden
egzemplarz.

2. Poza tym rozporzadzenia lub zarzadzenia
nalezy podawac¢ do publicznej wiadomosci za po-
Srednictwem .Soltyséw przez ogtoszenie, w spo-
sob w danym miejscu praktykowany.
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I1l. INTERPELACJE | INTERWENCJE
POSLOW | SENATOROW.

(88 65—68).

A. Interpelacja.
(88 65—66).

§ 65.
Termin udzielania odpowiedzi na interpelacje.

Interpelacje nadsytane przez Urzad Woje-
wodzki do sprawozdania naleza do spraw termi-
nowych. Urzad Wojewodzki przesytajac odpis
interpelacji okreSla réwnocze$nie termin do
przediozenia sprawozdania. Poniewaz termin
45-dniowy, ustanowiony w art. 45 Konstytucji
dla udzielania odpowiedzi na interoelacje, wi-
nien by¢ SciSle dotrzymany, przeto wszystkie
materiaty dotyczace interpelacji winny byé ze-
brane w najkrotszym czasie, w razie potrzeby
telefonicznie lub przez specjalnych kurierow.
Celem umozliwienia Urzedowi Wojewddzkiemu
jako tez i Ministerstwu dotrzymania tego terminu,
Urzad Wojewddziki, zadajac od Starosty spra-
wozdan, jako materiatu do odpowiedzi na inter-
pelacje, bedzie wskazywat nieprzekraczalny ter-
min, w ciggu ktérego ma by¢ nadestane badZ
sprawozdanie merytoryczne, badZ uzasadnione
powyzszymi motywami wyjasnienie 0 niemoz-
nosci nadestania w tym terminie sprawozdania
merytorycznego. Termin, o ktdrym mowa, musi
by¢ w kazdym wypadku dotrzymany.

§ 66.
Spos6b zbadania zarzutéw podniesionych
w interpelacji.

Starostwo powinno nie tylko przedstawic
Urzedowi Wojewddzkiemu pisemne wyjasnienie
odno$nych organoéw, lecz takze dotaczy¢ do nich
akta przeprowadzonych dochodzen, protokoty
przestuchan lub inne dowody wraz z ewentual-
nymi swymi uwagami i wnioskami; nie wolno
porucza¢ dochodzen przestuchania stron urzed-
nikom, przeciw ktérym interpelac Ja jest skiero-
wana, albo ich najblizszym wspdtpracownikom.
O ile dochodzenia ustality naduzycia, sprawo-
zdani winno zawiera¢ szozegétowe informacje
co do wydanych zarzadzen,

Badania zarzutéw poruszonych w interpelacji
winno by¢ poruczone z reguty urzednikom refe-
rendarskim. W wazniejszych wypadkach winien
je przeprowadzi¢ osobiscie Starosta, jezeli za$
zarzuty wymienione sa przeciw Staroscie, do-
chodzenie przeprowadzaé¢ bedzie delegat Woje-
wody.

Dochodzenia winny obja¢ przestuchanie
wszystkich swiadkdéw, na ktérych powotuje sie
interpelacja, oraz tych osob, ktore wedtug tresci
interpelacji zostalty przez wiadze lub tez jej or-
gana rzekomo pokrzywdzone, tak, by zadne
twierdzenie interpelacji i zaden nawet najdro-
bniejszy jej szczego6t nie byt pominiety.
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Sprawozdanie na interpelacje ma zawiera¢
wszystkie szczegoOly istotne przeprowadzonego
dochodzenia, akta przedmiotowe, szczegotowe
wyjasnienie kazdego zarzutu lub twierdeznia in-
terpelacji oraz podawaé¢ dokltadny 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.

B. Interwencje.

§ 67.

Interwencje w sprawach, w ktérych w gre
wchodzi interes publiczny oraz informacje do-
starczone przez postéw i senatoréw nalezy brac
pod szczeg6lng uwage przy normowaniu zagad-
dnien. Nie wynika z tego jednak dla Starosty
obowigzek pisemnego informowania interweniu-
jacych o przebiegu sprawy

§ 68.
Przyjmowanie postdw w Starostwie.

Postowie i senatorowie, majac do zatatwienia
czy to sprawy osobiste, czv to publiczne w Sta-
rostwie, zgtaszaja sie u Starosty. Referenci
zasadniczo nie powinni przyjmowac¢ postow i se-
natoréw bez wiedzy i zgody Starosty.

W razie zwr6cenia sie postow i senatorow
w tych sprawach do Starosty, ci ostatni winni
przedstawi¢ bezzwlocznie o tym sprawozdanie
Wojewodzie.

Z WELADZAMI 1 INSTYTU-

CJAMI.

8 69.
zKomendantem Powia-
Panstwowej.

IV. STOSUNKI

A, Stosunki
towym Policji

Kompetencje Komendanta Powiatowego P.P.
okresla art. 3 ust. 1 lit. a i art. 25 rozporzadze-
nia Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 6 marca
1928 r. o Policji Panistwowej w brzmieniu Dz.
U. R. P. Nr 52z 1931 r,, poz. 27). We wszystkich
snrawach dotyczgcych kompetencji Komendanta
Powiatowego P. P. Starosta znosi sie bezposred-
nio z Komenda Powiatowg P. P. wediug art. 25
wymienionego rozporzadzenia jako organem
pracy Komendanta Powiatowego P. P.

B. Stosunki z innymi wtadzami

iurzedami.

§ 70.
Zakres stosunkow.

Stosunki i ich zakres z innymi wiladzami
i urzedami panstwowymi i samorzadowymi roz-
wijajg sie w ramach zakresu dziatania Starostwa
i tychze witadz, okreslonego witasciwymi przepi-
sami.

Korespondencje z tymi wladzami i urzedami
regulujg osobne przepisy.
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§ 71
Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolitej.

Korespondencje nadchodzgcg z Kancelarii
Cywilnej Prezydenta Rzeczypospolitej skiero-
wuje Biuro Inforrracyjno-Podawcze do Starosty,
ktory po przejrzeniu przesyta jg do wlasciwego
referatu. Odnos$ny referat niezwtocznie zatatwia
sprawe, jezeli za$ zachodza przeszkody, a spra-
wa wynu ga dalszej korespondencji z Kancelarig
Cywilng, kieruje do niej odpowiednie zawiado-
mienie.

§ 72
Korespondencja zagraniczna z urzedami obcymi.

1. Korespondencja z placdwkami Rzeczy-
pospolitej za granica, z ambasadami, poselstwa-
mi, konsulatami panstw obcych i misjami za-
granicznymi w Polsce — i z urzedami parstw
obcych za granicg traktowana ma by¢ jako
pilna,

2. W korespondencjach telegraficznych
z polskimi placowkami zagranicznymi nie na-
lezy powolywaé sie na poufne zarzadzenia
wiladz centralnych, ani tez na liczby i daty ta-
kich zarzadzen.

3. Korespondencje zagraniczng wiadz admi-
nistracji ogolnej normuje okolnik Nr 66 Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych z 25 kwietnia
1931 roki- (Dz. Urz. M. S. W. Nr 3, poz. 107),
Okédlnik Nr 69 z 31. VII. 1933 r. (Dz. Urz. M.
S. W. Nr 12, poz. 162), Okdélnik Nr 63 z 26. IV.
1934 r. (Dz. Urz. M. S. W. Nr 11, poz. tli).

V. INFORMOWANIE PRASY.

§ 73.
Prawo udzielania wiadomosci na zewnatrz
Starostwa.

°rawo udzielania prasie informacyj o dzia-
talnodci i zamierzeniach Starosty przystuguje
wylacznie Wojewodzie, ktory udziela tych in-
formacyj przez Wydziat Spoteczno-Polityczny.

Starostowie moga informowaé bezposrednio
prase na terenie swego powiatu w sprawach na-
tury miejscowej.

W wypadkach natury ogo6lnej Starostowie
przedktadajg Urzedowi Wojewddzkiemu (Wy-
dziat Spoteczno-Polit.) opracowane sprawozda-
nia, -ktore informujg w odpowiedni sposéb prase.
Za tres¢ merytoryczng przedktadanych infor-
macyj ponosiza odpowiedzialnos¢ Starostowie,
gdyz do nich nalezy obowigzek rzeczowego
opracowania materiatu.

§ 74.
Sprostowanie informacyj prasowych.

W wypadkach pojawienia sie w prasie bted-
nych lub niezgodnych =z prawdag informacyj

Nr 5

0 dziatalnosci lub zamierzeniach Starosty, wia-
Sciwy Starosta winien przygotowaé sprostowa-
nie btednych informacyj, wzglednie komunikat
przedstawiajgcy stan sprawy we wihasciwym
Swietle i przedtozy¢ sprostowanie Urzedowi
Wojewodzkiemu  (Wydziat Spoteczno-Polit.).
W wypadkach tego rodzaju pozadana jest prze-
de wszystkim szybkos$¢ sprostowania oraz od-
powiadanie faktami a nie jedynie zaprzeczenia-
mi. Wszelkie sprostowania winny by¢ przedio-
zone Urzedowi Wojewodzkiemu mozliwie w
ciggu 24 godzin po ukazaniu sie artykutu, za-
wierajacego btedne informacje.

§ 75.

Posrednictwo P. A. T. w ogtoszeniach urzedo-
wych.

W mysl uchwaty Rady Ministréow z 11 lute-
go 1924 r., podanej do wiadomosci okdlnikiem
Nr 19 Prezydium Rady Ministrow 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 posrednictwa w
publikacji ptatnych ogtoszenn witadz panstwo-
wych, urzedéw, instytucyj i nieskomercjal:zo-
wanych przedsiebiorstw panstwowych, wzgled-
nie dziatajgcych pod kontrolg wladz panstwo-
wych we wszystkich pismach, wychodzacych na
terenie Rzeczypospolitej oraz w pismach [Zagra-
nicznych Prawo wylgcznego posrednictwa P. A.
T. obejmuje takze wszystkie rodzaje reklamy
ptatnej przez wiladze panstwowe i instytucje
wymienione wyzej a zatem plakaty, ogtoszenia
Swietlne, filmowe, fotograficzne itp. Polska
Agencja Telegraficzna posiada roéwniez prawo
wytacznego posrednictwa w dokonywaniu zdjeé
fotograficznych i filmowych w gmachach i loka-
lach urzedéw i instytucji panstwowych oraz na
terenie przedsiebiorstw i doébr panstwowych.

Prawo do zarzadzen, w jakich pismach majg
bv¢é umieszczane ptatne ogtoszenia panstwowych
wiadz wzglednie przez panstwowe wiladze naka-
zywane, nalezy wytgczne do Rzadu, w ktérego
imieniu kazdorazowy Prezes Rady Ministrow wy-
daje wskazdwki — za$ poszczeg6lne urzedy nie
moga wobec P. A. T. stawia¢ zadan o umieszcza-
nie nadestanych przez nie ogtoszern w pewnych
pismach.

Ptatne ogloszenia, wychodzgce ze Starostw,
winny by¢ przeto ogtaszane za posrednictwem
P. A. T. Zlecenia przesyta¢ nalezy bezposrednio
do Wydziatu ogloszen P. A. T. Oddziat w do-
znaniu. W zamowieniu nalezy podaé, ile razy
i w jakich terminach ogtoszenie ma by¢ wydru-
kowane. Materiaty oddawane P. A. T. do roz-
powszechnienia, winny by¢ redagowane w sposéb
jak najzwiezlejszy.



Poznanski Dziennik Wojewd6dzki — Poz. 63 $1

VI. STALE WYDAWNICTWO URZEDU
WOJEWODZKIEGO POZNANSKIEGO

§ 76.
Poznanski Dziennik Wojewodzki.

1 Poznanski
wspolnym pismem urzedowym wiadz admini-
stracji ogolnej, jako tez wszystkich wiadz i urze-
dow panstwowych na obszarze Wojewodztwa,
podlegajgcych bezposrednio lub posrednio wia-
dzom centralnym i wydawany jest na podstawie
art. 38—39, 122 i 126 rozporzadzenia Prezydenta
R. P. z dnia 19, I. 1928 r. 0 organizacji i zakresie

Czes¢

Dziennik Wojewddzki jes

dziatania wiadz administracji ogdlnej (Dz. U.
R. P. Nr 80, poz. 555 z 1936 r.).
2 W Poznanskim Dzienniku Wojewo6dzkim

oglaszane sg rozporzadzenia, obwieszczenia i thne
akta wiladz administracji og6lnej oraz innych
wiladz i urzedéw panstwowych z wyjatkiem cen-
tralnych, wyszczegélnione w 8§ 2 rozporzadzenia
hady Ministréw z dnia 5 lipca 1928 r. w sprawie
dziennikéw wojewodzkich (Dz. U. R. P, Nr 72,
poz. 618). Patrz: Okolnik Nr 152 Min. Spraw
Wewn. z dnia 17 sierpnia 1928 r. (Dz. Urz. Min.
Spraw Wewn. Nr 5, poz. 11), Pismo okélne Min.
Spraw Wewn. z dnia 5 kwietnia 1933 r. 0 prenu-
meracie Dziennikéw Wojew. (Dz. Urz. M. S. W.
Nr 5, poz. 84).

INSTRUKCJA REFERENDARSKA.

§ 77.
Gtéwne zasady (podstawa) pisania referatow.

Przy zupelnym utrzymaniu w mocy zasady,
ze nie forma, lecz jedynie tylko tres¢ sporza-
dzonego referatu jest miarg jego wartosci, nie
moze by¢ jednak w zadnym urzedzie z wielu
wzgledéw obojetng zewnetrzna forma wygotowa-
nych tamze prac pisemnych.

Jak wiadomo, kazdy referat zanim wyjdzie
z urzedu w czystopisie, przejs¢ musi przez wiecej
ragk. szczeg6lnie z powodu aprobaty, korefe-
ratu, a nastepnie celem sporzadzenia czystopisu
i stwierdzenia zgodnosci czystopisu z referatem
(sprawdzania) i ztozenia do akt. Aby te prace
mogly by¢ uskuteczniane szybko i dobrze, nie-
zbednym jest, by wszelkie pisemne referaty miaty
pewng statg forme, ktora by je czynita zupetnie
przejrzystymi i zapobiegata wszelkim przeocze-
niom zwilaszcza ze strony maszynistki.

Na podstawie diuzszej obserwacji zauwa-
zono, ze liczne referaty nie odpowiadajg stawia-
nym wymogom, gdyz — pomijajac juz nieczytel-
no$¢ pisma, czestokro¢ bardzo ujemnie wplywa-
jaca na szybkos¢ i doktadnos¢ prac biurowych,
lecz nie dajgcg sie niestety tatwo usungé — nie
majg one poza tym odpowiedniej, stale), jedno-
litej i przejrzystej formy zewnetrznej, a czesto sg
one w ten sposéb pokreslone i zaopatrzone roz-
maitymi dopiskami, ze potrzeba nieraz catego stu-
dium, aby doj$¢ do watku sprawy i uzmystowié
sobie, jak ten referat bedzie wyglagdat w czy-
stopisie.

Kreslenia, poprawki i dopiski sg w referatach
oczywiscie zjawiskiem catkiem naturalnym i
zwalcza¢ go nie mozna, lecz v inny by¢ uskutecz-
niane bez szkody dla jasnosci i przejrzystosci
referatu, w sposob nie utrudniajacy orientacji
innym wspoétpracownikom a nawet samym auto-
rom referatu.

Najniekorzystniej odbija sie to przy wygoto-
wywaniu czystopisow i sprawdzaniu. Odno$na
kancelistka zamiast przystgpi¢ natychmiast do
czysto mechanicznego przepisywania referatu na
czysto, zmuszona jest caty referat poprzedro
przestudiowac i najczesciej ma przy tym calg
mase watpliwosci, o wyjasnienie ktérych udaje
sie do referenta, na czym traci tylko czas. Zda-
rzajg sie tez wypadki, ze kancelistka powstawia
dopiski w niewtasciwym miejscu, albo wpisze wy-
razy zupetnie niepotrzebne, z czego w koncu wy-
chodzi w czystopisie absurdalna tres¢. Takie bite-
dne czystopisy odchodzg do stron i innych urze-
déw, a nawet do wiadz wyzszych, skad wra-
caja z bardzo nieprzyjemnymi uwagami.

Celem usuniecia zauwazonych usterek nalezy
przestrzegac przy wygotowywaniu referatéw wy-
tacznie tylko podanych w niniejszej instrukcji
wskazdéwek, uwzgledniajgcych najnowsze zada-
nia wiadz centralnych. Referaty nie odpowiada-
jace podanej tu formie nalezy zwraca¢ do prze-
robienia.

§ 78.
Notatka.

W razie potrzeby moze referat (ale nie musi)
poprzedza¢ tak zwana Notatka.

Notatka ma donioste znaczenie przy spra-
wach o dituzszym przebiegu. Przy zaznajamianiu
sie z przebiegiem sprawy dobrze jest poda¢ w no-
tatce, co i kiedy w tej sprawie zrobiono wzglednie
zarzadzono, podajgc numer i date odnosnego re-
feratu. W notatce mozna tez podac¢ krotka dy-
spozycje. co w tej sprawie pozostaje jeszcze do
zrobienia lub zarzadzenia. Taka notatka utatwia
referentowi ulozenie referatu gdyz ma on caly
przebieg sprawy przed oczyma i nie potrzebuje
w trakcie pisania wertowa¢ po aktach. Notatka
jest nieraz bardzo wielkim udogodnieniem dla
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aprobanta, a rowniez dla wszystkich referentéw,
ktorzy w przysztosci z tg sprawag bedg mieli do
czynienia.

8 79.
Poprawki w tekscie.

