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i z moca obowigzujacg od dnia 15 maja 1945 r

ZARZADZEN“,E i .Wojewoda: (—) w z. Dr Widy-Wirski.
WOJEWODY POZNANSKIEGO 4AO
i
z dnia 1 maja 1945 r. le<K>  STATUT ORGANIZACYJINY STAROSTW
w sprawie Statutu Organizacyjnego i innych WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.
przepiséw regulujacych tok pracy .
w Starostwach. Czesc |

. . L. . Postanowienia ogodlne.
Na podstawie 8§ 40 rozporzadzenia Ministra

Spraw Wewn. iz dnia 30. VI. 1930 r. (Dz. U. R. e .
P. Nr 55 poz. 46s) w sprawie wewnetrznej orga- Starosta jest na obszarze powiatu:
nizacji Starostw oraz trybu ich urzedowania 1 przedstawicielem Rzgdu, sprawujgcym
ustalam dra Starostw Wojewudztwa Poznan- z tego tytutu funkcje przekazane mu rozp. Prez.
skiego: R. P. z 19. I. 28 r. 0 organizacji i zakresie dzia-
1. Statut Organizacyjny wraz ze Szczeg6- ‘tania witaaz administracji ogdlnej (Dz. U. R. P.
towym Podziatem Czynno$ci i z Rzeczo- Nr 80, z 1936 r. poz. 555 oraz Dz. Urz. Min.

wym podziatem akt, Adm. Publ. Nr 1poz. I g z IV. 1945 r.),
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2. szefem administracji ogolnej, t. . admioraz te sprawy z zakresu administracji pan-

nistracji spraw wewnetrznych oraz innych
dziatéw administracji bezposrednio zespolonych
w wiadzach administracji ogolnej.

§ 2

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

Stosunek Starosty do podlegtych mu na
obszarze powiatu witadz administracji ogoélnej
oraz innych urzedoéw i organéw regulujg osobne

przepisy.
§ 3.

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

Jezeli poszczegélni funkcjonariusze przy-
dzie leni do Starostwa sprawujg czynnos$ci na
obszarze dwdch lub wiecej powiatéw, w takim
razie pod wzgledem osobowym podlegajg oni
temu Staroscie, w ktérego powiecie majg swoja
siedzibe urzedowag, pod wzgledem stuzbowym
za$ zarowno temu Staroscie, jak i Starostom
wszystkich innych powiatéw, na ktérych ob-
szarze peinig czynnosci urzedowe.

Starosta, ktéremu funkcjonariusz podlega
pod wzgledem osobowym, zalatwia sprawy
osobowe tego funkcjonariusza i posredniczy
w komunikowaniu Wojewodzie wszelkich uwag,
zadan i wnioskéw w tym wzgledzie innych
Starostéw, ktérym dan-y funkcjonariusz stuzbo-
wo podlega, az ktérymi odno$ny Starosta winien
s:e w tym wzgledzie porozumiet.

Podlegtos¢ pod wzgledem stuzbowym obej-
muje:

a) po stronie funkcjonariusza: obowigzek
spetniania na obszarze kazdego z witasci-
wych pov iatow w imieniu witasciwego
Starosty tych funkcyj, ktore do zakresu
czynnos$ci danego funkcjonariusza naleza;

b) po stronie kazdego z wtasciwych Staro-
stow: prawo wydawania polecen odnos-
nemu funkcjonariuszowi oraz czuwanie
nad jego dziatalnoscig na terenie wtasci-
wego powiatu.

W razie kolizji czynnosci i polecen rozstrzyga
Starosta, ktoremu dany funkcjonariusz podlega
pod wzgledem osobowym.

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

§ 4.

Starostwo zatatwia sprawy zwigzane ze
stanowiskiem Starosty jako przedstawiciela
Rzadu, jako tez sprawy wynikajace z funkcyj
Starosty, jako szefa administracji o0golnej,
w szczegdblnosci, sprawy kierownictwa i nadzoru
podlegtych Staroscie wtadz, urzeddw i organéw

stwowej, ktore w mysl obowigzujgcych przepi-
sOw nalezg do zakresu dziatania Starosty.

§ 5.

Pisma wychodzgce ze Starostwa, ktore pod
pisuje osobiscie Starosta, wzglednie urzednik
petnigcy funkcje Starosty, majg nagidwek
,Starosta" z oznaczeniem powiatu w formie
przymiotnikowej.

Wszystkie inne pisma majg nagtowek ,Staro-
stwo" z oznaczeniem w formie przymiotnikowej.

Urzednicy fachowi wchodzgcy w skiad Sta-
rostwa majg prawo pod' nagtdwkiem,- ,Staro-
stwo" zamiesSci¢ oznaczenie s”™ag06 cljafgkteru
stuzbowego (np. lekarz; pomatoWy,larchitekt
powiatowy, powiatowy lekarz weterynarii).

W sposéb analogiczny . pSd .nagtéwkiem
~Starostwo" wymicnjS.Sie jag.Wphjace referaty:

-Referat inwalidéw wojennych’

~Powiatowy Zarzad Drogowy".

Sekretariat ,Pow. Rady Narodowej i Wy-
dziatu Powiatowego” i ,lInspektor Samorzg-
dowy".

Pisma wychodzgce ze Starostwa podpisujg
z reguly te osoby, ktore w zakresie swej kom-
petencji dokonatly ostatecznej aprobaty danej
spiawy.

Pod kazdym podpisem winno by¢ umiesz-
czone wyraznie brzmienie nazwiska podpisu-,

jacego.

Wszystkie pisma, ktérych nie podp_suje Sta-
rosta osobiscie, podpisywane sa z oznaczeniem
».Zza Staroste”. Jedynie orzeczenia elaboraty
fachowo - lekarskie, lekarsko - weterynaryjne,
jako tez fachowo-techniczne sg podpisywane
przez odnos$nego urzednika fachowego bez
dodatku ,za Staroste"; jednak 5 w tych wy-
padkach pisma Starostwa, do ktorych powyzsze
elaboraty, Swiadectwa i orzeczenia sg zalgczni-
kami, podpisy wane sg w zwyktym trybie wska-
zanym w niniejszym paragrafie dla pism wy-
chodzacych ze Starostwa.

Starosta moze w razie potrzeby upowaznié
urzednika, azeby w sprawiei zastrzezonej do
aprobaty Starosty i przez Staroste zaaprobo-
wanej podpisat czystopis, wychodzgcy ze Sta-
rostwa z oznaczeniem ,z polecenia Starosty".

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

§ 6.
Uzywanie pieczeci regulujg osobne przepisy.

Urzednicy fachowi maja prawo uzywania
pieczeci okragtej z herbem panstwa i napisem
wskazujacym ich zaleznos$¢ stuzbowa i charakter
urzedowy (,Starostwo . . ., lekarz powiatowy

.“ 1 t. p.) w nastepujacych wypadkach:



a) gdy przy czynnos$ciach urzedowych przez
nich spetnianych uzycie pieczeci jest nie-
zbedne (np. ekshumacje i t. p.);

b) gdy chodzi ¢ uwiarogodnienie orzeczen,
opinij i elaboratéw fachowych, ktore
w mys$l paragrafu poprzedniego urzed-
nicy fachowi podpisujg bez dodatku ,za
Staroste".

I. Podziat czyrnosci.

8 7.

Podstawg organizacji pracy Starostwa jest
szczego6towy podziat czynnosci zawarty
w czesci Il, dotgczonej do niniejszego statutu.
Szczego6towy podziat czynnosci obejmuje wy-
liczenie kategorii spraw zatatwianych w Staro-
stwie; wyliczenie to stanowi réwnoczesnie pod-
stawe rzeczowego podziatu akt dla aktéw kan-
celaryjnych. Kategorie spraw jednorodnych pod
wzgledem prawnym wzgl. faktycznym nalezy
taczy¢ w catosé, ktoéra nazywa sie referatem.

§ 8.

W mysl tej zasady sprawy zatatwiane w Sta-
rostwie dzielg sie na nastepujace referaty:

1. referatogdlno-organizacyjny.

2. " budzetowo-gospodarczy.

3. ” administracyjny.

4. " karno-administracyjny.

5. ’ spoteczno-polityczny.

6. " opieki spotecznej.

7. . sanitarny.

8. ,, weterynaryjny.

9. . rolniczo-ie$ny.

10. . aprowizacji, spotdzielczosci
i handlu.

11. " przemystowy.

12. " kultury i sztuki.

13. " oSwiatowy.

14. " drogowy — Powiatowy Zarzad
Drogowy.

15. " budowlany.

16. " szk6d wojennych.

17. " inwalidzki.

18. » wojskowy z podtytutem: Wy-

dzial Wojskowy przy Powiato-
wej Radzie Narodowej (Roz.
Kier. Res. Adm. P. w porozu-
mieniu z Kier. Res. Obrony N.

z dn. 15. 8. 1944, Dz. U. Nr 3,
poz. 15).

19. Sekretariat Powiatowej Rady Narod,
i Wydziat Pow.

20. Referat ogo6lno-organizacyjny samorza-

dowy.
21. Referat rachunkowo-podatkowy.
22. Inspektor samorzadowy.
23. Powiatowy Komendant Pozarnictwa.
24. Referat obyczajowy (w miastach wy-
dzielonych).
Powyzszy podziat Starostwa na referaty
oparty jest na zasadzie, ze wszystkie czynnosci
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Wydziatlu Powiatowego zatatwia witasciwe Sta-
rostwo (art. 23 Dekretu P. K. W. N z 28. XI.
1944 o organizacji i zakresie dziatania samorzadu
terytorialnego — Dz. U. Nr. 14, poz. 74). Czyn-
nosci biura Wydziatu Powiatowego petnig badz
referenci Starostwa np. lekarz pow., ref. opieki
spot., ref. rolnej i t. d., badz tez osobni referenci
dla spraw samorzadowych, jesli chodzi o referaty
wymienione wyzej pkt. 19— 22.

Osobne referaty inwalidzkie istniejg w Sta-

rostwie Pow. Poznanskim, Gnieznienskim
i Ostrowskim z tym, ze:
a) Starostwo Powiatowe Poznanskie — jest

witasciwe dla os6b zamieszkaltych w m.
Poznaniu i w powiatach: poznanskim,
chodzieskim, czarnkowskim, kos$ciannskim,
miedzychodzkim, nowotomysikim, $redz-
kim, $sremskim i wolsztynskim;

b) Starostwo Powiatowe Ostrowskie — jest
witasciwe dla os6b zamieszkatych w po-
wiatach: ostrowskim, gostyniskim, jaro-
cinskim, kaliskim, kempinskim, kroto-
szynskim, leszczyhskim, rawickim i ture-
ckim;

c) Starostwo Powiatowe Gnieznienriskie— jest
witasciwe dla osob zamieszkatych w m.
Gnieznie i w powiatach: gnieznienskim,
kolskim, koninskim, mogilenskim, wagro-
wreckim, wrzesinskim i zninskim.

§ 9.

Starosta dokonywa podziatu pracy miedzy
referentéw, przyczym zaleznie od rodzaju po-
szczego6lnych spraw moze tgczyc¢ kilka referatow
w rekach jednego urzednika, lub tez ]Jeden refe-
rat rozdzieli¢ miedy kilku urzednikdéw, przez co
jednak nie powstaje w obrebie Starostwa osobna
jednostka organizacyjna.

§ 10.

Podziat pracy miedzy referentéw z wytgcze-
niem referentéw fachowych, winien by¢ doko-
nany z uwzglenieniem ich przygotowania prak-
tycznego i teoretycznego, przyczym ustanawia
sie nastepujace zasady:

1 referat administracyjny i referat karno-
administracyjny wmien prowadzi¢ w za-
sadzie urzedniK | kat.

2. wyznaczenie kierownika referatu wojsko-
wego, prowadzacego takze sprawy mobi-
lizacyjne, wymaga zatwierdzenia Woje-
wody.

Ill. Sposéb urzedowania.

§ 11.

Wszyscy referenci Starostwa dziaiaja w $ci-
stym porozumieniu, udzielajgc sobie do wgladu
w miare potrzeby przed lub po zatatwieniu te
sprawy, ktére pozostajg w zwiazku z ich za-
kresem dziatania. Potrzebe i zakres porozumie-
nia okresla Starosta.



Forme porozumiewania sie w obrebie Sta-
rostwa oraz z referentami fachowymi poza sie-
dzibg Starostwa okres$la Regulamin dla Starostw
Wojewodztwa Poznanskiego.

W wewnetrznych stosunkach urzedowych
dodatek przy podpisie ,iza Staroste" odpada.

§ 12,

Sprawy o przewazajgcym charakterze fa-
chowym zatatwiajg referenci fachowi Starostwa,
ktorzy sprawy te winni zatatwiaé w miare
potrzeby w porozumieniu z witasciwymi refe-
rentami administracyjno-prawnymi. Na odwroét
sprawy o0 przewazajacym charakterze admini-
stracyjno-prawnym zatatwiajg referenci admini-
stracyjni w porozumieniu w miare potrzeby
z witasciwymi referentami fachowymi. Wyjatki
od powyzszej zasady sg dopuszczalne w spra-
wach nie cierpigcych zwiloki, zwlaszcza w wy-
padkach, gdy sprawy fachowe poruczone sg do
zatatwienia referentowi fachowemu, ktorego
zakres dziatania obejmuje dwa lub wiecej po-
wiatow i(8 3j.

Wszystkie sprawy majace zwigzek z przy-
gotowaniem obrony panstwa winny by¢ zata-
twiane w porozumieniu z referatem wojskowym
(mob.), wszystkie sprawy o charakterze ogélno-
politycznym, narodowo$ciowym i zawodowym
w porozumieniu z referatem spoteczno-politycz-
nym, wszystkie sprawy zwigzane z kierownic-
twem urzedu oraz sprawy osobowe i organiza-
cyjne w porozumieniu z referentem organiza-
cyjnym (wicestarosta).

Watpliwosci w sprawach, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie, rozstrzyga doraznie
Starosta, przedktadajgc sprawe nastepniew razie
potrzeby do rozstrzygniecia Wojewody.

§ 13.

Sprawy nalezgce do zakresu dziatania
Starosty winny by¢ zalatwiane badz w jego
siedzibie, bgadz poza jego siedzibg w drodze
objazdowej.

Do zatatwiania w drodze objazdowej nalezy
w szczegolnosci przeznaczac czynnosci z zakresu
administracyjnego postepowania wyjasniajgcego,
sprawy wymagajace badania na miejscu, oraz
sprawy, w ktorych przez zatatwienie w drodze
objazdowej mozna- osiggngé zaoszczedzenie
ludnosci potrzeby udawania sie do siedziby
Starostwa, jako tez przyspieszy¢ zatatwienie.

§ 14.

W drodze objazdowej mogag by¢ zatatwiane
sprawy karno-administracyjne badz to przez
Staroste lub jego zastepce, badz tez przez upo-
waznionych przez Staroste urzednikow.

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

Co sie tyczy innych spraw administracyjnych,
Wojewoda biorgc pod uwage waru rfki miejscowe
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okres$la kazdorazowo w formie szczego6towego
zarzadzenia na wniosek Starosty:

a) jakie kategorie spraw moga wzglednie
powinny by¢ zalatwiane w drodze ob-
jazdow;

b) ktore sprawy zalatwia¢é moze w ten
sposéb wylacznie Starosta, a ktére jego
zastepca lub inni urzednicy Starostwa;

c) w ktérych z tych spraw poszczegdlni
urzednicy moga wydawac zarzgdzenia
i orzeczenia za Staroste i ze skutkiem
prawnym réwnym zarzgdzeniom i orze-
czeniom Starosty, a w ktérych sprawach
moga jedynie przeprowadza¢ postepowa-
nie wyjasniajace, zbiera¢ materiaty po-
trzebne Starostwom dla zatatwiania
sprawy, udziela¢ osobom interesowanym
informacyj i wyjasnien, przyjmowac po-
dania i t. p.

§ 15

W drodze objazdowej moga by¢ zatatwiane
czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 13 i 14:

a) badz to przy sposobnosci innych czyn-

nosci 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 nagtosé
nie stojg temu na przeszkodzie, urzednicy Sta-
rostwa winni w wypadkach pod b) w kazdym
razie przeznacza¢ pewien czas na przyjmowanie
zgtaszajacych sie interesentéw, udzielanie wy-
jasnien i przyjmowanie podan we wszystkich
sprawach nat.ezgcych do zakresu dziatania Sta-
rosty,

§ 16.
Orzeczenia i zarzadzenia, ktore w mysl § 14
p. c. urzednicy objazdowi wydajg ze skutkiem
prawnym réwnym orzeczeniom i zarzgdzeniom
Starosty — wydajg i podpisujg oni w sposob
oznaczony w § 5.

§ 17.
W organizacji Starostwa bedzie zabez-
pieczona ochrona tajnosci i poufnosci spraw.

Charakter spraw 'tajnych i poufnych oraz sposéb
postepowania okresla Instrukcja Kanc. dla
Starostw.

Sposdéb zatatwiania spraw mobilizacyjnych
regulujg osobne przepisy.

§ 18
Szczegotly organizacji kancelarii regulujg
osobne przepisy (Instrukcja Kancelaryjna).

IV. EKspozytury Starostw.

§ 19.

W razie potrzeby Wojewoda na wniosek
Starosty utworzy Ekspozytury Starostw i wydr
odpowiednie przepisy (dotyczace organizacj'
i trybu urzedowania Ekspozytury.



Nr 1

V. Zakres czynnos$ci i odpowie-
dzialnosci.
1. Starosta.
§ 20.
Starosta jest zwierzchnikiem personelu

i sprawuje ogo6lne kierownictwo powierzonego
mu powiatu zgodnie z przepisami prawa, inte-
resem publicznym oraz politycznymi i rzeczo-
wymi dyrektywami Wojewody.

W szczegdblnosci Starosta jest odpowiedzialny:

1. za og6lny nadzér nad nalezytym spet-
nianiem obowigzkow przez podwtadnych urzed-
nikéw, za odpowiednie zatrudnienie urzednikow
i ich obeznanie sie z obowigzujgcymi przepisami,

ejako tez za ogdlny nadzér nad funkcjoiowaniem
spraw kancelaryjnych;

2. za koordynowanie dziatalnosci catego
Starostwa oraz urzedow i organow Staroscie
podlegtych — pod wzgledem prawnym i rze-
czowym;

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

4. za zgodnos$¢ zatatwien aprobowanych
przez niego z rzeczowymi i politycznymi dyrek-
tywami Wojewody oraz z og6lnym interesem
publicznym i za zachowanie jednolitosci w ich
traktowaniu;

5. za celowos$¢ aprobowanych przezeh za-
Aatwien w ramach przepiséow prawa i dyrektyw
Wojewody;

6. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

7. za Sciste informowanie Wojewody o stanie
spraw, ktére winny by¢ podawane do jego
wiadomosci, oraz za Sciste podawanie dyrektyw
Wojewody do wiadomos$ci funkcjonariuszow
Starostwa oraz urzedéw i organoéw Staroscie
podlegtych, jako tez dopilnowanie ich wykonania,;

8. za podjecie inicjatywy wobec Wojewody
co do wydania niezbednych zarzgadzen wyni-
kajacych czy to z przepis6w prawnych, czy
stosunkow faktycznych, zwigzanych z zakresem
czynnos$ci Starosty

§ 21.
W celu spelniania zadan wymienionych
w § 20, Starosta:
1. udziela referentom wskazéwek co do

kierunku zatatwiania spraw pozostawionych do
ich decyzji;

2. przeglada akta wptywajgce do Staro-
stwa i w miare potrzeby zamieszcza na nich
krdotkie dyrektywy o sposobie ich zalatwienia;

3. odbywa konferencje z relerentami;

4. czuwa nad czynnosSciami referentéw
w Starostwie, jako tez nad, dziatalnoscig urzedow
i organow Staroscie podlegtych i dokonywa

w miare potrzeby ich kontroli osobiscie lub
za posrednictwem innych urzednikéw, oraz
komunikuje swoje spostrzezenia i wnioski

Wojwodzie;

Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 1 5

5. aprobuje ostatecznie te zatatwienia, ktére
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 ogdlne
wyrobienie.

§ 22,

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

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

§ 23.

Nastepujace sprawy winny by¢ z reguly
aprobowane przez Staroste wzglednie zastrze-
zone do jego decyzji:

1. wewnetrzne zarzadzenia jako tez wnioski
do Wojewody, dotyczace organizacji i trybu
urzedowania Starostwa, oraz urzedoéw i orga-
néw Staroscie podlegtych;

2. ustalanie planéw wyjazdéw komisyjnych
wzglednie decyzje co do poszczegdlnych doraz-
nych czynnosci komisyjnych;

3. projekty rozporzgdzen Starosty;

4. opinje o nadsytanych pizez Wojewode
projektach ustaw, rozporzadzen i zarzadzen
o charakterze ogélnym;

5. sprawy o charakterze politycznym, za
ktore uwaza sie w szczegdlnoSci:

a) udzielanie wskazan ze stanowiska poli-
tycznego;

b) sprawy interpelacyj poselskich;

c) sprawy, ktore byly poruszane w prasie
w oswietleniu ujemnym dla administracji
lub w ktdérych stawiane sg zarzuty funk-
cjonariuszom podlegtym StarosScie;

6. sprawozdania sktadane Wojewodzie, do-
tyczace spraw ogolnych lub wiekszego znacze-
nia, oraz ~szelkie wnioski natury zasadniczej;

7. decyzje w sprawach osobowych oraz
wnioski w sprawach osobowych przedstawiane
Wojewodzie;

8. wnioski do preliminarzy budzetowych
rocznych i kredytéw dodatkowych;

9. sprawy, w ktérych czynna jest Kontrola
Panstwa lub Prokuratoria Generalna Rzeczypo-
spolitej Polskiej;

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

a) spory kompetencyjne, jako tez inne

sprawy sporne z innymi wtadzami i urze-
dami’
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4) sprawy, w ktdérych projekty zatlatwienia
odstepujg od stosowanej dotad praKtyki
wzglednie interpretacji albo od poprzed-
nich dyrektyw Wojewody;

11. sprawy, co do ktérych witasciwi referenci

Starostwa nie osiggneli porozumienia;

12. instrukcje i okélniki do urzedéw i orga-

now podlegtych Staroscie;

13. sprawy, dotyczgce organizacyj powia-

towych organéw kolegialnych;

14. sprawy wyboréw do zwigzkow komunal-

nych; *

15. sprawy dotyczace podziatu administra-

cyjnego;

16. sprawy mobilizacyjne i decyzje gtowne

w sprawach wojskowych;

17. sprawy, w ktérych Wojewoda wysto-

sowat do Starosty pismo ad personam;

18. w powiatach granicznych wazniejsze
sprawy graniczne, w szczegélnosci sprawy wy-
magajace porozumienia sie z odpowiednimi wita-
dzami panstwa sasiedniego, w mysl umdéw spe-
cjalnych;

19. inne sprawy z zakresu poszczegdlnych
referatow, zastrzezone do aprobaty Starosty na
zadanie Wojewody.

§ 24.

Oprocz spraw wymienionych w § 23 Staro-
sta moze zastrzec do swojej aproDaty na state
lub czasowo bgdz pewne kategorie spraw, badz
poszczegllne sprawy.

2. Zastepca Starosty.

§ 25.

Wojewoda wyznacza statego zastepce Sta-
rosty (Wicestaroste) sposrdéd urzednikéw Sta-
rostwa, zajmujacych stanowisko | kategorii
w dziale administracji spraw wewnetrznych,
z wytaczeniem urzednikéw fachowych. Na wy-
jatki moze zezwoli¢ Minister Administracji Pu-
blicznej.

Urzednik, wyznaczony na statego zastepce
Starosty:

1. z urzedu zastepuje Staroste jako szefa ad-
ministracji ogdlnej;

2. jest jego pomocnikiem w zakresie referatu
organizacyjnego (§ 8 pkt. 1).

Z tego tytutu:

a) jest odpowiedzialny wobec Starosty za
stan organizacyjny, biurowos$¢ i urzedo-
wanie Starostwa oraz witadz i urzedow
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 zatatwiane
w Starostwie przez wszystkich referen-
téw, nie wylaczajac fachowych;

c¢) moze w wypadkach nie cierpigcych zwto-
ki wydawac¢ decyzje we wszystkich spra-
wach, zastrzezonych Staroscie jako sze-
fowi administracji og6lnej, donoszac
0 tym bezzwlocznie Staroscie.
Szczegoiowy zakres dziatania zastepcy Sta-’
rosty okre$la Starosta za zgodg Wojewody
w ramach przepiséw §§ 21 —24. W tym zakre-
sie obcigza zastepce Starosty odpowiedzialnos$¢
za bieg poruczonyeh mu czynnosci.

§ 26.

Na wypadek niemoznosci petnienia przez
Staroste obowigzkéw stuzbowych albo na czas
jego urlopu zastepuje go zastepca Starosty. Vv

Gdy i ten nie petni obowigzkdw, Staroste za-
stepuje doraznie Il zastepca Starosty przez
Wojewode wyznaczony na wniosek Starosty.

Na urzednika zastepujgcego Staroste prze-
chodzag wszystkie uprawnienia i obowigzki Sta-
rosty. Jezeli iednak Starosta nie urzeduje z po-
wodu przeszkody nie wykluczajgcej moznosci
zajmowania sie sprawami urzedowymi, moze on
zastrzec pewne sprawy lub kategorie spraw
w dalszym ciggu do swej decyzji.

3. Referent.
8§27.

Referentem w rozumieniu niniejszego statutu
jest kazdy urzednik referujacy, t. j. przygotowu-
jacy zatatwienia spraw urzedowych bez wzgle-
du na posiadany stopien stuzbowy i kategorie,
do ktorej w mysl oDOwiazujgcych przepiséw na-
lezy.

Czynnosci poszczegdlnych referentow obej-
mujg zatatwianie pod wzgledem merytorycznym
spraw, ktéore na podstawie obowigzujgcych
przepiséw nalezg do ioh zakresu dziatania,
wzglednie zostaty iip przydzielone do zatatwie-
nia.

Referenci facnowi nie powinni by¢ uzywani
do zatatwiania spraw, ktore do ich referatow nie
nalezg. Wyjatki od tej zasady sg dopuszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzadzenia

Wojewody;
b) na podstawie specjalnego zarzadzenia
Starosty, gdy zatatwienie sprawy nie

cierpigcej zwioki wymaga uzycia
wszystkich rozporzgadzalnych sit Sta-
rostwa;

c) przy objazdach fart. 71 rozp. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z 19 stycznia
1928 r).

§ 28.

Referenci Drzygotowuja zatatwienia spraw
i ponoszg odpowiedzialnos¢:

1 za doktadna znajomos$¢ odnosnych ustaw,

rozporzadzen i okolnikéw, jako tez za nalezyte
stosowanie przepiséw o postepowaniu admini*
stracyjnym;



2. za przedstawienie sprawy zgodnie z ak-
tami;

3. za doktadne i bez btedu przytoczenie w za-
tatw leniu wszelkich dat. nazwisk, nazw, obliczen
cyfrowych i t. p,;

4. za Sciste stosowanie
przepisow o biurowosci;

5. za,dopilnowanie terminéw zaréwno wy-
nikajgcych z ustaw i rozporzadzen, jak i za-
kresSlonych przez wtadze centralne, Wojewode,
Staroste, oraz terminéw wynikajgcych z oko-
licznosci sprawy;

6. za projektowanie zatatwienia w ten spo-
s6b, azeby ono badz od razu zatatwito sprawe
w spos6b ostateczny, badz tez obejmowaio od
razu wszystkie niezbedne szczegdlty i nie wy-
wotato potrzeby dalszej przygotowawczej ko-
respondencji (w wypadku zb;erania materiatow,
zgdania wyjasnien i t. p.);

7. za przestrzeganie zasad oszczednosci;

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

Projekt zatatwienia referent winien zaopa-
trzy¢ swoim sygnum i data,

obowigzujgcych

§ 29.

Zakres samodzielnej aprobaty poszczegdl-
nych referentéw oznacza Starosta, z uwzgled-
nieniem postanowien § 26.

W interesie sprawnosci i szybkosci urzedo-
wania zakres samodzielnej decyzji i odpowie-
dzialnosci referentow powinien by¢ w granicach
ich osobistych kwalifikacyj mozliwie naiszerszy.

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

§ 30.

Referenci odnos$nie do spraw, w ktdérych po-
ruczono im prawo samodzielnego podpisywania
zalatwien, ponosza oprocz zwykiej odpowie-
dzialnosci ponadto odpowiedzialnosg;

a) za strone prawng podpisywanych przez
nich zatatwien, t. j. ich zgodno$¢ z obo-
wigzujgcymi przepisami oraz zarzgdze-
niami natury ogo6lnej;

b) za zgodnos$¢ tych zatatwien z rzeczowymi
i politycznymi dyrektywami Starosty oraz
0g6élnym interesem publicznym iza zacho-
wanie jednolitosci w ich traktowaniu;

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

dl za Sciste informowanie Starosty o stanie
spraw, ktore winny by¢é podane do jego
wiadomos$ci oraz za Sciste podawanie dy-
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rektyw Starosty do wiadomosci wtasci-

wych czynnikéw furzedéw i organow
Staroscie podlegtych).
§ 31
Referenci fachowi, niezaleznie od odpo-

wiedzialnosci cigzacej w ogole na urzednikach
referujacych (8 28—30), ponosza nadto catko-
witg odpowiedzialno$¢ za zalatwienie sprawy
zgodnie z wymaganiami dane; gatezi wiedzy fa-
chowej.

Referentom tym bedzie pozostawione z re-
guty prawo samodzielnej aprobaty w zakresie
spraw, ktérych zalatwienie oparte jest w prze-
wazajgcej mierze na ich zawodowej wiedzy
fachowej.

Starosta jest w kazdym razie uprawniony do
wydawania tym urzednikom wigzgacych dyrek-
tyw o charakterze ogélnym, oraz zastrzegania
sobie decyzji co do poszczegdlnych spraw fa-
chowych wiekszej wagi.

O ile Starosta ze wzgledéw stuzbowych
uwaza za niezbedne zastrzec sobie czasowo
aprobate wszystkich spraw zatatwionych przez
urzednika fachowego, winien o tym zawiadomié
Wojewode, podajgc uzasadnienie tego zarzg-
dzenia.

§ 32.

W wypadkach nie cierpigcych zwioki, gdy
czy to zachowanie drogi stuzbowej, czy uzy-
skanie przepisani, aprobaty nie jest mozliwe,
wzglednie spowodowatoby zwitoke w zatatwie-
niu sprawy, nie dopuszczalng ze stanowiska
interesu publicznego lub szczegdlnie waznego
interesu prywatnego, kazdy urzednik referujgcy
jest obowigzany zarzadzi¢ co nalezy, azeby
sprawa nie ucierpiata, lub terminu nie ominieto
O wydanym zarzadzeniu urzednik winien za-
wiadomic¢ Staroste.

§ 33.

Celem skoordynowania dziatalnosci catego
Starostwa, zwtaszcza referentéw spraw admini-
stracyjnych z referentami sp-aw fachowych, jako
tez dziatalnosci wtadz i urzeddw Staroscie pod-
legtych, odbywajg isie najmniej raz w miesigcu
konferencje referentéw pod przewodnictwem
Starosty, wzglednie jego zastepcy, majgce na
celu omawianie spraw wspoélnych. Konferencje
majg charakter opiniodawczy i doradczy.

Zadaniem tych konferencyi jest miedzy
innymi réwni :z informowanie sie 0 wazniejszych
przepisach i zarzgdzeniach jako tez rozwazanie
powstatych na tym tle watpliwosci.

4. Kierownik Kancelarii.
§ 34.

Kierownik Kancelarii prowadzi kancelarie
oraz odpowiada:
1 za Sciste przestrzeganie przepiséw o biu-

rowosci oraz informowanie Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszczeg6l-
nych referentow;
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2. za przestrzeganie zasady oszczednosci
oraz inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci;

3. za dopilnowanie zarzgadzen, majacych na
celu ochrone tainosci i poufnosci spraw.

Ponadto Kierownik Kancelarii prowadzi
ksiege przyjec¢ interesentow i spetnia inne czyn-
nosci przewidziane instrukcjg kancelaryjna.

§ 35.

Do obowigzkéw Kierownika Kancelarii na-
lezy prowadzenie spraw budzetowo-gospodar-
czych, zwigzanych z tym ksigg rachunkowych,
inwentarzowych, materiatowych, depozytowych
i t d z wyjatkiem dotyczgcych robo6t budowla-
nych, prowadzonych przez organy techniczne.

