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10

ZARZADZENIE
WOJEWODY POZNANSKIEGO

z dnia 1 czerwca 1945 r.

w sprawie Tymczasowego Statutu Organizacyj-
nego i Tymczasowego Szczegotowego Podziatu
Czynnosci Urzedu Wojewddzkiego Poznanskiego.

Na podstawie ust. 2 art. 36 rozporzadzenia
Prezydenta R. P. z dn’a 19 stycznia 1928 r.
(Dz. U. Nr 80 poz. 555 z r. 1936) ustalam
Tymczasowy Statut Organizacyjny
i Tymczasowy Szczego6towy Podziat
Czynnos$ci Urzedu Wojewddzkiego
Poznanskiego z mocg obowigzujgca od
dnia 15 czerwca 1945 r

Szczegbétowy Podziat Czynnosci stuzy¢ ma
réwnocze$nie jako rzeczowy podziat akt.

Wojewoda: (—) Dr Widy Wirski.

Czesé A.
TYMCZASOWY STATUT ORGANIZACYJNY

URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO.

. Stanowisko Wojewody, zakres jego dziatania,
kwestia zastepstwa Wojewody.

Sl.

Wojewoda jest na obszarze wojewddztwa
przedstawicielem Rzadu, sprawujacym z tego ty-
tutu funkcje przekazane mu rozporzadzeniem
Prezydenta R P. z 19. I. 1928 r. (Dz. U. Nr 80,
poz. 555 z 1936 r), a mianowicie:

1. reprezentuje Rzad przy uroczystych wysta-
pieniach,

2. uzgadnia dziatalno$¢ catej administracji pan-
stwowej na obszarze wojewddztwa w mysl
zasadniczej linii dziatalnosci Rzadu,

3. sprawuje nadzér nad sprawami osobowymi
funkcjonariuszéw paristwowych ze stanowi-
ska wymogoéw bezpieczenistwa, spokoju i po-
rzadku publicznego w porozumieniu z Woje-
wodzkim Urzedem Bezpieczenstwa Publicz-
nego,
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4. uzgadnia dziatalno$¢ administracji cywilnej,
jako tez interesy gospodarcze wojewddztwa
z potrzebami obrony Panstwa,

§ 2.

Wojewoda jest na obszarze wojewodztwa
szefem administracji ogo6lnej t. j. administracji
publicznej oraz innych dziatow administracji
bezposrednio zespolonych we witadzach admini-
stracji ogdélnej, a mianowicie:

kultury i sztuki,
spraw wyznaniowych,
spraw weterynaryjnych.

1 aprowizacji i handlu,
2. przemystu,

3. zdrowia,

4. opieki spotecznej,

5. komunikac;ji,

6.

7.

8.

§3.

W zakresie administracji ogélnej
jewoda jest:

1. odpowiedzialnym wykonawcg zlecen witasci-
wych ministréw,

2. stuzbowym zwierzchnikiem podlegtych mu
witadz, urzeddw i organdéw,

3. organem zarzgdzajacym, orzekajgcym,
strzygajacym i stawiajgcym wnioski,

4. przewodniczacym wszystkich organow kole-
gialnych (rad, komisyj itd.), powotanych
przez obowigzujace przepisy do wspétdzia-
tania w dziatach administracji panstwowej,
wymienionych w § 2.

{§ 1) Wo-

roz-

§ 4.

Wojewoda spetnia swoje zadania jako szef
administracji ogélnej przez:

1. wydawanie orzeczen i zarzadzen w | inst. w
zakresie ustalonym przez przepisy prawne,

2. przez wydawanie powszechnie obowigzuja-
cych rozporzadzen”

3. udzielanie wskazéwek i polecen podlegtym
mu wiadzom, urzedom i organom,

4. rozstrzyganie odwotan od orzeczen i zarza-
dzen wiadz, urzedéw i organéw mu pod-
legtych,

5. wykonywanie nadzoru nad podlegtymi
wiladzami, urzedami i organami.
Wojewoda moze uchyla¢ z urzedu lub zmie-

nia¢c w drodze nadzoru decyzje wiladz, urzeddw

mu podlegajacych w przypadkach przewidzia-
nych przez przepisy prawne badz ze wzgledu na
interes dobra publicznego,

mu

§ 5.

Zastepcg Wojewody jest Wicewojewoda.

Wicewojewodg jest jeden z urzednikéw
Urzedu Wojewddzkiego z dzialu administracji
publicznej, mianowany przez Ministra Admini-
stracji Publicznej, po zasiggnieciu opinii Wcjew.
Rady Narodowej.

Wicewojewoda zastepuje Wojewode w za-
kresie wyznaczonym mu przez Wojewode, a w
Ezczegélnoéci w sprawach przewidzianych w

28.

Jezeli Wojewoda nie moze petni¢ obowigz-
kow stuzbowych, albo gdy jest na urlopie, zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci
spetniane przez Wojewode.

Jezeli i Wojewoda i Wicewojewoda nie mo-
ga petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zastepuje
wVojewode jeden z naczelnikéw z dziatu admi-
nistracji publicznej O pierwszenstwie zastep-
stwa miedzy naczelnikami wydziatlow rozstrzyga
zarzadzenie Wojewody, w braku za$ takiego za-
rzadzenia, starszenstwo stuzbcwe,

Il. Funkcjonariusze Urzedu Wojewddzkiego
i urzedéw podlegtych (przepisy ogoélne).
§6.