Rzadko sie zdarza, aby referat nie wymagat
jakichs, nieraz nawet bardzo licznych poprawek
lub uzupelnien. Zachowanie pewnych statych
form wtym kierunku jest dla czytajacych referat
poza czytelnym pismem, najwazniejsze. Jezeli
wszyscy referenci beda uzywali jednakiej formy
dla poprawek i dopiskéw, kazdy zmuszony do
czytania referatu, a zwitaszcza kancelaria, pred-
ko sie do tego przyzwyczai i nie tylko tatwiej
uniknie dotychczasowych omyiek, lecz przede
wszystkim zyska wiele na czasie.

Pojedyncze stowa jako poprawki uzupetnie-
nia referatu wpisywaé¢ mozna pomiedzy wiersza-
mi, o ile wolne miejsce pozwala na ozytelne wpi-
sanie ich. 'Takie stowa nalezy pisa¢ nad tym
miejscem, w ktérym one majg by¢ wstawione,
a nadto ujg¢ je we widetki w formie — | przy
czym ostre zakonczenie tych widetek wskazuje
miejsce, gdzie dane stowa majg by¢é wstawione.

Jezeli nie ma miejsca pomiedzy wierszami
na czytelne wpisanie stéw lub zdania, ktére ma
by¢ wstawione, nalezy je napisa¢ na marginesie,
a wyraz ten wzglednie zdanie, jako tez i miej-
sce, w ktorym one majg by¢ wstawione, oznaczy¢
tym samym znakiem. Uzywane do tego celu

znaki sa:
(

Odmiany znakow przy ipojedynczych wypad-
kach, zachodzacych na tej samej stronie zapisa-
nego arkusza, konieczne sg dla unikniecia zmia-
ny i omytek.

Przestawianie wyrazow czyli zmiane szyku
uskutecznia sie przy uzyciu znaku: tresé/stowo
albo: stowo \ tres¢. Jezeli zas zmiana szyku do-

tyczy calego szeregu stéw, nalezy je ponumero-
wac u goéry w ten sposob, aby cyfry porzadkowe
wskjazywaty kolejnos¢ tych wyrazéw. Gdyby
jednak takie przestawianie wyrazow byto nie
dos¢ wyrazne, lepiej jest cate zdanie skresli¢
i powtorzy¢ je w prawidlowym brzmieniu na
marginesie, zaopatrujagc odpowiednim znakiem
tak to zdanie, jak i miejsce, w ktéorym ono ma by¢
wpisane.

Przestawienie catego ustepu uskutecznia sie
najlepiej przez ujecie go w catosci linig krzywa
i wskazanie ,za pomoca linii i strzatki miejsca, na
ktéore ma by¢ caty ustep przeniesiony.

Jezeli okaze sie potrzeba poprawienia refe-
ratu w tym kierunku, azeby ktére$ zdanie umie-
szczone w Srodku ustepu miato byé w czystopi-

Nr 5

sie poczgtkiem nowego ustepu, uzywa sie do tego
celu znaku / ,ktory wstawia sie przed odnos-
nym zdaniem.
§ 80.
Zakreslenie.

Aby zaoszczedzi¢ przepisywania, zakresla sie
nieraz cate ustepy z innego aktu, przenoszac je
do wiasnego referatu.

Odnosne zakres$lenia nalezy uskuteczni¢ przez
ujecie dotyczacego ustepu w klamre i umiescic¢
takg samg klamre w odpowiednim miejscu refe-
ratu. W klamrze referatu nalezy poda¢ kroétko
lecz zrozumiale, gdzie nalezy szuka¢ tego za-
kreslenia, n.p. < z aktu N r.....ccccvvvvviinnnnn. >
(z notatki przy Nr . . . ) [z reskryptu Min. . . ]
{ ze sprawozdania Starosty Nr . itp. Uzy-
wania takich form zakreslenia jak np. ,pisa¢ da-
lej od < do> "nalezy stanowczo zaniecha¢ jako
tatwo w biad wprowadzajacych, gdyz maszynist-
ka (kancelistka) czesto napisze w predkosci zby-
teczne stowa ,pisa¢ dalej od" a potem zapomni
je skresli¢. W ogole przed i po klamrze nie mo-
zna umieszcza¢ zadnych uwag, nie nalezacych do
tresci referatu.

Do wzmiankowanych zakreslen uzywacé nale-
zy nastepujgcych znakow (klamer) atramentem,
ewentualnie kolorowymi otéwkami:

}_1

[[-1]

” «)yrrcr-1r11.. .
Odmiana znakoéw (klamer) w toku tego sa-
mego referatu jest konieczna dla unikniecia za-
miany i omytek.
§ 81
Zewnetrzna forma referatow.

Zakatwienie sprawy moze by¢é odreczne lub
brulionowe, a w obydwu wypadkach albo osta-
teczne albo tymczasowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewngtrz
w formie, jakg nadat mu wilasnorecznie urzed-
nik referujacy, zatatwienie za$ brulionowe wy-
maga przepisania na czysto.

Referat redaguje sie badz na samym akcie,
o ile na nim jest miejsce a pozostaje on w ak-
tach Starostwa — bgdz tez na osobnym arkuszu
lub jego czesci (potowie lub ¢wierci); uzywania
drobniejszych odcinkéw papieru nalezy unikaé
z tego wzgledu, by nie utrudnia¢ pracy archi-
wistéw przy skladaniu akt. Nalezy w jak naj-



Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. 63 99

szerszym zakresie wykorzystywaé niezapisane

arkusze luzne wzglednie dajace sie bez szkody

dla akt oddzielic.

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

Projekt zatatwienia winien by¢ pisany tak,
aby na kazdej stronie po lewej rece pozostat
niezapisa ny margines szerokosci 5 cm. Margines
ten jest konieczny do ewentualnego uzupeinie-
nia referatu tak przez samego referenta, jak
zwiaszoza dla ewentualnych uzupetnien i popra-
wek ze strony aprobanta.

Referat pisany na akcie, winien sie zaczynaé
w dalszym ciggu tam, gdzie sie koriczy poprze-
dnie pismo rzeczonego aktu, tak aby cata ko-
respondencja postepowata w chronologicznym
porzadku. Pisanie chociazby najkrétszych re-
feratbw na marginesie poprzedniego pisma lub
w wolnych miejscach nagtéwka tegoz pisma,
jest bezwzglednie niedopuszczalne, gdyz unie-
mozliwia zorientowanie sie w catosci sprawy na
przysztos$é, psujac przejrzystos¢ i tak pozadany
chronologiczny porzadek nastepujacych po so-
bie pojedynczych korespondencyj w tej samej
sprawie.

Jezeli na jednym arkuszu wzglednie na ak-
cie zabraknie miejsca na skonczenie referatu,
nalezy w dalszym ciagu pisa¢ na osobnym arku-
szu, ktéry zaopatrzy¢ nalezy u gory po lewej
stronie notatkag ,2 ark. do nr sprawy".

Referenci winni przygotowywac¢ bruliony za-
tatwien pismem czytelnym w formi; przejrzy-
stej i starannej; — odsytaczy, klamei itp. nale-
zy uzywac oglednie i w sposéb nie utrudniajacy
odczytania i zrozumienia tresci projektu; za-
tacznik, z ktérego pewne ustepy maja by¢ prze-
pisane, nalezy przedtozyé bezposrednio pod
brulion a gdy akta sg zszyte — oznaczy¢ spe-
cjalng zakladka.

Zalatwienie brulionowe powinno zawierac:

1 nagtébwek — z lewej strony u gory, skiada-

jacy sie z:

a) nazwy urzedu wysytajgcego,

b) numeru sprawy,

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

d) przytoczenia numeru i daty odnos$nego
pisma obcego;

na srodku litera ,,R", co oznacza referat;

data — z prawej strony u gory;

adres nad trescig pisma;

tresc;

ew. termin, wyznaczony na odpowiedz —

w ostatnim wierszu, podkreslony; termin

SO N AN

ten winien by¢ okreslony S$cistg datg a nie
czasokresem;

7. ilo$¢ zatgcznikow do pisma — tuz pod tre-
Scig z lewej strony, podkreslong;

8. podpis przetozonego i date zatwierdzenia

projektu;
9. wskazdéwki dla kancelarii co do dalszego
postepowania z aktem — u dotu z lewej

strony, w obramowaniu;

10. signum referenta i date zatatwienia na pra-
wej krawedzi brulionu tuz pod referatem.

Poszczegdlne pisma, skiadajgce sie na zatat-
wienie sprawy, oznacza referent w brulionie
liczbami porzadkowymi u gory.

Po opracowaniu sprawy wkiada jg referent
do teczki i to sprawy pilne do teczki czerwonej,
niepilne do teczki zwyktej i przedkiada apro-
bantowi (Staroscie wzgl. zastepcy lub ewtl. upo-
waznionemu do podpisu urzednikowi). Sprawy,
podpisane przez aprobanta, przesyta sie wprost
kancelistce celem sporzadzenia czystopisow.

§ £2. v
Nagtdwek pism Starostwa.

Wszystkie pisma wysytane z Starostwa, kto-
re podpisuje osobiscie Starosta wzgl. urzednik
petnigcy funkcje Starosiy, winny mie¢ nagtdwek:
L~Starosta Powiatowy" (Grodzki) z oznaczeniem
powiatu w formie przymiotnikowej, wszystkie
inne natomiast pisma: ,Starostwo Powiatowe
(Grodzi ie) — z oznaczeniem powiatu w formie
przymioitnikowej.

§ 83.
Numer sprawy.

Wszystkie pisma, wychodzgce z Starostwa,
nosza nr sprawy (czyli znak), pod ktérym dana
sprawa wciggnieta zostata w spisie spraw wzgl.
rejestrze. Nr sprawy sklada sie z liter i cyfr
arabskich, oznaczajgcych referat i materie da-
nej sprawy stosownie do rzeczowego podziat*
akt. Numer jest stata cecha rozpoznawczag

sprawy.

§ 84
Przedmiot sprawy (tresc).

Ujecie tresci pisma w nagidwku musi by¢
krétkie i jasvie, wyraza¢ dobitnie wiasciwg ma-
terie referatu i powtarza¢ sie we wszystkich
poézniejszych korespondencjach, dotyczgcych tej
samej sprawy bez zmiany.

Te krétkg tres¢ pisma (referatu) nazywa sie
powszechnie nagtéwkiem.

Podawanie w nagtdwkach pism (referatow)
W powyzszy spos6b tresci tychze pism, stanowi
w calej biurowosci nader wazne uproszczenie
pracy.



100 Poznanski Dziennik Wojewddzki — Poz. 63

Streszczeniem tym positkuje sie z wielkg
oszczednoscig czasu w pierwszej linii urzednik,
przeznaczony do rozdzielania codziennych wpty-
woéw, celem jak najszybszego przydzielenia
tychze odnosnym referentom.

Dalej korzysta ze streszczenia zawartego
w nagldwku referent, powotany do zatatwienia
tej sprawy, ktdéry przedtem wlmen wpisaé spra-
we do spisu spraw scisle wedtug brzmienia na-
gtowka, nie tracgc czasu na czytanie catego pis-
ma celem poznania jego tresci.

Rowniez wedtug podanego streszczenia przy-
dziela Starosta wzgl. zastepca sprawe bez zad-
nej straty czasu odnosnemu referentowi a ten
ostatni wreszcie, majac podany jej iprzedmiot,
moze natychmiast zorientowaé¢ sie w istocie
sprawy i zwrdci¢ juz przy obowiazkowym czy-
taniu catego pisma uwage na te momenty, ktére
posiadaja dla niej specjalne znaczenie.

Od dobrego ujecia tresci pisma urzedowego
w nagtéwku zalezy dobre oznaczenie materii
(teczki) spisu spraw, do ktérego dana sprawa
winna by¢ zarejestrowang i do ktérej po osta-
tecznym zatatwieniu ztozong bedzie.

Przedmiot sprawy winien by¢é we wihasciwy
sposob sformutowany i tak:

a) w sprawach dotyczacych os6b, wymienié
nalezy w nagtébwku nazwisko, imie i zamie-
szkanie osoby, ktorej sprawa bezposrednio
dotyczy, z dodaniem istoty sprawy czyli za-
sadniczej materii, np.: Strzatkowski Feliks
z Poznania — mianowanie woéjtem, Drobny
Wiadystaw z Wielenia — nadanie obywa-
telstwa polskiego, Szulz Walter z Szubina
— przewlaszczenie, Berkowski Roman
z Gniezna — koncesja na wyszynk;

b) w sprawach dotyczacych korporacyj, sto-
warzyszen, zaktadéw itp. wymieni¢ nalezy
w nagtdbwku nazwe odnosnej instytucji
a obok niej istote sprawy, np. Gmina Wy-
sokie — lustracja, Amerykanska Misja Me-
todystéw — dziatalno$¢ rachunkowa, Kolo-
nie letnie w Piotrkowie — o0 zapomoge,
Szpital miejski w Bydgoszczy — dyspensa
budowlana, Rzeznia publiczna w Kruszwicy
— rewizja;

c) w sprawach ogélnych wymieni¢ nalezy w
nagtéwku istote sprawy, o ktérg chodzi, je-
dnakze w ten sposéb, aby na pierwszym
miejscu wymieniony byt wyraz zasadniczy,
np. Ksiegi wodne — prowadzenie tychze
(a nie prowadzenie ksiag wodnych), Ruch
towarowy miedzy Polskg a Niemcami— ure-
gulowanie; Pryszczyca — wygasniecie tejze
w powiecie kepinskim; Psy wywozone do

Gdaniska — S$wiadectwo zdrowia; Kolejka
powiatowa — rozklad jazdy; Tepienie
szczurow w Czempiniu — zarzadzenie po-

licyjne; Stan sanitarny w powiecie — pod-
niesienie tegoz; Tworzenie nowych osad —
zezwolenie; Zwierzeta sprowadzone z za-
granicy — uregulowanie kontroli.
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§ 85.
Przygotowanie sie do opracowania referatu.

1. Przed opracowaniem projektu zalatwienia
sprawy obowigzany iest referent ustali¢
stan faktyczny i prawny sprawy.

2. Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudiowaniu i dokladnym zbadaniu
materii stanu faktycznego, ij. aktu sprawy.

3. Ustalenie za$ stanu prawnego polega na
rozpatrzeniu stanu faktycznego ze stano-
wiska obowigzujgcych przepiséw prawnych
i orzecznictwa-

W szczegolnosci winien referent zbadac:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada
legitymacje do wystgpienia z odnosnym
pismem wzglednie wnioskiem (art. 9—16
rozp. o post. adm.);

b) czy na podstawie ustalonego w aktach sta-
nu faktycznego i ze stanowiska obowiagzujg-
cych przepiséw — sprawa nalezy do wias-
ciwosci Starostwa;

c) czy nie zachodzag okolicznosci, ktore daja
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, ktdrego
wynik przyjeto za podstawe rozstrzygniecia
wiadzy podlegtej, zostato wyczerpane tak,
ze sprawa jest dojrzata do powziecia de-
cyzji — wzglednie, czy odnosne akta znaj-
duja sie w komplecie (art. 44, 89 ust. 2, 92
rozp. o post. admin.).

er) czy w sprawie, o ile wptywa ona z urzedoéw
podlegtych Starostwu, nie popetniono wad-
liwosci postepowania, stanowigcej w mysl
obowiazujacych przepiséw istotny brak
w postepowaniu, wzglednie czy w ocenianiu
sprawy nie popetniono tego rodzaju biedu
prawnego, ktéry uzasadnia uchylenie decy-
zji z urzedu z powodu btednego zastosowa-
nia lub naruszenia ustawy (art. 93, 99— 101
rozp. o post. adm.).

Jesli przetozony zaznaczyt na akcie, iz zy-
czy sobie przed zatatwieniem sprawy ustnego
co do niej referatu (znak ,pp*“ tj. ,przedtem po-
mowic" wzglednie, jesli referent uwazato za nie-
zbedne), winien omowi¢ sprawe z przeltozonym
po dokitadnym jej przestudiowaniu.

Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omdwieniuj
sprawy, opracowuje referent projekt tych wszy-
stkich pism, ktére nalezy zredagowac celem za-
tatwienia sprawy.

t.

Jako zasade nalezy przyjac, iz:

a) zalatwia sie sprawe, a nie dotyczacy jej akt;
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b) przy zatatwianiu spraw unika sie zbednej
korespondencji;

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

§ 86.
Unikanie zbednej korespondencji.

Wszelka korespondencja winna zmierza¢ do
jak najszybszego ostatecznego zalatwienia spra-
wy. Nalezy przeto unika¢ wszelkiej zbednej,
posredniej korespondencji, ktora odwleka osta-
teczne zalatwienie sprawy.

Poniewaz kazdy referat zawiera przepisany
nagtdwek" z potrzebnymi datami orientacyj-
nymi i krotkim ujeciem tresci pisma, staje sie
zupetnie zbytecznym jakikolwiek wstep w refe-
racie, bedacy niczym innym, jak tylko niepo-
trzebnym powtoérzeniem tego, co sie znajduje
w nagtowku.

§ 87.
Korespondencja odreczna.

Jak najwieksza ilos¢ korespondencji winna
by¢ zatatwiana odrecznie na akcie bez przepisy-
wania na maszynie. Zatatwienia odreczne winny
znalez¢ z reguly zastosowanie w koresponden-
cjach przed,stanowczych, zapytatiach przypom-
nieniach, zwrotach, zadaniu przedmiotowych
akt, odstepowaniu wedtug wihasciwosci itp. i to
bez wzgledu na to, do kogo kieruje sie kores-
pondencije.

Ten sposob korespondencji polega na t>m,
ze sie przesyla innej wladzy lub urzedowi caty
akt z krotkim, wprost w czystopisie recznie spo-
rzadzonym wyjasnieniem, czy tez zarzgdzeniem
bezposredniego wygotowania referatu. Poniewaz
w tym wypadku adresat ma moznos$¢ zaznajo-
mienia sie z akt o przebiegu sprawy, odpada
potrzeba pisania nieraz diugich referatéow, aby
przedstawi¢ to, co akt zawiera.