Do obowiazkéw K;erownika Kancelarii na-
lezy uwierzytelnianie odpiséow pism i dokumen-
tow, sporzadzonych na zgdanie ,witadz i o0s6b
interesowanych jak réwniez zatgcznikow.

VI. Przepisy koncowe.

§ 36.
llekro¢ statut niniejszy mowi o ,Staroscie”
i ,Starostwie”, nalezy przez to rozumie¢ ,Sta-
roste Powiatowego" i ,Starostwo Powiatowe".

§ 37.

Przepisy niniejszego statutu znajdujg odpo-
wiednie zastosowanie do Starostéw grodzkich.
Funkcje Starostow grodzkich* peinig Prezydenci
Miast wydzielonych. Dekret P. K. W.* N.
z dnia 28. Xl. 1944 (Dz. U. Nr. 14 poz. 74).

§ 38.

Statut niniejszy wchodzi w zycie z dniem
15. V. 1945 r.

Rownoczesnie tracg moc wszelkie przepisy
wydane w sprawach uregulowanych niniej: zym
statutem, o ile sg sprzeczne z jego postanowie-
niami, w szczeg6lnosci dotychczasowe statuty
organizacyjne.

§ 39.

W zakresie organizacji oraz trybu pracy
obowigzujg ponadto w Starostwach Wojewddz-
twa Poznanskiego ,Regulamin dla Starostw
Wojewodztwa Poznanskiego”, ,Instrukcja Refe-
rendarska" oraz ,Instrukcja Kancelaryjna".

Czesc L

Szczegotowy podfeiat czynnos$ci
z rzeczowym podziatem akt
(wykaz akt) w Starostwach Powia-
towych.

Referat Ogo6lno-Organizacyjny.
Grupa I. Sprawy og6lne. — Znak O.

1. Sprawy zwigzane ze stanowiskiem Starosty
jako reprezentanta Rzadu,

2. sprawy reprezentacyjne i etykietalne
sprawy nrganizacyj uroczystosci oficjalnych
i udziatlu w nich Starosty,

3. zebrania periodyczne,

4. sprawy wynikajgce ze stosunku Starosty do
witadz niezespoionvch,

5. sprawy akcyj spotecznych Kkierowanych
i popieranych przez Staroste oraz stosunek
do organizacyj spotecznych,

6. ewidencja wyjazddéw Starosty i ewidencja

deiegacyj urzednikéw,

odznaczenia,

opinie,

© o N

Sprawy organizacyjne.

Znak Org.

1. Sprawy organizacyjne — ogdélne,

2. zjazdy staroscmskie,

3. organizacja Starostwa i zasady urzedowa-
nia,

4. organizacja biurowosci i og6lny nadzér nad
czynnosci¢ mi biurowymi Starostwa,

5. nadzo6r ogélny nad urzedowaniem podle-

gtych urzedéw i organdw,

wyjazdy stuzbowe i roki urzedowe,

7. sprawy podziatu administracyjnego powiatu,

gmm, nazwy gmin,

sprawy osobowe ogolne,

9. sprawy osobowe urzednikow i
riuszéw nizszych,

o

©

funkcjona-

10. szkolenie urzednikow i praktykantow,
1o,
12,

Referat Budzetowo-Gospodarczy.
Grupa Il. Sprawy budzetdéw o-
gospodarcze. — Znak Budz

1. Przepisy i za-zadzenia ogolne,

2. sprawy ogdlnego nadzoru nad kance'arig,

3. sprawy zwigzane z budzetem — wnioski
budzetowe i sprawozdania,

4. zaNczki z kredytow budzetowych, wylicze-
nia zapotrzebowania,

5. koszty podrézy,

6. ptace urzednikéw i nizszych funkcjona-

riuszy,

7. lokal, swiatto i utrzymanie porzadku, optata
telefonu,

8. inwentarz biurowy, przydziat, zal.upno,
ewidencja,

9. mateiiaty pisarskie i d”uki,

10. depozyty i sumy przechodnie,
11. optaty stemplowe,
12. biblioteka i wydawnictwa urzedowe,
13. przechowywanie dowodoéw rzeczowych
i konfiskat, przekazywanie konfiskat,
4.,
15 e,
Referat Administracyjny.
Grupa IIl. Sprawy administracyjne.
Znak A.
1, Sprawy obywatelstwa stanu cywilnego —

ogdlne,
2. poswiadczenia i uznania obywatelstwa.

t
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28

=
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sprawy zwigzane z nadaniem obywatelstwa,
sprawy zwigzane ze zwolnieniem z obywa-
telstwa,

przynaleznos¢ gminna,

sprawy metrykalne, ksiegi stanu cywilnego,
akty urodzin, $lubdéw, Smierci,

sprawy matzenskie (Sluby cywilne, zezwo-
lenia na zawarcie zwigzku matzenskiego
za granicg, dyspensy od zapowiedzi, wy-
miana metryk z wladzami krajowymi i za-
granicznymi,

spis ludnosci,

statystyka ruchu naturalnego ludnosci,
nadawanie i zmiana nazwisk,

sprawy dotyczgce okreslenia wyznania,
sprawy jezykowe,

sprawy administracyjno-pre wne — ogoélne,
sprawy zwigzane z postepowaniem admini-
stracyjnym,

opinie prawne dla referatéw fachowych,
sprawy wodne — ogdlne.

sprawy zwigzane ze zmianami terenowymi
wskutek zmian koryta rzeki lub innych
zbiornikéw wodnych,

sprawy zw:gzane z utrzymaniem i regula-
cja wad i ich brzegow,

uprawnienia wodne i wywilaszczenia,
sprawy uzytkowania wod,

pozwolenia i zarzadzenia co do urucho-
mienia zakiadéw wodnych,
sprawy zwigzane z melioracjami,
odptywowym: itp.,

sprawy zwigzane z zegluga i sptawem na
wodach $rédlagdowych,

sprawy spoétek wodnych, zwigzkdéw wato-
wych,

sprawy gornicze, elektryczne, kolejowe,
prawno-drogowe, prawno-budowlane, komi-
niarskie, miar i wag,

rowami

sprawy ogo6lnie zwigzane z rybotdstwem
i fowiectwem,
wystawianie Kart rybackich i towieckich,

Referat Karno-Administracyjny.

IV. Sprawy karno-admini-
stracyjne. — Znak K.

Sprawy administracyjno-kame — ogolne,
orzecznictwo administracyjno-kame (zwy-
Gzajne — nakazowe,

dorazne nakazy karne (ewidencja, kontrola),
wykonanie kar administracyjnych,
rekwizycje w sprawach wykroczen popet-
nionych w innych powiatach,

sprawy postepowania przymusowego w ad-
ministracji — ogdlne,

egzekucje Swiadczen pienieznych,
egzekucje innych $wiadczen i przymus bez-
posredni

polityka kamo-administracjna — o0go6lna,

N

10.

12.
13.

14.

15.
16.

Grupa VI. Sprawy opieki

10.

11.
12.
13.
14.
15.
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Referat Spoteczno-Polityczny.

Grupa V. Sprawy spoteczno-
polityczne. — Znak Sp.

Sprawy spoteczno-polityczne — ogoélne,
partie polityczne legalne (ewtl. podteczki
dla kazdej partii),

partie polityczne wywrotowe (ewtl.
teczki dla kazdej partii),

sprawy przestepczos$ci politycznej,
sprawy stowarzyszen i zwigzkow,

pod-

sprawy zwiazkdéw zawodowych,

sprawy zgromadzen i zjazdow,

strajki,

sprawy narodowos$ciowo-wyznaniowe —
ogolne,

sprawy mniejszosci narodowych,

sprawy wyznaniowe,

sprawy rehabilitacji,

kontakt z Oddz. inf. i Prop., komunikaty
urzedowe,

Materiat informacyjny, sprawozdania i za-
rzadzenia z zakresu bezpieczenstwa i porz.
publ. (w porozumieniu z Powiatowym Urze-
dem Bezp. Publ. i Pow. Komendg M. G.),
sprawy kwest publicznych i zbiodrek,
Swiadectwa moralnosci,

Referat Opieki Spotecznej.
spotecznej.

Znak Op.
Zapomogi,
opiekanad ubogim’.
opiekanad inwalidami cywilnymi,

opiekanad wiezniami ideowymi,

nadzor nadzaktadami opieki spotecznej,
koszty leczenia,

fundacije,

akcje spoteczne z dziedziny opieki spote-
cznej,

wibéczegostwo i zebractwo,

emigracja zarobkowa i opieka nad wy-
chodztwem,

wspoidziatanie z Urzedem Repatriacyjnym,
wytudzanie wsparé¢,

opieka nad grobami wojennymi,
bezrobocie,

wspoétdziatanie w zalatwianiu spraw in-
walidow wojennych w tych Staros+wacn,
w ktdrych nie ma referatu dla spraw inwa-
lidobw wojennych,

opiekundw spotecznych,

Referat Sanitarny. (Lekarz powiatowy.)

Grupa VII. Sprawy sanitarne, —

Znak Z.

Z zakresu panstwowego:

1

Sprawy dot, personelu sanitarnego (lekarzy,

farmaceutéw, dentystéw, potoznych, pieleg-

niarek, masazystow i t. d.);
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10.
11.
12.
13.

14.

15

16.
17.

18.
19.

20.

21.

0 NOOh WD

. apteki,

. kanalizacja i zanieczyszczenie wod ze

Poznanski Dziennik Wojewoédzki — Poz, 1

pomoc lekarska pracownikom panstwowymi
zaktady lecznicze;

uzdrowiska i letniska;

stan sanitarny osiedli, higiena targow;
zaopatrzenie ludnosci w wode;

drogerie i sprzedaz trucizn;

sktady apteczne, wytwdrnie lodu,
wod mineralnych, srodkéw apt., pracownie
diagnostyczne i serologiczne;
nadzor nad towarzystwami
lek.;

higiena szkolna burs, sierocincéow, domoéw
dla starcéow i kalek, wiezien;

higiena przemystu, kolejowa i pracy;
opieka nad dzieémi i mtodzieza;

nadzor lekarski nad wychowaniem fizycz-
nym;

sprawy sanitarne mieszkan, lokali publicz-
nych, zaktadéw fryzjerskich;
lekarska akcja przeciwalkoholowa;
opinie i orzeczenia fachowe;

nadzor nad artykutami zywnosci i
miotami uzytku;

szczepienie ochronne;

walka z chorobami zakaznymi i epidemiami;
cmentarze, grzebanie zwilok, ekshumacje
i przewoz zwtok;

sprawy sanitarno-obyczajowe i walka z cho-
robami wenerycznymi;

o celach hig.-

przed-

sta-
nowiska sanitarnego;

. zaktady kapielowe;

2 zakresu samorzadowego:

=

w N

Znak Z. Sam.

Okregowy plan dziatania;

komisje zdrowia publicznego;
stowarzyszenia i zwigzki dziatajgce na polu
zdrowia;

propaganda higieny;

przychodnie, Srodki zdrowia,ambulatoria;
pomoc potoznicza i sprawyakuszerek
wodowych:

Referat Weterynaryjny (Powiatowy Lekarz

Weterynarii.)

Grupa VIIl. Sprawy weterynaryjne. —

Ea A S

Znak Wet.

Personel weterynaryjny (lekarze);

personel weterynaryjny (pomocniczy);
Swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat;
nadz6ér weterynaryjny nad targami zwierze-
cymi, przetargami, spedami, urzadzanie tar-
gowic zwierzat;

nadzdr weterynaryjny nad handlem zwie-
rzetami, nad stajniami handlowymi, nad pa-

ob-

t
t

N

i

10.

11.

12.

13.
14.

stwiskami handlarskimi, nad zwierzetami
nie majacymi statego miejsca pobytu (konie
cyganskie);

nadzér weterynaryjny nad obrotem zwie-
rzetami i surowcami za granica;

nadzor nad przewozem zwierzat kolejami
i statkami, ustanawianie stacyj tadunkowych,
ramp kolejowych i nadzdér nad nimi;
nadzor weterynaryjny nad ubojem zwierzat
i urzadzanie rzezni i stajen dla zwierzat
rzeznych;

nadzor weterynaryjny nad mleczarniami,
lecznicami oraz nad stajniami za.ezdnymi:
szczepienie zwierzat, nadzor nad wytwor-
niami szczepionek, obrét handlowy szcze-
pionek;

postepowanie z padling, grzebowiska, rakar-
nie, zaklady przerobki padliny, suszarnie
krwi, jelit i skor, garbarnie, zaktady prze-
réobki szczeci, wtosia, rogoéw, racic;
zwalczanie choréb zwierzecych zarazliwych,
objetych obowigzkiem zgtaszania, odszkodo-
wania i zapomogi z powodu wybicia z urzedu
wzglednie padniecia zwierzat;

ogtaszanie wybuchu: i wygasniecia zarazy;
zwalczanie choréb zwierzecych nie objetych
obowigzkiem zgtaszania,;

prowadzenie statystyki zwierzecej;

operacje (trzebienie) zwierzat na zarzadze-
nie wiladzy;

ubezpieczenie zwierzat;

1

w

10

[

w N
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Referat Rolniczo-Lesny.

Grupa IX. Sprawy rolne — Znak R.

Wspotdziatanie Starosty jako Reprezentanta
Rzadu z Powiatowym Urzedem Ziemskim
oraz organami, powotanymi do sprawy re-
formy rolnej i akcji siewnej;
Wspétdziatanie organéw
z Pow. Urzedem Ziemskim
w sprawach:
szkolnictwa rolniczego,
sposobienia rolniczego,

samorzgdowych
. lzbg Rolnicza

stypendiow, przy-

zrzeszen rolniczych, jak Samopomoc Chtop-
ska, Spotdzielnie rolnicze i t. p,,

zalesien nieuzytkdw;

zwalczania szkodnikéw i chwastow,
popierania hodowli;

rybactwa,

melioracyj ogélnych i szczeg6towych,

Sprawy lesne. — Znak RL.

Ogélne. Wspotdziatanie Starosty z Dyrekcja
L. P. i nadle$nictwami, w szczeg6lnosci
w zakresie:

ochrony lasow,

zalesienia nieuzytkow,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Referat Aprowizacji i Handlu.

Grupa X. Sprawy aprowizacji
i handlu. Znak AH.

Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 1 11
27. sklepow,
28. cen i walki z lichwa,
29. transportow,
30,
1 3

Sprawy aprowizacji i handlu — ogélne,
statystyka wedtug zarzadzen ogoélnych,
Swiadczenia rzeczowe:
ujecie stanu ptodéw rolnych
i zwierzecych),
ujecie stanu artykutéw przemystu spozyw-
czego,
podziat S$wiadczen rzeczowych na gminy
i wykonanie dostaw tych S$wiadczen,
sprawy zadysponowania i zabezpieczenia
Srodkow zywnosciowych dla ludnosci rolni-

(roslinnych

zadysponowanie i zabezpieczenie S$rodkoéw
zywnoséciowych objetych systemem kartko-
wym dla ludnosci nierolniczej,
zabezpieczenie nadwyzki Wojew. Wydzia-
towi Aprowizacji i Handlu.

Aprowizacja:
Sprawy ujecia stanu
nierolniczej,
zamawianie kart zywnos$ciowych,
zgtaszanie zapotrzebowan na S$rodki zyw-
nosciowe objete systemem kartkowym, v>raz
z organizacja punktéw rozdzielczych,
rozprowadzenie kart zywnos$ciowych
miasta i gminy,
wydawanie pozwolen na otwarcie stotowek,
sprawy dodatkowego zapotrzebowania zyw-
nosci.

Handlowo-spotdzieicze:

Wydawanie pozwolen na prowadzenie han-
dlu (z wyjatkiem rzemiosta i przemystu),
opiniowanie uprawnien prowadzenia rze-

liczebnego ludnosci

na

mieslniczej i przemystowej przetworezosci
artykutéow  wiokienniczych, skérzanych
i spozywczych,

sprawy rejestracji spoidzielni i udzielanie
zezwolen akcji spoidzielczej w powiecie,
przejmowanie stanu produkcji artykutéw

wiékienniczych i skérzanych,
zaopatrywanie ludnosci w artykuty monopo-
lowo-akcyzowe,

zaopatrywanie w artykuty witokiennicze,
skérzane, surowce, potfabrykaty, materiaty
pedne i opatowe,

sprawy cennikow urzedowych.

Rachunkowo-premiowe:
Ewidencja stanu towaréw kontyngentowych
i reglamentowanych,
opracowanie premii za wykonanie $wiad-
czen rzeczowych,
zgtaszanie zapotrzebowan na artykuty pre-
miowe w Urzedzie Wojewddzkim,
podziat premii.

Kontrola:
mtynoéw, mleczarn i innych przedsiebiorstw
przemystu przetwdrczego, spozywczego

i artykutéw objetych gospodarkag panstwo-
wa,

Referat Przemystowy.

Grupa Xl. Sprawy przemystu. —

Znak Prz.
1. Sprawy przemystowe — ogdlne,
2. personalne,
3. kontrolne,
4. prawne,
5 informacji i propagandy,
6- budzetowe,
7. Stowarzyszen, Zwigzkéw Zawodowych
i Rad Zatogowych.
Ekonomiczne:
8. Statystyczne,
9. planowe,
10. pracy i ptacy,
11. kosztow wiasnych i cen,
12. finansow.
Wytworcze:
13 Surowcow,
14. standartéw,
15. technologii,
16. techniczne,
17. kultury i pracy,
18. uzbrojenia,
Odbudowy:
19. Projekty sprzetu i materiatu technicznego,
20. remonty,
21. montaze,
22. ochrona,
23. odszkodowan ia.
Zaopatrywania:
24. Surowce,
25. odpadki,
26. potfabrykaty,
27. materiaty techniczne,
28. narzedzia,
29. opat,
30. materiaty pedne,
31. aprowizacja p racujacych,
32. transport,
33. zbyt.
Referat Kultury i Sztuki.
Grupa XIlI, Sprawy kultury i sztuki
Znak KS.
1. Ogodlne,
2. zaktadanie i nadzorowanie teatréw,
3. . " . orkiestr,
4. " " " chéréow,
5. . " " galerii sztuki,
6. . . ® " zbioréow
i muzeobw,
7. zaktadanie i nadzorowanie studiéw drama

tycznych,
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zaktadanie i nadzorowanie instytutéw
i szkét muzycznych, choreograficznych
i sztuk plastycznych,

sprawy Powiatowego Osrodka Krzewienia
Kultury i Sztuki.

Referat Oswiatowy.

Grupa XIIl. Sprawy osSwiatowe.

Znak OSw,

Przedszkola,

o$wiata pozaszkolna, kursy,
ludowe,

stowarzyszenia os$wiatowe,
turystyka,

stypendia, zaktady szkolne samorzgdowe,
komisje szkolne, o$wiatowe,

uniwersytety

Referat Drogowy. (Powiatowy Zarzgad Drogowy.)

Grupa XIV. Sprawy Powiatowego

Zarzagdu Drogowego. — Znak Drog.

1

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Programy i kosztorysy na konserwacje drog
i mostéow panstwowych i wojewddzkich,
programy i kosztorysy na konserwacje cirog
i mostéw powiatowych i gminnych,
projekty techniczne i kosztorysy na budowe
i przebudowe drég panstwowych i woje-
woédzkich,

projekty techniczne i kosztorysy na budowe
i przebudowe drog powiatowych i gminnych,
projekty techniczne i kosztorysy na budowe
i przebudowe mostéw na drogach panstwo-
wych i wojewdédzkich,

projekty techniczne i kosztorysy na budowe
i przebudowe mostéow na drogach powia-
towych i gminnych,

preliminarze budzetowe iwnioski w sprawie
kredytow dla drog panstwowych i woje-
wodzkich,

preliminarze budzetowe i wnioski w sprawie
kredyfow dla drég powiatowych i gminnych,
ewidencja i sprawy kredytéw na drogi
i mosty panstwowe i wojewddzkie,
ewidencja i sprawy kredytow na drogi
i mosty powiatowe i gminne,

przetargi i wydanie robdét na konserwacje
di 6g i mostéw panstwowych i wojewo6dz-
kich,

przetargi i wydanie robdét na konserwacje
drég i mostow powiatowych i gminnych,
zakup materiatow dla wykonania robét
konserwacyjnych prowadzonych sposobem
gospodarczym na drogach i mostach pan-
stwowych i wojewodzkich,

zakup mateiiatéw dla wykonania robédt
konserwacyjnych, prowadzonych sposobem
gospodarczym na drogach i mostach powia-
towych i gminnych,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.

34.

36.

. stwowych

wykonanie robét konserwacyjnych sposo-

bem gospodarczym (robocizna i inne) na
drogach i mostach panstwowych i woje-
waédzkich,

wykonanie robdét konserwacyjnych sposo-
bem gospodarczym (robocizna i inne) na
drogach i mostach powiatowych i gminnych,

nadzér, kontrola i odbidér wykonanych robdt
konserwacyjnych na drogach i mostach pan-
stwowych i wojewodzkich,

nadzdr, kontrola i odbiér wykonanych robét
konserwacyjnych na drogach i mostach po-
wiatowych i gminnych,

kosztorysy wykonawcze robot konserwa-
cyjnych, prowadzonych systemem gospo-
darczym na drogach i mostach panstwo-
wych i wojewodzkich,

kosztorysy wykonawcze rob6t konserwa-
cyjnych, prowadzonych systemem gospo-
darczym na drogach i mostach powiatowych
i gminnych,

przetargi i wydanie rob6t na budowe i prze-
budowe drég i mostéw panstwowych i wo-
jewodzkich,

przetargi i wydanie rob6t na budowe i prze-
budowe drog i mostow powiatowych i gmin-
nych

wykonanie rob6t budowy i przebudowy
systemem gospodarczym ifzakup materia-
tow, robocizna, i inne) na drogach i mostach
panstwowych i wojewdédzkich,

wykonanie robét budowy i przebudowy
systemem gospodarczym (zakup materia-
tow, robocizna i inne) na drogach i mostach
powiatowych i gminnych,

nadzo6r, kontrola i odbiér uykonanych
robét budowy i przebudowy drég i mostow
panstwowych i wojewo6dzkich,

nadzér, kontrola i odbiér wykonanych
robét budowy i przebudowy drég i mostow,
powiatowych i gminnych,

kosztorysy wykonawcze na budowe i prze-
budowe drég i mostéw na drogach pan-
i wojewoddzkich,

kosztorysy wykonawcze na budowe i prze-
budowe drog i mostow na drogach powia-
towych i gminnych,

roczne sprawozdania z gospodark drogo-
wej,

inne sprawozdania dla Wtadz Nadzorczych,
sprawozdania dla innych Witadz i Urzedow,

przepisy i rozporzadzenia w sprawach dro-
gowych,

ewidencja drég i mostow i sprawy z tym
zwigzane dia drog panstwowych i woje-
woédzkich,

ewidencja drog i mostéw i sprawy z tym
zv lgzane dla dr6g powiatowych i gminnych,
ewidencja materiatow drogowych na dro-
gach i mostach panstwowych i wojewo6dz-
kich,

ewidencja materiatow drogowych na dro-
gach i mostach powiatowych i gminnych.



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52

53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
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ewidencja narzedzi i maszyn drogowych
na drogach i mostach panstwowych i woje-
waédzkich,

ewidencja narzedzi i maszyn drogowych na
drogach i mostach powiatowych i gminnych,

ewidencja nieruchomosci drogowych (domki
droznicze, magazyny, place skiadowe, pasy
przydrozne,, szk6tki drzew) na drogach pan-
stwowych i wojewddzkich,

ewidencja nieruchomosci drogowych (domki
droznicze, magazyny, place sktadowe pasy
przydrozne, szkotki drzew) na drogach po-
wiatowych i gminnych,
sprawy drzew przydroznych
panstwowych i wojewodzkich,
sprawy drzew przydroznych na drogach
powiatowych i gminnych,

sprawy powiatowych szkétek drzewnych,
sprawy znakéw drogowych na drogach
panstwowych i wojewddzkich,
sprawy znakow drogowych
powiatowych i gminnych,
pomiary ruchu na drogach panstwowych
i wojewddzkich,

na drogach

na drogach

pomiary ruchu na drogach powiatowych
i gm.nnych,
pomiary grubosci nawierzchni na drogach

panstwowych i wojewdédzkich,

pomiary grubosci nawierzchni na drogach
powiatowych,

ewidencja stuzby drogowej i sprawy per-
sonelu drogowego na drogach panstwowych
i wojewddzkich,

ewidencja stuzby drogowej i sprawy per-
sonelu drogowego na drogach powiatowych
i gminnych,

Swiadczenia socjalne pracownikéw drogo-
wych,

Swiadczenia rzeczowe na cele drogowe,
sprawy zwigzane z ruchem na drogach,
sprawy przejazdéw kolejowych,

sprawy dojazdéw do dworcdéw kolejowych,
sprawy drogowe zwigzane ¥ przeprowadze-
niem reformy rolnej,

sprawy uzytkowania drdg wzglednie pasow
przydroznych dla celéw niedrogowych na
drogach panstwowych i wojewddzkich,
sprawy uzytkowania drég wzglednie paséw
przydroznych dla celdw niedrogowych na
drogach powiatowych i gminnych,

podania i wnioski stron w sprawach drogo-
wych,

dzierzawa traw w rowach przydroznych na
drogach panstwowych i wojewddzkich,
dzierzawa traw w rowach przydroznych na
drogach powiatowych i gminnych,

optaty za nadmierne zuzywanie drég pan-
stwowych i wojewddzkich,

optaty za nadmierne zuzywanie drég po-
wiatowych i gminnych,

wn R

10.

11.
12.

13.

Referat Budowlany.

Grupa XV. Sprawy budowlane.
Znak Bud.

(Architekt powiatowy.)
Ogolne,
nadzér budowlany nad gminami wiejskimi,
budowa i naprawa budynkéw panstwowych,
w ogolnosci,
sprawozdanie na miejscu z dostaw mate-
riatbw budowlanych i wykonanych robét,
przy budynkach Danstwowych,

miejscowy nadzor nad wykonaniem robdt,
przy budynkach panstwowvch,

zarzad nieruchomosci samorzgdowych —
w ogolnosci,

projektowanie i przeprowadzenie budowy
budynkoéw samorzadowych,

administracja gospodarcza i opieka techni-
czna oraz przeprowadzenie remontu przy
budynkach samorzadowych,

grobownictwo wojenne w ogolnosci,
odszukanie grobéw wojennych na terenie
powiatu,

sprawy odbudowy w og6lnosci,
inwentaryzacja i zabezpieczenie materiatéw
budowlanych dla odbudowy,
zabezpieczenie prowizorycznych szop

i sktadnic,

Referat Szkéd Wojennych.

Grupa XVI. Sprawy szko6d wojennych.

Znak Szk.
Sprawy szkod wojennych — ogdlne,
przeprowadzenie rejestracji szkod wojen-

nych na podstawie ustalonych przez wtadze
centralne Kwestionariuszy,

badanie zgtoszonych szkéd wojennych na
podstawie przedstawionych przez osoby fi-
zyczne lub prawne dokumentéw lub innych
dowodéw (SwiadkOw, mogacych udzieli¢
wiadomosci co ao powstatej szkody),
dokonywanie numeracji wypetnionych kwe-
stionariuszy,

prowadzenie rejestru wypetnionych kwe-
stionariuszy oraz utrzymanie go w stanie
aktualnym,

sprawy zaktadania i prowadzenia kartoteki
0s6b, przez wypadki wojenne poszkodowa-
nych,

spiawy dotyczace komisarzy spisowych,
sprawy sprawozdan dla Inspektoratu Szkod
Wojennych przy Urzedzie Wojewobazk.m,
dotyczgcych przebiegu akcji rejestracyjnej;
wspotdziatanie z Miejskimi i Gminnymi Ra-
dami Narodowymi w akcji rejestracyjnej
oraz przy badaniu zgtoszonych szkod,
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Referat Inwalidéw Wojennych.

Grupa XVII.
wojennych.

Sprawy inwalidéw
— Znak In.

Sprawy rejestracji inwalidow wojennych
i zaopatrzenia — ogolne,

sprawy inwalidéw przedwojennych,

sprawy zwrotu kosztéw nieuzasadnionego
badania,

sprawy dokumentéw, stwierdzajacych prze-
bieg stuzby wojskowej i zwigzek przyczy-
nowy uszkodzen zdrowia inwalidy ze stuzog
wojskowa oraz ewtl. uzyskanie ich za po-
Srednictwem konsulatéw,

sprawy rent inwabdoéw wojennych,

sprawy zapomdg dla inwalidéw wojennych,
wdoéw po nich,

rejestracja, ewidencja i staiystyka inwali-
dow wojennych,

sprawy zwigzane z dziatalnoscig komisji
wojskowo-lekarsikiej,

sprawy leczenia, doleczenia kalectw i pro-
tezowanie,

sprawy szkolenia i reedukcji inwalidéw wo-
jennych,

sprawy opieki nad ociemniatymi inwalidami
i przydziatu im psow przewodnikow i na-
rzedzi pomocniczych,

sprawy kapitalizacji rent inwalidzkich,
sprawy zaopatrzenia wdow i sierét po inwa-
lidach,

Referat Wojskowy. (Wydziat Wojskowy przy

Pow. Radzie Narodowej.)

Grupa XVIIl. Sprawy wojskowe. —
Znak Wojsk.

1. Sprawy wojskowe — ogoélne,

2. sprawy zwigzane z administracjg i ewiden-
cja rezerw ludzkich, podlegajacych obo-
wigzkowi stuzby Avoiskowej wigcznie do
przeprowadzenia poboru rekruta,

3. sprawy zwigzane z administracjg i ewiden-
cja kontyngentu ludzkiego dla przysposo-
bienia wojskowego,

4. sprawy zwigzane z zabezpieczeniem wyko-
nania zadah mobilizacyjnych, zarzgdzonych
przez witadze wojskowe,

5. sprawy zwigzane z administracjg i ewidencjg
kontyngentéw zwierzecych (koni) oraz
Srodkéw lokomocji dla potrzeb wojska, pod-
legajacych mobilizacji ogdlnej,

6. sprawy zwigzane z odroczeniem wcielenia
do wojska rekrutéw z poboru,

7. sprawy zwigzane z mobilizacjg i rejestracja
ludnosci do stuzby wojskowej,
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Sekretariat Pow. Rady Narodowej oraz
Wydziatu Powiatowego.

Grupa XIX. Sprawy Sekretariatu

Powiatowej

=
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

24.
25.

Rady Narodowej ora'z

Wydziatu Powiatowego.
Znak P. R. N.

Sprawy ogolne,

powotywanie Powiatowej Rady Narodowej,
wybdér organéw Rady Narodowej, Prezy-
dium oraz Wydzialu Powiatowego,
sprawy zwigzane z dietami oraz zwolnie-
niem cztonkéw Wydzialu Powiatowego
z dotychczasowych funkcyj,

komisje nadzwyczajne Rad Narodowych,

odwotanie cztonkéw Rad Narodowych niz-
Sszego stopnia, zawieszonych w swych czyn-
nosciach lub wykluczonych (art. 18 pbr. 4
Dz. U. 5. poz. 22),

posiedzenia Powiatowej Rady Narodowej,
uprawnienia ustawodawcze Powiatowej Ra-
dy Narodowej,

sesje budzetowe,

planowanie dziatalnosci publicznej (budzet,
plan $wiadczen w naturze),

zawieranie uméw w sprawie pozyczki, zby-
cia, zamiany lub obcigzenia majgtku nieru-
chomego,

powotywanie samorzgadowych organéw wy-
konawczych,

sprawozdania Rad Narodowych nizszego
stopnia oraz Pow. Rady Narodowej,
kontrola zgodnosci uchwat Rad Narodo-
wych z obowigzujgcymi ustawami,

kontrola dziatalnosci Rad Narodowych niz-
szego stopnia oraz organow wykonawczych
z punktu widzenia legalnosci oraz zgodnosci
z wiasciwg linig dziatalnosci Krajowej Rady
Naro iowej,

uprawnienia Powiatowej
odnosnie powotywania i

Rady Narodowej
ustgpienia Sta-

rosty,
nadzér Powiatowej Rady Narodowej nad
Radami Narodowymi nizszego stopnia

w ogélnosci,

zatwierdzanie uehwa, Rad Narodowych niz-
szego stopnia dotyczacych budzetu i $wiad-
czen w naturze,

zatwierdzanie uchwat dotyczacych prowa-
dzenia i pobierania podatkéw oraz optat,

zatwierdzanie uchwat, dotyczgcych zacig-
gania pozyczek lub objecia zobowigzan,

zatwierdzanie uchwat dotyczgcych nabywa-
nia, pozbywania i obcigzenia ma,gtKu nieru-
cnomego,
zatwierdzanie
kapitatu,
rozwigzywanie Rad Narodowych nizszego
stopnia oraz ich organéw wykonawczych,

wybdr komisyj dyscyplinarnych,
zatwierdzanie uchwat dotyczacych ustale-
nia liczby cztonkéw Zarzgadu Miejskiego,

uchwat dotyczacych Ilokat
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Rady Narodowej nad dziatalnoscig Starosty.
Sprawozdania Starosty.

27. zatwierdzanie uchwat Rad Narodowych
gminnych oraz miejskich miast niewydzielo-
nych, ktére w mysl dotychczas obowigzujg-
cych przepisow dla samorzadu podlegaty
zatwierdzaniu wtadz nadzorczych 3 art. 5
Dz. U. R. P. Nr 14/44, poz. 74),

28. uprawnienia Prezydjum Powiatowej Rady
Narodowej dotyczgce uchwatl Rad Narodo-
wych nizszego stopnia, ktére sa niezgodne
z prawem, niecelowe lub niezgodne z linig
zasadniczg dziatalnosci Krajowej Rady Na-
rodowej,

29. wydawania opinii przez Prezydium Powia-
towej Rady Narodowej w sprawach doty-
czacych wyboru burmistrzéw i wiceburmi-
strzow,

30. przygotowanie spraw, majacych wejs¢ pod
obrady PowiatowelRady Naroodwej lub jej
Prezydium przez Wydziat Powiatowy,

31. sprawozdania Wydziatlu Powiatowego ze
swej dziatalnosci dla Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej,

32. kontrola Wydzialu Powiatowego nad dzia-
talnoscia organéw wykonawczych, samo-
rzadu nizszego stopnia oraz organéw admi-
nistracji panstwowej na zlecenie Powiato-
wej Rady Narodowej lub jej Prezydium,

33. uprawnienia Przewodniczagcego Wydziatu
Powiatowego w wypadkach nie cierpigcych
zwtoki,

Referat Ogo6lno-Organizacyjny Samorzadowy.

Grupa XX. Sprawy ogo6lno- organiza-
cyjne samorzgdowe. — Znak O. Sam.

Sprawy og6lne.

Udziat w zwigzkach miedzykomunalnych,
sprawy zwigzane z K. K O,
komisje rewizyjne zwigzku samorzad.,
sprawy ruchu regionalnego,

" spomo-administracvjne,

” przewtaszczen:owe,

,, dotyczace rozjemcow.

N, wWN R

Sprawry organizacyjne.

8. Organizacyjno-samorzadowe — ogoine,

9. organizacja bi ir, zaktadow i urzadzen samo-
rzadowych,

10. sprawy personalne samorzadowe,

11. sprawy dyscyplinarne samorzgdowe,

12. sprawy szkoleniowe,

13. sprawy Powiatowego Funduszu Emerytal-
nego,
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Referat Rachunkowo - Podatkowy Samorzadu.

Grupa XXI. Sprawy rachunkodéw o-
podatkowe samorzgdu. —
Znak Pod. Sam.

1. Sprawy budzetowo-gospodarcze — ogolne,

2. budzety admin. zaktaddéw i przedsiebiorstw.

3. zarzad gmachami samorzadowymi

4. zarzad S$rodkami lokomocji samorzadowej,

5. sprawy rachuby ogolne,

6. pozyczki diugoterminowe,

7. " krétkoterminowe,

8. kontrola rachunkowosci zaktadéw i urza-
dzen, -

9. fundusze specmline,

10. sprawozdania rachunkowe,

11. sprawy podatkowe ogdline,

12. dodatki do podatkow panstwowych,

13. udziat w podatkach panstwowych,

14. podatki samoistne na rzecz Pow. Zw. Samo-
rzadowege,

15. podatki na rzecz Wojewodzkiego Zwigzku
Samarzadowego.

16. daniny i optaty na rzecz Snarbu Panstwa,

17. egzekucja,

18. sprawy kasowe,

Referat Inspekcyjny. (Inspektor Samorzadowy.)

Grupa XXIlI. Sprawy inspekcji samo-
rzgdu. — Znak Gm. (Inspektor Gmin.)

1. Sprawy inspekcyjne — ogolne,

2. . lustracyjne,

3. " budzetowe gmin,

4. uchwaty finansowe, wvmagajgce zatwier-
dzenia,

5. protokdty zebran Gminnych Rad Narodo-
wych,

o

zmiany granic gmin i gromad,

7. sprawozdania do witadz wyzszych w spra-
wach gminnych i w sprawach gminnych kas
pozyczkowo-oszczednosciowych,

Referat Pozarnictwa. (Powiatowy Komendant
Pozarnictwa.)

Grupa XXIIl. Sprawy pozarnictwa.
Znak Poz.
1. Sprawy pozarnictwa ogdlne,

2. prowadzenie ksigg i kancelarii w mysl in-
strukecji biurowej,

3. opracowanie planu dziatalnosci i
Pow. Komendanta Poz.

4. ustalanie stopnia niebezpieczenstwa poza-
rowego poszczegdlnych miejscowosci po-
wiatu, oraz wiekszych zaktadéw przemy-
stowych i innych,

budzetu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ustalanie rodzaju i sit okregowych pogotowi
pozarnych oraz strazy pozarnych, przewi-
dzianych ustawg o ochronie przed pozarami
i innymi kleskami z d. 13. Ill. 1934 r., i opra-
cowanie sieci strazy pozarnych w powiecie
tagcznie z obsadg personalng komend i do-
wodztw w strazach,

opracowywanie plandéw zaopatrzenia pogo-
towi i strazy pozarnych w sprzet i materiaty
pedne,

opracowywanie planéw pomieszczen (re-
miz) strazy pozarnych,

opracowywanie olanéw wyszkolenia stra-
zackiego i wyszkolenia specjalnego w stra-
zach pozarnych,

opracowywanie planéw zaopatrzenia wod-
nego w powiecie,

opracowywanie planéw obrony przeciwpo-
wodziowej w powiecie,

udziat w odprawach i przeszkoleniach Pow.
Komendantéw Poz., jakie organizuje Gtdwny
wzglednie Wojewddzki Inspektorat Pozar-
nictwa,

organizowanie odpraw naczelnikéw rejono-
wych oraz naczelnikéw strazy pozarnej
w powiecie,

organizowanie i przeprowadzanie kursow,
przeszkolen, manewrow, zawodow i zjazdéw
strazy pozarnych w powiecie z zakresu
prac strazackich, oplpoz., p. w. i w. f., prze-
ciwpowodziowych, sanitarnych, wychowa-
nia obywatelskiego i innych zleconych przez
witadze,

przeorowadzanie inspekcji, lustracji i kon-
troli, oraz kontroli polustracyjnych w stra-
zach pozarnych,

opracowywanie regulaminéw o zapobiega
niu powstawania i rozszerzania sile pozaréw
i innych klesk w gminach i zaktadach, oraz
czuwanie i kontrola nad akcjg zapobiegaw-
czg przez udziat w komisjach przeciwpoza-
rowych i wspotpraca z wtadzami nad zorga-
nizowaniem prawidtowego wycieru komi-
néw, propaganda w szkotach, oraz wsrdéd
ludnosci,

prowadzenie akcyj ratowniczych przy wiek-
szych pozarach wzglednie innych kleskach
zywiotowych, 'przy ktorych wspotdziata
kilka strazy pozarnych,

opracowywanie planéw finansowych po-
wiatu na odcinku ppoz. (fundusz centralny
przeciwpozarowy, fundusze wtasne powiatu
i fundusze gmin),

opracowywanie wnioskow strazy wzglednie
gmin o zasitki na izakup lub reperacje sprze-
téow, na budowe remiz i zbiornikéw wod-
nych pod wzgledem techniezno-pozarowym,

zatwierdzanie projektéw budzetéw rejonow
pozarniczych dla gmin zbiorowych na cele
ppoz.

czuwanie nad przeprowadzeniem ubezpie-
czenia strazakéw od nieszcze$liwych wy-
padkow w Kasie Strazackiej,

21. wspétpraca z Oddziatem Powiatowym
Zwigzku Strazy Pozarnych R. P. we wszel-
kich sprawach poruczonych ustawg o Ochro-
nie przed pozaranr oraz statutem Zwigzku
Strazy Pozarnych R. P.,

Referat Obyczajowy.

Grupa XXIV. Sprawy obyczajowe
(w miastach wydzielonych).
Znak Ob.

=

Sprawy obyczajowe ogoélne,
2. nadzorowame nierzgdu zawodowego przez
poddawanie dozorowi policyjnemu, kiero-
wanie do ogledzin lekarskich (lekarzy miej-
skich). ustalanie przepiséw policyjno-po-
rzadkowych dla prostytutek i denuncjowa-
nie tychze,

zwalczanie handlu zywym towarem,

zwalczanie sutenerstwa i kupiersiwa,

5. zwalczanie konkubinatéw, budzacych zgor-
szenie publiczne,

6. ewidencja, przypadkoéw, zarazen wenerycz-
nych i gwattu,

7. nadzorowanie domoéw, lokali i osobniKow
podejrzanych o przekroczenia lub wystepki
obyczajowe, ktérych zwalczanie nalezy do
referatu obyczajowego,

8. organizacje obtaw obyczajowych,

Hw

REGULAMIN DLA STAROSTW
WOJEWODZTWA POZNANSKIEGO.
Czesc¢ I
. Ogdélne obowiagzki
(88 1—15)
§ I-
Obowigzek przedstawiania sie.

urzednikow.

Kazdy referendarsui urzednik winien przed-
stawi¢ sie w Urzedzie Wojewo6dzkim Wojewo-
dzie, Wicewojewodzie, Naczelnikom Wydziatéw
oraz Kierownikowi Odaz. Organizacyjnego.

Kazdy nowoprzyjety, wzgl. przydzielony
urzednik przed rozpoczeciem stuzby w Staro-
stwie ma sie zgtosi¢ u Starosty, ktéry ustala
przydziat nowego urzednika, i przedstawic¢ sie
osobiscie réwniez innym urzednikom w Staro-
stwie.

Obowigzek przedstawiania sie ma charakter
urzedowy i nie pocigga za sobg obowigzku rewi-
zytowania.

§ 2.
Zapoznanie sie z przepisami organizacyjnymi.

Wszyscy urzednicy obowigzani sa zapoznac
sie najdoktadniej ze statutem organizacyjnym
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Starostwa, szczegétowym podziatem czynnosci,
przepisami kancelaryjnymi, rzeczowym podzia-

tem akt, oraz niniejszym regulaminem.

§ 3
Obowigzek studiowania i zbierania przepiséw
normatywnych.

Wszyscy urzednicy referujgcy obowigzani sg
zna¢ doktadnie obowigzujgce przepisy w tym za-
kresie, w jakim to dla poszczeg6lnych kategorii
urzednikow jest w} magane, i wiadomosci swe
uzupetnia¢ stale przede wszystkim w drodze
obowigzkowego studiowania: Dziennika Ustaw
R. P., Monitora Polskiego, Dziennika Urze-
dowego Ministerstwa Administracji Publicz-
nej, Poznanskiego Dziennika Wojewddzkie-
go, okélnikéw, zarzadzen i instrukcyj oraz
orzeczen Najwyzszego Trybunatu Administra-
cyjnego w zakresie spraw przez nich zatatwia-
nych. Egzemplarze kazdego nowego numeru
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dzienni-
ka Urzedowego oraz okdlniki Ministerstw i
Urzedu Wojewddzkiego winny by¢ obiegowo
udzielane do przeglgdania wszystkim urzedni-
kom w Starostwie, zaopatrzone przez nich wita-
snorecznymi ich podpisami, na dowdéd, ze zapo-
znali {ie z trescig, a nastepnie wiaczone do od-
nosnych zbioréow.

Urzednicy referujagcy sa obowiazani utrzy-
mywa¢ w nalezytym porzadku komplety tych
wydawnictw urzedowych, jakie stosownie do
ustalonego rozdzielnika otrzymuja dla swego
uzytku.

W razie zwolnienia lub przeniesienia urzed-
nicy referujgcy winni przekazac¢ posiadane kom-
plety wydawnictw urzedowych swemu nastepcy
lub tez Kierownikowi kancelarii.

8 4.

Zaleznos$¢ i droga stuzbowa.

O ile w strukturze organizacyjnej Starostwa
przewidziani sg w pewnych referatach kierowni-
cy, woéwczas urzednicy zatrudnieni w nich pozo-
staja w bezposredniej zaleznosci od kierownika
referatu, kierownicy referatow od Starosty.
Urzednicy Starostwa otrzymujg zlecenia stuzbowe
bezposrednio od swoich bezposrednich przetozo-
nych. — Urzednik, ktory otrzyma zlecenie stuz-
bowe z pominieciem tej kolejnosci, powinien je
zakomunikowaé¢ bezzwlocznie swojemu bezpo-
Sredniemu przetozonemu.

§ 5.
Uzywanie wiasciwych tytutéw urzedom ych.

Nie wolno urzednikom uzywac tytutow in-
nych anizeli przywigzanych do stanowiska, jakie
w danej chwili zajmujg. W celu usunigcia nie-
porozumien winien odnosny urzednik natych-
miast reagowaé¢ na niewtasciwg tytulature.
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§ 6.
Adresy urzednikéw.

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

§ 7
Przestrzeganie godzin urzedowych.

Godziny urzedowe winny by¢ SciSle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zatatwie-
nie spraw urzedowych

§ 8.
Kontrola obecnosci.

Urzednik moze w godzinach wurzedowych
opuszczaé biuro w sprawach prywatnych jedynie
wyjatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty,
Opuszczajgc biuro w celu zatatwienia spraw
urzedowych, urzednik obowigzany jest zawiado-
mi¢ o tym swego bezposredniego przetozonego.
Urzednik sprawujacy obowiazki Kkierownicze,
winien — opuszczajagc chwilowo biuro, — za-
wiadomié¢ o tym swego zastepce.

§ 9.

Zawiadamianie o przyczynach nieobecnosci oraz
wyjazdach niestuzbowych. Ewidencja nieobec-
nosci.

Jesli urzednik nie moze przyjs¢ do pracy z
powodu choroby lub innych usprawiedliwiaja-
cych przyczyn, to winien zawiadomi¢ o tym na-“
tychmiast swego bezposredniego przetozonego.

O nieobecnosci w danym dniu urzednika za-
wiadamia jego bezposredni przetozony tego sa-
mego dnia przed koncem urzedowania — Sta-
roste.

Jezeli urzednik, nieobecny w biurze z powo-
du choroby ponad 2 dni, nie przedstawi $wia-
dectwa urzedowego, Starosta moze spowodowac
z urzedu zbadanie nieobecnego przez lekarza
powiatowego.

Jesli urzednik ma zamiar wyjechaé¢ w dniach
wolnych od z£ je¢ stuzbowych poza obreb sie-
dziby Starostwa, to winien zawiadomi¢ o tvm
uprzednio swego bezposredniego przetozonego.
Dia kontroli nieobecnosci urzednikéw Starostwa
Kierownik kancelarii prowadzi ewidencje nie-
obecnosci urzednikoéw.

§ 10.
Rozpoczecie i koniec urlopu.

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

ka nie nalezy zasadniczo przydziela¢ mu zad-
nych spraw do opracowania, jednakze tok za-
tatwienia spraw nie moze z tego powodu dozna¢
uszczerbku,

§ 11.

Obowigzek tajemnicy urzedowej
stuzbowej.

i dyskrecji

1. Kazdy urzednik obowigzany jest do za-
chowania tajemnicy urzedowej w mys$l 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 wspdtpra-
cownikow

§ 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 zalatwianie spraw pry-
watnych, wzgl. wyzyskiwa¢ w tym celu swoich
stosunkéw urzedowych.

2. Zabrania sie urzednikom uzywa¢ urze-
dowego papieru i kopert firmowych dla zatatwia-
ni i korespondencji prywatnej.

3. Uzywanie telefonéw urzedowych, zwitasz-
cza tacznosci miedzymiastowej dla celéw pry-
watnych, dozwolone j«st tylko w wypadkach wy-
jatkowych za zwrotem kosztow rozmowy.

§ 13.
Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.

Reprezentowa¢ Starostwo bez jakichkolwiek
ograniczen moze jedynie Starosta, inni urzedni-
cy reprezentujg Starostwo jedynie w specjal-
nych wypadkach w ograniczonym zakresie z u-
powaznienia Starosty i w ramach otrzymanej in-

strukcji. Kwest;e reprezentowania reguluje wy-
czerpujaco rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 2. VII. 1931 r. o stanowisku wojewodow

i starostow jako przedstawicieli Rzadu (Dz. U.
R. P. Nr 66, poz. 546) z 3. VIII. 1931 r.

§ 14.
Urzednicy kandydujacy do Sejmu lub Senatu.

Urzednicy kandydujgcy do Sejmu lub Senatu
obowigzani sa bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym
Staroste.

O wyniku wyboréw w odniesieniu do swej
kandydatury urzednik zawiadamia Staroste, w
razie wyboru urzednik otrzymuje bezptatny
urlop. Przepis ten stosuje sie odpowiednio do
urzednikéw, wybranych do Krajowej Rady Na-
rodowej oraz do Wydziatu Powiatowego wzgl.
Wojewddzkiego.

§ 15.

Zakaz ofiarowywania i przyjmowania
upominkow.

Nie wolno zbiera¢ skiadek na upominki od
podwtadnych z okazji imienin, awansow itp., ja-
ko tez przyjmowac przez przetozonych podarkéow
i upominkéw, przedstawiajgcych warto$¢ ma-
terialna.

I. Przepisy porzagdkowe.
(88 16—38.)

§ 16.
Oznaczenie budynku Starostwr na zewnatrz.

Na budynkach, w ktérych miesci sie Sta-
rostwo wzgl. poszczegélne referaty Starostwa,
winny by¢ umieszczone oznaki Urzedu okieslone
rozp. Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 29. 111
1930 r. w sprawie oznak witadz, urzedéw 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 pokoi oraz ze
wskazaniem spraw zatatwianych w poszczegol-
nych pokojach.

Na zewnetrznej stronie drzwi, prowadzgcych
do biur, nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy, a
wiec numer pokoju, nazvAska zatrudnionych
urzednikéw z podaniem ich tytutéw urzedowych
z wyszczegdlnieniem spraw przez nich zatatwia-
nych.

Na biurkach urzednikéw winny sie znajdowac
tabliczki z nazwiskiem danego urzednika, tytu-
tem stuzbowym i wyszczeg6lnieniem zatatwia-
nych spraw.

§ 18.

Umieszczanie biur kancelaryjnych i wstep
' do nich.

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

§ 19.
Biuro informacyjno-podawcze.

Biuro informacyjno-podawcze winno by¢'z
reguty umieszczone w pokoju potozonym naj-
blizej wejscia. — Pok06j mieszczacy to biuro wi-
nien za pomocag bariery lub Scianki z okienkami
oddziela¢ cze$¢ przeznaczong dla interesentéw
od wtasciwego biura. W czesci dla interesentéow
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nalezy umiesci¢ pouczenia dla ludnosci (np. o
optatach stemplowych) oraz stéi dia uzytku stron
wraz z przyboraini do pisania.

Biuro informacyjno-podawcze otwarte jest
dla interesentow przez catly czas urzedowania.
Podania po godzinach urzedowych skiada sie u
urzednika petnigcego dyzur.

§ 20.
Godziny urzedowe.

Zajecia stuzbowe trwajg w dni powszednie
od godziny 7— 15, bez przerwy obiadowej.

§ 21.
Dnie Swigteczne.

llos¢ dni Swigtecznych, wolnych od pracy,
okresla rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypo-
spolitej z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach
Swiagtecznych (Dz. U. R. P. Nr 101, poz 928) oraz
ustawa z 18 marca 1925 r. w przedmiocie zmiany
rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z
dnia 15 listopada 1924 r. (Dz. U. R. P. Nr 34,
poz. 234 oraz inne rozporzadzenia, ktore beda
ogtoszone urzedowo).

§ 22
Dyzury.

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

2. Czynnosci i obowiazki urzednikéw, pet-
nigcych dyzury, reguluja osobne instrukcje, wy-
dawane kazdorazowo w wypadku zaprowadze-
nia dyzuroéw.

3. Ustalanie listy dyzuréw nalezy do refe-
renta organizacyjnego. Pracownik wyznaczony
na dyzur moze by¢ zastgpiony przez innego pra-
cownika tylko za zgodg referenta organizacyjne-
go, zastepstwo to jednak nie ma wptywu na
uktad nastepnej listy dyzuréw.

4. Urzednicy, petnigcy nocne dyzury, sg wol-
ni od pracy biurowej w dniu nastepnym.

§ 23.
Przyjmowanie inteiesentdow i godziny przyjec.

Starosta lub jego zastepca przyjmuje intere-
sentéw od godz. 10— 12.

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

Nie dotyczy to oséb wezwanych na rozprawy
karno - administracyjne lub w innych sprawach
uizedowych.

W wypadkach nie cierpigcych zwitoki nalezy
przyjmowac strony przez caty czas urzedowania.
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§ 24.
Pokéj przyjec.

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

Na korytarzach wzglednie w poczekalniach
winny znajdowac sie wskazowki, gdzie pokoj
przyjec¢ sie znajduje. W pokoju vrinny znajdo-
wac sie odpowiednio urzgdzone miejsca dla ocze-
kujacych interesentéw. Na $cianach pokoju
przyje¢ mozna umiesci¢ mapy, wykresy staty-
styczne, fotografie itp , obrazujgce zycie powiatu
w dziedzinie rolnictwa, le$nictwa, komunikacji
(drogowej, wodnej, przemystu itp.) z uwzgled-
nieniem cech regionalnych danego powiatu. Pro-
wadzenie ksiegi przyje¢ nalezy do obowigzkéw
kierownika kancelarii, ktory ksiege te winien
prowadzi¢ starannie, w spos6b przejrzysty, a
wpisy dokonywa¢ atramentem.

§ 25.
Spos6b przyjecia interesentow.
Interesenci oczekujg na przyjecie w pocze-

kalni.
Zgtaszajacych sie interesentéw nalezy przyj-

mowac¢ bez niepotrzebne5 zwiloki, traktowad
uprzejmie i informowa¢ w sposob jasny i wy-
ezerpujacy.

Interesenci moga znajdowac sie i pozostawac
w biurach tylko w obecnosci urzednika.

§ 26.
Przyjmowanie oficeréw i urzednikow.

Oficeréw oraz urzednikéw z innych urzedéw
panstwowych, zgtaszajacych sie w sprawach
urzedowych nalezy przyjmowaé¢ o kazdej porze
dnia oraz przed innymi interesentami.

§ 27.
Osoby, ktérym wolno udziela¢ informacyj.

Informacyj wolno udziela¢.

a) osobom interesowanym, stronom, ich za-
stepcom prawnym i peinomocnikom w ramach
przepiséw (art. 14) o postepowaniu administra-
cyjnym;

b) postom i senatorom w granicach, okres$lo-
nych 88 65— 70 mniejszego regulaminu;

c) Zarzadom Zwigzkéw Inwalidéw Wojen-
nych R. P. oraz jego oddziatom co do cztonkdéw
Zw:azku.

§ 28.
Zakres informacyj.

Informacje udzielane interesentom, winny
byé utrzymane w granicach kompetencji mery-
torycznej danego referatu, oraz danych posiada-
nych przez Starostwo. Zakres informacji nie
moze przekracza¢ granic, zakreslonych obo-
wigzkiem tajemnicy urzedowej, wzgl. dyskrecji
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stuzbowej lub innymi wzgledami interesu pu-
blicznego. W razie stwierdzenia swej niewtasci-
wosci udzielajagcy informacji obowigzany jest
skierowa¢ interesenta wedlug kompetencji do

witasciwego biura.

Sprawe udzielania interesentom do przejrze-
nia akt sprawy normuje art. 14 rozporzadzenia
Pr. R. P. z 22. 11l. 1928 r. 0o postepowaniu admi-
nistracyjnym (Dz, U. R. P. Nr 36, poz. 341).

Informacyj o zakresie dzialania Starostwa
i poszczegélnych jego referatéw udziela Biuro
Informacyjno-Podawcze.

Nalezy przestrzega¢ szczego6lnej ostroznosci
przy udzielaniu informacyj w drodze telefonicz-
nej; w razie watpliwosci co do osoby informuja-
cej sie nalezy jej wskazaé¢ droge pisemnego lub
osobistego zasiagniecia informacyj

§ 29.

Poznanski Dziennik Wojewoddzki —
udostepnienie przegladania.

Bezptatne przegladanie Poznanskiego Dzien-
nika Wojewddzkiego normuje § 6 rozp. Rady Mi-
nistrow z dnia 5. VII. 1928 r. (Dz. U. R. P. Nr 72,
poz. 648). Dziennik nalezy wytozy¢ badz w po-
koju przyje¢, badz tez w biurze informacyjno-
podawczym przez caty czas otwarcia biur dla
pubbcznosci. Dzienniki Wojewoddzkie za lata
ubiegte winny by¢ wyltozone w egzemplarzach
zaopatrzonych w skorowidz.

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

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

Przy wejsciu do Slarostwa 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 u-
rzedowe, znajdujgce sie u urzednikéw referuja-
cych i kancelarii, winny by¢ po zlozeniu w sza-
fach i biurkach zamkniete. Klucze do biur po ich
zamknieciu winny by¢ zawieszone na oddzielnej
tablicy w pokoju kierownika kancelarii lub w in-
nym biurze.

W razie wyjazdu lub choroby urzednik winien
przesta¢ klucze od szaf i biurka Staroscie.

§ 31.
Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikéw w sprawach stuzbowych
poza miejsce ich urzedowania moga odbywac sie
tylko na podstawie pisemnej delegacji, udzielo-
nej przez Staroste. Dla ewidencji wyjazdéw
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Starosty i urzednikéw winna by¢ prowadzona
ksiega rozjazdow, w ktérej winny by¢ zapisywa-
ne wszystkie podréze stuzbowe urzednikéw.

§ 32

U-zednicy opuszczajacy stuzbe w danym
Starostwie badz referacie winni przekaza¢ swoje
akta, rejestry, dzienniki urzedowe przybory kan-
celaryjne itp. swemu zastepcy, wzgl. wyznaczo-
nemu przez Staroste urzednikowi za protokétem
zdawczo-odbiorczym, sporzagdzonym w 3-ch
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w ak-
tach Starostwa, za$ dwa pozostate otrzymuja
urzednicy przekazujacy i odbierajgcy urzedo-
wanie.

§ 33.

Urlopy wypoczynkowe i osobiste.

Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane
w ciggu catego roku.

W zasadzie nejwyzej Vs ogdélnej liczby urzed-
nikéw Starostwa moze jednoczesnie korzystaé
z urlopu wypoczynkowego. Urlopy nie moga
w zadnym razie uzasadnia¢ wniosku o state lub
czasowe powiekszenie personelu biura.

Starosta ooowigzany jest przediozy¢ do dnia
2 stycznia do Urzedu Wojewddzkiego plan urlo-
pow, ktory zatwierdza Wojewoda (Oddziat Per-
sonalny).

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

§ 34.
Wykaz urzadzen i inwentarz Starostwa.

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

2. W sprawie prowadzenia inwentarza obo-
wiagzuja specjalne przepisy, ktére Urzad Woje-
wodzki ooda do wiadomosci.

§ 35.
Uzywanie pieczeci.

Uzywanie pieczeci regulujg osobne przepisy,
ktéore Urzad Wojewo6dzki poda do wiadomosci
Do pieczeci nalezy uzywaé¢ tuszu koloru czer-
wonego.

§ 36.
Zbiérki w lokalach Starostwa.

Zbieranie datkéw (kwestowanie) na jakiekol-
wiek badz cele przez osoby postronne, chociazby
posiadajgce na to pozwolenie wtasciwych wiadz,
w lokalach Starostwa jest niedopuszczalne.



Réwniez nie wolno umieszcza¢ w lokalach Sta-
rostwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).

Mozna jednak za wiedzg Starosty urzadzac
zbioérki na cele ogdlno-dobroczynne lub spotecz-
ne wsréd samych pracownikéw Starostwa.

§ 37.
Wywieszanie flag.

Flagi panstwowe wywiesza sie w dnife uro-
czyste o znaczeniu panstwowym. Poza tym ze
wzgledéw panstwowych flagi panstwowe, czy tez
inne mogg by¢ takze wywieszane w inne dnie
i Swieta. Decyzja w tym kierunku nalezy do
Starosty. Urzedy panstwowe nalezy na czas za-
wiadamiaé¢ o tym, kiedy, jak i w jaki sposéb ma-
ja by¢ zawieszane flagi na budynkach panstwo-
wych.

Obowigzek zawiadamiania witadz panstwo-
wych nalezy do referatu ogélnego.

§ 38.
Tablica ogtoszen.

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

Ill. Koordynacja pracy
w Starostwie.

(88 39—49)
1 Podziat pracy.
(88 39—40.)

§ 39.
Podziat czynnosci.

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

Szczeg6towy podziat czynnosci zawiera wy-
liczenie kategorii spraw zatatwianych przez da-
ny referat. Uzupetnienia i zmiany podziatu
czynnos$ci podawane wszystkim urzednikom do
wiadomosci, winni oni odnotowa¢ w udzielonym
im do uzytku urzedowym egzemplarzu podziatu
czynnosci.

§ 40.

Ogodlna kompetencja referatow.

1. Niezaleznie od kompetencji ujetej w
szczegotowe punkty podziatu czynnosci, maja
poszczegb6lne referaty zakres kompetencji, obej-
mujacy wszystkie sprawy danego typu.

2. W szczego6lnosci taki ogolny zakres kom-
petencji posiada referat organizacyjny w zakre-
sie nadzoru nad urzedowaniem Starostwa oraz
podlegtych urzedéw, tudziez w sprawach orga-
nizacyjnych. Referat spoteczno-polityczny w
zakresie spraw zarowno natury wytgcznie poli-
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tycznej, jako tez takich, w ktérych pierwiastek
polityczny wystepuje obok zagadnieh czysto ad-
ministracyjnych. — Referat w zakresie spraw

dotyczacych stosunku do witadz wojskowych
i administracji spraw wojskowych.
3. Te ogdlna kompetencje referatéw nalezy

rozumie¢ w ten sposoéb, ze obowigzkiem ich jest
zatatwianie tych wszystkich spraw danego typu,
ktére nie sg w punktach szczegdétowych przy-
dzielone innym referatom.

2. Porozumiewanie sie wewnatrz
Starostwa.

(88 41—44)
§ 41.
Porozumiewanie sie w obrebie Starostwa.

Porozumiewanie sie z innymi referatami w
sprawach, ktére dotyczg kompetencji kilku refe-
ratébw, nie powinno przekracza¢ ram istotnej po-
trzeby. Podziat czynnosci wskazuje, z jakim re-
feratem w danym razie porozumie¢ sie nalezy.

§ 42.

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

Porozumiewanie sie w sprawach urzedowych
w obrebie Starostwa odbywa sie z reguty w dro-
dze bezposredniego kontaktu (ustnie, telefonicz-
nie). Jezeli waznos$¢ sprawy tego wymaga, —
urzednik referujgcy zamieszcza na akcie adno-
tacje o osiggnietym porozumieniu wzgl. o zacho-
dzacej roznicy zdan. Komunikowanie sie tele-
fonicznie urzednika nizszego stopnia stuzbowego
z urzednikiem wyzszego stopnia nie moze by¢
w zadnym wypadku uwazane za sprzeczne z za-
sadami dyscypliny stuzbowej i szacunku wobec
wyzszych urzednikow.

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

W tych wypadkach, w ktérych jest dozwolo-
na wewnetrzna korespondencja, dokonywa sie
jej jedynie odrecznie na samym akcie. Uzywa-
nie do tego celu maszyn do pisania jest dopusz-
czalne jedynie wtedy, kieay zachodzi niezbedna
potrzeba pozostawienia w aktach odpisu kores-
pondencji lub gdy referent sam pisze na ma-
szynie.

Porozumiewanie sie referentdw Starostwa
z referentami fachowymi, majacymi statg siedzi-
be urzedowa w miejscu siedziby Starostwa, od-
bywa sie ustnie, lab tez w sprawach, wymagaja-
cych obszerniejszego uzusadnienia, przez przesta-
nie odreczne aktéw celem wydania pisemnej
opinii fachowej.
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Porozumiewanie sie z referentami fachowy-
mi, nie majacymi siedziby urzedowej w danym
Starostwie, odbywa sie w drodze koresponden-
cyjnej.

W tym wypadku akta sprawy przesyta sie
referentom fachowym do zredagowania projektu
zatatwienia wzgl. wydania opinii. Watpliwosci
w sprawach, o ktérych mowa w niniejszym §-fie,
rozstrzyga doraznie Starosta, przedstawiajac
sprawe nastepnie w razie potrzeby do rozstrzy-
gniecia Wojewody.