Forma pisma odrecznego jest nastepujaca:

Na odnosnym oryginalnym akcie, po zaopa-
trzeniu go w nagtéwek, c ile go juz nie zastepu-
)e pieczatka wptywu (patrz 8§ 10 Instrukcji Kan-
cel.), pisze sie na S$rodku arkusza jedng lub
dwie linie ponizej daty, stowa: , Odrecznie* lub
»,Odrecznie z... zal.” lub ,Odrecznie za zwrotem”
lub ,Odrecznie z... zat. za zwrotem" a to zalez-
nie od tego, czy akt ma pozosta¢ u adresata,
czy tez ma by¢ wysylajacemu zwrdcony i czy
posiada zataczniki, czy tez nie. Po stowie ,O0d-
recznie ‘, ktoére nalezy podkresli¢, nastepuje ad-
res a ponizej adresu odnosny odreczny referat
zakonczony podpisem.

Jezeli w wypadku odrecznego zatatwienia
wyjatkowo i z uzasadnionych powodéw referent
nie pisze wlasnorecznie swego referatu bezpo-
Srednio na oryginalnym akcie, wowczas sporzg-
dza taki sam referat na osobnym papierze, pole-
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cajac kancelarii sporzgdzenie czystopisu na ory-
ginalnym akcie.

Czy ma by¢ uzyta forma odreczna lub nie,
zalezy w kazdym konkretnym wypadku od sa-
mej sprawy.

Przy sprawach waznych, wystanych odrecz-
nie, nalezy sporzadzac ,karte zastepczg" (wzor
nr 11) celem utrzymania ewidencji i ewentl. do-
wodoéw zakatwienia.

Przy sprawach ,Odrecznie za zwrotem" na-
lezy wystawi¢ te samag karte zastepcza, lecz
z wyznaczonym terminem, ktéra przechowuje sie
W wznowieniach.

§ 88.

Uzywanie formularzy.

Przy korzystaniu z gotowych formularzy
(schematéw) dla przygotowania zatatwiern pow-
tarzajacych sie stale w jednakowej formie zew-
netrznej — co jest bardzo celowe, poniewaz
z jednej strony odcigza referenta, zwalniajac
go od potrzeby przepisywania catej stereotypo-
wej formuly i przyspiesza jego prace, z drugiej
za$ pozwala na zachowanie jednolitosci w trak-
towaniu spraw — nalezy przestrzega¢ nastepu-
jacych regutk:

a) w sprawach, przy ktorych zada sie wyjas-
nien, opinii, sprawozdania, referatu itp., nie
nalezy sporzgdza¢ konceptu (brulionu),
lecz na odpowiednich formularzach wy-
gotowa¢ recznie czystopis a na samym
akcie zrobi¢ krotka notatke, ze zazgdano
wyjasmen, opinii, sprawozdania, referatu
itp. i zaznaczy¢ termin wznowienia;

b) czystopisy referatéw, przygotowanych za
pomoca formularza, sporzadza kancelaria
w zasadzie rowniez na formularzu, z ta réz-
nica, ze formularze, uzywane przez refe-
rentow, powinny mie¢ forme zewnetrzna re-
feratow, natomiast formularze, uzywane
przez kancelistow, majg forme czystopisow.
W wypadku, gdy widoczne jest, ze uzupet-
nienia, wypisane przez referenta na formu-
larzu, po przepisaniu ich na maszynie nie
zmieszczg sie w wypustkach formularza,
kancelaria sporzadza czystopis nie na for-
mularzu — lecz w sposob zwykty;

c) dla przyspieszenia pracy kancelarii nalezy
— ustalone przez poszczeg6lne referaty —
formularze zatatwien udziela¢ do wiado-
mosci  kierownikowi kancelarii, ktéry za-
rzadzi przygotowanie odpowiedniej ilosci
formularzy do uzytku kancelarii.

§ 89.
Objecie korespondencjg catoksztattu sprawy.

Jezeli przed zatatwieniem sprawy konieczne
jest przeprowadzenie korespondencji wyjasnia-
jacej, np. w celu zasfagnietia opinii, zebrania
materiatlow itp,, winna ona obejmowac cato-
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ksztatt sprawy i rozprawia¢ sie ze wszystkimi jej
istotnymi szczegdétami, aby unikna¢ potrzeby wy m
jasnien wzglednie uzupetnien. Korespondencja
ta nalezy obja¢ od razu wszystkie te czynniki,
z ktérymi porozumienie jest potrzebne, a nie
korespondowa¢ z kazdym z nich odrebnie.

§ 90.
Utatwienie korespondencji.

W korespondencji nalezy sie postugiwaé
wszystkimi tymi $rodkami, ktdre utatwiajg adre-
satowi odszukanie u siebie, zrozumienie i zalat-
wienie sprawy, wzglednie uchylajg potrzebe dal-
szej korespondencji, a mianowicie:

a) powotywaé sie na pismo adresata, poda-
jac jego date, znak literowy i Nr sprawy
oraz nagtéwek, wskazujacy tres¢ sprawy;

b) adresujac, uzywac wiasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedowym;

c) przesytajagc do kilku wiadz wzglednie
urzedéw roéwnobrzmiace pisma, podawaé
zawsze na ich koncu rozdzielnik, wyszcze-
gélniajacy wszystkie urzedy, do ktorych
odnosne pisma réwnoczesnie wystano.

O ile chodzi o przepisywane na maszynie
zatatwienia, ktére majg by¢ dalej przesytane
wiadzom, urzedom, organom lub osobom pry-
watnym, nalezy — dla uproszczenia dalszego
toku korespondencji do podlegtych urzedéw —
przesyta¢ odpowiedzi Wojewddztwa — w miare
moznosci w dwu egzemplarzach tj. w oryginale
i odpisie; oryginal przeznaczony jest do prze-
chowania w aktach posredniczacego urzedu,
a odpis do dalszego przestania (wiadzy, urze-
dowi, osobie interesowanej itp.) po uzupehlnieniu
go formutg podajgcg do wiadomosci.

§ 91

Telefonogramy.

Pilne polecenia urzedowe i wezwania do
urzedéw podlegtych oraz odpowiedzi na ich za-
pytania, dajgce sie ujg¢ krotko i jasno, winny
by¢ nadawane w formie telefonogramoéw. Doty-
czy to zwilaszcza spraw terminowych oraz tych
wypadkow, w ktorych ze wzgledu na koniecz-
no$¢ wyjasnienia pewnych szczegdtow cata spra-
wa, juz przygotowana do rozstrzygniecia, pozo-
staje w zawieszeniu.

Telefonogram polega na dostownym zaoisa-
niu tresci polecenia wzglednie innego zalatwie-
nia, zaopatrzonym w podpis odpowiedniej osoby.

§ 92.
Stylizacja pism.
Pisma, ktore majg nagtdwek ,Starosta Po-
wiatowy" (Grodzki), winny by¢ stylizowane w
pierwszej osobie. Wszystkie mne pisma majg

byé¢ stylizowane w trzeciej osobie (Starostwo
prosi, zarzadza, orzeka itp.).
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§ 93.
Jazyk urzedowania.

Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej Pol-
skiej jest jezyk polski.

Starostwo jako wiadza, jako tez wszystkie
istniejace przy nim urzedy zaréwno w stuzbie
wewnetrznej jak zewnetrznej urzeduja wytacz-
nie w jezyku panstwowym.

Podania obywateli cudzoziemskich, zamiesz-
katych za granica, zredagowane w obcym jezyku,
mozna podda¢ urzedowaniu, o ile zatatwienie
podania jest korzystne dla Rzeczypospolitej lub
poszczegdlnych obywateli polskich.

We wszelkich pismach nalezy.uzywac stylu
zwiezlego, jasnego i powaznego, unikaé rozwle-
ktosci, wyrazen niezgodnych z duchem jezyka
polskiego oraz wyrazéw i okreslen obcych, po-
chodzacych zwilaszcza z przestarzatych zabor-
czych przepiséw kancelaryjnych.

§ 94.

W pismach urzedowych nalezy przestrzegac
zasad jednolitej picowni, ustalonej przez Aka-
demie Umiejetnosci w Krakowie, a wprowadzo-
nej do urzeddéw okolnikiem Nr 44 Prezydium
Rady Ministrow z 7 lipca 1936 r. L. 99-3/3 oraz
okolnikiem Nr 62 Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych z 6 sierpnia 1936 o zasadach nowej pisowni
(Dz. Urz. M. S. W. Nr 22, poz. 155 i okolnikiem
Nr 91 Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z 12
grudnia 1936 r. o stosowaniu zasad nowej pi-
sowni (Dz. Urz. M. S. W. Nr 36, poz. 247. Patrz:
»Zasady pisowni polskiej i inteipunkcji ze stow-
nikiem ortograficznym” — St. Jodiowski i W.
Taszycki.

Nazw urzedoéw nalezy uzywa¢ w brzmieniu
ustalonym Okdlnikiem Nr 54 Min. Spraw Wewn,
z dnia 10. 1V. 1930 r. Nr O. P. 13911/2 i OKkol-
nikiem Min. Spraw Wewn. Nr 47 z dnia 30. Il
1931 r. (Dz. Urz. M. S. W. Nr 3, poz. 87).

§ 95.

Zawiadamianie stron o sposobie zatatwienia ich
podan.

O sposobie zatatwienia danej sprawy petent
winien by¢ zawiadomiony zgodnie z postanowie-
niami art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94 roz-
porzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22
murca 1928 r. o0 postepowaniu administracyjnym
(Dz. U. R. P, Nr 36, poz. 341).

§ 96.
Informacje o wydawnictwach urzedowych.

Na zapytania zaréwno stron, jak i wiadz
i urzeddéw etc., dotyczace tego rodzaju spraw, co
do ktorych daty itp. szczegoty sa wyczerpujaco
podane lub objasnione w wydawnictwach urze-
dowych wiadz i urzedoéw panstwowych, — na-
lezy udziela¢ edynie informacyj, wskazujacych
odno$ne wydawnictwa.
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§ 97.
Ograniczenie sprawozdan do najniezbedniejszej
potrzeby.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wydawaé
zarzadzen, ktére w sposéb dotkliwy lub stale
obcigzajg podwiadne urzedy: w szczegdlnosci
spraviozdan o wykonywaniu wolno zada¢ wyjat-
kowo i jedynie w tych wypadkach, gdy charak-
ter tego koniecznie wymaga, tj. kiedy Starostwu
jest istotnie niezbedna pozytywna wiadomos¢
0 tym, w jaki sposdb zarzgdzenie wykonano.
W tym wypadku nalezy to w piSmie przesyta-
jacym podkresli¢. Natomiast z regulty nalezy
pozostawia¢ odnoSnym urzedom wydanie sto-
sownych zarzadzeh we wiasnym zakresie dzia-
tania.

Zarzagdzenia co do przedkiadania sprawoz-
dan opisowych i statystycznych, tak statych jak
1 jednorazowych (anilaet), winny by¢ uzgodnione
z referatem organizacyjnym, do ktérego nalezy
ewidencja i zbieranie wzoréw tych sprawozdan.

§ 98.

Sprawozdania i wnioski do Urzedu
Wojewddzkiego.

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

Do sprawozdan nalezy dotgczy¢ akta sprawy,
a takze referaty zalatwienn oraz przy odwota-
niach — dowody doreczenn wydanych decyzyj.

§ 99.

Wyznaczenie 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, otrzymujgcego polecenie, mozliwe
do wykonania. Nalezy przy tym bra¢ pod uwage
bieg pocztowy, miejscowe warunki komunikacyj-
ne oraz potrzebe ewentualnego porozumienia sie
danego urzedu z podwiadnymi organami, wzgle-
dnie tez inne okolicznosci, jak np. koniecznosé
przeprowadzenia dochodzen itp. Terminy nalezy
zakresla¢, o ile moznosci — na dni 10; 20 i 30
danego miesigca.

2. W dniu, na ktéry przypada termin, refe-
rent na podstawie akt winien zdecydowaé, czy
zakre$lony pierwotnie termin jest wiasciwy, czy
tez nalezy go przesuna¢ albo ponaglenia w ogéle
zaniechac.

3. Jesli wezwany na pierwsze ponaglenie

urzad podlegly nie udzieli odpowiedzi, nalezy
w razie potrzeby zazada¢ zbadania przyczyny
zwihoki.

§ 100.

Przestrzeganie terminduj wyznaczonych przez
wiadze przetozone.

Terminy wyznaczone przez wiladze przetozo-
ne lub wyzszej instancji musza by¢ bezwarun-
kowo dotrzymane,

W wypadku, kiedy z jakichkolwiek wzgledéw
odpowiedz nie bedzie mogta by¢ wystang w ter-
minie, nalezy bezzwlocznie przesta¢ odpowied-
nie wyjasnienia i wniosek 0 zmiane terminu, po-
dajac, w jakim przypuszczalnie czasie sprawa
bedzie zatatwiona.

Wyjasnienie tego rodzaju przedstawione by¢
musi przed uplywem naznaczonego ternrnu.

Termin, podany na piSmie, ustalony zostaje
z tym wyliczeniem, ze w driu wskazanym jako
termin odpowiedZz winna sie znalez¢ w rekach
wydajgcego terminowe zarzadzenie, a wiec wy-
sytka pisma, tj. odpowiedZz musi by¢ odpowied-
nio w czas uskuteczniona.

§ 101.
Forma odnoszenia sie do urzedow podlegtych.

W zarzadzeniach i poleceniach do podlegtych
urzedéw nie nalezy bez istotnej potrzeby uzy-
wac¢ formy ostrych nakazéw, polecen, zagrazaé
odpowiedzialnoscia, podkresla¢ wagi i pilnosci
sprawy itp.

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

§ 102.

Oszczedzanie papieru w Starostwach.

Przy uzywaniu papieru wszyscy urzednicy
winni kKierowac sie nastepujacymi zasadami:

1 Referaty winny by¢ sporzadzane w miare
moznosci na wyptywach, tj. pismach wchodza-
cych.

2. W korespondencji miedzy urzedami 1i Il
instancji jak najszerzej nalezy stosowacl tzw. za-
tatwienie odreczne, to jest na samym akcie wcho-
dzacym do urzedu, o ile nie ma potrzeby za-
trzymania tego aktu w urzedzie lub przecho-
wywania w archiwum.

3. Korespondowanie miedzy referatami w
Starostwie nalezy uwaza¢ za niedopuszczalne,
winno ono odbywa¢ sie wylacznie w diodze od-
recznego udzielania sobie akt sprawry.
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4. Nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie
odpiséw pism do ilosci najkonieczniejszej.

5. Na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany
papier tzw. stomkowy lub konceptowy, a nawet
drukowy matowy, wedtug wymiardw ustalonych
przez Polski Komitet Normalizacyjny a poda-
nych 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 znaczniejsza wage pan-
stwowg (Swiadectwa, nominacje itp.),

6. Do kazdego pisma, stosownie do dtugosci
tekstu, uzywa¢ nalezy papieru odpowiedniego
formatu.

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

7. Dla tekstow krotkich papieru podwojne-
go w zadnym razie uzywac nie nalezy.

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

9. Czystopisy winny by¢ pisane na jeden
odstep.

§ 103.

Kolejnos¢ opracowywania spraw.

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

Jezeli zatatwienie sprawy w terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed upltywem terminu zwro-
ci¢ sie do odnosnej wiladzy o przedtuzenie go.
Poza tym sprawy winny by¢ zatatwiane w ter-
minach wskazanych w poszczegélnych ustawach
a w braku tychze w terminach wskazanych w
art. 68 i 89 rozporzadzenia Prezydenta Rzplitej
z dnia 22. Ill. 1928 o postepowaniu administra-
cyjnym (Dz, U, R. P. Nr 36, poz. 341).

§ 104.

Kontrola stemplowa.

Przed przystapieniem do opracowania przy-
dzielonego sobie aktu winien referent stwierdzic¢
kazde pismo (podanie), czy podlega optacie
stemplowej, czy jest nalezycie ostemplowane
i czy znaczki stemplowe sg skasowane we wias-
ciwy sposob. Dokonywanie' kontroli stemplowe;j
przez Biuro Informacyjno-Podawcze nie wyklu-
cza w zadnym razie obowiazku witasciwego re-
ferenta zalatwiajacego podanie, zapobiegania
uchybieniom stemplowym. O kasowaniu znacz-
kéw stemplowych poucza § 176 rozp. wyko-
nawczego z 10. X. 1932 r. do ustawy o optatach
stemplowych (Dz. U. R, P, Nr 99, poz. 842).

§ 105.
Uporzadkowanie akt.
Wszystkie akta spraw, bedacych przedmio-

tem zatatwienia, winny by¢é — bez wzgledu na
to, czy pozostajg one w Starostwie, ozy tez prze-
stane zostang gdzie indziej, — uporzadkowane

przez referenta wedtug chronologicznej kolej-
nosci.

§ 106.
Doktadnos¢ opracowania referatow.
Opracowujgc projekt zatatwienia, nalezy

zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych
skutkéw prawnych i faktycznych zatatwienia,
a takze bra¢ pod uwage, czy zalatwienie bedzie
zrozumiate i wykonalne.

Referaty winny by¢ opracowane z konieczng
Scistoscig i doktadnoscig. Opracowany referat
nalezy zawsze ponownie przeczyta¢ i usung¢ po-
mytki i bledy oraz wypetni¢ opuszczenia; uzu-
petnienia, poprawki itp. nalezy czyni¢ w sposéb
nie wzbudzajacy watpliwosci, do czego sie od-
nosza wzglednie, co oznaczaja.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek itp.,
jako tez ze wzgledu na wage sprawy, referent
moze zazgdal przestania mu czystopisu do
przejrzenia przed przedtozeniem go do witasci-
wego podpisu (patrz 8 19 ustep 4 Instrukcji
Kancelaryjnej), Czystopisy spraw o charakterze
dokumentéw winny by¢ zawsze sprawdzane
przez referentow.