§ 43.

korespondencji miedzy przetozonymi
a podwiadnymi.

Zakaz

Zabrania sie jakiejkolwiek korespondencji
pomiedzy podwiadnymi i przetozonymi w spra-
wie aprobaty; projekty zatatwien przedstawia
sie do aprobaty osobiscie lub w drodze przesta-
nia referatu.

§ 44
Forma i terminy udzielania opinii.

1. Sprawy przestane do opinii lub do wgla-
du, nalezy traktowac¢ z reguty jako pilne. Spra-
wy te winny by¢é zwrdcone, o ile sprawa nalezy
do terminowych, z reguty w ciggu 3 dni refera-
towi zgdajgcemu opinii.

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

§ 45.
Zatatwianie spraw w drodze objazdowej.

Stosownie do postanowien Statutu Organiza-
cyjnego beda zalatwiane sprawy w drodze ob-
jazdowej w wiekszych miejscowosciach znacznie
oddalolonych od siedziby Starostwa — w dniach
i godzinach — ktére oznacza naprzdd Starosta.

O terminie stuzbowej bytnosci, czy to Staro-
sty, czy tez ktérego z referentow w miejscowo-
Sci poza siedzibg Starostwa. — nalezy naprzod
zawiadomi¢ okoliczne gminy z podaniem spraw,
jakie beda mogly by¢ zatatwione, ewentualnie
takze z wezwaniem na ten termin osob.

Z moznosci zatatwiania spraw w drodze ob-
jazdowej, przy sposobnosci zwyktych podrézy
stuzbowych, nalezy korzystaé¢ w jak najszerszej
mierze. Urzednicy Starostwa podczas objazdu,
jako tez przy sposobnosci innych czynnosci
urzedowych na terenie powiatéw, winni przyj-
mowacé¢ tak pisemne podania, jak protokélarne
prosby w sprawach nalezacych do zakresu dzia-
tania Starosty, jak niemniej przeprowadzaé¢ po-
trzebne dochodzenia (przestuchiwania) w spra-
wach, ktore beda merytorycznie zatatwiane w
urzedzie.

Stanowcze zarzadzenia i orzeczenia moga by¢
wydawane tylko w takich sprawach, w ktorych
ostateczna decyzja nie wymaga poprzedniego
przeprowadzenia dochodzen wzgl., w ktdrych

dochodzenia moga by¢ zaraz na miejscu prze-
prowadzone (np. sprawy karne). We wszyst-
kich takich sprawach orzeczenia i zarzgdzenia
ze skutkiem prawnym w granicach przepisow,
moze wydaé¢ Starosta; zastepca za$ Starosty
i inni referenci moga takie zarzgdzenia wydawacé
z ograniczeniem do spraw, w ktorych po mysli
statutu organizacyjnego przyznano im prawo sa-
modzielnej aprooaty wzgl. ktére im Starosta
specjalnym poleceniem przekazat do zatatwienia
w swoim zastepstwie.

3. Srodki iurzagdzenia pomocnicze.

(88 46—49)

§ 46. ,
Biblioteka Starostwa.

1. Do og6lnego uzytku urzedowego wszyst-
kich urzednikéw Starostwa stuzy biblioteka, ktoé-
ra obejmuje wszystkie znajdujgce sie w Staro-
stwie Dzienniki Ustaw, Monitory, dzienniki
urzedowe, ksigzki, druki, czasopisma, mapy, wy-
kresy itp., stanowigce wtasnos$é skarbowa.

2. Do korzystania z biblioteki uprawnieni sg
wszyscy urzednicy Starostwa, Urzednicy urze-
déw podlegtych Staroscie moga korzysta¢ z bi-
blioteki na miejscu, nie mogg jednak wypozy-
czac¢ ksigzek poza obreb biblioteki. Maksymalny
termin wypozyczania ksigzek wynosi jeden mie-
sigc. W wyjatkowych wypadkach ksigazki i rocz-
niki czasopism moga by¢ wypozyczane na termin
nieograniczony do stalego uzytku urzednika w
referacie; mozna to stosowac¢ tylko w przypad-
ku, gdy ksiazka nie jest potrzebna innym urzed-
nikom lub gdy w bibliotece znajduje sie kilka
egzemplarzy ksigzki. Na zgadanie biblioteki ksigz-
ka winna by¢ jednak zwrdcona niezwiocznie

W wypadku przeniesienia lub zwolnienia
urzednika nalezy zada¢ zwrotu wypozyczonych
ksigzek.

3. Kierownik Kancelarii winien przynajmniej
co kwartat zarzadzi¢ przeglad znajdujacych sie
w Starostwie zbioréw Dziennika Ustaw, Monito-
ra Polskiego, Dziennikéw Min. Adm. Publ., Po-
znanskiego Dziennika Wojewddzkiego, tudziez
okélnikéw witadz przetozonych oraz, zaleznie o<(
potrzeby, spowodowaé¢ skompletowanie wspom-
nianych zbiorow.

Wszystkie wydawnictwa urzedowe, otrzymy-
wane wedtug rozdzielnika od witadz wyzszych,
winny by¢ z poczatkiem kazdego roku kalenda-
rzowego po nalezytym ich uporzgdkowaniu
i skompletowaniu oprawione.

4. Ksigzki w bibliotece winny by¢ wpisane
do inwentarza ksiegi katalogowej Katalog nie
obejmuje wydawnictw urzedowych, nadsytanych
wedtug rozdzielnika, tak dtugo, dopoki wydaw-
nictwa te nie bedg zebrane w komplety roczne
lub pétroczne i oprawione.

Nalezy jednak utrzymac spis otrzymywanych
czasopism.
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§ 47
Wykresy.

Statystyka zjawisk masowych w administra-
cji powinna by¢ w poszczegolnych referatach
stale prowadzona, celem zebrania mozliwie naj-
obszerniejszego materiatu poréwnawczego.

Wyniki badan statystycznych nalezy ujmo-
waé¢ w diagramy, kartogramy, wykresy itp., ktére
tworzy¢ powinny podstawe do ustalenia prawi-
dtowosci zjawisk masowych, czyli t. zw. praw
statystycznych, ktére z kolei sg waznym elemen-
tem dla prawidtowe) administracji publicznej.

§ 48.

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

Referenci prowadzg do uzytku witasnego:

1. Skorowidz przedmiotowy obowigzujgcych
przepiséw prawnych, dotyczacych ich zakresu.

2. Podreczny zbiér okolnikéw wiasnych
i wtadz przetozonych — podzielony wedtug dzia-
tow (grup) spragw przez nich zatatwianych. —
Zbior ten przechowujg w osobnych teczkach gru-
powych wraz ze spisem spraw (8§ 62 niniejszego
regulaminu).

3. Arkusze do notowania spostrzezen, w
ktérych notujg swoje uwagi, watpliwosci i spo-
strzezenia, jakie im sie nasuwajg w zwiagzku ze
stosowaniem przepiséw prawnych (np. brak
przepiséw, niecelowos$¢ przepisu, niedoktadnos¢
przepisu itp,).

§ 49.

Wykorzystywanie orzeczen Najwyzszego
Trybunatu Administracyjnego.

Najwyzszy Trybunat Administracyjny wy-
daje bardzo czesto orzeczenia o charakterze za-
sadniczym, ktére sg prejudykatami dla pewnych
zagadnien  Wszystkie orzeczenia poOzniejsze,
wptywajgce do Najwyzszego Trybunatu Admi-
nistracyjnego, rozstrzygane sa przezen przy za-
stosowaniu ustalonej juz poprzednio tezy.

Oczywistg jest rzecza, ze skoro witadze admi-
nistracyjne zapoznajg sie z tego rodzaju zasada
prawng, ustalong w wyroku NajwyzszegoTrybu-
natu Administracy'nego, winny jej stale prze-
strzega¢ przy stosowaniu w praktyce odnosnych
przepiséw, aby unikng¢ w przysziosci rozpraw
przed Najwyzszym Trybunatem Administr
Uchylone przea N. T. A, orzeczenia i zarzadze-
nia podkopujag autorytet wiadzy, z drugiej za$
strony narazajg obywateli na zbedne koszta, tym
wieksze, ze w postepowaniu przed Najwyzszym
Trybunatem  Administracyjnym, obowigzuje
przymus adwokacki

Tezy wyrokow Najwyzszego Trybunatu Ad-
ministracyjnego, zapadte w sferze zainteresowan
witadz administracji ogélnej, sa ogtaszane w
Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Adm. Publ.

Tezy wyrokéw Najwyzszego Trybunatu Ad-
ministracyjnego majg by¢ podawane do wiado-

mosci referentom do S$cistego stosowania. — Te-
zy te bedg podawane w formie okdlnikéw przez
Urzad Wojewodzki i drukowane réwniez w Po-
znanskim Dzienniku Wojewdédzkim.

Ponadto urzednicy, czytajgc Dziennik Urz.
Min. Adm. Pub) , winni zwraca¢ uwage na ogta-
szane w nim tezy Najwyzszego Trybunatu Ad-
ministracyjnego.

Czesc¢ Il
. Wydawanie zarzadzen.
(88 50—62.)
A. Okoélniki i zarzadzenia okdlne.
(88 50—62.1
§ 50.

Pojecie okodlnika.

Jako okélnik nalezy oznacza¢ takie zarzgdze-
nia, ktore:

a) skierowane sg do wiekszej
déw i organow podlegtych i

b) normujg sprawy o znaczeniu zasadniczym
lub ogélnym, w szczegdlnosci wyjasniajg lub uzu-
petniajg pewien przepis, albo tez zawieraja in-
strukcje, wskazujaca podlegtym urzedom i orga-
nom sposéb postepowania lub zachowania sie
wzgledem pewnych stosunkéw lub zjawsk spo-
tecznych,. politycznych itp., oraz

c) obowigzujg stale, wzgl. przez czas diuz-
szy.

Dla okoélnikéw prowadzl sie specjalng ewi-
dencje.

liczby urze-

§ b51.
Tres$é okolnika.

Wydajac okélnik, nalezy dazy¢ do uregulowa-
nia w nim catoksztattu sprawy, aby unikna¢ wy-
dawania dodatkowych wyjasnien i uzupeknien.
Zawarte w nim zarzgdzenia i dyrektywy winny
by¢ ujete krotko, prosto i zrozumiale, motywy
zarzadzen nalezy ujmowacé 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 okoélnik, jezeli tres¢ odnosnego
pisma:

a) odpowiada pcieciu okolnika, ustalonemu
wyze' i

b) podlega
przez Staroste.

We wstepie okolnika nalezy wowczas zazna-
czyé, z czyjej inicjatywy sie go wyda,e, przyta-
czajagc doktadnie date i numer odnosnego pisma.
We wszystkich .nnych przypadkach zarzadze-
nie obcego urzedu wydaje sie, czy to w formie
komunikatu, czy nawet wiasnego zarzgdzenia,
bez oznaczenia jako okoélnik. W wypadkach, w
ktérych na tle korespondencji z jednym Urze-

przerobieniu (przystosowaniu)
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dem Gminnym lub Burmistrzem -wynika potrzeba
wydania zarzadzenia lub udzielenia wyjasnienia
takze innym Urzedom Gminnym lub Burmistrzom,
nalezy zredagowac¢ sprawe w formie okdlnika
do wszystkich zainteresowanych Urzedéw Gmin-
nych lub Burmistrzéw. Urzedowi, z ktérym Sta-
rostwo prowadzito korespondencje w odnosnej
sprawie, nalezy przesta¢ odnosny okélnik z uwa-
ga, iz w ten spos6b zatlatwia sie odnosng kon-
kretng sprawe.
§ 52.

Wydawanie okdlnikow.

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

§ 53.

Uzgadnianie projektéw okdlnikow.

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

§ 54.
Numeracja okolnikow.

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

Ewidencje okolnikow prowadzi Kierownik
Kancelarii, ktéry pisma oznaczone jako okdlniki,
zaopatruje w numer kolejny, odpowiadajgcy ko-
lejnemu numerowi wykazu.

§ b55.
Tytut okodlnika.

Tytut okélnika winien wskazywa¢ w krotkich
stowach sprawe regulowang okdlnikiem (np.
Okoélnik Nr 15 z 11 marca 1945 r. — ewidencja
stowarzyszen)

§ 56.
Adresowanie oko6lnikow.

OkdInik' zaopatruje sie w adres zbiorowy
tych urzedéw wzgl. organow, do ktérych sie od-
nosza.

Jezeli tres¢ okdlnika nie ma obowigzywaé w
catej rozciagtosci danego urzedu, lecz ma mu by¢
podana jedynie do wiadomosci lub celem analo-
gicznego zastosowania, natenczas nie wymie-
niajac tego urzedu w adresie zbiorowym na po-
czatku okodlnika, nalezy mu poda¢ na odpisie
okdélnika ?;go tre$¢ ,,do wiadomosci" badz ,,do
wiadomosci i wykonania", badz wreszcie ,do

wiadomos$ci i wydania dalszych (stosownych,
analogicznych itp. zarzadzen"). We wszystkich
tych wypadkach okdélnik musi by¢ zaopatrzony
bezwarunkowo w rozdzielnik wyszczegdlniatacy,
ktére urzedy lub organy otrzymujg go roéwno-
czesnie.

§ 57.
Zmiana okdélnikoéw.

Sprostowanie, uzupeinienie, zmiana oraz
uchylenie zarzadzen, wydanych okolnikiem, mo-
ze z wyjatkiem sprostowania drobnych omyitek
pisarskich nastgpi¢ tylko w drodze okdlnika.

Jezeli okdélnik ma polega¢é na wprowadzeniu
wiekszej ilosci lub powazniejszych zmian w do-
tychczasowym OKOiniku, nalezy opracowaé z re-
guty caly nowy jednolity tekst, uchylajac row-
noczes$nie zmieniany okodlnik.

§ 58.
Kontrola okoélnikéw.

Wszelkie zarzadzenia okélne winnv by¢ przed
ostateczng aprobatg przestane do referatu orga-
nizacyjnego do zaopiniowania o tym, czy istniejg
formalne i materialne wymogi do wystania pod
nazwa okolnika.

§ 59.
Przygotowanie wzordéw i drukoéw.

Obowigzkiem kazdego referenta jest przygo-
towac¢ rownoczesnie wszystkie wzory akt, a wiec
wzory podan, prdésb, orzeczen, zarzadzen, doku-
mentdéw, wzory rejestrow — ewidencji wykazdw.

Obowigzek ustalenia wzoréw odnosi sie row-
niez do jednorazowych zarzadzen o charakterze
statystycznym i ankietowym, na kto-e majag
wptywaé odpowiedzi. Przygotowane wzory win-
ny by¢ uzgodnione z zainteresowanymi refera-
tami.

§ 60
Rozdzielnik okdélnikoéw.

Okdlniki nadsytane do Starostwa z Urzedu
Wojewddzkiego w 3-ch egzemplarzach rozdziela
Kierownik kancelarii w ten sposob, ze jeden
egzemplarz dotgcza do zbioru okolnikéw, zas 2
egzemplarze przesyta referentowi. Referent je-
den egzemplarz wiacza do zbioru okélnikéw po
zapoznaniu sie z trescig okolnika przez wszyst-
kich referentéw, drugi za$ egzemplarz poddaje
normalnemu tokowi urzedowania.

§ 61.

B. Okolniki i pisma okodlne
i poufne.

tajne

Spraw tajnych nie numeruje sie jako okdélniki.

Okolniki i pisma oko6lne poufne otrzymuja
Nr biezacy.

Kancelaria sporzgdza z okolnika i pisma
oko6lnego tajnego i poufnego tylko niezbedng
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ilos¢ odbitek przeznaczong do wysyitki. Sporza-
dzenie wiekszej ilosci odbitek jest niedopusz-
czalne.

Sposob wysylki spraw tajnych i
normuje Instrukcja kancelaryjna.

poufnych

§ 62.
C. Zbiory okoélnikow.

Zbiory okolnikéw i rozporzadzen o charakte-
rze ogolnym wiadz przetozonych i wihasnych tj.
wydanych przez Staroste, sg prowadzone przez
1. Kierownika Kancelarii, 2. poszczegoélnych re-
ferentow.

Zbior prowadzony przez Kierownika kance-
larii obejmuje wszystkie otrzymane od witadz
wyzszych i wydawane przez Staroste okdlniki,
za$ zbiory u referentow obejmuja te okolniki,
ktére dotyczg spraw zatatwianych przez danego
referenta.

Wszystkie zbiory sg prowadzone w dwoch
grupach: 1. wiadz przetozonych, 2. wiasnych, —
Kazdg grupe tych zbioréw przechowuje sie w
oddzielnej teczce z napisem: ,Zbiér okolnikow
witadzy przetozonej (witasnych) za rok ...“, prze-
znaczonej na okdlniki i rozporzadzenia danego
roku kalendarzowego, Zbiér okoélnikéw nalezy
prowadzi¢ w porzadku chronologicznym wydania
okélnika.

Po otrzymaniu okdélnika tak referent jak
i Kierownik Kancelarii wpisuje go do wykazu
okélnikéw i prowadzi skorowidz rzeczowy.

I. Akta legislacyjne.

(8§ 63— 64.)
§ 63.

Technika opracowywania rozporzadzen
i zarzadzen. e

W wypadkach, gdy szczegdtowe przepisy
prawne przyznajg wiadzom administracji ogol-
nej prawo wydawania rozporzadzen i zarzadzen
og6lnie obowigzujacych, nalezy przy redagowa-
niu tekstu projektu rozporzadzenia lub zarzgdze-
nia 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 r.).

§ 64.
Obwieszczenia.

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

1. Na kazdg gromade, kazdy posterunek M.
O. przypadt co najmniej 1 egzemplarz.

7 \

2, Poza tym rozporzgdzenia Ilub zarzgdze-
nia nalezy podawac¢ do publicznej wiadomosci za
posrednictwem urzedéw gminnych przez ogto-
szenie w soos6b w danym miejscu praktykowany.

Ill. Interpelacje i interwencje
postéw i senatorow.

(Cztonkoéw Krajowej Rady Narodowej.)
(w88 65— 70.)
A. Interpelacja.
(m§§ 65— 66.)
§ 65.
Termin udzielania odpowiedzi na interpelacje.

Interpelacje nadsytane przez Urzad Woje-
woédzki do sprawozdania nalezg do spraw ter-
minowych. Urzad Wojewddzki, przesytajac
odpis interpelacji, okresla réwnocze$nie termin
do przedtozenia sprawozdania. Poniewaz termin
6-tygodniowy, ustanowiony w art. 33 Konstytucji
dla udzielania odpowiedzi na interpelacje — wi-
nien by¢ Scisle dotrzymany — przeto wszystkie
materialy dotyczace interpelacji winny by¢ ze-
brane w najkrotszym czasie, w raz.e potrzeby
telefonicznie lub przez specjalnych kurieréow.
Celem umozliwienia Urzedowi Wojewodzkiemu
jako tez i Ministerstwu dotrzymania tego termi-
nu, Urzad Wojewddzki zgdajac od Starosty spra-
wozdan, jako materiatlu do odpowiedzi na inter-
pelacje, bedzie wskazywat nieprzekraczalny ter-
min, w ciggu ktérego ma by¢ nadestane bagdz
sprawozdanie merytoryczne, badz uzasadnione
powyzszymi motywami wyjasnienie o niemozno-
$ci nadestania w tym terminie sprawozdania me-
rytorycznego. Termin, o ktérym mowa, musi by¢
w kazdym wypadku dotrzymany.

§ 66.

Sposo6b zbadania zarzutéw podniesionych
w interpelacji.

'Starostwo powinno nie tylko przedstawié
Urzedowi Wojewoddzkiemu pisemne wyjasnienie
odnosnych organéw, lecz takze dotgczy¢ do nich
akta przeprowadzonych dochodzen, protokoéty
przestuchan lub inne dowody wraz z ewentual-
nymi swymi uwagami i wnioskami; nie wolno
porucza¢ dochodzen przestuchania stron urzed-
nikom, przeciw ktérym interpelacja jest skiero-
wana, albo ich najb’izszym wspo6tpracownikom.
O ile dochodzenia ustality naduzycia, sprawo-
zdanie winno zawiera¢ szczegdtowo informacje
co do wydanych zarzadzen.

Badanie zarzutéw poruszonych w interpela-
cji winno by¢ poruczone z reguty urzednikom
referendarskim. W wazniejszych wynadkach
winien je przeprowadzi¢ osobiscie Starosta, je-
zeli za$ zarzuty wymienione sg przeciw Staro-
scie, dochodzenie przeprowadzaé¢ bedzie delegat
Wojewody
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Dochodzenia winny objg¢ przestuchanie
wszystkich $wiadkdw, na ktorych powotuje sie
interpelacja, oraz tych oséb, ktére wedtug tres¢’
interpelacji zostaty przez wtadze lub tez jej or-
gany rzekomo pokrzywdzone tak, by zadne
twierdzenie interpelacji i zaden nawet najdrob-
niejszy jej szczeg6t nie byt pominiety.

Sprawozdanie na interpelacje ma zawierac
wszystkie szczeg6ly istotne przeprowadzonego
dochodzenia, akta przedmiotowe, szczego6towe
wyjasnienia kazdego zarzutu lub twierdzenia in-
terpelacji oraz podawac¢ doktadny obraz wyda-
nych na tle danego wypadku zarzadzehn. Za-
réwno ostateczna redakcja sprawozdania na in-
terpelacje jako tez i zawiadomienie o niemozno-
$ci dotrzymania terminu podlegajg rprobacie
Starosty.

B. Interwencje.
(88 67— 70.)
§ 67.
Interwencje klubow.

Interwencje poselskie, kierowane do witadz
i urzedow w drodze pisemnej, sa podpisywane
przez postéow, wzgl. senatoréw, badz przez osoby
trzecie (sekretarza klubu). Interwencje podpi-
sane przez postow wzgl. senatoréw nalezy trak-
towac¢ jako interwencje osobiste, pochodzgce od
podpisanego posta wzgl. senatora.

Interwencje klubow poselskich, podpisane
przez osoby trzecie (sekretarza klubu), nalezy
traktowac¢ jako doniesienia osoby prywatnej, nie
zainteresowanej w sprawie bezposrednio. Pisma
takie, jak kazde inne doniesienia osoby prywatnej
moga stuzy¢ jako material przy rozpatrywaniu
konkretnej sprawy.

§ 68.

Interwencje postéw i senatorow w sprawch
prywatnych oséb trzecich.

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

Przy interwencjach ustnych nalezy interwe-
niujacych postéow i senatoréw przyjmowacé pod
wzgledem formalnym stosownie do postanowien
niniejszego regulaminu (88 23, 25, 27, 28, 70),
o ile chodzi o meritum sprawy, objetej interwen-
cja, nalezy mie¢ na uwadze, iz za sprawy pry-
watne poszczegdlnych oséb uwaza sie takie spra-
wy, dotyczace os6b indywidualnie okreslonych,
w ktorych obowigzujgce przepisy dajg kazdemu
obywatelowi mozno$¢ dochodzenia swoich praw
w drodze administracyjnej lub sgdowej w toku
instancn lub w drodze nadzoru. Postowie i se-
natorowie, interweniujacy w urzedach w takich
sprawach, winni by¢ pod wzgledem merytorycz-
nym traktowani w mysl ogdlnych zasad postepo-
wania administracyjnego tj. zasadniczo winni
wykazaé¢ sie upowaznieniem danej osoby do za-
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stepowania jei w konkretnej sprawie. Upowaz-
nienie takie, okazane w urzedzie przez interwe-
niujgcego posta wzgl. senatora, nalezy dotgczy¢
do akt sprawy, Przy interwencjach w drodze
pisemnej nalezy w sposob analogiczny stosowad
powyzsze zasady.

§ 69.

Interwencja postéw i senatoréw w sprawach
ogolnych.

Od interwencji w sprawach prywatnych po-
szczegblnych nalezy zasadniczo odréznié
interwencje w sprawach, w ktoérych wchodzi w
gre interes publiczny, dotyczacy zywotnych inte-
resow czy to ogo6lno-panstwowych, czy tez pew-
nych okregéw, zatem z reguty okregéw wybor-
czych odnosnych postdw i senatoréw. Interwen-
cje takie nadajg sie do traktowania w formie
ogélnie obowigzujacych zarzgdzen na tle proble-
mu, jaki powstat juz w danym o"kregu dla wtadz
administracyjnych, badz tez w formie inicjatywy
0 znaczeniu ogo6lniejszym, ktérg wiadze admini-
stracyjne miatyby dopiero podjaé¢. Informacje
przeto dostarczone przez postow i senatoréw
winny by¢ wziete pod szczeg6lniejszg uwage. Na-
tomiast nie wynika stad dla wtadz obowigzek
reagowania na tego rodzaju interwencje w for-
mie np. informowania interweniujacych postow
1senatoréw o stanie sprawy w drodze pisemnej.

Interwencje powyzsze w sprawach ogdlnych,
a wchodzgacych w zakres dziatania wtadz admi-
nistracji ogo6lnej, winny sie koncentrowa¢ w re-
kach Wojewody, nie zas u powiatowych witadz
administracji ogélnej. Zasada ta odpowiada du-
chowi rozporzadzenia z dnia 19 stycznia 1928 r.
0 organizacji i zakresie dziatania wtadz admini-
stracji ogo6lnej i ma na celu zapewni¢ jednolitosé
w traktowaniu interwencji i spraw z nimi poru-
szanych.

Jesli poset lub senator cwréci sie bezposre-
dnio do Starosty, ten przedkiada sprawozdania
o interwencji Wojewodzie, nie angazujgc sie
w zadnej mierze co do przewidywanych skutkéw
interwencji.

osod

§ 70.

Przyjmowanie postdw w Starostwie.

Postowie i senatorowie, majac do zatatwienia
czy to spray”y osobiste, czy to publiczne w Sta-
rostwie, zgtaszajg sie u Starosty. Referenci za-
sadniczo nie powinni przyjmowac¢ postéw i sena-
toréw bez wiedzy i zgody Starosty.

§ 70a.

Interpelacje i interwencje cztonkéw Woje-
woédzkiej i Powiatowej Rady Narodowej, doty-
czace kontroli nad dziatalnoscig organéw wyko-
nawczych tak panstwowych jak samorzgdowych
(art. 28 pkt. 2 ustawy z dnia 11. IX. 1944 r. o. or-
ganizacji i zakresie dziatania rad narodowych
(Dz. U. Ni 5, poz. 22), maja by¢ zatatwiane w
analogiczny spos6b (88 65— 70).
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IV. Stosunki z Wtadzami
i Instytucjami.
(88 71— 74))
§ 71
A. Stosunki z Komendantem

Powiatowym Milicji
Obywatelskiej.

We wszystkich sprawach dotyczgcych kom-
petencji Komendanta Powiatowego M. O. Staro-
sta komunikuje sie bezposrednio z Komendg Po-
wiatowg M. O.

B. Stosunki z innymi wtadzami

i urzedami.
(88 72—74)
§ 72.
Zakres stosunkow.

Stosunki i ich zakres z innymi wiadzami
i urzedami panstwowymi i samorzgdowymi okres-
lajg wiasciwe przepisy.

Korespondencje z tymi witadzami i urzedami
regulujg osobne przepUy.

§ 73.
Kancelarja Prezydenta Rzeczypospolitej.

Korespondencje nadchodzgcg z Kancelarii
Cywilnej Prezydenta Rzeczypospolitej skiero-
wuje Biuro Informacyjno-Podawcze do Starosty,
ktory po przejrzeniu przesyta jg do wiasciwego
referatu. Odnosny referat niezwlocznie zalatwia
sprawe, jezeli za$ zacnodzg przeszkody, a spra-
wa wymaga dalszej korespondencji z Kancela-
rig Cywilng, kieruje do niej odpowiednie zawia-
domienie. W sposéb analogiczny nalezy zata-
twia¢ korespondencje nadchodzaca z Biura Pre-
zydialnego K, R. N.

§ 74.
Korespondencja zagraniczna z urzedami obcymi.

1. Korespondencja z placowkami Rzeczy-
pospolitej za granicg z ambasadami, poselstwami,
konsulatami panstw obcych i misjami zag.anicz-
nymi w Polsce — i z urzedami panstw obcych
za granicg traktowana ma byé¢ jako pilna,

2. W korespondencjach telegraficznych z
polskimi placowkami zagranicznymi nic nalezy
powotywac sie na poufne zarzadzenia wtadz cen-
tralnych, ani tez na liczby i daty takich zarza-
dzen,

3. Korespondencje zagraniczng wiadz admi-
nistracji ogdlnej normuje okélnik Nr 66 Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych z 25 kwietnia
1931 r. Nr O. L 285/22,
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V. Informowanie prasy.
(88 75—78.)
§ 75.
Prawo udzielania wiadomosci na zewnatrz
Starostwa.

Prawo udzielania prasie informacji o dzia-
talnosci i zamierzeniach Starosty przystuguje
wyltacznie Wojewodzie, ktory uaziela tych inior-
macyj przez Wydziat Spoteczno-Polityczny.

Starostowie moga informowac¢ bezposrednio
Pow, Oddz. informacji i Propagandy na terenie
swego powiatu w sp-awach natury miejscowej.

W.adomosci z kroniki biezacej podaje sie
zawsze bezimiennie, przy czym podaje sie wia-
dze lub instytucje, a nie osobe — poza wypadka-
mi, ktére podkres$lajg czyn dokonany z na-~aze-
niem zycia.

W wypadkach natury og6lnej Starostowie
przedktadaja Urzedowi Wojewodzkiemu (Wy-
dziat Spoteczno-Polityczny) opracowane spra-
wozdania, ktére informuja w odpowiedni sposéb
prase Za tre$s¢ merytoryczng pi-zedatadanych
informacyj ponosza odpowiedzialno$¢ Starosto-
wie, gdyz do nich nalezy obowigzek rzeczowego
opracowania materiatu.

§ 76.

Sprostowanie informacyj prasowych.

W wypadkach pojaw.enia sie w prasie bted-
nych lub niezgodnych z prawdag informacyj o
dziatalnosci lub zamierzeniach Starosty, wtasci-
wy Starosta winien przygotowac¢ sprostowanie
btednych informacyj wzgl. komunikat przedsta-
wiajgcy stan sprawy we wilasciwym Swietle
i przedtozy¢ sprostowanie Urzedowi Wojewddz-
kiemu (Wydziat Spoteczno-Polityczny). W wy-
padkach tego rodzaju pozadana jest przede
wszystkim szybko$¢ sprostowania oraz odpowia-
danie faktami, a nie jedynie zaprzeczeniami.
Wszelkie sprostowania winny bvé przediozone
Urzedowi Wojewdédzkiemu mozliwie w ciggu 24
godzin po ukazaniu sie artykutu, zawierajgcego
btedne informacije.

§ 77.

Posrednictwo ,,Polpress" w ogioszenirch
urzedowych.

-Polpress” ma prawo wytgcznego posrednic-
twa w publikacji ptatnych ogtoszen witadz pan-
stwowych, urzedéw, instytucyj i nieskomercjona-
li/lowanych przedsigebiorstw panstwowych wzgl.
dziatajgcych pod kontrolg wtadz panstwowych,
we wszystkich pismach, wychodzacych na tere-
nie Rzeczypospolitej oraz pismach zagranicz-
nych. Prawo wytacznego posrednictwa ,,Pol-
pressu" obejmu;e takze wszystkie rodzaje re-
klamy ptatnej przez wladze panstwowe i insty-
tucje wymienione wyzej, a zatem plakaty, ogto-
szenia $wietlne, filmowe, fotograficzne itp. ,,Pol-
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press" posiada roéwniez prawo wytacznego po-
srednictwa w dokonywaniu zdje¢ fotograficz-
nych i filmowych w gmachach i lokalach urze-
déw i instytucyj panstwowych oraz na terenie
przedsiebiorstw i dobr panstwowych

Prawo do zarzadzen, w jakich pismach majg
by¢é umieszczane ptatne ogtoszenia panstwowych
witadz wzgl. przez panstwowe wladze nakazywa-
ne, nalezy wytgcznie do Rzadu, w ktérego imie-
niu kazdorazowy Prezes Rady Ministrow wy-
daje wskazowki — za$ poszczeg6lne urzedy nie
moga wobec ,,Polpressu” stawia¢ zadan o u-
mieszczaniu nadestanych przez nie ogloszen w
pewnych pismach.

Ptatne ogtoszenia, wychodzgce ze Starostw,
winny by¢ przeto ogtaszane za posrednictwem
..Polpressu". Zlecenia przysyta¢ nalezy bezpo-
Srednio do Wydziatu ogtoszen ,,Polpressu”, Od-
dziat w Poznaniu. W zamdwieniach nalezy po-
da¢, ile razy i w jakich terminach ogtoszenie ma
by¢ wydrukowane. Materiaty, oddawane ,Pol-
pressowi" do rozpowszechnienia, winny by¢ re-
dagowane w sposob jak najzwiezlejszy.