§ 107.

Podstawa zatatwienia - stan akt.

'Podstawag zatatwienia jest z reguty tylko stan
akt. Jesli zatem zatatwienie oparto nie tylko na
tresci akt, lecz takze na ustaleniach, zasiagnie-
tych ubocznie, nalezy na akcie przytoczy¢ tresc
odnos$nych ustalen i powota¢ ich zrédto.

§ 108.
Pisemne uzasadnienie projektu zatatwienia.

Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zalatwienia; — jedynie
w sprawach szczegdlnie waznych lub zawitych,
albo na wyrazne zlecenie aprobanta nalezy je po-
da¢ po lewej stronie arkusza referatowego, po-
zostawiajac prawag strone niezapisang. Uzasad-
nienie takie winno z reguty obejmowac:

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

§ 109.
Powotanie przepisu prawnego.

Przy powotywaniu (cytowaniu) w zatlatwie-
niach przepisu prawnego nalezy podawac jego
wihasciwy tytut oraz zrodio publikacji w ustalo-
nym skrocie oraz w nawiasie, np. ,ustawa z dnia
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Paristwa Pol-
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skiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz. 44)“ albo ,roz-
porzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia
19. 1. 1928 r. o organizacji i zakresie dziatania
witadz administracji ogélnej (Dz. U. R. P. Nr 11,
poz. 86)" albo ,,okélnik M. S. W. Nr 57 z 11 mar-
ca 1929 r. w sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz.
M. S. W. Nr 3, poz. 87)".

§ 110.
Uzasadnienie decyzji i pouczenie o $srodku
prawnym.
1 Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowacl

krotko a tresciwie.

2. Objasniajac strone o przystugujacym jej
prawie odwotania do Urzedu Wojewddzkiego,
nalezy uzywaé nastepujacej formuty: Przeciwko
niniejszej decyzji (zarzadzeniu, orzeczeniu)
przystuguje prawo o¢wotania sie do Urzedu Wo-
jewddzkiego Poznanskiego, ktdre nalezy wnies¢
za posrednictwem  Starostwa Powiatowego
(Grodzkiego)......cccceeviveeeennn. w ciggu dni (14),
liczac od dnia, nastepujgcego po dniu dore-
czenia.

§ 111.
Dyktaty.

Referaty, w skiad ktérych majg wejsé goto-
we juz teksty, zestawienia itp.,, mozna je dla
unikniecia straty czasu na reczne przepisywani”,
dyktowa¢ bezposrednio na maszyne. Materiat do
dyktatu winien by¢ na tyle starannie przygoto-
wany uprzednio, aby w czasie dyktowania nie
zachodzity powodujgce strate czasu przerwy.

§ 112
Referaty zbiorowe.

O ile zajdzie potrzeba wystosowania do kilku
adresaiow pisma i tresci w pewnych czesciach
identycznej, a tylko w niektorych czesciach od-
miennej, mozna celem unikniecia kilkakrotnego
powtarzania w referacie identycznych ustepdw,
uzy¢ formy referatu zbiorowego wedtug dwoéch
form.

Wedtug pierwszej formy wygotowuje s'e re-
ferat w pelnym brzmieniu tylko dla pierwszego
adresata, dla dalszych za$ adresatow tylko wia-
sciwe dla kazdego z nich czesci dekretu, nato-
miast identyczne ustepy przenosi sie z jedne-
go referatu za pomoca klamer (zakreslen).

Wedtug drugiej formy nalezy najpierw adre-
sy zaopatrzy¢ kolejng liczbg porzadkowa, a na-
stepnie w trakcie pisania tresci uwidoczni¢ na
marginesie przez podanie odnosnej liczby po-
rzadkowej, ktorego adresata dotyczy odnosny
ustep tresci.

W obu przypadkach pisze maszynistka (kan-
celistka) czystopis dla kazdego adresata z osob-
na, sledzac przy tym wedle klamer wzglednie
odnosnego numeru porzadkowego tres¢ przezna-
czong dla dotyczgcego adresata.

Wysytajac do kilku zainteresowanych urze-
doéw jednobrzmigce pisma, nalezy umieszcza¢ na
konicu (u dotu) ,rozdzielnik", wyszczegolniajacy
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wszystkich adresatéw, z ktérego moze kazdy
adresat dowiedzie¢ sie, komu przestano takie sa-
mo pismo.

Rozdzielnik jest zbyteczny w tym wypadku,
jezeli ;uz ze wspolnego adresu wynika jasno,
ktére urzedy otrzymuja odnosne pismo, np. ,Do
wszystkich P. P. Wajtow".

§ 113.
Aprobata.

Wszelkie projekty zatatwien (referaty), kto-
re nie podlegajg zatwierdzeniu (aprobacie) Sta-
rosty, podpisuje zastepca Starosty, wzglednie tez
referenci w granicach okreslonych w statucie or-
ganizacyjnym. Uskutecznianie aprobaty uwida-
cznia sie przez zamieszczenie na referacie daty
i podpisu aprobanta.

Zakres uprawnienn do aprobaty i do podpisy-
wania czystopisébw normuje Statut organizacyjny
dla Starostw Wojewddztwa Poznanskiego. Refe-
renci mogg aprobowa¢ niektore zatatwienia w
granicach indywidualnych upowaznien. Jezeli
zalatwiana sprawa wymaga aprobaty przetozo-
nego, urzednik referujgcy przesyta aprobantowi,
stosownie do jego wskazowek, referat zalatwie-
nia z aktami. W wypadkach, wymagajgcych
omowienia sprawy, czyni to w drodze osobistego
przedstawienia jej aprobantowi.

Urzednicy uprawnieni do ostatecznej apro-
baty i do podpisywania zalatwien, zarzadza
w swoim zakresie dziatania, aby projekty zata-
twien o charakterze typowym, r;e nastreczajgce
wiele moznosci merytorycznych poprawek ze
strony aprobanta, byly mu przedsta wiane do
aprobaty razem z czystopisem do podpisu. Po
uzyskaniu aprobaty referent odnotowuje date
ostatecznego zatatwienia w spisie spraw, wzgled-
nie w rejestrze merytoryczne zalatwienie spra-
wy, o ile dla danej sprawy Starostwo prowadzi
rejestr.

§ 114.
Podpisywanie czystopisow i zatatwien
odrecznych.

1, Przy podpisywaniu pism nalezy przestrze-
ga¢ postanowien o podpisywaniu koresponden-
cyj, zawartych w Statucie organizacyjnym.

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

§ 115.
Ksiega zarzgdzen organizacyjnych.

Zarzadzenia organizacyjne, dotyczgce we-
wnetrznego trybu urzedowania Starostwa, szkole-
nia urzednikow itp., winny by¢ wpisywane do
ksiegi zarzgdzen organizacyjnych. Zarzadzenia te
nalezy numerowa¢ biezaco kazdego roku od Nr 1
i podawa¢ obiegowo do wiadomosci wszystkim
urzednikom, ktorzy obowiazani sg wiasnorecz-
nym podpisem stwierdzi¢ zapoznanie sie z trescig
zarzadzenia
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Wzér nr 1



STAROSTWO POWIATOWE Wzér nr 2

Wykaz ruchu spraw Nr

N

za czas 0d dnia ... do dnia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pozostato Pozostaje spraw niezatatwionych Lo L
Jednostki organizacyjne ~ Stano-  z poprzed- Razem Krotkie ujecie
Nr Wisko niego okresu Otrzymano byto Z tego Bez biegu ) powodow
(referaty) ) spraw nowych zatatwiono W toku pozo- Ogotem . A
porz. stuzbo- iezatar- spraw do ostatecznie 2zatatwienia i spraw niezatatwienij
urzednicy referujacy . zatatwienia stawionych - . :
we wionych (tymcez. nie rozpo- niezatat- I Inne uwagl
ogbétem zatatw.) czetych wionych
Razem:
dnia Kierownik kancelarii: Starosta:

Druk Wojew. Wzér 36.

pizpomalopm  Muudiza  1isyeuzod

'z0d

€9



STAROSTWO POWIATOWE Wzér nr 2a

Wykaz ruchu spraw Ni

Za €zasS 0d dNi@ .....ccccccvvvnininiiiiiniirrreerree e do dnia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1o$é Pozostato Pozostaje spraw niezatatwionych Lo o
d- Z poprzed- Razem Krotkie ujecie
Nr  Jednostki organizacyjne YrZ2€9- niego okresu Otrzymano byto Z tego W toK Bez biegu ) powodoéw
nikow spraw nowych zatatwiono toku pozo- Ogotem ) o
porz. (referaty) referu.  niezatat- spraw do ostatecznie Zatatwienia stawionych spraw niezatatwienia
2cveh wionych zatatwienia (tymcz. nie rozpo-  hiezatat- i inne uwagi
Jacy ogotem zatatw.) czetych wionych
Razem:
, dnia Kierownik kancelarii: Starosta:

Drak Wojew, Wzér 36,

Izpomalopy  Mluusiza  1syeUZOd

8 'zZiod
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STAROSTWO POWIATOWE

Nr

Niniejszym zawiadamia sie, ze podanie wniesione dnia

W sprawie

przestane zostato dnia

wedtug kompetencji.

(podpis)

STAROSTWO POWIATOWE

Pokwitowanie przyjecia podania

DNia oo 193....r. przyjeto od

podanie w sprawie

optacono stemplem na kwote zt ................. (o) VNI (stownie) .
..................................... ,dnia 193. r.
(podpis)
Wzér nr 5

Starostwo Powiatowe

109

Wzér nr 3

193.... r.

wzér nr 4
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Wzérr 6
Kontrola wptywow
Data Nr Przy- Data Nr Przy-

. . Nadawca . . . Nadawca .
otrzymania pisma dziat otrzymania pisma dziat
Spis spraw

Tytut teczki (materii) ................. Rok: 19
Znak i Nr teczki
Nr Daty Daty Nazwisko, imie i miejscowo$¢ Data ostatecznego Daty wznowien

porz. wptywéw wptywow ewent. krotka tresé zalatwienia — adres lub uwagi
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Otrzym,
Przepis
Sprawdz
Wystano
8 c
\O o A
L g Nadawca, s W Spdraw|te
biez. >  data, liczba pisma N (przedmiot)
g B Referent
1
Ref.
2
Ref.:

Wzbér nr 8

Data zatatw.

Wzér nr 9

Zatatwienie
(dokad wystano)

Data wznow
Zn. akt. grupa

Hos¢ wyst, zat.
Data wystan
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Wzér nr 10

Rok:
STAROSTWO POWIATOWE
Akta
Tytub teczKi: .o,
Referat: ..o
Nr teczKi i,
Znak aKt:....ccooooomiiiiiiiiiiiii,
Tom: .
*
STAROSTWO POWIATOWE Wzér nr 11
Ni e,
Karta zastepcza
Termin:
F N VA o] = 1Y LT
[oJoTe] aTeT e 2= Yo} VAN o o PP PRPTP
wystano odrecznie, odrecznie za zwrotem, z zal, dnia....cccceeeeeniie, .
o [ SRS N
Ponaglono 1 raz dnia................... 19 Ponaglono 2 raz dnia.. ... 19
Termin............... dni Termin.............. dni
Zatatwiono odrecznie — ostatecznie dnia..........

podpis referenta:
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STAROSTA (WO) POWIATOWY "B Wzér nr 12
. Ponaglenie

NI i, , dnia 19.........
.................................................................. Do

W et eeee e

Przypomina i oczekuje sie zatatwienia tutejszego polecenia z dnia.........ccccocuveeee

....................................................... 19l NP e W SPTAWIE

L= 111 PRSP

STAROSTA (WO) POWIATOWY (E) wzor nr 128
Il. Ponaglenie

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

......................................................... Do

W = e e e

Przypomina sie powtdrnie zatatwienie tutejszego polecenia z dnia...........ccccc.......

.................................. 19 s FNT W sprawie

wyzej wymienionej.
O ewentl. zachodzgcych przeszkodach w zatatwieniu sprawy nalezy natychmiast
donies¢ i poda¢ powdd niedotrzymania terminu.

(za) Starosta () Powiatowy (ego)

Termin:
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Wzér nr 12b

Ponaglenie do wladz réwnorzednych

STAROSTA POWIATOWY

, dnia 19 r.
Do
NE
Prosze o przyspieszenie zatatwienia pisma z dNia.........cccccoviiieiiiiiiiiniieeninnen,
......................................................... 19..cccccol Nl W Sprawie wyzej
wspomniane;j.
Termin.....eeeeeen. zanotowano. Starosta Powiatowy:
Wzér nr 13
Ewidencja okolnikow Urzedu Wojewoddzkiego
Nr porz. s . Znak .
okoInik6w Tresé¢ sprawy (przedmiot) Data i nr sprawy Uwagi

%
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA STAROSTW WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO

Rozdziat L
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Podziat czynnos$ci urzedowych.

Przepisy niniejsze okreslajg techniczne po-
stepowanie iz aktami w Starostwach.

Czynnosci urzedowe w Starostwie dzielg sie
na:

1 referatowe, tj. merytoryczne zatatwianie
spraw. Czynnosci te wykonujg urzednicy re-
ferendarscy, podreferendarscy i przydzieleni im

urzednicy administracyjni 111 kategorii.
Czynnosci te reguluja postanowienia zawarte
w Regulaminie dla Starostw, cze$¢ Il — In-

strukcja referendarska;

2. kancelaryjne, do ktérych nalezy tech-
niczne postepowanie z aktami.

Czynnosci te reguluje niniejsza instrukcja.

Za podstawe biurowosci w Starostwach
przyjmuje sie ,przepisy kancelaryjne w admi-
nistracji publicznej” na mocy uchwaly Rady
Ministréw z dnia 24-go sierpnia 1931 r. pod poz.
273 (Mon. Pol. Nr 196), oraz Okdlnik Nr 205
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z dnia 14-go
grudnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych
dla Starostw (Dz. Urz. M. S. W. Nr 21, poz.
338).

§ 2.
Czynnosci kancelarii.

Wspélna kancelaria dla catego Starostwa Po-
wiatowego wzglednie wspdlna dla Starostwa
Powiatowego i Grodzkiego razem, spetnia naste-
pujace czynnosci:

1. przyjmuje i przydziela otrzymane z ze-

wnatrz pisma;

2. sporzadza czystopisy zatatwien bruliono-
wych;

3. wysyta zatatwienia na zewnatrz;

4. prowadzi skladnice akt ostatecznie za-
tatwionych a niepotrzebnych do biezgcego
urzedowania

W wypadkach uzasadnionych szczegélnymi
wzgledami, sporzadzanie czystopisow moze byc¢
dokonywane u poszczeg6lnych referentéw i pod
bezposrednim ich nadzorem.

§ 3
Gléwne 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 poszczegolnych referentéw wedtug zasad po-
danych w 88 12—16 i 18 niniejszej Instrukcji.

Dziennikéw podawczych wzgl. skorowidzow
nie prowadzi sie, za wyjatkiem dziennika podaw-
czego dla spraw ,mob.“, ,tajnych" j ,poufnych”,
prowadzonych przez Staroste lub zastepce Sta-
rosty. Akta poufne prowadzi sie z reguly razem
z aktami jawnymi; jedynie przy wysylaniu spraw
poufnych nalezy postepowaé¢ wedle zasad pro-
wadzenia spraw tajnych (patrz § 23).

Instrukcja niniejsza opiera sie na systemie
teczkowym. Podstawg do wyszukiwania, tgcze-
nia i przechowywania akt, sa teczki z aktami,
zalozone wedtug ustalonego podziatu rzeczo-
wego akt (wykaz akt), dotgczonego do niniejszej
instrukcji i znajdujace sie w referatach pod od-
powiedzialnoscia odnosnych referentéw wzgl.
upowaznionych pomocniczych sit kancelaryj-
nych, przydzielonych do odnosnych referatow.

Poszczegolne teczki zawierajg z reguly akta
z jednego roku.

Kazda sprawa ma przez caty rok ten sam
numer, pod ktorym zostata zarejestrowana.

Normalny obieg akt wskazuje wykres obiegu
akt (wzér nr 1), ustalajacy najmniejszg ilos¢
punktéow zatrzymania.

§ 4
Sprawy pilne.

Sprawy oznaczone jako ,pilne”, jako tez
sprawy ze swego charakteru pilne (jak np. in-
terpelacje poselskie), winny by¢ przez wszyst-
kich urzednikéw zatatwiane bezzwlocznie, poza
zwykta kolejnoscig czynnosci. Sprawy pilne
i terminowe, krgzg w okfadkach koloru czer-
wonego.

§ 5.
Obowigzki kierownika kancelarii.

Kierownik kancelarii
oraz odpowiada:

1 za staly nadzor nad pracg personelu kan-
celaryjnego, stuzbag telefoniczng i dyzu-
rami;

2. za Sciste przestrzeganie przepiséw o biu-
rowosci oraz informowanie Starosty o bra-
kach dostrzezonych w tym wzgledzie
u poszczegélnych referentéw;

3. za przestrzeganie zasady oszczednosci
oraz inicjatywe co do wprowadzenia moz-
liwych uproszczen 'biurowosci;

4. za dopilnowanie zarzadzen, majacych na
celu ochrone tajnosci i poufnosci spraw.

Ponadto kierownik kancelarii prowadzi ksie-
ge przyje¢ interesantow i spetnia inne czynnosci
przewidziane Instrukcjg i Statutem organiza-

cyjnym.

prowadzi kancelarie
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Do obowigzkéw tegoz wzgl. upowaznionego
urzednika kancelaryjnego (rejestratora) nalezy:

a) przyjmowanie wpltywow z poczty i od
innych urzedow;

b) rozdziat wpltywdéw pomiedzy wiasciwych
referentow;

C) przestrzeganie przepiséw o optatach stem-
plowych;

d) informowanie interesantéw, przyjmowanie
podan i prowadzenie ksiegi przyjec;

e) wysylanie pism na zewnatrz;

f) prowadzenie archiwum (skfadnicy zam-
knietych akt);

g) sporzadzanie sumarycznych wykazow ru-
chu spraw dla catego urzedu;

h) uwierzytelnianie odpisow;

i) zalatwianie spraw rachunkowych i gospo-
darczych;

j) prowadzenie biblioteki.

Kierownikowi kancelarii podlega dodany per-

sonel pomocniczy,

§ 6.
Wykazy ruchu spraw.

Do dnia 10 stycznia, 10 kwietnia, 10 lipca
i 10 pazdziernika kazdego roku kierownik kan-
celarii wzgl. inny urzednik kancel. sporzgdza
w porozumieniu z referentami kwartalne wy-
kazy ruchu spraw (wzor nr 2), zawierajgce sta-
tystyke spraw otrzymanych, zatatwionych i nie-
zatatwionych w  poszczegdlnych referatach
i przedstawia je Staroscie wzgl. zastepcy Sta-
rosty.

Starosta przesyta wykazy ruchu spraw (wz ar
nr 2a) Urzedowi Wojewddzkiemu najp6zniej do
dnia 15 wyzej wymienionych miesiecy. Urzad
Wojewodzki zas przedktada sumaryczne wyka-
zy Ministerstwu.

Wykaz nr 2 wypetnia sie wedlug stanu
z ostatniego dnia danego kwartatu nastepujgco:

W .ubryce 1-szej oznacza sie poszczeg6lnych
urzednikéw referujacych biezacym numerem
porzadkowym.

W rubryce 2-giej wymienia sie poszczeg6lne
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
pozostatych z poprzedniego okresu jako nieza-
tatwionych ostatecznie (np. jezeli wykaz sporza-
dzono 10-go kwietnia za okres od 1-go stycznia
do 31-go marca, to we wspomnianej rubryce
nalezy podac iloS¢ spraw, ktore do dnia 1-go
stycznia nie byly zatatwione, a wiec liczbe
umieszczong w poprzednim wykazie w rubr. 8 —
przedziatka 3).

W rubryce 5-tej umieszcza sie ilos¢ spraw
wyznaczonych odno$nemu referentowi w okresie
sprawozdawczym do zalatwienia.

W rubryce 6-tej wypisuje sie. liczbe osigg-
nieta po zliczeniu liczb z rubr. 4 i 5 — a wiec

liczbe spraw, ktore byly do zatatwienia w okre-
sie sprawozdawczym.

W rubryce 7-mej podaje sie ilos¢ spraw za-
tatwionych ostatecznie w okresie sprawozdaw-
czym. Liczbe te osigga sie w prosty sposéb, gdy
sie odliczy liczbe umieszczong w rubr. 8 w prze-
dziatce 3' od liczby umieszczonej w rubr. 6 (np.
w rubr. 6 umieszczono 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-mej (ktéra ma 3 przedziatki),
umieszcza sie w pierwszej przedziatce ilosé
spraw bedacych w toku zalatwienia, to jest
spraw tymczasowo zatatwionych, w drugiej
przedziatce— ilos¢ spraw zupetnie zalegtych, to
jest spraw bez biegu pozostawionych, a wiec
zupetnie nie rozpoczetych, a w przedzialce trze-
ciej wypisuje sie liczbe osiggnietg po zliczeniu
liczb umieszczonych w przedziatce 1i 2 rubr. 8.

W rubryce 9-tej umieszcza Starosta wzgl.
zastepca Starosty krotkie ujecie powodéw nie-
zatatwienia wzglednie inne uwagi dot. zatatwio-
nych spraw, ktére wymagaty diuzszego opraco-
wanili wzglednie obszerniejszych dochodzen.

§ 7
Przepisy o optatach stemplowych..

Normy optat stemplowych od podan i Swia-
dectw urzedowych oraz odno$ne pos tepowanie
reguluje ustawa o optatach stemplowych z dnia
1L VIIl. 1926 r. (Dz. U. R. P. Nr 64 z 1935 r,,
poz. 404), zm. roizp. Prez. z dnia 14. 1. 1936 r.
(Dz. U. R. P. Nr 3, poz. 15), tudziez rozporza-
dzenie wykonawcze z 10. X. 1932 r. do ustawy
0 optatach stemplowych (Dz. U. R. P. Nr 99,
poz. 842). do ktorych kierownik kancelarii i urze-
dnicy referujgcy winni Scisle zastosowac sie pod
rygorem odpowiedzialnosci materialnej nieza-
leznie od odpowiedzialnosci stuzbowej.

§ 8.
Przepisy rachunkowo-kasowe.

Obowigzuja nastepujace przepisy:

1 Instrukcja dla Starostw o sposobie pro-
wadzenia ksigg rachunkowych i gospodar-
czych z dnia 2. 1. 1932 r. (Dz, Urz. M. S.
W. Nr 1, poz. 1);

2, Przepisy rachunkowo kasowe dla wiadz
i urzedow panstwowych (Dz. Urz. Min.
Sk. z dnia 30. I11. 1935 r. Nr, 9, poz. 178).

Rozdziat I

PRZYIJMOWANIE | ROZDZIELANIE
WPLYWOW.

§ 9
Przyjmowanie wplywow.

Wszystkie pisma, Usty i depesze, adresowane
do Starosty lub Starostwa, przyjmuje z poczty
oraz od miejscowych inistytucyj i urzedéw podle-
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gtych w godzinach urzedowych kierownik kance-
larii wzgl. urzednik kancelaryjny. Po godzinach
urzedowych przyjmuje wptywy dyzurny urzed-
nik. Odbiér przesytek potwierdza kierownik
kancelarii z wyjatkiem przesytek pienieznych,
ktore kwituje Starosta lub zastepca.

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

Upowazniony urzednik kancelarii udziela in-
teresantom informacyj, do ktérego z referatow
Starostwa sprawa ich zostata skierowang do za-
fatwienia. Przyjmuje on podania w sprawach,
wchodzgcych w zakres kompetencji Starostwa,
przestrzegajac przepisow o optatach stemplo-
wych odnosnie wysokosci optaty oraz kasowania
znaczkéw stemplowych. Przyjmowanie gotowki
zamiast 'znaczkéw stemplowych jest niedopu-
szczalne. Dalej stwierdza, czy podanie jest pod-
pisane i czy podano na nim adres petenta, czy
dotgczono powotane w podaniu, wzglednie wy-
magane w danej spraw ie zatgczniki. W wypadku
przediozenia przez interesanta podania w spra-
wie nie nalezacej do kompetencji Starostwa,
skierowuje interesanta do wiasciwego urzedu.
Jezeli wniesiono podanie pisemnie do Starostwa
niewtasciwego, winien on niezwiocznie podanie
to skierowa¢ do wiadzy jego zdaniem wiasciwej
z rownoczesnym zawiadomieniem (wzér Nr 3)
0 tym wnoszacego, lub zwrdci¢ mu podanie ze
wskazaniem tej wiadzy (art. 2, ust. 3, rozp.
Prez. R. P. z dnia 22. 111, 1928 r. o postepowaniu
administracyjnym).

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 sig, ze podanie
zostato wniesione waznie w terminie pierwotnym
(art. 16, ust. 3, rozp. Prez. R. P. z dnia 22. Ill.
1928 r o postep, adm.).

Podobnie Starostwo moze postgpi¢ réwniez
w wypadkach, gdy podanie ma inne braki for-
malne, jak np. jest nieczytelne, w tresci swej
niezrozumiate, napisane z pogwaiceniem prze-
piséw 0 jezyku podan itp. (art. 15, ust. 4, rozp.
Prez. R. P. z dnia 22. I11. 1928 r. o postep, adm.).

Na Zadanie interesanta obowigzany jest
urzednik kancelarii wyda¢ potwierdzenie odbioru
podania (wzér nr 4) w mysl art. 18 rozp. Prez.
R. P. z dnia 22-go marca 1928 r. o postepowaniu
administracyjnym, opatrzone wedtug skali usta-
lonej ustawag stemplowg znaczkiem stemplowym
za 20 gr. Potwierdzenie podpisuje osobiscie
urzednik kancelarii.

Przyjmowanie pism i podan poza urzedem
jest wzbronione. Moga to czyni¢ tylko: Starosta
1upowaznieni przez niego urzednicy, delegowani
do poszczegélnych miejscowosci powiatu.

Ustnie zgtaszane prosby przyjmuje kierownik
kancelarii do protokotu, pobierajgc normalng
optate stemplowa.
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8 10,
Rozdziat wplywodw.

Pisma otrzymane z zewnatrz tzw. wplywy,
koncentrujg sie w kancelarii, gdzie — z wyjat-
kami okreslonymi w ustepie 7 i 8 niniejszego
paragrafu — otwiera sie je, opatruje pieczatka
wplywu z datownikiem (wzér Nr 5) pod trescig
pisma z lewej strony, o ile brak miejsca, drugo-
stronnie, a wtedy przy odrecznym zatatwianiu
pieczatka zastgpi nagtowek. Ustala ilos¢ zatgcz-
nikéw, notuje na pismach ewentl. braki i uwagi,
podkresla w tresci pism numery akt Starostwa,
na ktdre sie powotano.

Za zalgcznik liczy sie kazdy luiny odcinek
papieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako
pojedyncze zatlgczniki. Brak powotanych w pis-
mie zatgcznikéw nalezy odnotowac na wplywie.

Otrzymane wplywy rozdziela na podstawie
ustalonego podziatu czynnosci, wktada do teczek
przeznaczonych dla noszczegolnych referatow
i przedktada Staroscie do przejrzenia z reguty
jednorazowo w ciggu dnia, sprawy terminowe
za$ bezzwlocznie.

Interpelacje poselskie przedktada sie bez-
zwlocznie po otrzymaniu Staroscie.

Przy wszystkich pismach nadsytanych przez
0soby interesowane pozostawia sie przy sprawie
koperty, na ktérych widoczng by¢ musi data
stempla pocztowego.

Na depeszach (telegramach) uwidaczna si?
rowniez godzine i minute odbioru.

Pisma ,mob" oddaje kierownik kancelarii
w zamknietych kopertach wprost do rgk Sta/osty.

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

Pisma nie otwierane notuje sie w kontroli
wplywow z kopert (wzér nr 6),

Kancelaria jest zobowigzana codziennie
wszystkie nadchodzace do Starostwa potwier-
dzenia odbioru (rewersy zwrotne) itp. przeka-
za¢ odnosnym referentom celem dotaczenia do
odnosnych akt sprawy.

§ 11-
Przeglad wptywow przez Staroste.

Postanowienia powyzsze nie naruszajg w ni-
czym przepisdw rozporzadzenia z 30. VI. 1930 r,
W sprawie wewnetrznej organizacji Starostw
(Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 464), regulujgcych za-
kres czynnosci i odpowiedzialnosci Starosty,
w szczegolnosci przepisu pktu 2-go § 25 powyz-
szego rozporzadzenia, stanowigcego, ze Starosta
a w razie nieobecnosci, zastepca, winien prze-
gladac¢ akta wptywajgce do Starostwa i w miare
potrzeby zamieszcza¢ na nich krétkie dyrekty-
wy 0 sposobie ich zalatwienia.

Starosta wzgl. jego zastepca, przegladajac
wplywy, oznacza sprawy wymagajace natych-
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miastowego, zalatwienia napisem ,zaraz" wzgl.
»bardzo pilne" oraz azyni odpowiednig notatke,
jak sprawa zatatwiong by¢ powinna.

Przeglad wpltywoéw powinien by¢ traktowany
jako jedno z najpilniejszych zajeé¢ stuzbowych.
Nowe wptywy winna kancelaria wzgl. referenci
otrzyma¢ tegoz dnia. W razie zachodzacej prze-
szkody lub nieobecnosci Starosty winien prze-
gladu wptywoéw dokona¢ upowazniony zastepca.

Po przejrzeniu wptywow i umieszczeniu na
nich swych uwag, Starosta wzglednie Wicesta-
rosta przesyla pisma zwykie wiasciwym refe-
rentom, pisma tajne i poufne wrecza im osobiscie.

Urzednik kancelarii na podstawie zwroco-
nych pism uzupetnia kontrole wplywéw przy-
dziatem na referaty, po czym dorecza w teczkach
wszystkie  wplywy bezposrednio wlasciwym
urzednikom referujgcym z reguly jednorazowo
w ciggu dnia, sprawy terminowe i pilne za$ bez-
zwilocznie.

Rozdziat Il

REJESTROWANIE | tACZENIE SPRAW
W REFERATACH.

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

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

Wykaz akt wigze sie ze szczegolowym po-
dziatlem czynnosci Starostwa (8 6 rozporzadze-
nia z 30. VI, 30 r. Dz. U. R. P. Nr 55, poz, 464),
ktory to podziat ujmuje w gruoy jednorodne lub
pokrewne pod wzgledem przedmiotowym wszyst-
kie sprawy wchodzace w zakres wiasciwosci po-
szczegblnych referatow.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajgca akta danej materii o tym samym
znaku (8 13). Teczka (materia) moze by¢ po-
dzielona na podteczki, wzgl. tomy.

Wykaz akt powinien by¢ utozony Scisle,
jasno i z wyraznym okresleniem granic pomieg-
dzy poszczegdélnymi grupami spraw i materiami
(teczkami) tak, aby:

1 w praktyce tatwo mozna byto ustali¢, do
jakiej grupy sprawa nalezy do jakiej
teczki akt sie kwalifikuje;

2. przedmiotowe ujecie poszczegdlnych ma-
terii spraw zapewniato wykazowi akt ce-
che statosci na dtuzszy okres czasu;

3. pomiedzy poszczegdlnymi grupami spraw
byto w wykazie dostatecznie duzo wol-
nych pozycyj na przyszie uzupeinienie
wykazu i na zalozenie nowych teczek
(materii);

4. w razie koniecznej potrzeby mozna byto
pewne grupy akt w/tgczy¢ lub przesta-
wi¢ bez koniecznosci przenumerowania in-
nych pozycyj wykazu akt. W Starostwach
Grodzkich i Powiatowych, majacych
wspélng kancelarie, prowadzi sie réwniez
wspolne akta rzeczowe, z tym, ze referaty
i czystopisy nagtdwkiem i podpisem wska-
zuja, ze sprawe zatatwito Starostwo Po-
wiatowe (Starosta Powiatowy) lub Grodz-
kie (Starosta Grodzki).

§ 13
Znak akt.

Znak akt skitada sie z liter i cyfr arabskich;
litery stuzg do oznaozania referatéw, cyfry arab-
skie za$ do oznaczania pozycyj (materii) wy-
kazu akt, czyli do oznaczania teczek.

Znak akt z ewentuatnym dodaniem innych
blizszych cech rozpoznawczych, stuzy w zasa-
dzie réwniez jako numer sprawy, np. A. 25/3,
przy czym A oznacza grupe spraw (referat), 25
— materie spraw, tj. wlasciwg teczke, 3 za
utamkiem — trzecig z kolei sprawe danej ma-

terii. Numer jest stalg cechg rozpoznawczg
sprawy.
§ 14
Obieg akt.

Do obiegu akt stosuje sie nastepujgce zasady:

1 szybkie zalatwianie sprawy jest nie mniej
wazne, jak zatatwienie jej w sposob wia-
sciwy pod wzgledem rzeczowym;

2. akt przechodzi przez ten sam punkt za-

trzymania w zasadzie tylko raz;

3. normalny obieg akt wskazuje zalgczony
wykres obiegu akt (wzér nr 1), ustalajacy
najmniejszg ilos¢ punktéw zatrzymania
i to jak nastepuje: kancelaria Starostwa
przekazuje nowe wplywy Staroscie
wzglednie Wicestaroscie do przejrzenia,
ktory je nastepnie przesyla referentom
do zapisania w ,spisie spraw” i zatatwie-
nia. Referent przedklada zatatwienie
sprawy aprobantowi do podpisu wzgl.
zatwierdzenia, aprobant przesyla do
kancelarii celem sporzadzenia czystopi-
su, podpisu za zgodnosC¢ i wysytki (o ile
nie zastrzegt sobie wiasnorecznego pod-
pisu). Wreszcie nastepuje zwrot brulionow
wraz z poprzednikami bezposrednio re-
ferentom;

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

5. obieg akt, z wyjatkiem akt mobilizacyj-
nych i tajnych, odbywa sie bez pokwito-
wan;

6. sprawy terminowe i rilne kraza w oktad-
kach koloru czerwonego i zalatwiane 'sg
bezzwitocznie, wzglednite przed innymi
sprawami;
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7. po zalatwieniu nalezy zlozy¢ akt nie-
zwilocznie do wihasciwej teczki; aktu szu-
ka sie zasadniczo w odpowiedniej teczce,
nie w zapisku.

8§ 15
Spis spraw.

Dla zapisywania akt referatu prowadzi sie
spisy spraw (wzor nr 7) dla kazdej teczki (ma-
terii) spraw. Spisy te nalezy przechowywa¢ ra-
zem w jednej teczce oddzielnie dla kazdego
referatu.

Numery i tytuly poszczeg6lnych spisow
spraw sg identyczne z numerami i tytutami od-
nosnych teczek (akt).

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

Otrzymane od wiadz przetozonych i wlasne
okolniki wpisuje sie do wykazu okdlnikéw.

Do spisu spraw wpisuje sie kazda poszcze-
gdlng sprawe tylko raz w ciggu jednego roku,
pod jedna tylko pozycja porzadkowa, wediug
kolejnosci wptywow lub w oorzadku alfabetycz-
nym przy sprawach wymienionych w § 16.

Roéwniez w przypadkach zlgczenia w jednej
teczce spraw Starostwa Grodzkiego i Powiato-
wego spisy spraw zachowuja numeracje biezaca.