VI. State wydawnictwo Urzedu
Wojewodzkiego Poznanskiego.

§ 78. X
Poznanski D:iennik Wojewoédzki.

1. Poznanski Dziennik Wojewdédzki jest
wspolnym pismem urzedowym witadz admini-
stracji ogélnej, jako tez wszystkich wtadz i urze-
doéw panstwowych na obszarze wojewo6dztwa,
podlegajacych bezposrednio lub posrednio wta-
dzom centralnym, i wydawany jest na podstawie
art. 38— 39, 122 i 126 rozporzgdzenia Prezydenta
R. P. z dnia 19. I. 1928 r. 0 organizacji i zakresie
dziatania wtadz administracji og6lnej (Dz. (J. R.
P. Nr 80, doz. 555 z 1936 r.).

2. W Poznanskim Dzienniku Wojewddzkim
ogtaszane sg rozporzadzenia, obwieszczenia i in-
ne akty wtadz administracji og6lnej oraz innych
witadz i urzedéw panstwowych z wyjatkiem cen-
tralnych, wyszczeg6lnione w § 2 rozporzadzania
Rady Ministréow z dnia 5 lipca 1928 r. w sprawie
dziennikéw wojewodzkich (Dz. U. R. P. Nr 72,
poz. 618). Patrz: Okoélnik Nr 152 Min. Spraw
Wewn. z dnia 17 sierpnia 1928 r. (Dz. Ur,z, Min.
Spraw Wewn. Nr 5, poz. 11).

INSTRUKCJA REFERENDARSKA.
§ 1

Glowne zasady (podstawa) pisania referatow.

Przy zupeinym utrzymaniu w mocy, zasady,
ze nie forma lecz jedynie tylko tres¢ sporzadzo-
nego referatu jest miarg jego wartosci, nie moze
by¢ jednak w zadnym urzedzie z wielu wzgle-
déw obojetng zewnetrzna forma wygotowanych
tamze prac pisemnych.

Jak wiadomo, kazdy referat, zanim wyjdzie
z urzedu w czystopisie, przejs¢ musi przez wie-
cej rak, szczegdlnie z powodu aprobaty korefe-
ratu, a nastepnie celem sporzadzenia czystopisu
i stwierdzenia zgodnosci czystop’su z referatem
(sprawdzania) i ztozenia dc aktow. Aoy te prace
mogty byé uskuteczniane szybko i dobrze, nie-
zbednym jest, by wszelkie pisemne referaty
miaty pewng statg forme, ktéraby je czynita zu-
petnie przejrzystymi i zapobiegata wszelkim
przeoczeniom zwitaszcza ze strony maszynistki.

Na podstawie dituzszej obserwacji zauwazo-
no, ze liczne referaty nie odpowiadaja stawia-
nym wymogom, gdyz — pomijajac juz nieczy-
telnos¢ pisma, .czestokro¢ bardzo ujemnie wply-
wajgca na szybko$¢ i doktadnos$¢ prac biuro-
wych, lecz nie dajaca sie niestety tatwo usungc
— nie majg one poza tym odpowiedniej, statej,
jednolitej i przejrzystej formy zewnetrznej,
a czesto sg one w ten sposOb podkreslone i za-
opatrzone rozmaitymi dopiskami, ze potrzeba
nieraz catego-studium, aby doj$¢ do watku spra-
wy i uzmystowi¢ sobie, jak ten referat bedzie
wygladat w czystopisie.

Kres$lenia, poprawki i dopiski sg w referatach
oczywiscie zjawiskiem catkiem naturalnym
i zwalcza¢ ich nie mozna, lecz winny by¢ usku-
tecznione bez szkody dla jasnosci i przejrzystosci
referatu, w sposob utrudniajgcy orientacje innym
wspotpracownikom a nawet samym autorom re-
feratu.

Najniekorzystniej odbija sie to przy wygo-
towywaniu czystopiséw i sprawdzaniu. Odnosna
kancelistka zamiast przystapi¢ natychmiast do
czysto mechanicznego przepisywania referatu
na czysto, zmuszona jest caty referat poprzednio
przestudiowaé¢ i najczesciej ma przy tym calag
mase watpliwosci, o wyjasnienie ktérych udaje
sie do referenta, na czym traci tylko czas. Zda-
rzajg sie tez wypadki, ze powstawia dopiski w
niewtasciwym miejscu albo wpisze wyrazy zu-
petnie niepotrzebne, z czego w konhcu wychodzi
w czystopisie absurdalna tres¢. Takie biedne
czystopisy odchodza do stron i innych urzedoéw,
a nawet do wtadz wyzszych, skad wracajag z bai-
dzo nieprzyjemnymi uwagami.

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

§ 2.
Notatka.

W razie potrzeby moze
tak zwana Notatka.

Notatka ma donioste znaczenie przy sprawach
o diuzszym przebiegu. Przy zaznajamianiu sie
z przebiegiem sprawy dobrze jest podaé¢ w no-
tatce, co i kiedy w tej sprawie; zrobiono wzgled-

referat poprzedzac
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nie zarzadzono, podajgc numer i date odnosnego
referatu. W notatce mozna tez podac¢ krotka
dyspozycje, co w tej sprawie pozostaje jeszcze
do zrobienia lub zarzgadzenia. Taka notatka
utatwia referentowi utozenie referatu, gdyz ma
on caty przebieg sprawy przed oczyma i nie po-
trzebuje w trakcie pisania wertowaé¢ po aktach.
Notatka ]est nieraz bardzo wielkim udogodnie-
niem dla aprobanta a réwniez dla wszystkich
referentéw, ktérzy w przysztosci z tg sprawg be-
dag mieli do czvnienia.

§ 3.
Poprawki w tekscke.

Rzadko sie zdarza, aby referat nie wymagat
jakichs, nieraz nawet bardzo licznych poprawek
lub uzupeinien. Zachowanie pewnych statych
form w tym kierunku jest dla czytajgcych refe-
rat, poza czytelnym pismem, najwazniejsze. Je-
zeli wszyscy referenci beda uzywali jednakiej
formy dla poprawek i dopiskéw, kazdy zmuszo-
ny do czytania referatu, a zwtaszcza kancelaria,
predko sie do tego przyzwyczai i nie tylko ta-
twiej uniknie dotychczasowych omytek, lecz
przede wszystkim zyska wiele na czasie.

Pojedyncze stowa jako poprawki, uzupetnie-
nia referatu wpisywa¢ mozna pomiedzy wiersza-
mi, o ile wolne miejsce pozwala na czytelne wpi-
sanie ich. Takie stowa nalezy pisa¢ na tym
miejscu, w ktéorym one majg by¢ wstawione, a
nadto uja¢ je we widetki w formie & i----
przy czym ostre zakonczenie tych widetek wska-
zuje miejsce, gdzie dane stowa majg by¢ wsta-
wione.

Jezel me ma miejsca pomiedzy wierszami
na czytelne wpisanie stéw Ilub zdania, ktére
ma by¢ wstawione, nalezy je napisa¢ na margi-
nesie, a wyraz ten wzglednie zdanie jako tez
i miejsce, w ktéorym one maja by¢ wstawione,
oznaczy¢ tym samym znakiem. Uzywane do tego
celu znaki sa:

- - -
|
rrFIIINy:

Odmiany znakoéw przy pojedynczych wypad
kach, zachodzgcych na tej samej stronie zapisa-
nego arkusza, konieczne sg dla unikniecia zmia-
ny i omytek

Przestawienie wyrazow czyli zmigne szyku

uskutecznia sie przy uzyciu znaku: tres¢ stowo

albo: stowo tre$¢. Jezeli zas zmiana szyku do-

tyczy catego szeregu stéw, nalezy je ponumero-
wacé u gory w ten sposéb, aby cyf*y porzadkowe
wskazywaty kolejnos¢ tych wyrazéow. Gdyby
jednak takie przestawianie wyrazéw byto nie
dos¢ wyrazne, lepiej jest cate zdanie skreslié
i powtérzy¢ je w prawidtlowym brzmieniu na
marginesie, zaopatrujgc odpowiednim znakiem
tak to zdanie jak i miejsce, w ktérym ono ma by¢
wpisane.

Przestawienie calego ustepu uskutecznia sie
najlepiej przez ujecie go w catosci liAlg krzywa
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i wskazanie za pomocg linii i strzatki miejsca,
na ktére ma by¢ caly ustep przeniesiony.

Jezeli okaze sie potrzeba poprawienia refe-
ratu w tym kierunku, azeby zdanie umieszczone
w $Srodku ustepu miato by¢é w czystopisie poczat-
kiem nowego ustepu, uzywa sie do tego celu

znaku, ktéry wstawia sie przed odnosnym

zdaniem.
§ 4.

Zakres$lenie.

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

Odnosne zakreslenia nalezy usKutecznié
przez ujecie dotyczacego ustepu w klamre i u-
miesci¢ takg samg klamre w odpowiednim miej
scu referatu. W klamrze referatu nalezy podac
krétko lecz zrozumiale, gdzie nalezy szukac te-
go zakreslenia np. <z aktu Nr....> (z notatki
przy Nr ...) [z reskryptu Min. ,..][{ ze sprawo-
zdania Starosty Nr. Jitp. Uzywania tanich form
zakres$lenia jak np. ,pisa¢ dalej od <d o> " na-
lezy stanowczo zaniecha¢ jako tatwo w biad
wprowadzajacych, gdyz maszynistka (kanceli-
stka czesto napisze w predkosci zbyteczne sto-
wa ,pisac¢ dalej od", apo tvm zapomni je skreslic.
W ogdle przed i po klamrze nie mozna umie-
szcza¢ zadnych uwag nie nalezacych do tresci
referatu,

Do wzmiankowanych zakreslen uzywac nale-
zy nastepujacych znakoéw (klamer) atramentem,
ewentualnie kolorowymi otowkami:

O I
O [N
oy mrm S

Odmiana znakow (klamer) w toku tego same-
gc referatu jest konieczna dla unikniecia za-
miany i omytek.

§ 5.
Zewnetrzna forma referatow.

Zatatwienie sprawy moze by¢ odreczne Ilub
brulionowe, a w obydwu wypadkach alDO osta-
teczne albo tymczasowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnatrz
w formie, jakg nadat mu wiasnorecznie urzednik
referujacy, zatatwienie za$ brulionowe wymaga
przepisania na czysto.

Referat redaguje sie badz na samym akcie,
o ile na nim jest miejsce, a pozostaje on w ak-
tach Starostwa, — bagdz tez na osobnym arkuszu
lub jego czesci (potowie lub ¢wierci); uzywania
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drobniejszych odcinkéw papieru nalezy unikaé
z tego wzgledu, by nie utrudnia¢ pracy archi-
wistow przy skladaniu akt. Nalezy w jak naj-
szerszym zakresie wykorzystywaé niezapisane
arkusze luzne wzglednie dajgce sie bez szkody
dla akt oddzielic.

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

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

Referat pisany na akcie, winien sie zaczynad
w dalszym ciggu tam, gdzie sie koriczy poprzed-
nie pismo rzeczonego aktu, tak, aby cata kores-
pondencja postepowata w chronologicznym po-
rzadku. Pisanie chociazby najkrotszych refera-
tdow na marginesie poprzedniego pisma lub w
wolnych miejscach nagtéwka tegoz pisma, jest
bezwzglednie niedopuszczalne, gdyz uniemozli-
wia zorientowanie sie w cato$ci sprawy na przy-
sztos¢, psujac przejrzystos¢ i tak pozadany chro-
nologiczny porzadek nastepujgcych po sobie po-
jedynczych korespondencyj w tej samej sprawie.

Jezeli na jednym arkuszu wzglednie na akcie
zabraknie miejsca na skonczenie referatu, na-
lezy w dalszym ciggu pisa¢ na osobnym arkuszu,
ktory zaooatrzy¢ nalezy u géry po lewej stronie
notatka ,,2 ark. do Nru ... sprawy'l

Referenci winni przygotowywac bruliony za-
tatwien pismem czytelnym w formie przejrzystej
i starannej; — odsytaczy, klamer i t. p. nalezy
uzywacé oglednie i w sposéb nie utrudniajacy od-
czytanie i zrozumienie tresci projektu; zatacznik,
z ktérego pewne ustepy majg by¢ przepisane, na-
lezy przediozy¢ bezposrednio pod brulion, a gdy

akta sg zszyte — oznaczy¢ specjalng zaktadka.
Zatatwienie brulionowe powinno zawierad:

1. nagtéowek — z lewej strony u gory, skiada-
jacy sie:

a) z nazwy urzedu wysytajacego,

b) numeru sprawy,

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

d) przytoczenia numeru i
pisma obcego.

daty odnos$nego

2. Na $rodku litera ,,R", co oznacza referat.
3. Data — z prawe’ strony u gory.

4. Adres nad trescig pisma.

5. Tresé.

6.

Ew. termin, wyznaczony na odpowiedz — w
ostatnim wierszu, podkreslony; termin ten
winien by¢ okreslony S$cistg datg, a nie cza-
sokresem

7. 1los¢ zatgcznikéw do pisma — tuz poa tres-
cig z lewej strony, podkreslona.

8. Podpis przetozonego i date zatwierdzenia
projektu.

9 Wskazowki dla kancelarii co do dalszego
postepowania z aktem — u dotu z lewej
strony, w obramowaniu.

10. Signum refererta i date zatatwienia na pra-
wej krawedzi brulionu tuz pod referatem.

Poszczegolne pisma, skladajgce sie na za-
tatwienie sprawy, oznacza referent w brulionie
liczbami porzadkowymi u géry.

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

§ 6.
Nagtéwek pism Starostwa.

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

§ 7.
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 skiada sie z liter i cyfr
araoskich, oznaczajgcych referat i materie danej
sprawy stosownie do rzeczowego podziatu akt.
Numer jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy,
symbolizujgcg jej tresc.

Przedmiot sprawy (tresc).

Ujecie tresci pisma w nagtowku musi by¢
krotkie i jasne, wyrazajace dobitnie witasciwg
materie referatu, wyraza¢ i powtarzac¢ sie we
wszystkich pdzniejszych korespondencjach doty-
czgcych te: samej sprawy — bez zmiany.

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

Podawanie w nagtéwkach pism (referatow)
w powyzszy sposOb tresci tychze pism, stanowi
w catej biurowosci nader wazne uproszczenie
pracy.

Streszczeniem tym positkuje sie z wielka
oszczednoscig czasu w pierwszej linii urzednik
przeznaczony do rozdzielania codziennych wpty-
wow, celem najszybszego przydzielenia tychze
odno$snym referentom.
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Dalej korzysta ze streszczenia zawartego w
nagtowku referent powotany do zalatwienia tej
sprawy, ktéry przed tym winien wpisa¢ sprawe
do spisu spraw $cisle wedtug brzmienia nagté w-
ka, nie tracac czasu na czytanie calego pisma
celem poznania jego tresci.

Roéwniez wedtug Dodanego streszczenia przy-
dziela Starosta wzgl. zastepca sprawe bez zadnej
straty czasu odnosnemu referentowi, a ten ostat-
ni wreszcie, majgc podany przedmiot jej, moze
natychmiast zorientowaé¢ sie w istocie sprawy
i zwroci¢ juz przy obowiazkowym czytaniu ca-
tego pisma uwage na te momenty, ktére posia-
daja 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¢ zarejestrowana i do ktorej po osta-
tecznym zatatwieniu ztozona bedzie.

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

a) w sprawach dotyczgcych os6b, wymieni¢ na-
lezy w nagtéwku nazwisko, imie i zamieszka-
nie osoby, ktérej sprawa bezposrednio doty-
czy, z dodaniem istoty sprawy czyli zasadni-
czej materii, np.: Strzatkowski Feliks z Po-
znania — mianowanie wojtem, Drobny Wia-
dystaw z Wielenia — nadanie obywatelstwa
polskiego, Szulz Walter z Kosciana — prze-
wtaszczenia, Berkowski Roman z Gniezna —
koncesja na wyszynk;

b) w sprawach dotyczacych korporacyj, sto-
warzyszen, zaktadéw i t. p. wymieni¢ na-
lezy w nagtowku nazwe odnos$nej instytucji,
a obok niej istote sprawy, np. Gmina Wyso-
kie — lustracja, Amerykanska Misja Meto-
dystéw — dziatalno$¢ rachunkowa, Kolonie
letnie w Piotrkowie — o0 zapomoge, Szpital
Miejski w Gnieznie — dyspensa budowlana,
Rzeznia Miejska w Poznaniu — rewizja;

c¢) w sprawach ogélnych wymieni¢ nalezy w na-
gtdwku istote sprawy, o ktéra chodzi, jed-
nakze w ten spos6b, aby na pierwszym miej-
scu wymieniony byt wyraz zasadniczy, np.
Ksiegi wodne — prowadzenie tychze (a nie
prowadzenie ksigg wodnych), Ruch towaro-
wy tjriedzy Polskg a Z. S. R. R. — uregulo-
wanie; Pryszczyca — wygasniecie tejze w
powiecie kepinskim; Psy wywozone do Gdan-
ska — Swiadectwo zdrowia; Kolejka powia-
towa — rozktad jazdy; Tepienie szczuréow w
Czempiniu — zarzadzenie milicji; Stan sani-
tarny w powiecie — podniesienie tegoz; Two-
rzenie nowych osad — zezwolenie; Zwierzeta
sprowadzone z zagranicy — uregulowanie
kontroli,

§ 9.
Przygotowanie sie do opracowania referatu.
1. Przed opracowaniem projektu zatatwienia

sprawy obowigzany jest referent ustali¢ stan
faktyczny i praymy sprawy
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2. Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudiowaniu i doktadnym zbadaniji
materii faktycznej, t." aktu sprawy.

3. Ustalenie za$ stanu prawnego polega na roz-
patrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska
obowigzujgcych przepiséw prawnych i orzecz-
nictwa.

W szczeg6lnosci winien referent zbadac:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posia-
da legitymacje do wystgpienia z odnos$-
nym pismem wzglednie wnioskiem (art.
9— 16 rozp. o post- adm.),

b) czy na podstawie ustalonego w aktach
stanu faktycznego i ze stanowiska obo-
wigzuigcycb przepisow — sprawa nalezy
do wtasciwosci Starostwa;

c) czy nie zachodza okolicznosci, ktére daja
podstawe do pozostawienia sprawy bez
zatatwienia, wzglednie do odrzucenia jej
ze wzgledéw formalnych bez merytorycz-
nego rozpatrzenia (grt. 47, ust. 2, 71, 85
ust. 2, 86 rozp. o postepowaniu admin.);

d) czy postepowanie wyjasniajgce, ktdrego
wynik przyjeto za podstawe rozstrzygnie-
cia wiadzy podlegtej, zostato wyczerpane
tak, ze sprawa jest dojrzata do powziecia
decyzji — wzglednie, czy odnos$ne akta
znajdujg sie w komplecie (art. 44, 89 ust. 2,
92 rozp. o post. admin.);

e) czy w sprawie, o ile wptywa ona z urze-
dow podlegtych Starostwu, nie popetniono
wadliwoséci postepowania, stanowiacej
w mys$l obowigzujacych przepiséw istotny

e brak w postepowaniu, wzglednie czy
W ocenianiu sprawy nie popetniono tego
rodzaju btedu prawnego, ktory uzasadnia
uchylenie decyzji z urzedu z powodu

btednego zastosowania lub naruszenia
ustawy (art. 93, 99— 101 rozp. o post.
adm.).

Jezeli 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 uwaza to za nie-
zbedne), winien oméwi¢ sprawe z przetozonym
po doktadnym jej przestudiowaniu.

Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omoéwieniu)
sprawy, opracowuje referent projekt tych
wszystkich pism, ktére nalezy zredagowac celem
zatatwienia sprawy.

Jako zasade nalezy przyjaé, iz:

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

b) przy zatatwieniu sprawy unika sie zbednej
korespondencji;

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

§ 10.
Unikanie zbednej korespondencji.

Wszelka korespondencja winna zmierza¢ do
jak najszybszego ostatecznego zatatwienia spra-
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wy. Nalezy przeto unika¢ wszelkiej zbednej,
pbsredniej korespondencji, ktéra odwleka osta-
teczne zaiatwienie sprawy.

Poniewaz kazdy referat zawiera przepisany
-nagtdwek" z potrzebnymi datami orientacyjny-
mi i krotkim ujeciem tresci pisma, staje sie zu-
petnie zbytecznym jakikolwiek wstep w refera-
cie, bedacy niczym innym, jak tylko niepotrzeb-
nym powtdrzeniem tego co sie znajduje w na-
gtowku.

§ 11.

Korespondencja odreczna.

Jak najwieksza ilo$¢ korespondencji winna
by¢ zatlatwiana odrecznie na akcie bez przepisy-
wania na maszynie, Zatatwienia odreczne win-
ny znalez¢ z reguly zastosowanie w korespon-
dencjach przedstanowczych, zapytaniach, przy-
pomnieniach, zwrotach, zgadaniu przedmioto-
wych aktoéw, odstepowaniu wediug witasciwosci
itp. i to bez wzgledu na to, do kogo Kieruje sie
korspondencje.

Ten sposéb korespondencji polega na tym, ze
sie przesyta innej witadzy lub urzedowi caty akt
z krétkim, wprost w czystopisie recznie sporzg-
dzonym wyjcisnieniem czy tez zarzgdzeniem bez
poprzedniego wygotowania referatu. Poniewaz
w tym wypadku adresat ma mozno$¢ zaznajo-
mienia sie z akt o przebiegu sprawy, odpa-
da potrzeba pisania nieraz diugich referatow,
aby przedstawi¢ to co akt zawiera.

Forma pisma odrecznego jest nastepujgca:

Na odnosnym oryginalnym akcie, po za-
opatrzeniu go w nagtowek, o ile go juz nie za-
stepuje pieczatka wptywu (patrz § 10 Instrukcji
Kancel ), pisze sie na $rodku arkusza jednag lub
dwie linie ponizej daty stowa ,odrecznie" Ilub
sodrecznie z ... zal."”, lub ,odrecznie za zwro-
tem", lub ,odrecznie z ... zal. za zwrotem", a
to zaleznie od tego, czy akt ma pozosta¢ u adre-
sata, czy tez ma by¢ wysylajgcemu zwrocony
i czy posiada zatgczniki, czy tez me. Po stowie
.0Odreczni e“, ktore nalezy podkresli¢, naste-
puje adres, a ponizej adresu odnosny odreczny
referat zakonhczony podpisem

Jezeli w wypadku odrecznego zatatwienia
wyjatkowo i z uzasadnionych powodéw referent
nie pisze wiasnorecznie swego referatu bezpo
Srednio na oryg. akcie, wéwczas sporzgdza taki

sam referat na osobnym papierze, polecajac
kancelarii sporzadzenie czystopisu na orygin.
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-
wodéw zalatwienia.

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

§ 12.

Uzywanie formularzy.

Przy korzystaniu z gotowych formularzy
(schematéw) dla przygotowania zatatwien po-
wtarzajgcych sie stale w jednakowej formie
zewnetrznej, — co jest bardzo celowe, poniewaz
z jednej strony odciaza referenta, zwalniajac go
od potrzeby p-~zepisywania catej stereotypowej
formuty i przyspiesza jego prace, z drugiej za$
pozwala na zachowanie jednolitosci w traktowa-
niu spraw, — nalezy przestrzega¢ nastepujacych
regut:

a) w sprawach, przy ktorych zada sie wyjasnien,
opinii, sprawozdania, referatu i t. p., nie na-
lezy sporzadza¢ konceptu (brulionu), lecz na
odpownednich formularzach wygotowaé¢ recz-
nie czystopis, a na samym akcie zrobi¢ krot-
ka notatke, ze zazadano wyjasnien, opinii,
sprawozdania, referatu i t. p., i zaznaczy¢ tei-
mm wznowienia,;

b) czystopisy referatow przygotowanych za po"
mocg. formularza, sporzadza kancelaria w za-
sadzie réwniez na fo-mularzu, z tg rdznica,
ze formularze, uzywane przez referentéw, po-
winny mie¢ forme zewnetrzng referatéow, na-
tomiast formularze uzywane przez kancelarie,
majg forme czystopisow. W vypadku, gdy
widoczne jest, ze uzupetnienia wypisane przez
referenta na formularzu, po przepisaniu ich
na maszynie, nie zmieszcza sie w wypustkach
formula-za, kancelaria sporzadza czystopis
n>e na formularzu — lecz w sposéb zwykty;

c) dla przyspieszenia pracy kancelarii nalezy —
ustalone przez poszczeg6lne referaty — for-
mularze zalatwien udziela¢c do wiadomoSci
Kierownikéw Kancelarii, ktéry zarzadzi
przygotowanie odpowiedniej ilosci formula-
rzy do uzytku kancelarii.

§ 13
Objecie korespondencjg caloksztattu sprawy.

Jezeli przed zatatwieniem sprawy konieczne
jest przeprowadzenie korespondencji wyjasnia-
jacej, rp. w celu zasiggniecia opinii, zebrania ma-
teriatéw i t. p., winna ona obejmowac catoksztatt
sprawy i rozprawria¢ sie ze wszystkimi jej istot-
nymi szczeg6tami, aby unikngé potrzeby wyjas-
nien wzglednie uzupetnien. Korespondencja tg
nalezy obja¢ od razu wszystkie te czynniki, z
ktérym: porozumienie jest potrzebne, a nie ko-
respondowac¢ z Kazdym z nich odrebnie.

§ 14.
Utatwianie korespondencji

W korespondencji nalezy sie postugiwaé
wszystkimi tymi srodkami ktore utatwiajg adre-
satowi odszukanie u siebie, zrozumienie i zatat-
wienie sprawy, wzglednie uchylajg petrzebe dal-
szej korespondencji, a mianowicie:



Nr 1

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

b) adresujac, uzywaé¢ wiasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedowym;

c) przesytajac do kilku wtadz wzglednie urze-
déw réwnobrzmigce pisma, podawaé zawsze
na ich koncu rozdzielnik, wyszczegdlniajacy
wszystkie urzedy, do ktérych odnosne pisma
réwnocze$nie wystano.

O ile chodzi o przepisywane ra maszynie za-
tatwienia, ktore maja by¢ dalej przesytane wia-
dzom, urzedom, organom lub osobom prywatnym
nalezy, — dla uproszczenia dalszego toku kores-
pondencji do podlegtych urzedéw — przesytac
odpowiedzi do UrzeduWojewddzkiego— w miare
moznosci w dwu egzemplarzach, tj. w oryginale
i odpisie; oryginat przeznaczony jest do prze-
chowania w aktach posredniczgcego urzedu, a
odpis do dalszego przestania (wtadzy, urzedo-
wi, osobie interesowanej i t. p.) po uzupetnieniu
go formulg podajaca do wiadomosci.

§ 15.
Telefonogramy.

Pilne polecenia urzedowe i wezwania do
urzedéw podlegtych oraz odpowiedzi na ich za-
pytania, dajgce sie ujgé krotko i jasno, winny
by¢ nadawane w formie telefonogramoéw, Doty-
czy to zwiaszcza spraw terminowych oraz tycn
wypadkéw, w ktérych ze wzgledu na koniecz-
no$¢ wyiasnienia pewnych szczegdétow cata spra-
wa, juz przygotowana do rozstrzygniecia, pozo-
staje w zawieszeniu.

Telefonogram polega na dostownym zapisa-
niu tresci polecenia wzglednie innego zatatwie-
nia, zaopatrzonym w podpis odpowiedzialnej
osoby.

§ 16.
Stylizacja pism.

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

§ 17.
Jezyk urzedowania.

Jezykiem panstwowym
Polskiej jest jezyk polski.

Starostwo jako witadza, jako tez wszystkie
istniejagce przy nim urzedy zaréwno w stuzbie
wewnetrznej jak i zewnetrznej koresponduje
wylgcznie w jezyku panstwowym.

Podania obywateli cudzoziemskich, zamiesz-
katych za granica, zredagovrane w obcym jezyku,
mozna poddaé¢ urzedowaniu, o ile zalatwienie
podania jest korzystne dla Rzeczypospolitej lub
poszczegolnych obywateli polskich.

Rzeczypospolitej
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We wszelkich pismach nalezy uzywac stylu
zwieztego, jasnego i powaznego, unika¢ roz-
wlektosci, wyrazéw niezgodnych z duchem jezy-
ka polskiego oraz wyrazow i okreslen obcych,
pochodzgcych zwitaszcza z przestarzatych za-
borczych przepiséw kancelaryjnych.

§ 18.

W pismach urzedowych nalezy przestrzegaé
zasad jednolitej pisowni, ustalonej przez Aka-
demie Umiejetnosci w Krakowie w r. 1936.

§ 19.

Zawiadamianie stron o sposobie zatatwiania
ich podan.

O sposobie zalatwienia danej sprawy petent
winien by¢ zawiadomiony zgodnie z postanowio-
niami fart. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94) roz-
porzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22
marca 1923 r. o postepowaniu administracyjnym
(Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341).

§ 20.
Informacje o wydawnictwach urzedowych.

Na zapytania zarowno stron jak i witadz
i urzedéw etc., dotyczgce tego rodzaju spraw, co
do ktérych daty i t. p. szczego6lty sg wyczerpu-
jace, podane lub objasnione w wydawnictwach
urzedowych wtadz i urzedéw panstwowych, —

nalezy udziela¢ jedynie informacyj, wskazuja-
cych odnosne wydawnictwa.
§ 21.
Ograniczenie sprawozdan do najniezbedniejszej
potrzeby.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wyda-
waé zarzadzen, ktore w sposob dotkliwy lub
stale obcigzaja podwitadne urzedy: w szczegol-
nosci sprawozdan o wykonywaniu wolno zadaé
wyjatkowo i jedynie w tych wypadkach, gdy
charakter tego koniecznie wymaga, tj. Kiedy
Starostwu jest istotnie niezbedna pozytywna
wiadomos¢ o tym, w jaki sposéb zarzagdzenie
wykonano. W tym v/vpadku nalezy to w pis-
mie przesytajacym 'Podkreslié. Natomiast z
reguty naiezy pozostawia¢ odnosnym urzedom
wydanie stosownych zarzgdzen we wlasnym za-
kresie dziatania,

Zarzadzenia co do przedkiadania sprawo-
zdan opisowych i statystycznych, tak statych jak
i jednorazowych (ankiet), winny by¢ uzgodnione
z Referatem Organizacyjnym, do ktérego nalezy
ewidencja i zbieranie wzoréw tvéh sprawozdan.

§ 22.
Sprawozdania i wnioski do UTzedu
Wojewddzkiego.

W sprawozdaniach przedstawianych Urze-
dowi Wojewddzkiemu Poznanskiemu nalezy
opré6cz szczeg6towego sprawozdania, obrazujag-
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cego stan faktyczny sprawy, postawi¢ konkretny
i odpowiednio uzasadniony wniosek, o ile Urzad
Wojewodzki na podstawie przediozonych akt
ma wydaé zarzadzenie lub orzeczenie. — Brak
whniosku uniemozliwia w wielu wypadkach po-
wziecie decyzji i powoduje niepotrzebng zwiloke.
Do sprawozdan nalezy dotgczy¢ akta spra-
wy, a takze referaty zatatwien oraz przy odwo-
taniach dowody doreczen wydanych decyzyj.

§ 23.

Wyznaczanie termindéw do zalatwienia
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
dc wykonania. Nalezy przy tym bra¢ pod uwa-
ge bieg pocztowy, miejscowe warunki komuni-
kacyjne oraz potrzebe ewentualnego porozu-
mienia sie danego urzedu z podwiadnymi orga-
nami, wzglednie tez inne okolicznosci, jak np.
kon.eczno$¢ przeprowadzenia dochodzen itp.
Terminy nalezy zakreslaé — o ile moznosci —
na dni 10-go, 20-go i 30-go danego miesigca.

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

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

§ 24.

Przestrzeganie terminéw wyznaczonych przez
wiadze przetozone.

Terminy wyznaczone przez wiladze przeto-
zone tub wyzszej instancji musza by¢ bezwarun-
kowo dotrzymane.

W wypadku, kiedy z jakichkolwiek wzgle-
déw odpowiedz nie bedzie mogta by¢ wystang w
terminie, nalezy bezzwtocznie przesta¢ odpo-
wiednie wyjasnienia i wniosek o zmianie termi-
nu, podajac, w jakim przypuszczalnie czasie
sprawa bedzie zatatwiona.