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

§ 16.
Zapisywanie akt.

Postepowanie: po otrzymaniu poczty, ktéra
winna by¢ zapisywana do spisu spraw, referent
segreguje sprawy wedilug uwag Starosty na 1
pilne, 2. zwykie, 3. ,,do akt"i 4. wptywy nie pod-
legajgce zarejestrowaniu. Nastennie zaopatruje
w nr aktu najpierw sprawy pilne, a nastepnie
zwykie wedtug nastepujgcych przepiséw:

Otrzymawszy nowy wptyw, musi sie wpierw
stwierdzi¢, do ktoérej teczki (materii) przynalezy
i tam do tego spisu wciagna¢, a jego poszczegol-
ne rubryki wypetni¢ nastepujaco:

W rubr. 1L (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 zatatwienia pod jednym
i tym samym nr. (znakiem), jaki otrzymat pierw-
szy wplyw.

W rubr. 2. (data wptywu): oznacza sie datg
wejsécia pierwszego pisma (date stempla); dalsze
cztery pola w tej rubryce przeznaczone sg ha
wpisywanie dat wejscia nastepnych wpltywow w
tej samej sprawie.
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W rubr. 3. (tres¢ sprawy): wpisuje sie na-
zwisko, imie i zamieszkanie a w razie koniecz-
nosci krotka tres¢ sprawy, ktdrej pismo dotyczy,

n. p.: ,Podolski Bolestaw, Wronki — zazale-
nie na Staroste", ,Fabryka materiatéw wojsko-
wych w Ostrowie — zatozenie" — ,Baer Wil-

helm, Chodziez — wyjazd do Niemiec" itp.

Dalsze rubryki przeznaczone sg na wpisywa-
nie zatatwien spraw.

W rubryce 4. (data zalatwienia ewentl. ad-
res) 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 otdwkiem (aby moéc kazdego
czasu wymazac) ewentl. daty wznowien lub ko-
mu udzielono z referentéw do ewentl. opinii itp.

Nr sprawy, pod ktérym dana sprawa zapi-
sang zostata w spisie spraw, wpisuje sie w stam-
pili wptywu (wz6ér nr 5).

Stampila ta winna by¢ widoczna i jej rubry-
ki doktadnie wypetnione tak, aby nr sprawy
(znak) i ilos¢ zalgcznikow byt dobrze czytelny.
Whpisy te musza, sie zgadza¢ z wpisami w spisie
Spraw.

Wz6r wpisu do spisu spraw.
Kwesty.

Tytut teczki (materii) Znak i Nr teczki B. 32

N Nazwisko, imie Data Data
?‘ﬁ Daty i zamieszkanie ostatecznego wznowien
& wptywow ewentl. kréotka zatatwienia lub
tresc adres uwagi:
55
15. 1. Stow. Mtodziezy  18. IIl. 32.
Krobia Kobielinski
1 prez. Kobielinski do akt

W stampili wptywu wpisano by w tym wy-
padku nastepujacy znak ,Nr B. 32/1, to znaczy
B. oznacza grupe spraw bezpieczenstwa, 32 —
materie w danej grupie t. j. wlasciwg teczke
(Kwesty), cyfra zas 1 za ulamkiem pierwszg
sprawe w danej materii (teczce).

Dla spraw imiennych i typowych (o ile nie
posiadaja specialnych rejestréw) nalezy prowa-
dzi¢ ten sam wzOr spisu spraw, lecz alfabetycz-
nie i w formie ksigzkowej.

Sprawy imienne, dla ktorych nalezy prowa-
dzi¢ spisy spraw alfabetycznie, sg nastepujace:
metrykalne, w ktorych poszczeg6lne osoby za-
daja wyciagu urodzen, $lubéw, zgonu — zmiany
nazwisk, opiniowanie kandydatéw na urzedni-
kéw, opinie w sprawach przewlaszczeniowych,



120 Poznanski Dziennik Wojewddzki — Poz. 63

wnioski w .sprawach inwalidzkich i inne, ktoére
Starosta zarzadzi we wlasnym zakresie.

Normalnych etapéw obiegu akt z reguly nie
odnotowuje sie, natomiast notuje sie przestane
sprawy do zaopiniowania innemu referentowi.

§ 17.
Wptywy (pisma) nie podlegajgce zapisaniu.

Nie podlegajg zapisywaniu nastepujgce spra-

wy i pisma:

a) druki i gazety;

b) pokwitowania (potwierdzenia odbioru)
oraz powiadomienia, ktorym nie nadaje
sie dalszego biegu;

¢) okolniki otrzymane do wiadomosci i zbio-
ru i raporty periodyczne (sprawozdania);

d) pisma, ktérych niewpisywanie zarzadzi
Starosta, robigc w tym wypadku na pis-
mie adnotacje: ,b. n." (bez numeru).

Tego rodzaju pisma odkitada kancela-
ria wzgl. referent (ktéremu Starosta prze-
znaczyt do powziecia do wiadomosci) do
teczek zaopatrzonych w odpowiednie ty-
tuty, zaleznie od charakteru spraw;

e) wreszcie sprawy rejestrowe, ktére nie
podlegaja wpisaniu do spisu spraw. Sg
to takie, ktore skutkiem istniejacych prze-
pisbw muszg by¢ i tak juz zapisywane
i oznaczone numerem porzgdkowym w
specjalnych  ewidencjach  (rejestrach)
wzglednie mogly by by¢ prowadzone w
rejestrach bez uszczerbku dla sprawnosci
i uproszczenia urzedom ania.

Rejestry te stuza réwniez dla celéw ewiden-

cji kancelaryjnej.

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

Poza przewidzianymi w niniejszej Instrukcji
zadnych innych zapiskow prowadzi¢ nie wolno.

§ 18
Sposéb prowadzenia spraw rejestrowych.

Zaopatrzone pieczecia wplywu i przejrzane
przez Staroste wzglednie Wicestaroste wptywy
w sprawach rejestrowych po doreczeniu odnos-
nemu referentowi winien tenze bezzwlocznie
wpisywaé¢ do odnosnych rejestrow i zaopatrzyc
kolejng liczbg porzadkowa rejestru, a liczbe te
wraz z dodatkiem znaku materii wypisuje row-
noczesnie na pieczeci wplywu. Sprawy raz juz
do rejestru wciggniete zachowalia przez caty
rok stale ten sam numer kolejny

O ile sprawa przed jej ostatecznym zatat-
wieniem wymaga jeszcze uprzednich dochodzen
lub lorespondencji, wypetnia sie przy pierw-
szym wpisie tylko te rubryki rejestru (ewiden-
cji), ktore w danej chwili moga by¢ juz wypet-
nione (liczba porz., imie i nazrisko, ew. miejsce
zamieszkania i data wplywu). Rejestry winny
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by¢ prowadzone o ile moznosci alfabetycznie,
a kazda gloska rozpoczyna sie liczbg f. Przy
wpisywaniu nr. rejestru do pieczatki wptywu
nie nalezy do tegoz nr. dodawac pierwszej
litery danego nazwiska.

Jezeli sprawa wpisana do rejestru moze by¢
od razu zatatwiona pozytywnie, sporzadza refe-
rent projekt zatatwienia, a po zaaprobowaniu
go, przepisaniu przez kancelarie i wvstaniu
wzglednie wydaniu czystopisu (wreczeniu pasz-
portu itp.), na podstawie otrzymanych z powro-
tem akt sprawy, wypetnia pozostate rubryki re-
jestru, a akta sprawy ostatecznie zalatwionej
przechowuje w referacie w odoowiedniej teczce.

W razie negatywnego zatat.wieria sprawy
notuje sie je (np. odmowe wydania poswiadcze-
nia obywatelstwa) czerwonym atramentem w
rubryce ,,Uwaga“ stowami ,odmowiono", jed-
nak dopiero po uprawomocnieniu sie. W ciggu
terminu wyznaczonego do wniesienia odwotania
akta decyzji odmownej przechowuje sie w ter-
minarzu.

Jezeli przed ostatecznym zatatwieniem spra-
wa rejestrowa wymaga uzupetnienn lub wyjas-
niajacych dochodzen, sporzadza sie tymczasowe
zatatwienie (odreczne lub referatowe) i odnoto-
wuje je dla celéow ewidencyjnych w rejestrze
w rubryce ,Uwaga" w sposob nastepujacy:

przy zalatwieniach referatowych zapisuje sie

w ,Uwadze” tylko termin wyznaczany

na odpowiedz, akta zas 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 nie dotrzymania terminu odpowie-
dzi urzednik referujgcy albo przediuzy termin
i zanotuje go (przekreslajac poprzedni) albo
sporzadzi ponaglenie i wyznaczy nowy termin.

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

W sprawach rejestrowych, ktérych przebieg
wyjatkowo powoduje wiekszg ilos¢ korespon-
dencji, tak, ze w rubryce ,U waga” brakioby
miejsca na jej odnotowanie, mozna notowaé
tymczasowe zatatwienie albo otdwkiem, wycie-
rajac nastepnie nieaktualng notatke guma celem
wpisania w jej miejsce nastepnej, albo tez no-
towaC przebieg tymczasowych zalatwien i ter-
minéw na specjalnie do aktu dodanej oktadce
(na jej stronie wewnetrznej). Taka oktadka po-
zostaje przy wszystkich zatatwieniach (tak re-
feratowych jak i odrecznych) w terminarzu refe-
ratowym, a po definitywnym zatatw/ieniu sprawry
sktadana jest razem z aktami -do skiadnicy
podreczne;j.

Kazda materia spraw, dlg ktérych prowa-
dzony jest specjalny rejestr, tworzy jedng osob-
na teczke w danej grupie. Na oznaczenie jej
moze by¢ uzywany tylko znak (nr) sprawy, wy-
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nikajac} z rzeczowego podziatu akt analogicznie
,atc przy wszystkich innych sprawach.

Wszystkie ostatecznie zalatwione sprawy re-
gestro ,ve sktada sie wedtug tych materii w osob-
nych teczkach w skiadnicy podrecznej i prze-
chowuje w referatach az do konca roku, Z po-
czatkiem nastepnego roku oddaje sie je — uto-
zone w teczkach w porzadku kolejnych nume-
row rejestru 9 do ogolnej skladnicy. W razie
braku odpowiedniego pomieszczenia na przecho-
wywarie w referatach moze Starosta zarzadzic¢
oddawanie do skiadnicy badz to periodycznie
w krétszych okresach (pétrocznych lub kwartal-
nych), badz tez po odlozeniu do teczki pewnej
wiekszej ilosci kolejno po sobie nastepujacych
ostatecznie zatatwionych spraw.

Jako rejestrowe ustala sig nastepujace
sprawy:
0 stwierdzenie i uznanie obywatelstwa,
sprawy administracyjno-karne,
0 wizy,
, 0 paszporty zagraniczne,
» 0 karty ‘owieckie,
» 0 karty rowerowe,
»  pobytu obcokrajowcéw (rejestracja),
» 0 karty pobytu i azylu,
ewidencja pojazdéw mechanicznych,
ulgi wojskowe i odroczenia,
poszukiwanie uchylajacych sie od poboru,
przeoustki graniczne,
rejestracja kottéw parowych,
potwierdzenie zgloszenia przedsigbiorstw wy-
tworczych,

potwierdzenie zgtoszenia przedsiebiorstw hand-
lowych i ustug,

koncesje przemystowe,

rejestracja kart rzemieslniczych,

licencje przemystu okreznego,

legitymacje komiwojazerdéw i agentéw handl.,

Swiadectwa lekarskie,

zezwolenia na przewiezienie zwiok,

rejestracja choréb zakaznych,

dezynfekcje po chorobach zakaznych,

choroby zarazliwe u zwierzat,

ewidencja koni,

zezwolenia na kwesty, skiadki itp.,

sprawy zwalczania zarazliwych choréb zwierze-
cych,

sprawy parcelacji prywatnej,

sprawy wytaczenia podstawowych norm wia-
dania,

sprawy oomocy kredytowej dla uczestnikow
przebudowy ustrrju rolnego,

sprawy ochrony drobnych dzierzawcow rolnych,

sprawy obrotu gruntami prywatnymi, nie obcia-
zonymi naleznosciami Skarbu Paristwa,

sprawy osad rentowych,

sprawy osad umochionych,

Poz-ianski Dziennik Wojewddzki — Poz, 63 121

sprawy obrotu i obcigzen osad i dziatek utwo-
rzonych przy parcelacji, obcigzonych nalez-
nosciami Skarbu Panstwa,

sprawy, dotyczace zarzadu, utrzymania i remon-
tu budynkéw parnstwowych, z wyjatkiem pla-
cow i budynkéw kolejowych, gorniczych,
strategicznych, budynkéw pocztowo-telegra-
ficznych i budynkdéw, nalezacych do zarzadu
laséw paristwowych, lub dobr paristwowych.

W razie potrzeby liczba rejestréw moze byé
powiekszona po uprzednim uzgodnieniu' z Urze-
dem Wojewddzkim.

Rozdziat IV.

SPORZADZANIE CZYSTOPISOW,
WYSYLANIE SPR™MW | DATY PISM.

§ 19.
Sporzgdzanie i sprawdzanie czystopisow.

Na otrzymanych do przepisania referatach
odbija sie stempel (pieczatke) (wzér nr 8), wy-
petniajagc odpowiednio rubryki.

Czystopisy nalezy sporzadza¢ scisle wedtug
brulionéw.

Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do od-
czytania, badz to z powodu niewyraznego cha-
rakteru pisma, badz tez z powodu licznych po-
prawek lub uzupelnien, wéwczas nalezy sporza-
dzi¢ dla akt kopie czystopisu.

Otrzymane do przepisania referaty w czer-
wonych teczkach (jako pilne) winna maszynistka
przepisa¢ bezzwiocznie, natomiast wszystkie inne
— tego samego dnia wzglednie najpézniej dnia
nastepnego. Dluzsze przetrzymywanie referatow
w kancelarii jest niedozwolone.

Sprawdzanie czystopisow z brulionami nalezy
do kancelarii, W sprawach waznych lub w facho-
wych okresleniach referent powinien sobie za-
strzec przedstawienie mu czystopisu do osobi-
stego sprawdzenia.

Czystopisy .pism o charakterze dokumentow
powinien zawsze sprawdzaé referent.

Diuzsze czystopisy sprawdzajg w kancelarii
dwie osoby, maszynistka poprawia ewentu Ine
omytki, po czym dotgcza zalgczniki wedtug
wskazowek referenta i kompletne akta — czy-
stopisy na wierzchu, a referaty pod spodem —
przedktada do podpisu Staroscie, wzglednie upo-
waznionemu. do podpisu urzednikowi.

Potrzebng ilos¢ odbitek okre$la ogdlne zarza-
dzenie stale lub dyspozycja referenta w kon-
kretnym wypadku.

Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno
sporzadzac tylko w ilosci odpowiadajace! scisle
rozdzielnikowi.

Nalezy zwraca¢ szczegbélng uwage zaréwno
na oszczedne uzywanie papieru (pisanie na
¢wiartkach) jak tez na strone estetyczng pism
wychodzacych.
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§ 20.
Podpisywanie czystopiséw.

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

Wiasnoreczne podpisywanie czystopiséw po-
winno by¢ ograniczone do niezbednej potrzeby.
Zamiast wilasnorecznego podpisu urzednika,
ktory zatwierdzit ostatecznie projekt zatatwie-
nia, wpisuje sie jego nazwisko na czystopisie
od razu przy przepisywaniu, po czym kancelaria
umieszcza klauzule zgodnosci.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze
dokumentéw, polecenia wyptat, sprawozdania
do wiadz przetozonych oraz wazniejsze kores-
pondencje z wladzami roéwnorzednymi, wyma-
gajg w kazdym razie wiasnorecznego podpisu.

Co do wszystkich innych pism decyduje
o tym urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje dane
zatatwienie, ktadac na referacie badz:

1. pelny swoj podpis, co oznacza, ze rezyg-
nuje z wlkasnorecznego podpisania czysto-
pisu;

2. badz parafe (signum), co oznacza, ze za-
strzega sobie podpisanie czystopisu.

§ 21,
Data pisma.

Datg pisma jest data odrecznego zatatwie-
nia wzglednie data podpisania czystopisu, a w
pismach, ktére w mysl 8 20 nie sa podpisywane
wilasnorecznie, data parafy na referacie.

Zaleznie od tego umieszcza date badz urzed-
nik sporzadzajgcy zatatwienie odreczne, badz
urzedrik podpisujacy czystopis, badz kancelaria.

Date czystopisu uwidacznia kancelaria na
brulionie zatatwienia u gdéry z prawej strony.

§ 22.
Wysytanie pism.

W ciagu dnia przepisane wzglednie podpi-
sane czystopisy oraz sporzgdzone zatlatwienia
odreczne wychodzg z urzedu w tym samym dniu.

Bruliony zwraca kancelaria wiasciwym re-
ferentom.

Pisma wysyta sie w kopertach lub pakietach,
przy czym pisma, skierowane pod jednym adre-
sem, wkiada sie do wspolnej koperty wzglednie
do jednego pakietu a na kopertach wypisuje sie
numery akt wilozonych do kopert. Pisma poje-
dyncze i miejscowe wysyla sie bez kopertowa-
nia, sktadajac je i spajajac w sposob, uzewnetrz-
niajacy adres.

Wysyiki pism tajnych i poufnych dokonywa
sie w spos6b podany w Instrukcji w sprawie
~ochrony tajemnicy stuzbowej" — okolnik nr 3
pf. z dnia 30 sierpnia 1931 r. licz. dz. 340/2/pf/31.
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§ 23.
Provjadzenie akt poufnych i tajnych.

Sprawami ,poufnymi" w Starostwie sa takie
sprawy, co do ktérych zaréwno przed ich zatat-
wieniem jak i po zatatwieniu obowigzuje wszyst-
kich urzednikéw bezwzgledny obowigzek tajem-
nicy stuzbowej. Akta tych spraw sg w zasadzie
dostepne wszystkim urzednikom referujgcym
w Starostwie, o ile sg im potrzebne dla urzedo-
wania, natomiast akta te sg wykluczone od prze-
gladania przez strony (art. 14 rozp. Prezydenta
Rzeczypospolitej o postepowaniu administra-
cyjnym). Zalatwienia poufne nie mogg by¢ row-
niez przedmiotem komunikatéw do prasy lub in-
nych informacyj, wychodzgcych poza obreb Sta-
rostwa.

Sprawami tajnymi sag te sprawy, ktére jako
Jtajne" zakwalifikuje Starosta, wzglednie, ktére
jako ,tajne" zostaly zakwalifikowane przez in-
stancje wyzsze, jako tez sprawy mobilizacyjne.

Sprawy tajne sg dostepne jedynie Staroscie,
wzglednie urzednikowi, ktory peini te funkcje,
urzednikowi majgcemu poruczony odnosny re-
ferat oraz urzednikom upowaznionym imiennie
przez Staroste.

Spos6b zatatwiania spraw mobilizacyjnych
reguluja osobne przepisy.

Poza tym odnosnie spraw tajnych obowigzuja
nastepujgce zasady:

a) przyjmowanie, zatatwianie spraw tajnych
i przechowywanie odnosnych akt nalezy
do obowigzkow Starosty wzglednie jego
zastepcy;
b) za zgoda Wojewody czes¢ tych czynnosci
moga spetnia¢ poszczegolni urzednicy.
Spos6b prowadzenia spraw tajnych ustalono
tut. okdlnikiem nr 3/pf/31 z dn. 30. VIII. 31 r.
1 dz. 340/2/pf/31.

Dla spraw tajnych prowadzi sie dziennik
podawczy (wzdér nr 8).

§ 24.
Odbieranie przesytek uszkodzonych.

Upowazniony funkcjonariusz do odbierania
przesytek z urzedu pocztowego ma obowigzek
zwracac baczng uwage na stan zewnetrzny prze-
sylki. Korespondencja, noszaca jakiekolwiek
uszkodzenia lub Slady naruszenia, winna mie¢ na
miejscu uszkodzonym nalepke z odpowiedniag
adnotacjg, umieszczong przez urzad pocztowy.
W razie zauwazenia przesyiki pocztowej uszko-
dzonej lub noszacej slady naruszenia bez tej
nalepki, nalezy przed odejsciem od okienka za-
zgda¢ od funkcjonariusza pocztowego umiesz-
czenia na korespondencji nalepki, stwierdzajgcej
wydanie przesytki w stanie uszkodzonym.

Protokotu nie spisuje sie.

W wypadku, gdy stan zewnetrzny przesytek
skutkiem wiekszego uszkodzenia Sladow otwie-
rania, podklejania itd. budzi uzasadnione podej-



Nr 5

rzenie niepowotanego wgladania do ich zawar-
tosci lub w wypadku braku przesytki nalezy
wnies$¢ zazalenie wraz z dowodami rzeczowymi
(koperta lub opakowanie) do oddawczego urze-
du pocztowego.

§ 25.
Doreczanie pism i wezwan urzedowych.

Doreczanie pism urzedom miejscowym i od-
bieranie winno sie odbywac¢ na wspélnym punk-
cie wymiany pism w urzedzie pocztowym, za
pokw itowaniem w ksigzkach doreczen.

Wszystkie inne pisma przeznaczone do wy-
sytki wpisuje sie do kwitariusza pocztowego
i oddaje sie zbiorowo w urzedzie pocztowym.

Wezwania i inne pisma urzedowe Starostwo

dorecza za pokwitowaniem badZ bezposrednio
W urzedzie, badz poza nim, przy tym badzZ przez
wihasnych funkcjonariuszy, badz przez poczte,
(art. 23 rozp. Prez. Rz. P. z dnia 22 marca 1928
r. 0 postepowaniu administracyjnym).

Jezeli pismo nie zostato odbiorcy doreczone
bezposrednio w urzedzie, i o ile w danej sprawie
nie obowigzuje doreczenie pisma pod wskaza-
nym przez odbiorce adresem, dorecza sie je badz
w mieszkaniu odbiorcy, badZz w miejscu, gdzie
znajduje sie zarzad nieruchomosci, nieruchomos¢
lub przedsiebiorstwo odbiorcy, lub gdzie od-
biorca wykonywa swojg prace zawodowsg (art.
24, p. 1 rozp. jak wyzej).

Do ragk odbiorcy w razie koniecznej potrzeby
pismo moze by¢ doreczone w kazdym miejscu
(art. 24, p. 2 j, w.).

Jezeli nie moze by¢ zastosowane doreczenie
w zadnym z miejsc powyzszych, a nie ustanawia
sie zastepcy prawnego, wowczas mozna pismo
pozostawi¢ w urzedzie wysylajagcym a adresata
zawiadomi¢ o tym przez obwieszczenie, wywie-
szone na widocznym miejdcu w urzedzie wysy-
tajacym, oraz przez dwukrotne ogtoszenie w ga-
zecie urzedowej w odstepach co najmniej sied-
miodniowych. W tym wypadku doreczenie uwa-
za sie za dokonane w dniu drugiego ogtoszenia
(art. 24, p. 3 j. w.).

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

W razie nieobecnosci odbiorcy pismo dore-
cza sie dorostemu domownikowi, zarzadcy nie-
ruchomosci lub przedsiebiorstwa odbiorcy, jego
pomocnikowi, rzadcy lub dozorcy domu, a w
ostatecznosci — temu z sgsiadoéw odbiorcy, kto-
ry sie zobowigzuje do doreczeni- pisma (art. 25,
p. 2 j. w.).

Jezeli doreczenie nie moze by¢ dokonane do
rak wlasnych odbiorcy z powodu jego nieobec-
nosci, lub tez do rak os6b, wymienionych w art.
25 ustep 2 powot. rozporzadzenia z powodu nie-
obecnosci ich w miejscu doreczenia lub z powo-
du odmowy przyjecia, wowczas pismo nalezy
ztozy¢ we wilasciwym ze wzgledu na miejsce
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doreczenia urzedzie gminnym (magistracie),
a pismo nadestane pocztg — w najblizszym
urzedzie pocztowym, wywieszajgc o tym ogt o
szenie:

a) we wskazanych wyzej urzedach odpo-

wiednio, a oprocz tego

b) na drzwiach mieszkania odbiorcy lub tez

na drzwiach lokalu, w ktérym znajduje
sie zarzad jego nieruchomosci lub przed-
siebiorstwa, albo w ktérym odbiorca pra-
cuje, albo na bramie jego nieruchomosci
(art, 26, p. 1j. w.).

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

Jezeli przyjecia odmawia sam odbiorca,
wowczas pismo z odpowiednig adnotacjg zwraca
sie urzedowi wysytajacemu. W tym wypadku
doreczenie uwaza sie za dokonane w chwili od-
mowy przyjecia (art. 27 rozp. j. w.).

Niezaleznie od potwierdzenia osoby lub urze-
du, ktérym pismo przeznaczone dla odbiorcy zo-
stawiono, organ doreczajacy oznacza na egzem-
plarzu pokwitowania czas, miejsce i spos6b do-
reczenia, po czym pokwitowanie to niezwlocznie
dostarcza Starostwu (art. 28, p. 1 rozp. j. w.).

Pismo, ztozone w urzedzie gminnym (zarza-
dzie miejskim) lub pocztowym, pozostaje tam
dla odbiorcy przez dni 30, po czym zwraca sie
je Starostwu z zaznaczeniem 0 niezgtoszeniu
sie odbiorcy w powyzszym terminie po odbidr
pisma (art. 28, p. 2 rozp j. w.).

Jezeli doreczenie zostato dokonane wadli-
wie, nalezy je powtorzy¢ i dokona¢ w sposob
prawidlowy. Gdy jednak odbiorca pismo fak-
tycznie otrzymat i date doreczenia da sie nie-
watpliwie ustali¢, to uwaza sie je za doreczone
nalezycie w chwili faktycznego otrzymania go
przez odbiorce (art. 29 rozp. j. w.).

Osoba interesowana, ktéra w toku wiadome-
go jej postepowania zmienia miejsce zamieszka-
nia, powinna o tym Starostwo zawiadomi¢ (art.
30, p. 1rozp. 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, 1ll. 28
0 postep, adm. ma skutek prawny (art. 30, p, 2
rozp. j. w.),

W postepowaniu, wszczetym na skutek poda-
nia, podpisanego przez dwie lub wiecej os6b bez
wskazania osoby, ktérej nalezy doreczy¢ odpo-
wiedz, wszelkie pisma dorecza sie tylko jednej
z podpisanych os6b wedtug uznania Starostwa,
o ile nie okresla tego inaczej inny przepis praw-
ny (art. 31 rozp. j. w.).

Rozdziat V.
8 26.
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych prze-
chowuje referent we wiasciwych teczkach z od-
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powiednimi napisami (wz6r nr 10), utozonych
wedtug wykazu akt, stosownie do nru oznaczo-
nego na samym akcie, pod ktérym dana sprawa
byta zalatwiona, i sklada w porzadku spisu
spraw, wzglednie w porzadku numerdéw odnos-
nych ewidencji, wyzsze numery na wierzchu,
nizsze pod spodem, sprawy poufne obok spraw
zwyktych. tad w teczkach jest podstawa po-
rzadku wewnetrznego w referatach.

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

Sprawy ostatecznie zatatwione i oznaczone
,,do akt® winny by¢ wpierw uporzgadkowane
chronologicznie, to znaczy pojedyncze zataczniki
winny by¢ utozone wedtug kolejnosci zalatwie-
nia (chronologiczne utozenie akt sprawy nalezy,
do czynnosci referujgcego urzednika). Odktada-
jac te sprawy do akt, nalezy kazdg sprawe zto-
zy¢ do odnosnej teczki — materii.

Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopa-
trzone w okladki, na ktdrych na wierzchniej
(pierwszej stronie) wypisuje sie tres¢ sprawy
(meritum) 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
ztozy¢ kartke zastepcza (wzor nr 11).

§ 27.

Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, tj. wyczekujacych
odpowiedzi w okreslonym terminie, przechowuje
sie oddzielnie w teczkach ponumerowanych we-
dtug dni miesiaca, a odkladajac te sprawy, wy-
notowuje sie otdéwkiem w spisie spraw termin
wskazany na akcie i wkiada sie akt do teczki
oznaczonej tym samym dniem, w ktdrym sprawa
ma by¢ przedtozona (wznowiona).

Sprawy wychodzace na zewnatrz ,,Odrecznie
za zwrotem", z wyznaczonym terminem na od-
powiedz, oznacza sie rowniez w ,spisie spraw"
w rubryce ostatniej, wypisujac date wznowienia
otébwkiem i uzywajac do tego kartki zastepczej
(wzor nr 11), ktorg nalezy odtozy¢ do teczki
spraw terminowych, oznaczonej tym samym
dniem, w ktorym sprawa ma iby¢ przedtozong
(wznowiong). Jezeli siprawa wrdci w terminie,
mozna kartke zastepcza zniszczy¢. Jezeli jednak
sprawa przejsciowa w ostatecznym zatatwieniu
ma odej$¢ na zewnatrz odrecznie w catosci, wow-
czas przygotowanej kartki zastepczej nie nisz-
czy sie, lecz notuje date oraz adres ostatecznego
zatatwienia, po czym przechowuje jg w aktach
przejsciowych,

Codziennie wyjmuje referent z terminatki te
sprawy, ktére w tym dniu majg by¢ zatatwione

i sklada w porzadku spisu i nadaje im dalszy
bieg, t j. sporzadza ponaglenie (wzér nr 12 wzgl.
12a lub 12b), uwidacznia na akcie lub karcie
zastepczej date ponaglenia i nowy termin i skia-
da akt wzglednie karte zastepczg w terminatce,
a ponaglenie oddaje do wystania.

Ponaglenia podpisujg Starosta, zastepca
Starosty, kierownicy referatow w granicach ich
upowaznien.

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

PODZIAL RZECZOWY AKT (WYKAZ AKT)
W STAROSTWACH POWIATOWYCH.

Znak O.

1. Sprawy Starosty jako reprezentanta Rzadu,
sprawy reprezentacyjne i etykietalne, orga-
nizacja uroczystosci i udziat Starosty w nich;

Gruipa I. Sprawy og6lne.

2. Sprawy wynikajgce ze stosunku Starosty do
wiadz niezespolonych, zebrania periodyczne;

3. Sprawy akcyj spotecznych kierowanych
i popieranych przez Staroste oraz stosunek
do organizacyj spotecznych (L. O. P. P,
Liga Morska i Kolonialna itd.);

4., Odznaczenia;

5. Prosby do Pana Prezydenta o zapomogi
jubileuszowe i okolicznosciowe;

B

T

Grupa Il. Sprawy organizacyjne.
Znak Org

1 Sprawy organizacyjno-ogolne, zjazdy Sta-
rostow;

2. Organizacja biurowosci Starostwa, nadzor
ogélny nad czynnosciami biurowymi w nim
i nad urzedowaniem podlegtych Starostwu
urzedéw i organow;

3. Wyjazdy Starosty, delegacje stuzbowe

urzednikéw, roki urzedowe;

4. Sprawy podziatlu administracyjnego powia-
tu, gmin i gromad, nazwy gmin i gromad;

5. Sprawy osobowe urzednikdw, praktykantéw
i nizszych funkcjonariuszy, szkolenie;

6. Sprawy budzetowo-gospodarcze ogoéine;
7. Koszty podrozy;
8. Ptace;
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9. Lokal, swiatlo i utrzymanie porzadku, opta- 20.
ta telefonéw, inwentarz biurowy, materiaty 21
pisarskie, druki o charakterze dokumentow ‘
urzedowych, inne druki, wydawnictwa 22.
urzedowe i odpowiednie ewidencje; 23

10. Optaty stemplowe; 24.

11. Przechowywanie dowodow  rzeczowych,
przechowywanie i przekazywanie konfiskat;

12. Znaczki pocztowe, ich zapotrzebowanie,
kontrola i rozliczenia, 25.

26.
27.
Grupa IlIl. Sprawy spoteczno-poli- 28
tyczne, bezpieczenstwa i poragd- 29
ku publicznego. Znak B. ’
Sprawy spoteczno-polityczne ogolne; 30.
. . . . 3L

Sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicz-
nego ogdlne; -

3. Wybory do ciat ustawodawczych oraz sa- '
morzadu terytorialnego i gospodarczego, 33.
zatwierdzenia sottysow;

4. Sprawozdania sytuacyjne;

5. Sprawy narodowosciowe (ewentl, podteczki 34
dla poszczegélnych organizacyj mniejszos- 35
ciowych) ;

6. Sprawy wyznaniowe, okreslenia wyznania
i zmiany wyznania;

7. Przestepczos¢ polityczna i kryminalna;

8. Partie polityczne legalne (ewentl. podtecz- 1
ki dla kazdej partii)';

9. Partie polityczne wywrotowe (ewentl. pod- 2
teczki dla kazdej partii);

10. Prasa i wydawnictwa, debity pocztowe; 3.
11. Stowarzyszenia, zwiazki i uprawiajgce dzia- 4.
talno$¢ kulturalng spotdzielnie, ich zebra-
nia i zjazdy (ewentl. podteczki dla kazdego 5
stowarzyszenia, zwigzku i spotdzielni); '

12. Zwigzki zawodowe (ewentl. podteczki dla 6
kazdego zwigzku); .

13. Zgromadzenia i zjazdy zwolywane przez 7.
pojedyncze osoby lub grupy oséb nie bedace
stowarzyszeniami i zwigzkami;

14. Strajki, lokauty, rozruchy, demonstracje 8
itp.; :

15. Kleski elementarne, powodzie i pozary; 9

16. Stan, dyslokacja i funkcjonowanie stuzby 10'
bezpieczenstwa; '

17. Srodki tacznosci (rozbudowa sieci telefo- 1.
nicznej, ajencje pocztowe, radiostacje);

18. Sady dorazZne; 12

19. Poszukiwania, informacje i zaswiadczenia 13
z punktu widzenia bezpieczeristwa publicz '

14.

nego;
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Opinie;

Dozér, policyjny;

Sprawy cudzoziemcéw;
Paszporty i przepustki graniczne;

Ochrona granic, ruch graniczny, pobyt w
strefie granicznej, wysiedlenie z pasa gra-
nicznego, zajscia graniczne, nabywanie nie-
ruchomosci w pasie granicznym;

Sprawy wynikajace z nadzoru nad wyko-
nywaniem przepiséw meldunkowych;

Bron, amunicja, materiaty wybuchowe;
Zbiorki uliczne;

Przedsiewziecia rozrywkowe i filmy;
Sprawy nadzoru obyczajowego;

Sprawy alkoholizmui;

Ruch i porzadek policyjny na drogach pu-
blicznych, tabliczki rowerowe;

Zegluga powietrzna i turystyka;

Nadzor na wykonywaniem niektérych za-
wodéw (biura pisania podan, instytucje
strzezenia cudzego mienia, biura postan-
cow itp.);

Grupa IV. Sprawy administracyjne.