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

Termin podany na pismie ustalony zostaje z
tym wyliczeniem, ze w dniu wskazanym jako
termin odpowiedz winna sie znalez¢ w rekach
.wydajacego terminowe zarzgdzenie, a wiec wy-
sytka pisma, tj. odpowiedz musi by¢ odpowied-
nio w czas uskuteczniona.

Forma odnoszenia sie do urzedéw podlegtych.

W zarzadzeniach i poleceniach do podlegtych
urzedow nie nalezy bez istotnej potrzeby uzy-

waé¢ formy ostrych nakazéw, polecen, zagrazaé

odpowiedzialnoscia, podkresla¢ wagi i pilnosci
sprawy i t p.
W pismach do urzedéw podlegtych, ktére

podpisuje Starosta lub zastepca, mozna uzywa¢
formy imperatywnej polecenia, we wszystkich
innych pismach nalezy uzywaé¢ formy wezwa-
nia lub opisania (np. Starostwo oczekuje).

§ 26.
Oszczedzanie papieru w Starostwach.
Przy uzywaniu papieru wszyscy urzednicy
winni kierowa¢ sie nastepujacymi zasadami:

1. Referaty winny by¢ sporzadzane w miare
moznosci na wpltywach tj. pismach wchodza-

cych.
2 W korespondencji miedzy urzedami | i |1l
instancji jak najszerzej nalezy stosowac

t. zw. zatatwienie odreczne, to jest na samym
akcie wchodzgcym do urzedu, o ile nie ma
potrzeby zatrzymania tego aktu w urzedzie
lub przechowywania w archiwum.

3. Korespondowanie miedzy referatami w Sta-
rostwie nalezy uwaza¢ za niedopuszczalne,
winno ono odbywac¢ sie wytacznie w drodze

, odrecznego udzielania sobie akt sprawy. <

4. Nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie
odpisow pism dc ilosci niezbednej.

5. Na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany pa-
pier t. zw. stomkowy lub konceptowy, a na-
wet drukowy matowy.

Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzywane
tylko wyjagtkowo do sporzgdzania czystopi-
sow przy aktach, majacych znaczniejszg wa-
ge panstwowg (Swiadectwa, nominacje i t. p.).

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

Zwykle wystarczy Li arkusza formatu kan-
celaryjnego (wymiar 210X148 mm).

7. Dla tekstow krotkich papieru podwoinego w
zadnym razie uzywac nie nalezy.

8. Pisma wychodzace z urzedu moga tylko wte-
dy sktadac¢ sie z dwu kartek, o ile pierwsza
kartka zostata juz zapisana po obu stronach,.

9. Czystopisy winny by¢ pisane na jeden od-
step.

§ 27.
Kolejnos$¢ opracowywania spraw.

Sprawy nalezy opracowywaé¢ w zasadzie we-
dtug kolejnosci ich otrzymama z tym, ze sprawy
oznaczone jako pilne winny by¢ zatatwiane przed
innymi sprawami, — sprawy za$ terminowe w
takim czasie, by termin mdgt by¢ dotrzymany.

Jezeli zatatwienie sprawy w terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu zwrocié
sie do odnosnej wiadzy o przediuzenie go Poza
tym sprawy winny by¢ zatatwiane w terminach
wskazanych w poszczegdlnych ustawach, a w
braku tychze w terminach wskazanych w art. 68



i 89 rozporzadzenia Prezydenta Rzplitej z dnia
22. 111 1928 r. o postepowaniu administracyj-
nym (Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341).

§ 28.
Kontrola stemplowa.

Przed przystgpieniem do opracowania przy-
dzielonego sobie aktu winien referent stwierdzic,
czy pismo podlega optacie stemplowej, czy jest
nalezycie ostemplowane i czy znaczki stemplo-
we sg skasowane we witasciwy sposéb. Doko-
nywanie kontroli stemplowej przez Biuro Infor-
macyjno-Podawcze nie wyklucza w zadnym ra-
zie obowigzku wtasciwego referenta, zatatwiaja-
cego podanie, zapobiegania uchybieniom stem-
plowym oraz ponownego skasowania znaczkow
stemplowych. O ile podanie podlega zwolnieniu
od optaty stemplowej, nalezy skontrolowad, czy
zachodzg warunki zwolnienia (8§ 166 rozp. wy-
konawczego z 20. X1 1926 r. do ustawy o opta-

tach stemplowych, Dz. U. R. P. Nr 123 poz. 713)..

§ 29.
Uporzadkowanie akt.

Wszystkie akta spraw, bedgcych przedmio-
tem zatatwienia, winny byé — bez wzgledu na to,
czy pozostajg one w Starostwie, czy tez prze-
stane zostang gdzie indziej, — uporzadkowane
przez referenta wedtug chronologicznej kolej-
nosci.

§ 30.
Doktadnos$¢ opracowania referatow.

Opracowujac projekt zatatwienia, nalezy zdad
sobie sprawe ze wszystkich mozliwych skutkéw
prawnych i faktycznych zalatwienia, a takze
bra¢ pod uwage, czy zatatwienie bedzie zrozu-
miate i wykonalne.

Referaty winny by¢ opracowane z koniecz-
ng Scistoscig i doktadnoscia. Opracowany refe-
rat nalezy zawsze ponownie przeczytac¢ i usunaé
pomytki i btedy oraz wypetni¢ opuszczenia;
uzupetnienia, poprawki i t p. nalezy czynié
w sposob nie wzbudzajacy watpliwosci, do
czego sie odnoszg wzglednie, co oznaczaja.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek itp.,
jako tez ze wzgledu na wage sprawy, referent
moze zazadac przestania mu czystopisu do przej-
rzenia przed przedtozeniem go do wtasciwego pod
pisu (patrz § 19 ustep 4 Instrukcji Kancelaryj-
nej).

§ 31.

Podstawa zatatwienia — stan aktow.

Podstawg zatatwienia jest z reguly tylko
stan aktéw. Jes$li zatem zatlatwienie oparto nie
tylko na tresci aktéw, lecz takze na ustaleniach,
zasiggnietych ubocznie, nalezy na akcie przyto-
czy¢ tres¢ odnosnych ustalen i powotaé ich
zrédio.
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§ 32.
Pisemne uzasadnienie projektu zatatwienia.

Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zatatwienia; — jedynie w
sprawach szczegdlnie waznych lub zawitych, albo
na wyrazne zlecenie aprobanta nalezy je podac
po lewej stronie arkuszu referatowego, pozosta-
wiajagc prawa strone niezapisang. Uzasadnienie
takie winno z reguty obejmowac:

a) stan faktyczny,

b) stan prawny,

¢) wniosek zatatwienia.

§ 33.
Powotanie przepisu prawnego.

Przy powolywaniu (cytowaniu) w zatlatwie-
niach przepisu prawnego, nalezy podawac jego
wiasciwy tytut oraz zrddto publikacji w ustalo-
nym skrécie oraz w nawiasie, np. ,ustawa z dnia
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Panstwa
Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz. 44)", albo
.rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej z
dnia 19. I. 1928 r. o organizacji i zakresie dzia-
tania wtadz administracji ogélnej (Dz, U. R. P.
Nr 80, poz. 555 z 1936 r. — tekst jednolity)",
albo ,okélnik M. S. W. Nr 57 z 11 marca 1929 r.
w sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz. M. S. W.
Nr 3, poz 87)“.

§ 34

Uzasadnienie decyzji i pouczenie o srodku
prawnym.

1. Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowaé¢ krotko
a tresciwie.

2. Objasniajagc strone o przystugujacym jej
prawie odwotania do Urzedu Wojewddzkie-
go, nalezy uzywa¢ nastepujacej formuty:
,Przeciwko niniejszej decyzji (zarzadzeniu,
orzeczeniu) przystuguje prawo odwotania sie
do Urzedu Wojewo6dzkiego Poznanskiego,
ktére nalezy wniesé za posrednictwem Sta-
rostwa Powiatowego (Grodzkiego................ )
w ciggu dni (14), liczac od dnia nastepujg-
cego po dniu- doreczenia”.

§ 35.
Dyktaty.

Referaty, w skiad ktorych maja wejs¢ goto-
we juz teksty, zestawienia i t. p., mozna dla
unikniecia straty czasu fia reczne przepisywanie
dyktowaé¢ bezposrednio na maszyne. Materiat
do dyktatu winien by¢ na tyle starannie przy-
gotowany uprzednio, aby w czasie dyktowania
nie zachodzity powodujgce strate czasu przerwy.

§ 36.
Referaty zbiorowe.

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

Wedtug pierwszej formy wygotowuje sie re-
ferat w petnym brzmieniu tylko dla pierwszego
adresata, dla dalszych za$ adresatéw tylko witas-
ciwe dla kazdego z nich czesci dekretu, nato-
miast identyczne ustepy przenosi sie z jednego
referatu za pomoca klamer (zakreslen).

Wedtug drugiej formy nalezy najpierw adre-
sy zaopatrzy¢ kolejng liczbg porzadkowa, a na-
stepnie w trakcie pisania tresci uw'doczni¢ na
marginesie przez podanie odnosnej liczby po-
rzadkowej, ktérego adresata dotyczy odnos$ny
ustep tresci.

W obu przypadkach pisze maszynistka (kan-
celistka) czystopis dla kazdego adresata z osob-
na, $ledzac przy tym weditug klamer wzglednie
odno$nego numeru porzadkowego tres¢ przezna-
czonag dla dotyczacego adresata.

Wysytajgc do kilka zainteresowanych urze-
déw jednobrzmigce pisma, nalezy umieszczac¢ na
koncu (u dotu) ,rozdzielnik", wyszczegdlniaja-
cy wszystkich adresatéw, z ktérego moze kazdy
adresat dowiedzie¢ sie, komu przestano takie
same pismo.

Rozdzielnik jest zbyteczny w tym wypadku,
jezeli juz ze wspolnego adresu wynika jasno,
ktore urzedy otrzymuja odnosne pismo, np. ,Do
wszystkich Ob. Ob. Wojtow".

§ 37.
Aprobata.

Wszelkie projekty zatatwien (referaty), ktére
nie podlegajg zatwierdzeniu (aprobacie) Sta-
rosty, podpisuje zastepca Starosty, wzglednie
tez referenci w granicach okreslonych w statucie
organizacyjnym. Uskutecznienie aprobaty uwi-
dacznia sie przez zamieszczanie na referacie
daty i podpisu aprobanta.

Zakres uprawnien do aprobaty i do podpisy-
wania czystopiséw normuje Statut Organizacyj-
ny dla Starostw Wojewo6dztwa Poznanskiego.
Referenci mogg aprobowaé niektore zatatwienia
w granicach indywidualnych upowaznien. Je-
zeli zatatwiana sprawa wymaga aprobaty prze-
tozonego, urzednik referujacy przesyta aproban-
towi, stosownie do jego wskazdwek, referat za-
tatwienia z aktami. W wypadkach, wymagaja-
cych oméwienia sprawy, czyni to w drodze oso-
bistego przedstawienia jej aprobantowi.

Urzednicy uprawnieni do ostatecznej apro-
baty i do podpisywania zatatwien, zarzadzag w
swoim zakresie dzialania, aby projekty zatatwien
o charakterze typowym, nie nastreczajgce wiele
moznosci merytorycznych poprawek ze strony
aprobanta, byly mu przedstawiane do ap-obaty
razem z czystopisem do’ podpisu. Po uzyskaniu
aprobaty referent odnotowuje date ostatecznego

zatatwienia w spisie spraw, wzglednie w re-
jestrze merytoryczne zatatwienie sprawy, o ile

dla danej sprawy 'Starostwo prowadzi rejestr.
§ 38.
Podpisywanie czystopiséw i zatatwien
odrecznych.

1. Przy podpisywaniu pism nalezy przestrzegaé
postanowien o podpisywaniu korespondencyj
zawartych w Statucie Organizacyjnym.

2. Na czystopisach date pisma umieszcza apro-
bant, na referacie date czystopisu umieszcza
urzednik kancelaryjny.

§ 39.
Ksiega zarzadzen organizacyjnych.

Zarzgdzenia organizacyjne, dotyczace we-
wnetrznego trybu urzedowania Starostwa, szko-
lenia urzednikéw itp., winne by¢ wpisywane do
ksiegi zarzgdzen organizacyjnych. Zarzadzenia
te nalezy numeiowaé¢ biezgco kazdego roku od
Nr 1i podawac¢ obiegowo do wiadomosci wszyst-
kim urzednikom, ktorzy obowigzai i sg witasno-
recznym podpisem stwierdzi¢ zapoznanie sie z
trescig zarzadzenia.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA STAROSTW WOJEWODZTWA
POZNANSKIEGO

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne.
§ I-

Podzial czynnosci urzedowych.

Przepisy niniejsze okres$laja techniczne po-
stepowanie z aktami w Starostwach.
Czynnos$ci urzedowe w Starostwie
sie na:
1. Referatowe t. j. merytoryczne zatatwianie
spraw. CzynnosSci te wykonywujg urzednicy

dzielg

referendarscy, poareferendarscy i przydzie-
m leni im urzednicy administracyjni IlIl kate-
gorii.

Czynnosci te regulujg postanowienia za-
warte w Instrukcji Referendarskiej.

2. Kancelaryjne, do ktorych nalezy techniczne

Dostepowanie z aktami.

Czynnosci te reguluje niniejsza
cja.

Za podstawe biurowosci w Starostwach przyj-
muje sie ,Przepisy kancelaryjne w administracji
publicznej" na mocy uchwaly Rady Ministréw
z dnia 27 sierpnia 1931 r. w M. P, Nr 196 pod
poz. 273, oraz okolnik Nr 205 Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych z dnia 14 grudnia 1931 r.
Nr OL. 3794/20 (Dz. U. Min. Sp. W. Nr 21
poz. 338).

instruk-



§ 2.
Czynnosci kancelarii.

Wspolna dla catego Starostwa kancelaria
spetnia nastepujgce czynnosci:

1. Przyjmuje i przydziela otrzymane 1z ze-
whnatrz pisma.

2. Sporzadza czystopisy
wych.

3. Wysyta zatatwienia na zewnatrz.

4. Prowadzi skiadnice akt ostatecznie zatatwio-
nych, a niepotrzebnych do biezgcego urze-
dowania.

W wypadkach uzasadnionych szczeg6lnymi
wzgledami, sporzadzanie czystopiséw moze by¢
dokonywane u poszczegélnych referentdéw i pod
bezposrednim ich nadzorem.

zatatwien bruliono-

§ 3.
Glowne zasady instrukcji.

Zapisywanie do spisu spraw, rejestrowanie
spraw rejestrowych, taczenie i przechowywani
akt (spraw) przydzielonych przez Staroste refe-
rentom do zalatwiania odbywa sie w referatach
u poszczegélnych referentéw wediug zasad po-
danych w 88 12— 16 i 18 niniejszej Instrukcji.

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

Instrukcja niniejsza opiera sie na systemie
teczckowym. Podstawag do wyszukiwania, tgcze-
nia i przechowywania akt, sg teczki z aktami,
zatozone wedtug podziatu rzeczowego akt (wy-
kaz akt), i znajdujgce sie w referatach pod od-
powiedzialnoscig odnosnych referentéw wzgl.
upowaznionych pomocniczych sit kancelaryj-
nych, przydzielonych do odnosnych referatow.

Poszczeg6lne teczki zawierajg z reguty akta
z jednego roku.

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

Pokwitowan w obrebie urzedu Starostwa nie
wydaje sie. Normalny obieg akt wskazuje wy-
kres obiegu akt {wzdér Nr 1), ustalajacy najmniej-
szg ilos¢ punktéw zatrzymania.

§ 4.
Sprawy pilne.

Sprawy oznaczone jako ,pilne", lako tez
sprawy ze swego charakteru pilne (jak np. inter-
pelacje poselskie), winny by¢ przez wszystkich
urzednikéw zatatwiane bezzwilocznie, poza zwy-
ktg kolejnoscig czynnosci. Sprawy pilne i ter-
minowe krazg w oktadkach koloru czerwonego.
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§ 5.
Obowigzki Kierownika Kancelarii.

Kierownik Kancelarii (o ile stanowisko takie
zaleznie od organizacji spraw kancelaryjnych
jest przewidziane), prowadzi kancelarie oraz
odpowiada:

1. Za staly nadzo6r nad praca personelu kance-
laryjnego, stuzbg techniczng i dyzurami.

2. Za Sciste przestrzeganie przepisow o biuro-
wosci oraz informowanie ‘Starosty o brakach
dostrzezonych w tym wzgledzie u poszcze-
go6lnych referentow.

3. Za przestrzeganie zasady oszczedno$ci oraz
inicjatywe, co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci.

4. Za dopilnowanie zarzadzen, majacych na
celu ochrone tajnosci i poufnosci spraw.
Ponadto Kierownik Kancelarii prowadzi ksie-

ge przyjec interesentéw i spetnia inne czynnosci

przewidziane Instrukcjg i Statutem Organizacyj-
nym.

Do obowigzkéw tegoz wzgl. upowaznionego
uizednika kancelaryjnego (rejestratora) nalezy:
a) przyjmowanie wptywéw z poczty i od innych

urzedoéw;

b) rozdziat wpltywoéw pomiedzy wiasciwych
referentow;

c) przestrzeganie przepisow o optatach stem-
plowych;

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

e) wysytanie pism na zewnatrz;

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

g) sporzadzanie sumarycznych wykazéw ruchu
spraw dla catego urzedu;

h) uwierzytelnianie odpisdw;

i) zalatwianie spraw rachunkowych i gospodar-
czych;

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
Kancelarii wzgl. urzednik kancel. sporzadza
w porozumieniu z referentami kwartalne wy-
kazy ruchu spraw (wzér Nr 2), zawierajace
statystyke spraw otrzymanych, zatlatwionych
i nie zalatwionych w poszczegdlnych refera-
tach i przedstawia jc Staro$cie wzgl. zastepcy
Starosty.

Starosta przesyta wykazy ruchu spraw (wzdér
Nr 2a) Urzedowi Wojewo6dzkiemu najpézniej do
dnia 15. wyzej wymienionych miesiecv. Urzad
Wojewodzki zas przedktada sumaryczne wykazy
Ministerstwu.
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Wykaz Nr 2 wypetnia sie wediug stanu z
ostatniego dnia danego kwartatu nastepujgco:

W rubryce 1-szej oznacza sie poszczegélnych
urzednikow referujgcych, biezagcym numerem po-
rzagdkowym.

W rubryce 2-giej wymienia si¢ poszczegdlne
referaty i wszystkich urzednikéw referujgcych
tui przy kazdym referacie.

W rubryce 3-ciej wypisuje sie ich stopien

stuzbowy.

W rubryce 4-tej wypisuje sie ilo§¢ spraw po-
zostatych z poprzedniego okresu jako niezata-
twionych ostatecznie (np. jezeli wykaz sporza-
dzono 10 kwietnia za okres od 1 stycznia do
31 marca, to we wspomnianej rubryce nalezy po-
da¢ lo$¢ spraw, ktore do dnia 1 stycznia nie
byty zatatwione, a wiec liczbe umieszczong w
poprzednim wykazie w rubr. 8 (przedziatka 3).

W rubryce 5-tej umieszcza sie ilos¢ spraw
wyznaczonych odnosnemu referentowi w okresie
sprawozdawczym do zatatwienia.

W rubryce 6-tej wypisuje sie liczbe osiggnie-
tg po zliczeniu liczb z rubr. 41 5, — a wiec liczbe
spraw, ktore byty do zatatwienia w okresie spra-
wozdawczym.

W rubryce 7-ej podaje sie ilos¢ spraw zata-
twionych ostatecznie w okresie sprawozdawczym.
Liczbe te osigga sie w prosty sposob, gdy sie od-
liczy liczbe umieszczong w rubr. 8, w przedziatce 3
od liczby umieszczonej w rubr. 6 (np, w rubr, 6
umieszczono liczbe 500, a w rubryce 8, w prze-
dziatce 3 liczbe 200, wobec tego w rubr, 7 nale-
zatoby umiesci¢ w tym wypadku liczbe 300).

W rubryce 8-ej (ktéra ma 3 przedziatki)

umieszcza sie w pierwszej przedziatce ilos¢
spraw bedacych w toku zalatwienia, to jest
spraw tymczasowo zatatwionych, w drugiej

przedziatce ilos¢ spraw zupeinie zalegtych, to
jest spraw bez biegu pozostawionych, a wiec zu-
petnie nierozpoczetych, a w przedziatce trzeciej
wrypisuje sie liczbe osiggnietg po zliczeniu liczb
umieszczonych w przedziatce 1 i 2 rubr. 8.

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

!
§ 7
Przepisy o optatach stemplowych.

Normy optat stemplowych od podan i-s$wia-
dectw urzedowych oraz odnos$ne postepowanie
reguluje ustawa o optatach stemplowych z dnia
1 VIIL. 1926 r. (Dz. U. R. P. Nr 98, poz. 570),
tudziez rozporzadzenie wykonawcze z 20. XI.
1926 do ustawy o opta tach stemplowrych (Dz. U.
R. P. Nr 123, poz, 713), do ktérych Kierownik
Kancelarii i urzednicy referujacy winni Scisle

zastosowaé sie pod rygorem odpowiedzialnosci
materialnej, niezaleznie od odpowiedzialnosci
stuzbowej.

§ 8.

Depozyty pieniezne oraz dowody rzeczowe.

Postepowanie w sprawach depozytow i pie-
niedzy nadsytanych do Starostwa reguluje roz-
porzadzenie Ministra Skarbu z dnia 24. XI. 1921
(Dz. Min. Skarbu Nr 45/21) oraz po6zniejsze
przepisy, na jego podstawie wydane.

Rozdziat 1.

Przyjmowanie i rozdzielanie
wpltywow.

§ 0.
Przyjmowanie wptywow.

Wszystkie pisma, listy &depesze, adresowa-
ne dc Starosty lub Siarostwa, przyjmuje z pocz-
ty oraz od miejscowych instytucyj i urzedow
podlegtych w godzinach urzedowych Kierownik
Kancelarii wzgl. urzednik kancelaryjny. Po go-
dzinach urzedowych przyjmuje wptywy dyzur-
ny urzednik. Odbiér przesytek potwierdza Kie-
rownik Kancelarii z wyjatkiem przesytek pie-
nieznych, ktére kwituje 'Starosta lub zastepca.

Na poczcie odbiera listy wozny, upowaznio-
ny do tego przez Staroste. Upowazniony urzed-
nik kancelarii udziela interesentom informacyj,
do ktorego z referatéow Starostwa sprawa ich zo-
stata skierowana do zatatwienia. Przvimuje od
nich podania w sprawach wchodzgcych w zakres
kompetencji Starostwa, przestrzegajac przepi-
sow o optatach stemplowych odnos$nie wysoko-
éci optaty oraz kasowania znaczkow stemplo-
wych. Przyjmowanie gotéwai zamiast znacz-
kéw stemplowych jest niedopuszczalne, Dalej
stwierdza, czy podanie jest podpisane i czy po-
dano na nim adres petenta, czy dotgczono po-
wotane w podaniu wzglednie wymagane w danej
sprawie zalgczniki W wypadku przedtozenia
przez interesenta podania w sprawie nie nalezg-
cej do kompetencji Starostwa, skierowuje inte-
resenta do witasciwego urzedu. Jezeli wniesiono
podanie pisemnie do Starostwa niewtasciwego,
winien on niezwtocznie podanie to skierowaé¢ do
witadzy jego zdaniem wiasciwe 2z réwnoczesnym
zawiadomieniem (wzor Nr 3) o tym wnoszacego,
lub zwréci¢ mu podanie ze wskazaniem tej wia-
dzy, (Art. 2, ust. 3 rozp. Prez. R. P. z dnia 22. |11,
1928 r, o postepowaniu aammistracyjnym).

Podania bez podpisu lub tez z podpisem, wy-
konanym sposobem mechanicznym, Starostwo
moze pie przyja¢, o ile ma watpliwosci, czy po-
danie zostato wniesione z wolg osoby intereso-
wanej. W razie potrzeby Starostwo wyznacza
stosowny termin dla potwierdzenia podania. W
wypadku potwierdzenia uwaza sie, ze podanie



zostato wniesione wazrne w terminie pierwot-
nym. (Art. 16 ust. 3 rozp. Prez. R. P. z dnia
22. 111. 1928 r, o postep, adm.)

Podobnie Starostwo moze postapi¢ réwniez
w wypadkach, gdy podanie ma inne braki for-
malne, jak np. jest nieczytelne, w tresci swej
niezrozumiate, napisane z pogwalceniem prze-
pisow o jezyku podan itp. (Art. 15 ust. 4 rozp.
Prez. R. P. z dnia 22. IIl. 1928 r. 0 post. adm.)

Na zadanie interesenta obowigzany jest
urzednik kancelarii wyda¢ potwierdzenie odoio-
ru podania (wzoér Nr 4) w mysl art. 18 rozp. Prez.
R, P. z dnia 22 marca 1928 r. o postepowaniu
administracyjnym, opatrzone wediug skali usta-
lonej ustawg stemplowg znaczkiem stemplowym.
Potwieidzenie podpisuje osobiscie.

Przy imowanie pism i podan poza urzedem
jest wzbronione. Moga to czyni¢ tylko: Staro-
sta i upowaznieni przez niego urzednicy, dele-
gowani do poszczegdlnych miejscowosci po-
wiatu. \

Ustnie zgtaszane prosby przyjmuje Kierow-
nik Kancelarii do protokotu.

Obowigzkowe egzemplarze czasopism prze-
syta do Oddziatlu Informacji i Propagandy
oraz do Powiatowego Urzedu Bezpieczenstwa
Publicznego, a wszelkie inne paczki zawiera-
jace tygodniki, czasopisma oraz druki perio-
dyczne, do biblioteki.

§ 10.
Rozdziat wplywow.

Pisma otrzymane ze zewnatrz, t. zw. wpiywy,

koncentrujg sie w kancelarii, gdzie sie je — z
wyjatkami okreslonymi w ustepie 7 i 8 niniej-
szego paragrafu — otwiera, opatruje pieczatkag

wpltywu z datownikiem (wzér Nr 5) pod trescig
pisma z lewej strony, o ile biak miejsca, drugo-
stronnie, a wtedy przy odrecznym zalatwieniu
pieczatka zastgpi nagtowek. Ustala ilos¢ za-
tacznikoéw, notuje na pismach ewentl. braki
i uwagi, podkresla w tresci pism numery akt
Starostwa, na ktére sie powotano.

Za zalacznik liczy sie kazdy luzny odcinek
papieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako
pojedyncze zalaczniki. Brak powotanych w pis-
mie zatlgcznikéw nalezy odnotowa¢ na wptywie.

Kierownik Kancelarii otrzymane wptywy
rozdziela na podstawie ustalonego podziatu
czynnosci, wktada do teczek przeznaczonych dla
poszczegodlnych referatow i przedktada Staroscie
do przejrzenia z reguly jednorazowo w ciggu
dnia, sprawy terminowe za$ bezzwilocznie.

Interpelacje poselskie przedktada sie bez-
zwitocznie po otrzymaniu Staroscie.

Przy wszystkich odwotaniach,
przy pismach, gdzie brak podpisu,

skargach lub
daty pisma
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lub adresu, pozostawia sie przy sprawie koperty,
na ktorych widoczna by¢ musi data stempla pocz-
towego.

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

Pisma ,,mob" oddaje Kierownik Kancelarii w
zamknietych kopertach wprost do rgk Starosty.

Pirma oznaczone na kopertach jako poufne,
tajne oraz wszelkie pisma od witadz przetozo-
nych i pisma adresowane imiennie dc Starosty,
przedktada Kierownik Kancelarii w zamknietych
kopertach Staroscie.

Pisma nie otwierane notuje sie w kontroli
wptywdédw z kopert (wzér Nr 6).

Kancelaria jest zobowigzana codziennie
wszystkie nadchodzgace do Starostwa potwier-
dzenia odbioru (rewersy zwrotne) i t. p. prze-
kaza¢ odnosnym referentom celem dotgczenia
do odnosnych aktéw sprawy.

§ 11.
Przeglad wplywoéw przez Staroste.

Postanowienia powyzsze nie naruszajg w ni-
czym przepiséw rozporzadzenia z 30. VI. 30 r.
(Dz. U. R. P. Ni 55, poz. 464) w sprawie we-
wnetrznej organizacji oraz trybu urzedowania
regulujgcych zakres czynnosci i odpowiedzial-
nosci Starosty, w szczeg6lnosSci przepisu pktu
2-go § 25 powyzszego rozporzadzenia, stano-
wigcego, ze Starosta, a w razie nieobecnosci,
zastepca winien przeglagda¢ akta wptywajace do
Starostwa i w miare potrzeby zamieszcza¢ na
nich krotkie dyrektywy o sposobie ich zatat-
wienia.

Starosta wzgl. jego zastepca przegladajac
wplywy, oznacza sprawy wymagajgce natych-
miastowego zatatwienia napisem ,zaraz" wzgl.
.bardzo pilne", oraz czyni odpowiednig notat-
ke, jak sprawa zatatwiona by¢ powinna.

Przeglad wptywdw powinien by¢ tiaktowany
jako jedno z najpilniejszych zaje¢ stuzbowych.
Nowe wpltywy winna kancelaria wzgl. referenci
otrzymacé tegoz dnia. W razie zachodzacej prze-
szkody lub nieobecnos$ci Starosty winien prze-
gladu wptywoéw dokonaé¢ upowazniony zastepca.

Po przejrzeniu wptywow i umieszczeniu na
nich swych wuwag, Starosta przesyta pisma
zwykte wiasciwym referentom, pisma tajne
i poufne wrecza im osobiscie.

Urzednik kancelarii na podstawie zwroco-
nych pism uzupeinia kontrole wptywow przy-
dziatem na referaty, po czym dorecza w tecz-
kach wszystkie wptywy bezposrednio witasci-
wym urzednikom referujacym z reguly jedno-
razowo w ciggu dnia, sprawy terminowe i pilne
za$ bezzwtlocznie.
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Rozdziat Il

Rejestrowanie i taczenie
w referatach.

§ 12.
Podziat rzeczowy akt.

spraw

(Wykaz akt.)

Do taczenia, oznaczenia rejestracji i prze-
chowywania akt stuzy ,wykaz akt". Jest to
planowe i stale wyszczegdlnianie akt, powsta-
tych w toku dziatalnosci Starostwa, utozone
sposobem przedmiotowym.

Wykaz akt wigze sie ze szczeg6towym
podziatem czynnoéci Starostwa (8 6 rozporza-
dzenia z 30. VI. 30 r. —Dz. U. R. P. Nr 55,
poz. 464), ktéry to podziat ujmuje w grupy jedno-
rodne lub pokrewne pod wzgledem przedmioto-
wym wszystkie sprawy wchodzgace w zakres
witasciwosci poszczegolnych referatow.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada
teczka, zawierajaca akta danej materii o tym
samym znaku (8 13). Teczka (materia) moze by¢
podzielona na podteczki wzgl. tomy.

Wiykaz akt powinien byé utozony Scisle,
jasno i z wyraznym okre$leniem granic po-
miedzy poszczegdlnymi grupami spraw i mate-
riami (teczkami) tak, aby:

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

2. przedmiotowe ujecie poszczego6lnych materii
spraw zapewniato wykazowi akt ceche sta-
tosci na diuzszy okres czasu;

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

4. w razie koniecznej potrzeby mozna byto
pewne grupy wytaczy¢ lub przestawi¢ bez
koniecznosci przenumerowania innych po-
zycyj wykazu akt.

§ 13.
Znak akt.

Znak akt sktada sie z liter i cyfr arabskich,
litery stuzg do oznaczenia referatow, cyfry
arabskie za$ do oznaczenia pozycyj (materii)
wykazu akt, czyli do oznaczenia teczek.

Znak akt z ewentualnym dodaniem innych
blizszych cech rozpoznawczych, stuzy w zasa-
dzie réwniez jako numer sprawy, n. p. A. 25/3),
przy czym A oznacza grupe spraw (referat),
25 — materie spraw — t. j. wlasciwg teczke,
3 za utam kiem — trzecig z kolei sprawe danej
materii. Numer ,est stalg cecha rozpoznawcza
sprawy, symbolizujgca jej tresc.

§ 14.
Obieg akt

Do obiegu akt stosuje sie nastepujace zasady:

1. Szybkie zalatwienie sprawy jest nie mniej
wazne, jak zatatwienie jej w sposéb witasciwy
pod wzgledem rzeczowym.

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

3. Normalny obieg akt wskazuje zatgczony wy-
kres obiegu akt (wzor Nr 1), ustalajacy naj-
mniejszg ilos¢ punktéw zatrzymania i to jak
nastepuje:

Kancelaria Starostwa przekazuje nowe
wptywy Staroscie do przejrzenia, ktory je
nastepnie' przesyta referentom do zapisania
w ,spisie spraw" i zalatwienia. Referent
przedktada zatlatwienie sprawy aprobantowi
do podpisu wzgl. zatwie~dzenia, aprobant
przesyla do kancelarii celem sporzadzenia
czystopisu, podpisu za zgodnos$¢ i wysytki
(o ile nie zastrzegt sobie witasnorecznego
podpisu). Wreszcie nastepuje zwrot brulio-
néw wraz z poprzednikami bezposrednio
referentom.

4. Poszczegblne etapy obiegu akt odbywaja sie
w ustalonych porach dnia.

5. Obieg akt, z wyjatkiem akt mobilizacyjnych
i tajnych, odbywa Sie bez pokwitowan.

6. Sprawy termirowe i pilne krgza w oktad-
kach koloru czerwonego i zatatwiane sg bez-
zwtocznie, wzglednie przed innymi sprawami.

7. Po zatatwieniu nalezy ztozy¢ akt niezwtocz-
nie do witasciwej teczki; aktu szuka sie
zasadniczo w odpowiedniej teczce, nie w za-
pisku.

§ 15.
Spis spraw.

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

Numery i
spraw sg indentyczne z numerami
odnosnych teczek (akt).

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

Otrzymane od witadz przetozonych i witasne
okdlniki wpisuje sie do wykazu okdlnikdow.

Do spisu spraw wpisuje sie kazdg poszcze-
gélng sprawe tylko raz w ciggu jednego roku,
pod jednag tylko pozycjag porzgdkowa, wediug
kolejnosci wptywdédw lub porzadku alfabetycz-
nego przy sprawach wymienionych w § 16.

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

tytuty poszczeg6lnych sp sow
i tytutami
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§ 16.
Zapisywanie akt.

Postepowanie: po otrzymaniu poczty ktoéra
winna by¢ zapisywana do spisu spraw, referent
segreguje sprawy wedlug uwag Starosty na:
1. pilne, 2. zwykte, 31 ,,do akt” i 4. wpltywy
nie podlegajace zarejestrowaniu.

Sprawy pilne tudziez telegramy i telefono-
gramy winny by¢ natychmiast przed innymi
zapisane do spisu spraw i przedtozone w teczce
czerwonej odnosnemu referentowi.

Zaopatruje sie wiec w Nr aktu najpierw pilne,
a nastepnie zwykte wedtug nastepujgcych prze-
pisow:

Otrzymawszy nowy wptyw, musi sie wpierw
stwierdzi¢, do ktérej teczki (materr) przynalezy
i tam do tego spisu wciagnaé, a jego poszcze-
golne rubryki wypetni¢ nastepujaco:

W rubr. 1 (Nr porz.): kazda nowa (po raz
pierwszy w danym roku wchodzgca) sprawa
otrzymuje kolejng liczbe (Nr) spisu spraw.

Sprawe raz juz w danym roku kalendarzowym
wpisana do spisu spraw i zaopatrzong w Nr
sprawy, prowadzi sie od chwili jej pierwszego
wptywu az do ostatecznego zatatwienia pod
jednym i tym samym numerem (znakiem), jaki
otrzymat pierwszy wplyw,

W rubr. 2 (data wptywu): oznacza sie datg
wejscia pierwszego pisma (datg stempla); dalsze
cztery pola w tej rubryce przeznaczone sg na
wpisywanie dat wejscia nastepnych w tej same;
sprawie.

W rubr. 3 (tre$¢ sprawy) wpisuje sie na-
zwisko, imie i zamieszkanie a w razie koniecz-
nosci krétkg tres¢ sprawy, ktdrej pismo dotyczy,
n. p. — .~Podolski Bolestaw, Wronki — zazalenie
na Staroste”, ,Fabryka Materiatéw Wojsko-
wych w Ostrowie zatozenia" ,Baer
Wilhelm, Chodziez — wyjazd do Niemiec" i t. p.
U dotu w narozniku w te, rubryce wpisuje sie
znak wyznaczonego referenta.

Dalsze rubryki przeznaczone sg na wpisy-
wanie zatatwien spraw:

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

Wreszcie w rubr. 5 (daty wznowien lub
uwagi) notuje sie otdwkiem (aby moc kazdego
czasu wymazac¢) ewentl. daty wznowien Ilub
komu z referentéw udzielono do ewentl. opinii
i top.

Nr sprawy, pdd ktérym dana sprawa zapisana
zostata w spisie spraw, wpisuje sie w stampili
wptywu (wzdr Nr 5).

Stampila ta winna by¢ widoczna i jej rubryki
doktadnie wypetnione tak, aby Nr sprawy (znak)
i ilos¢ zatlgcznikoéw byt dobrze czytelny. Wpisy
te muszg sie zgadzaé¢ z wpisami w spisie spraw.
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Wzdér wpisu do spisu spraw.
Kwesty.
Tytut teczki (materii) Znak i Nr teczki B. 32.

) Nazwisko, imie Data Data
Daiy . X X wzno-
Nr i zamieszkanie  ostatecznego A
wpty- A wien
porz. . ew ewentl. zatatwienia lub
kréotka tresc adres uwagi
1. 5./ Stow. 18. Ul. 32
Mitodziezy Kobielinski
Krobia do akt
Prez.
Kobielinski

W stampili wptywu wpisanoby w tym wy-
padku nastepujacy znak: Nr Org. 3/1; to Org.
oznacza gQrupe spraw organizacyjnych, 3
materie w danej grupie t j. wilasciwg teczke
(Kwesty), cyfra za$ 1 za ulamkiem pierwszg
sprawe w danej materii (teczce).

Dla spraw imiennych i typowych (o ile nie
posiadaja specjalnych przepiséw rejestrow), na-
lezy prowadzi¢ ten sam wzo6r spisu spraw, lecz
alfaoetycznie i w formie ksigzkowej.

Sprawy imienne, dla ktérych nalezy prowa-
dzi¢ spisy spraw alfabetycznie, sg nastepujace:
metrykalne, w ktorych poszczego6lne osoby za-
dajg wyciagu urodzen, $lubéw, zgonu, zmiany
nazwisk, opiniowanie kandydatéow na urzedni-
kéw, opinie w sprawach przewtaszczeniowych,
whnioski w sprawach inwalidzkich i inne, ktdre
Starosta zarzadzi we witasnym zakresie.

_| Normalnych etapow obiegu akt z reguty nie
I odnotowuje sig, natomiast notuje sie przestane
sprawy do zaopiniowania innemu referentowi.

Poprzedniki sprawy raz juz wpisanej do
spisu spraw w danym roku kalendarzowym,
a znajdujgce sie we wznowieniu przy dalszym
wptywie, zaznacza sie nad goérnym brzegiem
stampili datg wznowienia, np .wzn. 14/XI1."
lub ,juz przedtozono" (patrz wzér Nr 5a).

Gd> juz wszystkie sprawy w ten sposoéb
zapisano w spisie spraw, natenczas nalezy od-
szuka¢ przedakta i dotgczy¢, wihozy¢ do teczki
obiegowej i przestaé¢ odnosnym referentom
z oznaczeniem na drogowskazie (wzér Nr 14)
na teczce, komu sprawa zostata przydzielona.

Do dalszych zadan kancelisty (registratora)
nalezy pilnowanie wznowien. W tym celu musi
on codziennie stwierdzi¢, czy w teczce na dany
dzien znajdujg sie faktycznie sprawy wyzna-
czone do wznowienia na ten dzien. Sprawy te
wyjmuje i przesyta referentom, ktorzy je za-
tatwiali.

Normalnych etapéw obiegu akt w Starostwie
z reguly nie odnotowuje sie, natomiast notuje
sie przestanie sprawy do uzgodnienia innej ko-

, morce organizacyjnej, jak np. do koreferatu.
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Dziennikéw i skorowidz6éw nie prowadzi sie,
stuza one jedynie do rejestracji spraw tajnych
i poufnych.

Po zatatwieniu wyzej podanych formalnosci
przystepuje sie do odtozenia spraw czes$ciowo
jak i ostatecznie zatatwionych.

Urzednik kancelarii odktada wpierw sprawy
wyznaczone do wznowienia; sprawy, do ktérych
wedtug adnotacji na zatatwieniu ma nadejs¢ od-
powiedz w pewnym okreslonym terminie, prze-
chowuje sie w registraturze w oddzielnej szafce
dla soraw terminowych fwznowien) z 30 poét-
kami (przegréodkami), w ktérych winny by¢
umieszczone teczki ponumerowane wediug dni
miesigca, wynotowujgc otowkiem w spisie spraw
termin wskazany przez referenta, wktada sie
akta do teczki, oznaczonej tym samym dniem,
w ktérym sprawa ma by¢é przedtozona (wzno-
wiona). Jes$li akta prowadzg poszczegdlni refe-
renci, wowczas stosuje sie § 27

W dniu, w ktérym miata nadejs¢ odpow iedz,
lecz me nadeszta, przedstawia kancelista akta
znajdujgce sie we wznowieniu wtasciwemu refe-
rentowi sprawy, uzyskujgc od niego albo prze-
diuzenie, albo wypisane ponaglenie.

§ 17.
Wptywy (pisma) nie podlegajace zapisaniu.

Nie podlegajg zapisaniu nastepujgce sprawy

i pisma:

a) druki i gazety;

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

¢) okolniki otrzymane do wiadomosci i zbioru
i raporty periodyczne (sprawozdania);

d) pisma, ktérych niewpisywanie zarzadzi Sta-
rosta, robigc w tym wypadku na pisnre
adnotacje ,b. n." (bez numeru);

Tego rodzaju pisma odktada kancelaria
wzgl. referent (ktéremu Starosta przezna-
czyt do powziecia do wiadomosci) do teczek
zaopatrzonych w odpowiednie tytuly, za-
leznie od charakteru spraw;

e) wreszcie sprawy rejestrowe, ktore nie pod-
le£*j~ wpisaniu do spisu sprawy.
wzgl. referent (ktéremu Starosta przezna-
czyt do powziecia do wiadomosci) do teczek
zaopatrzonych w odpowiednie tytuty, za-
leznie od charakteru spraw;

f) wreszcie sprawy rejestrowe, ktore nie pod-
legajag wpisaniu do spisu sprawy.

Sa to takie, ktére skutkiem istniejacych

przepiséw muszg by¢ i tak juz zapisywane

i oznaczone numerem porzadkowym w spe-

cjalnych ewidencjach (rejestrach) wzglednie

mogty by byé prowadzone w rejestrach bez
uszczerbku dla sprawnosci i uproszczenia
urzedowania.

Rejestry te stuzg 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 mnych zapiskéw prowadzi¢ nie
wolno.

§ 18.
Sposob prowadzenia spraw rejestrowych.

Zaopat-zone pieczecig wptywu i przejrzane
przez Staroste wptywy w sprawach rejestro-
wych po doreczeniu odno$nemu referentowi wi-
nien tenze bezzwitocznie wpisywaé do odno-
Snych rejestrow i zaopatrzy¢ kolejng liczbg
porzadkowa rejestru, a liczbe te wraz z dodat-
kiem znaku materii wpisuje réwnocze$nie na
pieczeci wptywu. Sprawy raz juz do rejestru
wciggniete zachowujg przez caty rok stale ten
sam numer kolejny.

O ile sprawa przed jej ostatecznym zalatwie-
niem wymaga jeszcze uprzednich dochodzen
lub korespondencji, wypetnia sie przy pierw-
szym wpisie tylko te rubryki rejestru (ewi-
dencji), ktore w danej chwili mogg by¢ juz wy-
petnione (liczba porz., imie i nazwisko ew. miej-
sce zamieszkania i data wptywu). Rejestry
winne by¢ prowadzone o ile moznosci alfabe-
tycznie, a kazda gtoska rozpoczyna sie liczbg 1
Przy wpisaniu Nr. rejestru do pieczgtki wptywu
nie nalezy do tegoz Nr. dodawac pierwszej li-
tery danego nazwiska.

Jezeli sprawa wpisana do rejestru moze by¢
od razu zatlatwiona pozytywnie, sporzadza re-
ferent projekt zatatwienia, a po zaaprobowaniu
wzglednie wydaniu czystopisu (wreczenie pa-
szportu itp.) na podstawie otrzymanych z po-
wrotem aktéw sprawy, wypetnia pozostate ru-
bryki rejestru, a akta sprawy ostatecznie za-
tatwionej przechowuie w referacie w odpo-
wiedniej teczce.

W razie negatywnego zalatwienia sprawy
notuje sie je (np. odmowe wydania poswiadcze-
nia obywatelstwa) czerwonym atramentem
w rubryce ,Uwaga" stowami ,odmoéwiono",
jednak dopiero po uprawomochieniu sie.
W ciggu terminu wyznaczonego do wniesienia
odwotania akta decyzji odmownej przechowuje
sie w terminarzu.

Jezeli przed ostatecznym zalatwieniem
sprawa rejestrowa wymaga uzupetnien lub wy-
jasniajacych docnodzen, sporzadza sie tym-
czasowe zalatwienie (odreczne lub referatowe)
i odnotowuje je dla celéw ewidencyjnych w re-
jestrze w rubryce ,Uwaga" w sposob naste-

pujacy:



Nr 1
przy zatatwieniach referatowych zap.suje
sie w ,Uwadze" tylko termin wyznaczony

na odpowiedz,
minarza, w
zatatwieniach

akta za$ wktada sie do ter-
referacie prowadzonego, przy

odrecznych zapisuje  sie
w ,Uwadze" obok terminu adres i znak
.,odr.“, termin za$ notuje w terminarzu
spraw ,odr. z zwr." (w referacie prowadzo-
nym).

W razie niedotrzymania terminu odpowie-
dzi, urzednik referujacy albo przediuzy termin
i zanotuje go (przekres$lajac poprzedni) albo
sporzadzi ponaglenie i wyznaczy nowy termin.

Po nadejsciu odpowiedzi (i ewentl. dotgcze-
niu aktéw z referatem) urzednik referujacy
skresla terminy w ,Uwadze" i terminarzu i za-
tatwia sprawe ostatecznie.

W sprawach rejestrowych, ktoérych prze-
bieg wyjatkowo powoduje wiekszg ilos¢ kores-
pondencji, tak, ze w rubryce ,Uwaga" brakito
by miejsca na jej odnotowanie, mozna noto-
waé tymczasowe zatatwienie albo otéwkiem,
wycierajac nastepnie nieaktualng notatke
guma celem wpisania w jej miejsce nastepnej,
albo tez notowa¢ przebieg tymczasowych za-
tatwien i termindéw na specjalnie do aktu do-
danej oktadce (na jej stronie wewnetrznej).
Taka oktadka pozostaje przy wszystkich zatat-
wieniach (tak referatowych jak i odrecznych)
w terminarzu referatowym, a po definitywnym
zatatwieniu sprawy skladana jest razem z ak-
tami do skiadnicy podrecznej.

Kazda materia spraw, dla ktorych prowa-
dzony jest specjalny rejestr, tworzy jedng o0so-
bnag teczke w danej grupie. Na oznaczenie jej
moze by¢ uzywany tylko znak (Nr.) sprawy,
wynikajacy z rzeczowego podziatu akt, analo-
gicznie jak przy wszystkich innych sprawach.

Wszystkie ostatecznie zatatwione sprawy re-
jestrowe sktada sie wedtug tych materii w osob-
nych teczkach skiadnicy podrecznej i prze-
chowuje w referatach az do konca roku. Z po-
czagtkiem nastepnego roku oddaje sie je uto-
zone w teczkach w porzadku kolejnych nume-
réow rejestru 9 do ogdlnej sktadnicy (registra-
tury) W razie braku odpowiedniego pomie-
szczenia na przechowywanie w referatach
moze Starosta zarzadzi¢ oddawanie do registra-
tury, badz to periodycznie w krdtszych okre-
sach (p6trocznych lub kwartalnych), badz tez po
odtozeniu do teczki pewnej wiekszej ilosci
kolejno po sobie nastepujgcych, ostatecznie za-
tatwionych spraw.

Jako
sprawy:

wnioski o stwierdzenie i uznanie obywatel-
stwa, ,

sprawy administracyjno-karne,

ewidencja pojazdow mechanicznych,

ulgi wojskowe i odroczenia,

poszukiwanie uchylajacych sie od poboru,

rejestrowe ustala sie nastepujgce
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przepustki graniczne,
rejestracja kottow parowych,

potwierdzenie zgtoszenia przedsiebiorstw
wytwaérczych,

potwierdzenie zgtoszenia przedsieb. handl.
i ustug,

Koncesje przemystowe,

rejestracja kan rzemies$lniczych,
licencje przemystu okreznego,
legitymacje komiwojazeréw iagentéw handl.,
Swiadectwa lekarskie,

zezwolenia na przewiezienie zwiok,
rejestracja chordéb zakaznych,
dyzyniekcje po chorobach zakaznych,
choroby zarazliwe u zwierzat,
ewidencja koni,

zezwolenia na kwesty, skiadki itp.

Rozdziat IV.

Sporzadzanie czystopisow, wysy-
tanie spraw i daty p.sm.

§ 19.

Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow.

Na otrzymanych do przepisania referatach
odbija sie stempel (pieczatke) (wzdér Nr 8),
wypetniajgc odpowiednio jego rubryki.

Czystopisy nalezy sporzadzaé¢ ScisSle wedtug
brulionéw, a ewentualne zmiany w tresci mozna
czyni¢ tylko w porozumieniu z wtasciwymi re-
feratami.

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

Otrzymane do przepisania referaty w czer-
wonych teczkach @Guko pilne) winna maszy-
nistka przepisa¢ bezzwtocznie, natomiast
wszystkie inne — tego samego dnia wzglednie
najpézniej dnia nastepnego. Diuzsze przetrzy-
mywanie referatow w kancelarii jest niedo-
zwolone.

Sprawdzanie czystopiséw z brulionami na-
lezy do kancelarii. W sprawach waznych Ilub
fachowych okresleniach referent powinien so-
bie zastrzec przedstawienie mu czystopisu do
osobistego sprawdzenia.

Dtuzsze czystopisy sprawdzajg w kancelarii
dwie osoby, maszynistka poprawia ewentualne
omytki, po czym dotgcza zataczniki wedtug
wskazoéwek referenta i kompletne akta —
czystopisy na wierzchu, a referaty pod spo-
dem — przedkltada do podpisu Staroscie,
wzglednie upowaznionemu dc podpisu urzedni-
kowi.
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'Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile od-
biorcom potrzeba, azeby nie potrzebowali wy-
konywaé¢ odpisow wilasnymi sitami. Potrzebna
ilos¢ okresla ogélne zarzadzenie state lub dy-
spozycja referenta w konkretnym wypadku.

Czystopisy pism tajnych i poafnych wolno
sporzadzac¢ tylko w ilosci odpowiadajacej Scisle
rozdzielnikowi (adresowi).

Nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage zaréwno
na oszczedne uzywanie papieru (pisanie na
¢wiartkach) jako tez na strone estetycznag pism
wychodzacych.

§ 20.
Podpisywanie czystopisow.

Zakres uprawnien do zatwierdzania i pod-
p;sy wania korespondencji normi jg przepisy o or-
ganizacji i trybie urzedowania Starostw wzgl.
btatut Organizacyjny.

Wiasnoreczne  podpisywanie czystopisow
powinno by¢ ograniczone do niezbednej po-
trzeby.

Zamiast wilasnorecznego podpisu urzednika,
ktory zatwierdzit ostatecznie projekt zatatwie-
nia, wpisuje sie jego nazwisko na czystopisie
od razu przy przepisywaniu, po czym kancela-
ria umieszcza klauzule zgodnoSci.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze
dokumentdéw, polecenia wyptat, sprawozdania
do wiladz przetozonych oraz wazniejsze kores-
pondencje z wiadzami réwnorzednymi, wyma-
gaja w kazdym razie wiasnorecznego podpisu.

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

1. Peilny swoj podpis, co oznacza, ze rezygnuje

z wilasnorecznego podpisania czystopisu.

2. Badz parafe ,signum", co oznacza,
strzega sobie podpisanie czystopisu.

ze za-

§ 21.
Data pisma.

Data pisma jest datg odrecznego zatatwienia
wzglednie datg podpisania czystopisu, a w pis-
mach, ktére w mys$l § 20 nie sa podpisywane
wiasnorecznie, datg parafy na referacie.

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

Date czystopisu uwidacznia kancelaria na
brulione zalatwienia u goéry z prawej strony.

§ 22.
Wysytaj.ie pism.
W ciggu dnia przepisane wzgl. podpisane
czystopisy oraz sporzgdzone zatatwienia od-
reczne wychodzg z urzedu w tym samym dniu.

Bi uliony zwraca kancelaria witasciwym re-
ferentom.

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

Wysytki pism tajnych i poufnych dokonywa
sie w spos6b podany w Instrukcji w sprawie
sochrony tajemnicy stuzbowej" — okélnik Nr 3
pf. z dnia 30 sierpnia 1931 r. licz. dz. 340/2/pf/31

§ 23.
Prowadzenie akt tajnych.

Sprawami ,poufnymi” w Starostwie sg takie
sprawy, co do ktérych zaréwno przed ich
zatatwieniem jak i po zatatwieniu obowigzuje
wszystkich urzednikéw bezwzgledny obowigzek
tajemnicy stuzbowej. Akta tych spraw sa w za-
sadzie dostepne wszystkim urzednikom referu-
jacym w Starostwie,” o ile sg im potrzebne dla
urzedowania, natomiast akta te sg wykluczoone
od przegladania przez strony (art. 14 rozp. Pre-
zydenta Rzeczypospolitej o postgpowaniu admi-
nistracyjnym). Zatatwienia poufne nie moga by¢
rowniez przedmiotem komunikatéw do prasy
lub innych informacyj, wychodzacych poza
obreb Starostwa.

Sprawami tajnymi sg te sprawy, ktére jako
Jtajne" zakwalifikuje Starosta, wzglednie, kto-
re jako ,tajne" zostaly zakwalifikowane przez
instancje wyzsze, jako tez sprawy mobilizacyjne.

Sprawy tajne sa jedynie dostepne StaroScie,
wzglednie urzednikowi, ktéry peini te funkcje,
urzednikowi majacemu poruczony odnos$ny re-
ferat oraz urzednikom upowaznionym imiennie
przez Staroste.

Sposdb zatatwiania spraw mobilizacyjnych
regulujg osobne przepisy.

Poza tym odnosnie spraw tajnych obowig-
zZuja nastepujace zasady:

a) przyjmowanie, zalatwianie spraw tajnych
i przechowywanie odno$nych akt nalezy
do obowigzkéw Starosty wzglednie jego
zastepcy;

b) za zgodg Wojewody cze$¢ tych czynnosci
moga speinia¢ poszczegdlni urzednicy.
Sposéb prowadzenia spraw trjnych zostanie

unormowany specjalng instrukcja.

Dla spraw tajnych prowadzi
podawczy (wzér Nr 8).

sie dziennik

§ 24.
Odbieranie przesytek uszkodzonych.

Upowazniony funkcjonariusz do odbierania
przesytek z urzedu pocztowego ma zwracac
baczng uwage na stan zewnetrzny przesyhd



i zazgda¢ potwierdzenia zauwazonych uszko-
dzen. Reklamacje o uszkodzeniu przesytek zgto-
szone po ich prawidtowym odebraniu i odejsciu
od okienka w urzedzie pocztowym nie sg
uwzgledniane i nalezy je uwaza¢ za powstate
z winy organu odbierajacego. W wypadku, gdy
stan zewnetrzny skutkiem uszkodzenia, $ladéw
otwierania, podklejania itd. budzi uzasadnione
podejrzenie nieprawnego wgladu do ich zawar-
tosci lub braku tejze, winien upowazniony do
odbierania przesytek funkcjonariusz w obec-
nosci kierownika oddziatu oddawczego otworzy¢
koperte i sprawdzi¢ zgodno$¢ zawartosci z ozna-
czeniami podanymi na kopercie lub opakowaniu.
Fakt ten ma by¢ przez kierownika oddziatu
oddawczego opisany.

Do protokétu ma byé dotgczony jako dowdd
rzeczowy opakowania danej przesyiki.

Odbierajgcy otrzymuje zawarto$é¢ przesyiki
wraz z kopig protokotu i o fakcie takim donosi
Staroscie, przedktadajgc protokot.

Urzedy pocztowe nie przyjmuja do trans-
portu pocztg przesytek niedostecznie opako-
wanych,

§ 25.
Doreczanie pism i wezwan urzedowych.

Doreczanie pism urzedom miejscowym i od-
bieranie winno sie odbywa¢ na wspdélnym punk-
cie wymiany pism w urzedzie pocztowym, za
pokwitowaniem 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 badz przez
witasnych funkcjonariuszy, badz przez poczte,
bgdZz przez inne organa Starostwa lub wreszcie
orzez urzedy gminne (magistraty! (art. 23 rozp.
Prez. Rz. P. z dnia 22 marca 1928 r. o postepo-
waniu administracyjnym).

Jezeli oismo 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, badz w miejscu,
gdzie znajduje sie zarzad nieruchomosci, nieru-
chomos$¢ lub przedsiebiorstwo odbiorcy, Ilub
gdzie odbiorca wykonywa swojg prace zawo-
dowg (art. 24 p. 1 jak wyzej).

Do rgk odbiorcy w razie koniecznej po-
trzeby pismo moze byé doreczone w kazdym
miejscu (art. 24 p. 2 j. w.).

Jezeli nie moze byé zastosowane doreczenie
w zadnym z miejsc powyzszych a nie ustanawia
sie¢ zastepcy prawnego, woéwczas mozna pismo
pozostawi¢ w urzedzie wysylajagcym, a adresata
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zawiadomi¢ o tym przez obwieszczenie, wy-
wieszone na widocznym miejscu w urzedzie
wysytajacym, oraz przez dwukrotne ogtoszenie
w gazecie rzadowej w odstepach co najmniej
siedmiodniowych. W tym wypadku doreczenie
uwaza sie za dokonane w dniu drugiego ogto-
szenia (art. 24 p. 3 j. w.).

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

W razie nieobecnosci odbiorcy pismo dorecza
sie dorostemu domownikowi, zarzgdcy nie-
ruchomosci lub przedsiebiorstwa odbiorcy, jego
pomocnikowi, rzadcy lub dozorcy domu, a w
ostatecznosci — ~emu z sasiadéw odbiorcy,
ktory sie zobowigzuje do doreczenia pisma (art.
25 p 2 j w.).

Jezeli doreczenie nie moze by¢ dokonane do
ragk witasnych odbiorcy z powodu jego nieobec-
nosci, lub tez do rgk osé6b wymienionych w art.
25 ustep 2 powot. rozporzadzenia z powodu
nieobecnosci ich w miejscu doreczenia lub z po-
wodu odmowy przyjecia, — wowczas pismo
nalezy ztozy¢ we witasciwym ze wzgledu na
miejsce doreczenia urzedzie gminnym (magi-
stracie), a pismo nadestane pocztg — w najbliz-
szym urzedzie pocztowym, wywieszajac o tym
ogtoszenie:

a) we wskazanych wyzej
dnio, a oprocz tego

b) na drzwiach mieszkania odbiorcy lub tez na
drzwiach lokalu, w Kktérym znajduje sie
zarzad jego nieruchomosci lub przedsiebior-
stwa, albo w ktérym odbiorca pracuje, albo

na bramie jego nieruchomosci (art. 26

p. 1j w.).

Wykonanie tych czynnosci
doreczenie (art. 26 p. 2 j. w.).

Jezeli przyjecia odmawia sam odbiorca,
woéwczas pismo z odpowiednig adnotacjg zwraca
sie urzedowi wysytajgcemu. W tym wypadku
doreczenie uwaza sie za dokonane w chwili
odmowy przyjecia (art. 27 rozp. j. w.).

Niezaleznie od potwierdzenia osobv Ilub
urzedu, ktérym pismo przeznaczone dla od-
biorcy zostawiono, organ doreczajacy oznacza
na egzemplarzu pokwitowania czas, miejsce
i sposéb doreczenia, po czym pokwitowanie to
niezwtocznie dostarcza Starostwu (art. 28 p. 1
rozp j. w.).

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

Jezeli doreczenie zostato dokonane wadli-
wie, nalezy je powtérzy¢ i dokona¢ w sposob
prawidtowy. Gdy jednak odbiorca pismo fakty-
cznie otrzymat i date doreczenia da sie niewat-

urzedach odpowie-

uwaza sie za
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pliwie ustali¢, to uwaza sie je za doreczone
nalezycie w chwili faktycznego otrzymania go
przez odbiorce (art. 29 rozp. j. w.).

Osoba interesowana, ktora wtoku wiado-
mego jej postepowania zmienia miejsce za-
mieszkania, powinna o tym Starostwo zawia-
domi¢ (art. 30 p. 1 rozp.j. w.).

W razie zaniedbania tego obowigzku, do-
reczenie pod poprzednim adresem w sposoéb,
przewidziany w art. 26 rozp. Prez. R. P. z 22.
I1l. 28 o postep, adm. ma skutek prawny fart. 30
p. 2 rozp. j. w.).

W postepowaniu wszczetym na skutek po-
dania, podpisanego przez dwj® ub wiecej oséb
bez wskazania osoby, ktdérej nalezy doreczyé
odpowiedz,, wszelkie pisma dorecza sie tylko
jednej z podpisanych oséb wedtug uznania Sta-
rostwa, o ile nie okre$la tego inaczej inny prze-
pis prawny (art. 31 rozp. j. w.).

Rozdziat V.

§ 26.
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatw ionych prze-
chowuje referent we wtasciwych teczkach z od-
powiednimi napisami (wzér Nr 10), utozonych
wedtug wykazu akt, stosownie do Nru oznaczo-
nego na samym akcie, pod ktéorym dana sprawa
byta zatatwiona, | sktada w tporzadku spisu
spraw, wzglednie w porzgdku numeréw odnos-
nych ewidencyj, wyzsze numery na wierzchu,
nizsze pod spodem, sprawy poufne obok spraw
zwyktych. tad w teczkach jest podstawag po-
rzadku wewnetrznego w referatach.

Na pétkach (przegrodkach) winny by¢
umieszczone odpowiednie napisy na kartecz-
kach.

Sprawy ostatecznie zatatwione i oznaczone
,do akt" winny by¢ wpierw uporzadkowane
chronologicznie, to znaczy pojedyncze zatgcz-
niki winny by¢ utozone wedtug kolejnosci zatat-
wienia (chronologiczne utozenie aktéw sprawy
nalezy do czynnosci referujgcego urzednika).
Odktadajac te sprawy do akt, nalezy kazda
sprawe ztozy¢ do odnos$nej teczki — materii.

Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopa-
trzone w oktadki, na ktérych na wierzchniej
(pierwszej stronie) wypisuje sie tre$¢ 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 zastepczg (wzor Nr 11).
«

§ 27.
Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, t. j. wyczekuja-
cych odpowiedzi w okreslonym terminie, prze-

chowuje sie oddzielnie w teczkach ponumero-
wanych wedtug dni miesigca, a odktadajac te
sprawy, wynotowuje sie oldwkiem w spisie
spraw termin wskazany na akcie i wklada sie
akt do teczki oznaczonej tym samym dniem,
w ktéorym sprawa ma by¢ przediozona (wzno-
wiona).

Sprawy wychodzace na zewnatrz, ,odrecznie
za zwrotem", z wyznaczonym terminem na od-
powiedz, oznacza sie rowniez w ,spisie spraw”
w rubryce ostatniej, wypisujgc date wznowienia
otowkiem i uzywajgc do tego kartki zastepczej
(wzér Nr 11), ktérg nalezy odiozy¢ do teczki
spraw terminowych, oznaczonej tym samym
dniem, w ktéorym sprawa ma by¢ przediozona
(wznowiona). Jezeli sprawa wroéci w terminie,
mozna kartke zastepczg zniszczy¢. Jezeli jednak
sprawa przejsciowa w ostatecznym zatatwieniu
ma odejs¢ na zewnatrz odrecznie w catosci,
wowczas przygotowanej kartki zastepczej nie
niszczy sie, lecz notuje date oraz adres ostatecz-
nego zatatwienia, po czym przechowuje w ak-
tach przejsciowych.

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

Ponaglenia podpisujg Starosta, zastepca Sta-
rosty, kierownicy referatow w granicach ich
upowaznien.

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

§ 28.
Archiwum (skfadnica akt).

Dla akt zamknietych i na razie niepotrzebnych
dc toku urzedowania utworzona zostata w Sta-
rostwie osobna skiadnica akt. Do skiadnicy tej
winny by¢ oddawane po okresie jednegc roku
wszystkie akta zbedne do toku urzedowania, za
wyjatkiem aktéw generalnych, t. j. podstawo-
wych danej materii, i specjalnych, majacych
ciggtos¢ urzedowania.