Znak A.
Poswiadczenia, nadania, uznania, zwolnie-
nia i pozbawienia obywatelstwa;

Sprawy stanu cywilnego, kontrola urzedéw
stanu cywilnego;

Nadawanie i zmiany nazwisk;

Ruch naturalny ludnosci, jego statystyka,
spisy ludnosci;

Sprawy kultury i sztuki (ochrona zabytkow,
krajobrazu i przyrody);

Sprawy przemystowe ogoéine;

Przemyst wolny, rzemieslniczy, koncesjono-
wany z wylaczeniem drogeryj i sprzedazy
trucizn, Srodkéw odurzajgcych i eteru ety-
lowego, przemyst ludowy i chatupnictwo;

Przemyst okrezny, sprawy komiwojazeréw
i samodzielnych ajentéw handlowych;

Zaktady przemystowe;
Targi i jarmarki;

Organizacje rzemieslnicze (korporacje, ce-
chy i zwigzki — ewentl, podteczki dla po-
szczegolnych organizacyj);

Kotly parowe i wytwornie acetylenowe;
Godziny pracy w handlu i przemysle;
Przedsiebiorstwa przewozowe;
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15.

16.

17.
18.
19,
20.
21
22

23.
24,
25.

26.

Grupa V. Sprawy wojskowe.
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Spétdzielnie, wyjgwszy spotdzielnie upra-
wiajgce dzialalno$¢ kulturalng, spotki ak-
cyjne, spotki handlowe;

Statystyka przemystowa i handlowo-gospo-
darcza;

Miary, wagi i liczniki;
Sprawy kominiarskKie;
Pozarnictwo;

Sprawy wodno-prawne;
Spory wodno-prawne;

Spétki wodne (ewent. podteczki dla po-
szczegllnych spoétek);

Sprawy towiectwa;

Sprawy r pbotéwstwa,

Sprawy administracyjno-prawne  ogolne,
kwestie zwiazane z postepowaniem admi-
nistracyjnym i postepowaniem przymuso-
wym, nie objete innymi spiawami;

Sprawy aprowizacyjne ogélne, zaopatrzenie
ludnosci w artykuly pierwszej potrzeby,
kontrola wykonywania przez producentow
i kupcdw rozporzadzen aprowizacyjnych,
nadzor nad przemialem zboza i wypiekiem
chleba;

Ceny artykutow pierwszej potr~by, staty-
styka aprowizacyjna;

Sprawy przewtaszczeniowe obiektéw miej-
skich i przemystowych;

Sprawy zakidcenn radiowych;

Znak
Wojsk.

Sprawy wojskowe o0golne;

Pobdér do wojska i statystyka poborowa;

Odroczenia, ulgi wojskowe, przesuniecia
terminu wcielenia do czynnej stuzby woj-
skowej, urlopy;

Nadz6r nad prowadzeniem spraw wojsko-
wych w gminach (nad rejestracjg 18-letnich
i tp);

Zebrania kontrolne, przepisy meldunkowe
wojskowe, ¢wiczenia rezerwistow;

Zasitki dla rodzin rezerwistow;

Poszukiwania usuwajacych sie od poboru
i od wecielenia do szeregéw;

Zastepczy powszechny obowigzek stuzby
wojskowej;

Doreczenia kart powotania i innych doku-
mentow;

10.

11

12,
13.

Kwaterunek i Swiadczenia dla wojska w
czasie pokoju;

Spis, przeglad i pobdr zwierzat pociggowych
oraz wozow;

Pojazdy mechaniczne;

Opinie w sprawach pozbawienia obywatel-
stwa w zwigzku z uchylaniem sie od stuzby
wojskowej, sprawy wstepowania do wojsk
cudzoziemskich, wyjazdy poborowych za
granice;

Gotebie pocztowe;

15. Przysposobienie wojskowe i wychowanie fi-
zyczne;
16,
17 e
Grupa VI. Sprawy karno-admini-
stracyjne. ZnakK.

1 Sprawy karno-administracyjne ogolne, po-
lityka karno-administracyjna ogolna, orzecz-
nictwo karno-administracyjne (zwyczajne,
nakazowe);

2. Dorazne nakazy karne (ewidencja, kon-
trola) ;

Wykonywanie kar administracyjnych;

Sprawy ogdlne postepowania przymusowego
w administracji;

5. Egzekucje Swiadczen pienieznych i innych,
przymus bezposredni;

6. Rekwizycje w sprawach przekroczen popet-
nionych w innych powiatach;

T e :

8

Grupa VII. Sprawy opieki

spotecz-

nej. Znak P.

Opieka nad b. wigzniami ideowymi;
Ubezpieczenia spoteczne (Ubezpieczalnie

spoteczne, Zaktad Ubezpieczen od wypad-
kow itd.);

Nadzér nad zakladami opieki spotecznej,
fundacje;

Bezrobocie i posrednictwo pracy;
Widczegostwo i zebractwo;

Emigracja zarobkowa, opieka nad wychodz-
twem, repatriacja, reemigracja i imigracja;

Wspotdziatanie w zatatwianiu spraw inwa-
lidow (w Starostwach, w ktérych nie ma
osobnych referatow dla spraw inwalidow);
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Grupa VIIl. Sprawy zdrowia pu-

10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Grupa VIl a

blicznego. Znak 2Z

Sprawv organizacyjne publ. stuzby zdrowia;

Sprawy dotyczace personelu sanitarnego
(lekarze, lekarze dentysci, farmaceuci, den-
tysci, potozne, pielegniark’ itd.);

Walka z ostrymi chorobami zakaznymi;

Higiena spoteczna (walka z gruzlica, jagli-
cg chor. wenei., higiena szkolna, alkoholizm,
opieka nad matka i dzieckiem), wychowanie
fizyczne, higiena przemystowa;

Stan sanitarny osiedli, uzdrowiska i letniska;
Zaopatrzenie ludnosci w wode;

Nadzér nad artykutami zywnosci i przed-
miotami uzytku i nad ich wytwarzaniem;

Sprawy sanitarne mieszkan, lokali publicz-
nych, zakladéw fryzjerskich;

Zaklady kapielowe, taznie;

Stan sanitarny sierocincow, doméw dla star-
cow i kalek, aresztow policyjnych i wiezien;

Cmentarze, grzebanie zwilok, ekshumacje
i przew6z zwiok;

Zaktady lecznicze;
Orzeczenia lekarskie;
Przeglad lekarski poborowych;

Sprawy pomocy lekarskiej dla iunkcjona-
riuszéw panstwowych;

Sprawy pomocy lek. dla pracownikéw rol-
nych;

Apteki, drogerie i sprzedaz trucizn, wytwor-
nia $rodkoéw leczniczych, pracownie diagno-
styczne i serologiczne;

Sprawy obyczajowe
(w Starostwach Grodzkich).

Znak Ob.
Nadzér nad zawodowymi nierzadnicami
(prostytutkami i dorabiajgcymi', (osobne

podteczki dla poszczegélnych nadzorowa-

nych) ;

Przetrzymywanie (areszt) prostytutek i po-

dejrzanych o prostytucje, przepisy dla pro-

stytutek, sprawozdania i statystyki;

a) Zwalczanie konkubinatow,

b) zwalczanie handlu zywym
i sprawozdania,

c) zwalczanie sutenerstwa i sprawozdania
(ewentl. podteczki dla pkt. a, b, c);

Obserwacja domoéw, lokali i osobnikéw po-
dejrzanych o przekroczenia lub wystepki,

towarem

il

ktorych zwalczanie nalezy do referatu oby-

czajowego, organizacja obtaw obyczajo-

wych;

Ro6zne ewidencje jak:

a) wykaz oséb podejrzanych o sutenerstwo
i kuplerstwo (w ukladzie alfabetycz-
nym) ;

b) ewidencja doméw i lokali podejrzanych,

c) kartoteka, album i wykaz przekazanych
do leczenia szpitalnego prostytutek;

Przechowywanie odpiséw doniesien o zara-
zeniach wenerycznych i gwalcie.

Grupa IX Sprawy weterynaryjne.
Znak W.
1 Zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

10.

podlegajgcych zwalczaniu z urzedu, wyda-
wanie zarzadzen ochronnych, oglaszanie,
wybijanie, szczepienie z urzedu, odszkodo-
wania i zapomogi za zwierzeta zabite i pa-
dfe itp.; (osobne podteczki dla: a) chordb
koni, bj chordb bydta rogatego, c) swin,
owiec, kéz, d) psoéw i kotow, e) drobiu);

Nadz6ér nad gminami i gromadami w dzie-
dzinie zwalczania chordb zwierzecych i
wspotdziatanie z samorzadowymi lekarzami
wet.;

Zwalczanie chordb zwierzecych nie podlega-
jacych obowigzkowi zwalczania z urzedu;

Nieszkodliwe usuwanie zwiok zwierzecych,
urzadzanie przetworni zwilok zwierzecych
(rakami), grzebowisk, zaktadéw utylizacyj-
nych i nadzér nad nimi;

Nadzor nad ubojem i badaniem zwierzat
rzeznych i miesa oraz nad rzezniami;

Swiadectwa miejsca pochodzenia, nadzor
nad targami zwierzecymi, przetargami, spe-
dami, handlem zwierzetami, targow iskami,
stajniami handlowymi, zajezdnymi i opa-
sowymi, mleczarniami, lecznicami i ambula-
toriami zwierzecymi;

Nadzor nad obrotem krajowym i zagra-
nicznym, zwierzetami, miesem i surowymi
produktami zwierzecymi, nad transporta-
mi kolejowymi;

Nadzor nad personelem weterynaryjnym,
lekarskim i pomocniczym, egzaminowanie
ogladaczy miesa;

Nadzor weterynaryjny nad wytwérniami
surowic i szczepionek dla celéw wet., obroét
handlowy surowic i szczepionek, szczepienie
zwierzat;

Szkolenie personelu dla potrzeb wetery-
naryjnych, organizacja i nadzér nad szko-
tami kucia koni, podkownictwo;
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11. Uczestnictwo w komisjach licencjonuja-
cych buhaje i ogiery i w spedach hodowla-
nych zwierzat gospodarskich, wspétdziata-
nie z akcja hodowli zwierzat;

12. Zarobkowe trzebienie zwierzat przez osoby
nie posiadajace dyplomu lekarza wet., le-
czenie zwierzat przez osoby bez specjal-
nego w tym kierunku wyszkolenia, opieka
nad zwierzetami;

13. Statystyka weterynaryjna;

S

15

Grupa X Sprawy ochrony lasow.
Znak L.

1 Sprawy lesne, og6lne i nie dbiete innymi

sprawami;
2. Lasy ochronne;

3. Plany i programy gospodarcze dla lasow
(osobne podteczki dla kazdego obiektu la-
sowego indywidualnego i zbiorowego);

4. Zgtoszenia o wyreby;

5. Zarzadzenia ochronne przeciwko szkodli-
wym owadom i grzybom pasozytniczym
(walka z szkodnikami lesSnymi);

6. Sprawozdawczos¢ i statystyka lesna;

Grupa Xl. Sprawy budowlane.

Znak Bud.

1 Sprawy ogdlne zarzadu nieruchomosci pan-
stwowych za wyjatkiem nieruchomosci ko-
lejowych, gorniczych, strategicznych, pocz-
towo-telegraficznych tudziez zarzadu la-
sow i dobr panstwowych (inwentaryzacja,
sprawozdania okresowe, pomoc techniczna
dla wiadz niezespolonych, lokalizacja urze-
dow) ;

2. Sprawy og6lne zwigzane z zarzadem iadmi-
nistracja ni Jiuchomosci panstw, resortu
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych (dzier-
zawy, remont, utrzymanie);

3. Czynnosci przygotowawcze i nadzorcze
zwigzane z budowa nowych i przebudowg
istniejacych budynkéw panstwowych za
wyjatkiem kolejowych, gorniczych, strate-
gicznych, pocztowo-telegraficznych tudziez
zarzadu laséw i débr panstwowych;

4. Preliminarze budzetowe w zakresie budow-
nictwa panstw, i remontow;

5. Nadzor nad wyrobem cegty;

6. Sprawy zlecone przez wihadze wyzsze, jak
budownictwo patronackie, ochrona zabyt-
kow itp.;

7. Opinie techniczne dla urzedéw panstw,
i samorzadu terytorialnego (sprawy poli-
cy jno-Dudowlane, budownictwa, przemysto-
stowe i szkolne);

8. Osadnictwo na panstw, terenach budowla-
nych i nadz6r nad nim;

9. Pozwolenia na budowe, zmiane i uzytkowa-
nie budynkéw w strefie nadgranicznej;

10 Grobownictwo wojenne.

Grupa XlIl, Sprawy rolnictwa
i reform rolnych. ZnakR
1. Zarzadzenia i sprawy planu prac przebudo-
wy ustroju roln. oraz preliminarzy budzeto-
wych F. O. R, R.
2. Parcelacja rzadowa —
2a zarzadzenia,
2b s_pr)awy ogblne (ogb6lna koresponden-
cja);
2c parcelacja majatkow panstwowych
i cesje (osobne akta dla kazdego
obiektu).
3. Parcelacja prywatna —
3a zarzadzenia,
3b ogdlna korespondencija,
3c parcelacja majatkéow prywatnych
(osobne akta dla kazdego obiektu).
4. Scalanie gruntow —
4a zarzadzenia,
4b ogoélna korespondencja,
4c scalanie gruntéow (osobne akta dla
kazdego obiektu).
5. Zapas zierii —
5a zarzadzenia,
5b ogdlna korespondencja,

rejestr 5¢ wyitgczenia z art. 4 i 5 (osobne akta
dla kazdego majatku),

rejestr 5d przymusowy wykup (osobne akta dla
kazdego majatku),
5e przejmowanie ziemi za niektére na-
leznosci pieniezne,
5f sprawy majgtKéw martwej reki,
5g administracja przejsciowa dzierzaw-
na,
5h zamiana uzytkowania gruntéw.
6. Ochrona drobnych dzierzaw —
6a zarzadzenia,
6b ogdlna korespondencja,
6¢c sprawy ochrony drobnych dzierzaw,
rejestr 6d uwiaszczenie drobnych dzierzawcéw,

7. Pomoc kredytowa dla nabywcoéw osad.

8. Wymiar naleznosci za ziemie przed prze-
wiaszczeniem przy parcelacji rzadowej.
9. Obroét nieruchomosci — .
9a zarzadzeni,
9b ogélna korespondecja,
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rejestr 9¢ obrét nieruchomosciami

rejestr 9d

rejestr 9e obrét nieruchomosciami

rejestr of

10.
11

12,

13.

14.

15.
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prywatny-
mi nie obcigzonymi na Tzecz Skarbu
Panstwa (osobne akta dla kazdej nie-
ruchomosci),

obrét nieruchomosciami rentowymi
(osobne akta, dla kazdej nierucho-
mosci),

umocniony-
mi (osobne akta dla kazdej nierucho-
mosci),

obrdét dziatkami posiadajgcymi ogra-
niczenie z art. 54 ust. o wyk. ref. roi.
(osobne akta dla kazdej nieruchomo-
sci),

9g sprawy zezwoleh na podziat nieru-
chomosci,

9h sprawy S$wiadectw nieszkodliwosci.

Sprawozdawczos¢ i statystyka,

Organizacje rolnicze (organizacje rolniczo-
handlowe, organizacje miodziezy, spotdziel-
nie).

Wytworczos¢ rodlinna (sprawy: nasien-
nictwa, doswiadczalnictwa, tgk i pastwisk,
ogrodnictwa, upraw specjalnych).

Wytwdérczosé zwierzeca (sprawy: hodowli
koni, bydta, swin, owiec, drobiu, pszczel-
nictwa, jedwabnictwa, zwierzat futerko-
wych).

Oswiata rolnicza (sprawy: przysposobienia
roln. miodziezy, organizacji gospodarstw,
szkét rolniczych, wystaw i pokazow rolni-
szych, konkurséw samodzielnych gospoda-
rzy, akcji oswiatowej wsrod kobiet wiej-
skich).

Nawozy (sprawy:
sztucznych  nawozdéw,
obornika itp.).

nadzér nad sprzedazg
przechowywanie

16.

17.

18.

19.
20.
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Walka z chorobami i szkodnikami roslin
(sprawy: rak ziemniaczany, korowka wet-
nista, osty, berberys).

Kleski elementarne (sprawy: pomoc dla
poszkodowanych i inne).

Przemyst rolny (sprawy: narzedzia rolnicze,
gorzelnie, krochmalnie, browary, cukrow-
nie, olejarnie, ptatkarnie itp.).

Rybactwo (sprawy: hodowli ryb).

Sprawa kosztow podrozy i zaliczek na
koszty podrozy.

Grupa XIIl. Sprawy wodno-me-
lioracyjne,

1. Sprawy wodno-sporne,

2. Koncesje wodne.

3. Badanie kameralne oraz na gruncie projek-
téw melioracyjnych, majgcych sie utworzy¢
spotek wodnych.

4. Badanie obrachunkéw z robét wykonanych
w spoétkach wodnych.

5. Opiniowanie budzetu spétek wodnych.

6. Stwierdzenie protokotow z ogledzin spé-
tek wodnych, przedstawionych przez tech-
nika spétkowego.

7. Opinia dla Starosty o umowach zawartych
miedzy spotkami wodnymi a przedsiebior-
cami i technikami spotki.

8. Stata kontrola robdt wykonawczych w spot-
kach wodnych i odbiér tych robot.

9. Ogledziny urzgdzen wykonanych w spoét-
kach wodnych.

10. Prowadzenie rob6t melioracyjnych oraz
nadzér nad wykonywaniem tych robot na
terenach objetych przebudowa ustroju
rolnego.

11. Sprawy rozne.
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Materiat do ogloszenia przesyta¢ nalezy redakcji najp6zniej do Srody godz. 12-tej. W razie nadestania publikacyj
po tym terminie, ogtoszenie moze nastgpi¢ dopiero w nastepnym tygodniu.
Prenumerata kwartalna 4,50 zt. Ogtoszenia: wiersz dwutimowy lub jego miejsce 1,— zt. Cena pojed. egz. 75 gr.

Adres redakcji i administracji: Poznan, Urzad Wojewddzki, Plac Kolegiacki 17. Teleion 44-01. — Konto czekowe P. K. O. nr 212 055.

Wykonano w Drukarni Panstwowej w Poznaniu. 2780. 38.