Szczegb6towa instrukcja okresli sposdb prze-
kazywania akt do sktadnicy.

§ 29.
Termin wejscia w zycie Instrukcji.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem
15 maja 1945 r. Réwnoczes$nie tracg moc obo-
wigzujaca wszelkie przepisy, wydane w spra-
wach uregulowanych niniejszg Instrukcja, o ile
Sg sprzeczne z jej postanowieniami.
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Nr
porz.

Starostwo Powiatowe

Jednostki organizacyjne
(referaty)
urzednicy referujacy

Razem:

Wykaz ruchu

za czas od dnia .....ccccceeeiiiiiiienennn..

3 4 5 6
Pozostato z po- otrzy- Razem
Stopien przedniego mano byto do

) okresu spraw
stuzbowy nie zatatwionych
ogo6tem spraw nia

nowych  zatatwie-

spraw Nr

do dnia

7 8
Z tego Pozostaje spraw nie zatatwionych
zatat- W toku Bez biegu
wiono zatatw, pozostawio- Ogo6tem nie
osta- (tymecz. nych nie zatatwionych
tecznie zat) rozpoczetych

Kierownik Kancelarii:

Wzdér Nr 2

Kroétkie ujecie powodu
niezdtatwKnia i ini.e

Starosta :

uwagi:



Nr
porz.

Starostwo Powiatowe

Jednostki organizacyjne

referaty

Razem:

Wzér Nr 2a

Wykaz ruchu spraw Nr

za czas od dnia .......cccceeiiiiiieeenn. do dnia
- Pozostaje spraw nie zatatwionych
Pozostato z po- Cr)nt;rfg/ R Z tego 1 P y
11o$¢ przedniego spraw b e:zer: zatat- W toku Bez biegu Oastem Krotkie ujecie powodow

urzednikéw okresu spraw nowych yto do wiono zatatw pozosta- 9 . niezatatwienia

: . . i tatwie- ’ spraw nie . .
referujacych nie zatatwionych W okresie Z2 osta- i i i inne uwagi

jacy . y sprawo- nia . (tymez. wionych nie zatatwionych

ogétem zdawczym tecznie zatatw.) rozpoczetych

«

Kierownik Kancelarii tarotta:

eyzpomalopn  luusizg Isueuzod
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Starostwo Powiatowe Wzér Nr 3
N
........................... dnia e 194,
Niniejszym zawiadamia sig, ze podanie wniesione dnia ..............
W OSP T AW EE ooiiiiiiiii e et ie e ottt ee e e e s ettt ee e e e beee e e e e annaeeeeaeaaantbeeaeean 2eennbeneaaseannaeeaaean
przestane zostato dNia ..o za Nr
o o T PP STPUPPPPN
wedtug 'kompetencji.
(podpis)
Starostwo Powiatowe Wzor Nr 4.
Pokwitowanie przyjecia podania
DNnia .o 194..... r. przyjeto 0d ...ccccoeiiiiiiiiiii e,
POAANIE W  SPFAWIE ettt ettt
optacono stemplem na kwote z#+.................... (o] G (stownie)
dnia 194..
(podpis)
Wzor Nr 5.
Starostwo Powiatowe
Wptyneto dnia ...
NI e zab
Ref............
Wzor Nr 5a.
Starostwo Powiatowe
. Swznowicé
Wptyneto dnia ........ 20. IX."
Nr ........... zat. lub . N
.przedtozono
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Wzér Nr 6.
V4
Kontrola wptywdow
Data _ _Nr Nadaweca Prgy— Data ) _Nr Nadaweca Prgy—
otrzymania pisma dziat otrzymania pisma dziat

Wzér Nr 7.
TYTUE TECZKIE (IMATEITT) ittt e e e et e e e e e et e e e e e e e sate e e e e e e satbaeeaeeannnneeaean Rok: 194
Znak i Nr teczki
Nr Daty Daty Nazwisko, imie i miejscowos¢ Data ostatecznego Daty wznowien

porz. , wplywow wplywow ewentl. krotka tres¢ zatatwienia — adres lub uwagi
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Wzér Nr 8.

OtrZYM . i e
Przepis.. e
SPrawdzZ..ccccccieeeiiee e
WYSHANO i
Wzér Nr 9.
Nadawca z W sprawie g s s
L. data. i b v dmiot < Zatatwienie QE kg T £
. ata, liczba c rzedmio S N
biez, 3 : o D (P ) 2 (dokad wystano) S e ©
g pisma @@ Referent Ss 28 g g g S
< o o3 g o ®HS W c
o s - N AN =N AQc 0O o
1
Ref:
2

Ref:
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— % ; el S [---------

RoOK: s
Starostwo Powiatowe
*
AKTA
Tytut teczki: ... e e e eae e
Referat:
Nr teczki:
Tom:
Starostwo Powiatowe Wzér Nr 11
Nro............
Karta zastepcza
» Termin: ...
PN S SV o] = 111V L= PR PR PR
oo g oo 2= YoV AN o Lo H PRSP ERP
wystano odrecznie, odrecznie za zwrotem z zat dnia ......... oo
JO o [T PR PTRR .
Ponaglono 1 raz dnia................ 19 Ponaglono 2 raz dnia 19..
Termin ........ dni Termin dni
*
Zatatwiono odrecznie — ostatecznie dnia ..o
Lo [ TP PSPPI

podpis leferenta:
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Starosta (wo) Powiatowy fe) Wzor Nr 12

Nr. dnia.... . et 194.....

I*

Przypomina i oczekuje sie zalatwienia tutejszego polecenia z dnia........cccccoeennee.

........................ 194...roku Nr ...

mienionej.
(Za) Starosta(e) Powiatowy (ego)
Termin:
Starosta (wo) Powiatowy (e) Wzér Nr 12a.
1 4 -
Il. Ponagle nie
Nr. dnia e 194

Do

mienionei -

0 ewentl. zachodzgacych przeszkodach w zatatwieniu sprawy nalezy natychmiast

donies¢ i poda¢ powdd niedotrzymania terminu.

(Za) Starosta (¢) Powiatowy (ego)

Termin: .

1



Ponag

Starosta Powiatowy
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lenie do wtadz rownorzednych

, dnia
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Wzdor Nr 12b.

Starosta Powiatowy

Termin ..o, zanotowano.

Ewidencja

Nr porz.
okdlnikéw

Tresé¢ sprawy (przedmiot) Data

okolnikéw Urzedu Wojewdédzkiego

Znak >
i Nr sprawy

Wzdér Nr 13.

Uwagi:
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Starostwo Powiatowe

OBWIESZCZENIE DELEGATA MINISTRA
PRACY, OPIEKI SPOLECZNEJ 1 ZDROWIA

z dnia 10 marca 1945 r.

w sprawie przywroécenia polskich przepiséw
o0 ochronie pracy.

Z polecenia Ministra Pracy, Opieki Spotecz-
nej i Zdrowia obwieszczam co nastepuje:

1. Tracg moc prawng wszystkie przepisy nie-
mieckie z zakresu prawa pracy, wydane
bezprawnie przez okupantéw. W miejsce
ich wstepujg przep:sy polskie, wydane przed
1 wrze$nia 1939 r. oraz postanowienia
ustaw i dekretow wydanych przez Polski
Komitet Wyzwolenia Narodowego, Krajowg
Rade Narodowg oraz Rzad Tymczasowy
Rzeczypospolitej.

2. W szczeg6lnosci wzywam wszystkich pra-
codawcow do bezwzglednego przestrzegania
polskich przepiséw o umowie o prace, o cza-
sie pracy i o urlopach.

Nadzor nad przestrzeganiem tych przepi-
sOw sprawujg Inspektorzy Pracy, w szcze-
golnosci:

Inspektor Pracy 59 obwodu w Po-

znaniu, ul. Dgbrowskiego 35/37

na terenie miasta Poznania i powiatéw: po-
znanskiego, $remskiego i $redzlcego;

Wzbér Nr 14.

Inspektor Pracy 60 obwodu w Po-
znaniu, ul. Dgbrowskiego 35/37
na terenie powiatéow: chodzieskiego, czarn-
kowskiego, miedzychodzkiego, nowotomy-
skiego, obormck’ego i szamotulskiego;

Inspektor Fracy 61l obwodu w Gnie-
znie, na terenie miasta Gniezna i powia-
tow: gnieznienskiego, mogilenskiego, wagro-
wieckiego, wrzesinskiego i zninskiego;

Inspektor Pracy 62 obwodu w Kali-
szu, na terenie powiatow:
kaliskiego, kolskiego, koninskiego i turec-
kiego;

InspektcrPracy6?obwoduwOstro-
wie Wielkp. na terenie powiatéw:
jarocinskiego, kepinskiego, krotoszynskiego
i ostrowskiego;

Inspektor Pracy 64 obwodu w Le-
sz nie na terenie powiatow: gostynskiego,
koscianskiego, leszczynskiego, rawickiego
i wolsztynskiego. n

3. przepisy o czasie pracy obowigzuja
w brzmienia pierwotnym. W ten sposéb
RzgdPolski usuwa szkodliwe dla klasy
pracowniczej naleciatosci systemu sanacyj-
nego.

W zwigzku z tym przypominam, ze wy-
nagrodzenie za prace w godzinach nadlicz-
bowych powyzej 8 godzin dziennie nalezy



wyptaca¢ z dodatkiem 50%, za prace w nie-
dziele, Swieta i powyzej 10 godzin dziennie
z dodatkiem 100%. Za wyptate wiasciwie
obliczanych zarobkdéw odpowiedzialnym jest
kiercwnik zaktadu pracy, zgtoszony w In-
spektoracie Pracy. Stosowanie pracy w go-
dzinach nadliczcbowych wymaga zgody In-
spektora Pracy.

4. Okresy wypowiedzenia dla robotnikéw wy-
noszg 2 tygodnie, dla pracownikéw umy-
stowych 3 miesigce kalendarzowe, o ile
umowa zostata zawarta na czas nieokres$lo-
ny. Te przepisy, tak jak i inne, nie ulegty
zmianom. Przypominam roéwniez, ze nie
wolno zatrudnia¢é miodocianych ponizej
15 lat zycia i ze zatrudnianie miodocianych
ponizej 18 lat zycia nalezy zgtasza¢ Inspek-
torowi Pracy.

Delegat Ministra Pracy, Opieki
Spotecznej 1 Zdrowia;

) W. Walewski.

3

OKOLNIK PELNOMOCNIKA RZADU R. P.
NA WOJEWODZTWO POZNANSKIE

z dnia 26 marca 1945 r.
o pomocy dla akcji repatriacyjnej.

Akc,a repatriacji ludnosci polskiej z terenow
zubuzansKich jest sprawg o znaczeniu ogo6lno-

panstwowym.

Polecam udziela¢ jak najdalszej pomocy
i czynnie wspdtdziata¢ z placowkami lokalnym:
Panstwowego Urzedu Repatriacyjnego i insty-

tucjami o charakterze opiekuriczym i charyta-
tywnym nad repat rantami.

Nalezy wykorzysta¢ wszelkie mozliwosci
i srodki, stojgce do dyspozycji obywateli Sta-
rostow, by nie dopusci¢ do przetrzymywania
repatriantdw w wagonach, na rampach, placach
kolejowych i t. p.

W tym celu nalezy zarzadzi¢ przygotowanie
srodkow lokomocji juz przed nadejsciem trans-
portu repatriantéw i by¢ stale w porozumieniu
z Inspektor2m Rejonowym wyzej podanego
urzedu, ktéry znajduje si? w kazdym miesScie
powiatowym.

W sprawach watpliwrych nalezy komuniko-
wac sie bezposrednio z Oddziatem Poznanskim
powotanego Urzedu w Poznaniu przy ul. Kocha-
nowskiego 4, telefon 63-16.

Na podstawie zarzadzenia Ministerstwa Ad-
ministracji Publicznej — Departament Polity-
czny — z dnia 18. I. 1945 Nr 294 TI. P. zarzadzam,
aby zaswiadczenia i karty ewakuacyjne repa-
triantow byty przedtuzane do czasu, rozpo-
rzadzenia o wydawaniu dowodow osobistych.
Zaswiadczenia i karty ewakuacyjne repatrian-
téw sg rowniez podstawg do zameldowania sie,
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jako tez uprawniajg do korzystania z kart zyw-

nosciowych i innych $wiadczen, z kté”~ch ko-

rzystajg stali mieszkancy danej miejscowosci.
Za Peinomocnika Rzgdu R. P.
na Wojewodztwo Poznanskie:

() Widy-Wirski Wicewojewoda.

4

OKOLNIK PELNOMOCNIKA RZADU R. P.
NA WOJEWODZTWO POZNANSKIE

z dnia 5 kwietnia 1945 r.
w sprawie zwalczania zebractwa i widczegostwa.

e Poznanski Samorzad Wojewddzki wznowit
swa dziatalnos¢ w zakresie zwalczania zebra-
ctwa i witéczegostwa, opartg na rozp. Prez. R. P.
z dnia 14. X. 1927 (Dz. Ust. 92, poz. 823)
przez uruchomienie:

a) Domu Pracy Przymusowej w Bojanowie,
pow. Rawicz.

b) Domu Pracy Dobrowolnej w Laskach, pow.
Czarnkoéw.

W Domu Pracy Przymusowej umieszczeni
beda zgodnie z art 12 cytowanego wyzej roz-
porzadzenia zebracy iwtdczedzy zdolni do pracy
i nie posiadajacy S$rodkow utrzyman a, co do
ktorych sad orzekt umieszczenie w Domu Pracy
Przymusowej.

Do Domu Pracy Dobrowolnej przyjmowani
bedg w mysl art. 7 tego samego rozporzadzenia
na wlasne zyczenie oraz w miare moznosci ze-
bracy i wtéczedzy po zwolnieniu z Domu Pracy
Przymusowej, wiezniowie po odbyciu kary,
osoby o niepetnej zdolnosci do pracy oraz
wszystkie inne osoby, ktére w innej drodze nie
moga by¢ zatrudnione lub nie moga znalezé
innej pracy.

Nadmieniam, ze do czasu uruchomienia sg-
déw, Dom Pracy Przymusowej w Bojanowie
przyjmowaé¢ bedzie roéwniez zebrakéw i wio-
czegéw przekazanych w drodze administra-
cyjnej na mocy decyzji wtasciwego Zarzadu
Gminnego.

Powyzsze polecam podaé¢ do wiadomosci
wszystkim Zarzagdom Gminnym, Komendom
Milicji Obywatelskiej i innym zainteresowanym
czynnikom urzedowym i spotecznym.

Za Petnomocnika Rzadr R, P.
na Wojewodztwo Poznanskie:

(—) Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda.

5
OKOLNIK URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO
z dnia 5 kwietnia 1945 r.

w sprawie uruchomienia Wojewddzkiego
Zwigzku Wspierania Ubogich.

Wojewddzki Zwigzek Wspierania Ubogich

przy Poznanskim Samorzadzie Wojewddzkim
wznawia swojg dziatalnos¢, oparta:
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1. na ustawie z dnia 6. VI. 1870 o domicylu
wsparciowym i poézniejszych zmianach do
tejze ustawy, wprowadzonych ustawg
z dnia 21. Il. 1908,

2. na usta” ie wykonawczej do ustawy o domi-
cylu wsparciowyrn z dnia 8. Ill. 1871,

3. na ustawie o opiece spotecznej z dnia 16.
VI, 1913 (Dz. Ust. Nr. 92, poz. 726).

Dziatalno$¢ Wojewo6dzkiego Zwigzku Wspie-
rania Ubogich Dolega na wspieraniu ubogich,
nie posiadajacych zadnej siedziby wsparciowej,
przez udzielanie im najniezbedniejszych srodkéw
utrzymania, $rodkéw leczniczych a w razie
Smierci pokrycia kosztow pogrzebu. Wsp:eranie
ubogich, o ktérych mowa powyzej, nastepuje
w drodze posredniej przez miejscowe czyli
gminne instytucje opieki spotecznej, ktére w ra-
mach taryfy wsparé¢ moga zazada¢ zwrotu wy-
tozonych kosztéw wsparé od Wojewddzkiego
Zwigzku Wspierania Ubogich. W celu docho-
dzenia pretensyj przed Wojewdédzkim Zwigz-
kiem Wspierania Ubogich nalezy z kazdym
ubogim spisa¢ protokot po mysli § 24 ustawy
z dnia 6. VI. 1871 co do stosunkéw rodzinnych,
majatkowych, zatrudnienia i miejsca pobytu
w ostatnich 6 latach. Wniosek o zwrot wytozo-
nych Swiadczen nalezy w celu zabezpieczenia
ich przed utratg zgtosi¢ w terminie 6 miesiecy
Wojew. Zwigzkowi Wspierania Ubogich lub in-
nemu zwigzkowi wspierania ubogich, ktdry na
podstawie przeprowadzonych dochodzen byitby
witasciwy do pokrycia kosztéw.

Wnioski o zwrot kosztow przez Wojewddzki
Zwiagzek Wspierania Ubogich nalezy wnies¢ do
Wydziatu Samorzadowego przy Urzedzie Wo-
jewodzkim Poznanskim, ktéry do czasu ustano-
wienia organdw ustrojowych Wojewo6dzkiego
Zwigzku Samorzadowego sprawuje zarzad ad-
ministracyjny nad agendami Poznarskiego Samo-
rzadu Wojewddzkiego.

Jezellprzeprowadzone dochodzenia nie wy-
kaza, ktéry ze zwiazkoéw wspierania ubogich
jest wiasciwy do pokrycia wytozonych s$wiad-
czen, nalezy w okreslonym wyzej terminie,
pretensje o zwrot wytozonych kosztéw zglosié
wiadzy nadzorczej t. j. Obywatelowi Wojewo-
dzie Poznanskiemu.

Koszty utrzymania osob. podpadajacych pod
opieke Wojewodzkiego Zwigzku Wspierania
Ubogich, umieszczonych po przeprowadzeniu
dochodzen, o ktérych mowa wyzej, w zaktadach
opiekuniczych Poznanskiego Samorzgagdu Woje-

woédzkiego, pokrywa Wojewddzki Zwigzek
Wspierania Ubogich bezposrednio.
~Nowyzsze prosze poda¢ do wiadomosci

wszystkim zarzagdom gminnym oraz instytucjom
opieki spotecznej.

Za Petnomocnika Rzgdu R. P
na Wojewoédztwo Poznanskie:

(—) Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda.
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OKOLNIK URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO

z dnia 5 kwietnia 1945 r.

w sprawie uruchomienia lecznic dla ptucno-
chorych.

Poznanski Samorzad Wojewo6dzki uruchomit
dla leczenia ptucno-chorych z Wojewdédztwa
Poznanskiego na razie dwie lecznice i to:

1. Sanatorium dla piersiowo-chorych Poznan-
skiego Samorzadu Wojewo6dzkiego w Smu-
kale pod Bydgoszczg.

2. Lecznice dla ptucno-chorych w Piaskach
pow. Gostyn.

Przyjecie na leczenie do wyzej wymienionych
lecznic nastepuje na podstawie orzeczenia lekar-
skiego oraz przekazu wystawionego tgcznie ze
.zobowigzaniem do ponoszenia kosztéw leczenia
przez instytucje przekazujgcg chorego na lecze-
nie. Zastrzezenie powyzsze nie odnosi sie do
chorych samoptacgcych, ktérych przyjecie uza-
leznione jest od przedtozenia Swiadectwa lekar-
skiego oraz wptacenia odpowiedniej zaliczki.
Termin przybycia pacjenta do lecznicy ustalajg
Dyrekcje wymienionych wyzej zaktadéw lecz-
niczych.

Wobec braku bielizny w lecznicach nalezy
zwroci¢ zainteresowanym pacjentom uwage na
to, by byli zaopatrzeni, uaajac sie do wy-
mienionych zaktadéw na leczenie, co najmniej
w 2 zmiany bielizny osobistej i poscielowej.

Za Peilnomocnika Rzadu R. P.
na Wojewoédztwo Poznanskie:

(—) Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda.
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OKOLNIK URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO

z dnia 10 kwietnia 1945 r.

dot. zwalniania narzeczonych od niektérych

wymogow, przewidzianych przez obowiazujace

przepisy.

Urzad Wojewodzki wyjasnia, ze jakiekol-
wiek odstepstwa od wymogéw, przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach w przedmiocie za-
wierania matzenstw, sg niedopuszczalne,

a) W szczeg6lnosci w mysl § 45 ustawy z dnia
6 lutego 1875 r. o urzedowym stwierdzaniu
stanu cywilnego i o zawieraniu malzenstw
(Dz. U. Rzeszy Nr 4 str. 23 i nast.) winni
narzeczeni przed zarzadzeniem zapowiedzi
przedtozy¢ urzednikéw’' stanu cywilnego m.
i. dokumenty swych urodzin. Urzednik stanu
cywilnego moze zwolni¢ narzeczonych od
dostarczenia tych dokumentéw, jezeli fakta,
ktéore tymi dokumentami majg by¢ ustalone,
sg mu osobiscie znane.

Uwzgledniajgc spowodowane wojng tru-
dnosci w dostarczeniu dokumentéw urodze-



nia, Urzad Wojewddzki nie widzi przeszkod,
by w wypadkach, gdy miejsce urodzenia na-
rzeczonego lub narzeczonej potozone jest
po”a granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub
na terenie dziatan wojennych, dokumenty
urodzenia zastgpione byty kartg rozpoznaw-
cza, Swiadectwem szkolnym lub aktem zna-
nia, podpisanym przez dwo6ch wiarygodnych

Swiadkow;

W mys$l § 46 powotanej wyze; ustawy z dnia

6 lutego 1875 r. zapowiedzi nalezy ogtosi¢;

1. w gminie lub gminach, w ktdrych narze-
czeni maja miejsce zamieszkania;

2. jezeli jedna z 0s6b narzeczonych ma zwy-
kte miejsce pobytu poza obecnym miej-
scem zamieszkania, takze w gminie jej
obecnego pobytu;

3. jezeli jedna z oséb narzeczonych zmienita
w ciggu ostatnich sze$ciu miesiecy miej-
sce zamieszkania, takze w gminie poprze-
dniego miejsca zamieszkania.

Jezeli miejscowosé, w ktdrej w mysl po-
wyzszego nalezy ogto$¢ zapowiedzi, potozona
jest na obszarze, na ktérym nie obowigzujag
przepisy ustawy z dnia 6 lutego 1875 r., na-
lezy zamiast wywieszenia w tej miejscowosci
zapowiedzi poleci¢ wnioskodawcy umiescié
odpowiednie ogtoszenie w najbardziej roz-
powszechnionym w danej 1miejscowosci
czasopismie — jak to przewiduje § 47 powo-
tanej wyzej ustawy z dnia 6 lutego 1875 r.

W wypadkach uzasadnionych Urzad Wo-
jewddzki moze udzieli¢ dyspensy od wymogu
umieszczenia ogloszenia w czasopiSmie —
i to na umotywpwane podanie zaintereso-
wanego, przedtozone droga stuzbowg z wnio-
skiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Pismo niniejsze podac¢ nalezy podlegtym
urzedom stanu cywilnego do wiadomosci
i sl osowania.

b)

Petnomocnik Rzadu R. P.
na Wojewodztwo Poznanskie

(—) M. Gwiazdowicz.
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OKOLNIK URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO

z dnia 16 kwietnia 1945 r.

Frzedmiot: Poznanski Dziennik Wojewodzki.

W mys$l rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 5 lipca 1928 r. w sprawie dziennikow
wojewoédzkich (Dz. U. R. P. Nr 72, poz. 648),
Urzad Wo,ewddzk: zamierza wznowié¢ wydaw-
nictwo Pozanskiego Dziennika Wojewddzkiego.

Poznanski Dziennik Wojewdodzki jest wspol-
nym pismem urzedowym wiadz administracji
ogblnej jako tez wszystkich witadz i urzedéw
panstwowych na obszarze Wojewo6dztwa Po-
znanskiego, podlegajacych bezposrednio Ilub
posrednio wiadzom centralnym.

Wszystkie zatem akty, ktérych moc obowig-
zujgca ze wzgledu na ich tres$¢ jest uzalezniona

Poznanski Dziennik Wojewédzki — Poz. 8
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od poprzedniego podania ich do wiadomosci
publicznej, jak i wszystkie inne pubfikacje (jak
obwieszczenia, zarzadzenia, komunikaty, na-
kazy, orzeczenia i t. p.), ktoére podaje sie do
wiadomosci publicznej celem osiggniecia prze-
widzianych w przepisach skutkéw prawnych,
winny by¢ publikowane w Dzienniku Woje-
wodzkim.

Rowniez organa komunalne o charakterze
wiadz administracji o0gdlnej obowigzane sg
ogtosi¢ swoje publikacje urzedowe w Dzienniku
Wojewodzkim.

Nie podlegajg publikacji w Poznanskim
Dzienniku Wojewo6dzkim ogtoszenia, ktore na
mocy poszczegélnych przepiséw publikowane
sg w innych pismach urzedowych, jak Monitor
Polski i t. d.

Co do wydawanych przez niektére powiaty
wiasnych wydawnictw (Oredownik Powiatowy,
Gazeta Powiatowa), to nie ma przeszkéd, by
gazety takie nadal wychodzity, lecz nie mogag
one mie¢ charakteru pisma urzedowego i pubu-
kacje w tych gazetach nie moga wywierac prze-
widzianych w przepisach skutkach prawnych.

Publikacje skierowywac¢ nalezy do Redakcji
Poznanskiego Dziennika Wojewddzkiego przy
Urzedzie Wojewo6dzkim Poznanskim, ul. Gote-
bia 1 (pok. 227). Materiaty do Nr 1. Dziennika
nadesta¢ nalezy naidalej w przeciagu 7 dni.
Co do formalnej strony publikacji Urzad W oje-
wodzki przypomina, ze wszeikie akty wiadz*
winny by¢ w zasadzie publikowane w peinym
tekscie, a wiec wraz z podaniem nazwisk
i tytutéw os6b wydajacych je imieniem danej
wiadzy. W wypadkach jednak, gay chodZ o pu-
blikacje szeregu typowych, stale powtarzajg-
cych sie aktow, wystarcza zgrupowanie ich
tagcznie i zaopatrzenie jedna formuta wstepng
oraz jednorazowym wskazaniem na koncu osoby
wydajacej wzglednie podpisujacej dane akty.

We wszystkich aktach, zamieszczanych w
dziale urzedowym, a odnoszacych sie do praw
i obowigzkéw obywateli, czy to ogdlnie czy
konkretnie, winna by¢ bezwarunkowo podawana
na poczatku tekstu podstawa prawna, na ktérej
akt wydano, oraz na zasadzie ktorej dokonywa
sie publikacja

Roéwniez zwraca sie uwage na koniecznos$¢
doktadnego klasyfikowania publikacji (czy to
zarzadzenie, obwieszczenie, wezwanie i t. p.),
przy czym przy podaniu tytutu nalezy, o ile to
mozliwe, stosowaé sie do terminologii, podanej
w odno$nym przepisie prawnym, na mocy ktoé-
rego akt wydano.

Date publikacj’ nalezy umiesci¢ po nagtéwku
przed podaniem przedmiotu sprawy.

Z okolicznosci, ze Dziennik Wojewddzki jest,
jak wyzej powiedziano, wspolnym pismem catei
administracji panstwowej na obszarze woje-
waddztwa, wynika, ze wszystkie publikacje,
ktore w mysl obowigzujgcych przepiséw maja
by¢ podawane do wiadomosci publicznej, ogta-
szane beda w dziaie urzedowym 1to bezptatnie.
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Inne natomiast publikacje, pochodzace od witadz
i urzedéw, nie oparte jednak na przepisach
ustaw wzglednie rozporzadzen (jak o przetar-
gach, zbieraniu ofert, zalecaniu ksigzek i bro-
szur) oraz ogtoszenia charakteru prywatnego
(o zagubieniu dowodow osobistych, dowodow
tozsamosci koni), publikowane bedg w dziale
nieurzedowym i to za odpowiednig optats.

Zaznacza sie, ze ogtoszenia natury reklamo-
wej oraz inne publikacje, nie dajgce sie pogodzi¢
z charakterem urzedowym Dziennika Wojewddz-
kiego, nie moga by¢ zamieszczane w Poznan-
skim Dzienniku Wojewo6dzkim.

Wykaz witadz, urzedéw i organéw pan-
stwowych, oraz samorzadowych, obowigzanych
prenumerowac¢ Dziennik Wojewddzki, ogtoszony
zostat w cytowanym rozporzadzeniu.

Dzienniki Wojewdédzkie winny by¢ wytozone
do publicznego wgladu i to w kazdym urzedzie
powiatowym, jak i w ich ekspozyturach (w po-
koju przyje¢, jak i biurze podawczym) oraz we
wszystkich urzedach gminnych.

Administracja Poznanskiego Dziennika W o-
jewodzkiego miesci sie w Oddziale Budzetowo-
Gospodarczyn Urzedu Wojewddzkiego, ktory
wyda osobne zarzgdzenie co do prenumeraty
oraz kosztéw publikaciji.

Za petnomocnika Rzadu R. P.
na Wojewodztwo Poznanskie:

() Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda.

KOMUNIKAT 1ZBY SKARBOWEJ
W POZNANIU

z dnia 14 maja 1945 r.

w sprawie rejestracji uprawnien wynikajacych
z ustawy emerytalnej i inwalidzkiej.

Izba Skarbowa w Poznaniu podaje do wia-
domosci, ze rejestracja o0s6b, uprawnionych
w dniu 1 wrzesnia 1939 do pobierania zaopa-
trzenia emerytalnego, pensji wdowiej i sierocej,
oraz zaopatrzenia inwalidzkiego, wdowiego,
sierocego i rodzicielskiego, zamieszkatych na
terenie miasta Poznania i powiatu poznanskiego,
dokonywana dotychczas przez wtasciwe Urzedy
Skarbowe w Poznaniu, bedzie poczynajac od
dnia 22 maja 1945 r. przeprowadzana przez lzbe
Skarbowg — Wydziat VI — w Poznaniu, ulica
W aty Batorego 5.

Ogtoszenia: iwiersz dwutamowy lub jego miejsce 10,—

Adres redakcji i administracji: Poznan,

Poznanski Dziennik Wojewédzki — Poz. 9

W zwigzku z tym bedg przyjmowane zgto-
szenia:

1. Emerytoéw i 0s6b po nich pozostatych, w po-

koju Nr 98.

2. Inwalidow — w pokoju Nr 56.

3. Oso6b pozostatych no inwalidach — w pokoju
Nr 58

Zgtoszenia mogg by¢ uskuteczniane codzien-
nie od godz. 9— 14-ej. Rejestracji osob, zamiesz-
katych w innych powiatach Okregu lzby Skai-
bowej w Poznaniu, bedag nadal dokonywa¢
terytorialnie witasciwe Urzedy Skarbowe.

Kierownik lzby Skarbowej:

(—) Janczewski
Naczelnik Wydziatu.

| DZIAL NIEURZEDOWy TI

OBWIESZCZENIE
WYDZIALU POWIATOWEGO W JAROCINIE

z dnia 26 kwietnia 1945 r.

w sprawie taryfy optat za leczenie chorych
w Szpitalu Powiatowym.

Niniejszym poda,e do publicznej w idomosci
taryfe optat za leczenie chorych w Szpitalu
Powiatowym w Jarocinie, uchwalong na posie-
dzeniu Wydziatu Powiatowego dnia 20 kwietnia
1945 r.

Optaty szpitalne wynosza:

Na oddziale:

wewnetrznym — klasa Il = 17— zt dziennie,
chirurgicznym — klasa -1 = 20,— zt dz.ennle.
wewnetrznym — klasa Il — 10,— zt dziennie,

chirurgicznym— klasa Il — 12— zt dz’ennie.
dla zakaznych chorych 8,— zt dziennie.

Powyzsza taryfa optat szpitalnych obowig-
zuje poczagwszy od 1 kwietnia 1946 r.

Przewodniczacy Wydziatu Powiatowego:
(—) Piosik, Starosta Powiatowy.

Zagubione piec zcie

Zagubiono pieczatke okragta z napisem:
-Wojska Polskie — Poczta Polowa — 84119".

Zagubione pieczatKe okragta z napisem: ,,10
potowy szpital weterynarii".

Wszelkie dokumenty opatrzone powyzszymi
pieczatkami po dniu 25 marca 1945 r., zostajag
uniewaznione,

ztotych. Cena niniejszego egzemplarza 25, ztotych.

Urzad Wojewé6dzki, Plac Kolegiacki 17.

Ttoczono w Drukarni $w. Wojciecha w Poznaniu. 1078. 45,