Wszyscy funkcjonariusze w Urzedzie Woje-
wodzkim oraz w urzedach podlegtych Wojewo-
dzie sg na etacie Ministerstwa Administracji
Publicznej z wyjatkiem funkcjonariuszéw facho-
wych, pozostajgcych na etatach innych mi-
nisterstw.

Funkcjonariuszami fachowymi sa funkcjo-
nariusze piastujgcy takie stanowiska stuzbowe,
ktérych zajmowanie zalezy od wykazania sie
specjalnym teoretycznym wyksztatceniem z wy-
tgczeniem wyksztatcenia prawniczego. Jednakze
i funkcjonariusze z wyKsztatceniem prawniczym,
piastujacy stanowiska kierownicze z dziatu opie-
ki spotecznej lub spraw budowlanych, sg uwaza-
ni za funkcjonariuszéw fachowych. Ponadto
rozporzgdzenia wiadz naczelnych moga innych
funkcjonariuszéw o wyksztatceniu prawniczym
zaliczy¢ do funkcjonariuszoéw fachowych.

§ 7
Wojewoda mianuje, przenosi na inne miejsce
stuzbowe, zwalnia oraz przenosi w stan spo-
czynku w ramach obowigzujgcych przepisow
wszystkich podlegtych mu funkcjonariuszéw do
VIl stopnia wiacznie.

§8.

Wojewoda zatatwia sprawy nalezgce do jego
zakresu dziatania z 8§ 1 i 2 osobiScie badz przy
pomocy Urzedu Wojewo6dzkiego oraz innych
podlegtych mu witadz, urzedoéw i organdw.

- §9.

Urzad Wojewoddzki ani Wydziaty, Oddziaty
lub poszczeg6lne Inspektoraty ani wchodzacy w
jego skiad urzednicy nie wystepujg na zewnatrz
samodzielnie, lecz tylko w imieniu Wojewody.

Z tego wzgledu wszelkie pisma, wychodzace
z Urzedu WojewoOdzkiego, podpisywane sg przez
Wojewode albo ,,.Za Wojewode".

Jedynie orzeczenia Scisle fachowe, jak Swia-
dectwa lekarskie itp., sa wystawiane z podpisem
urzednika fachowego bez dodatku ,Za Woje-
wode".
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Wojewoda moze w razie potrzeby upowaznic
Naczelnika Wydziatu, aby w sprawie zastrzezo-
nej do aprobaty Wojewody i przez niego za-
aprobowanej, podpisat czystopis wystany z
Urzedu Wojewoddzkiego z oznaczeniem ,,z pole-
cenia Wojewody".

Urzednik, ktdremu poruczono petnienie funk-
cyj Wojewody, podpisuje ,,p. 0. Wojewody".

Urzednik, ktéry zastepuje Wojewode, podpi-
suje ,Wojewoda w z.“.

Pisma podpisywane przez Wojewode 0so-
biscie, lub .przez urzednikéw z dopiskiem ,z po-
lecenia Wojewody", albo ,p. o Wojewody", al-
bo ,Wojewoda w z.", majg nagtowek ,Wojewoda
Poznanski".

Wszelkie pisma podpisywane z dopiskiem
.Za Wojewode", majg nagtowek ,Urzad Woje-
wodzki Poznanski".

§ 10.

W Urzedzie Wojewddzkim Poznanskim sg w
uzyciu zasadniczo dwie pieczecie okragte z ortem
piastowskim: jedna z napisem ,Wojewoda Po-
znanski", druga z napisem ,Urzad WojewdodzKi
Poznanski"; te ostatnig przykiada sie tylko na
pismach, podpisywanych z dopiskiem ,Za Wo-
jewode", Piecze¢ okragla przyktada sie jedy-
nie na pismach zawierajacych decyzje, orzeczenia,
na Swiadectwach, zaswiadczeniach. Pism innych,
a w szczegblnosci pism w obiegu miedzy po-
szczegblnymi instancjami wiadz administracyj-
nych oraz pism (do urzedéw lub stron) o cha-
rakterze wyjasniajgcym, zawiadamiajgcym itp.,
nie nalezy pieczetowac.

Piecze¢ okragta w zasadnie przyktada Kie-
rownik Kancelarii Gtéwnej, upowazniony przez
Wojewode i osobiscie odpowiedzialny za uzycie
pieczeci okragte;j.

I1l. Organizacja Urzedu Wojewoédzkiego
Poznanskiego.

m§ 11

Urzad Wojewddzki Poznanski dzieli sie na
nastepujace Wydziaty:
Ogolny.
Spoteczno-Polityczny.
Samorzadowy.
Zdrowia.
Opieki Spotecznej.
Wojskowy.
Komunikacyjno-Budowlany.
Drég Wodnych.
Weterynaryjny.
10. Kultury i Sztuki.
11. Przemystowy.
12. Aprowizacji i Handlu.

§ 12
Wydziat Ogdélny dzieli sie na:
1. Oddziat Organizacyjny.
2., " Personalny.
3. " Administracyjno-Prawny.
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4. Oddziat Budzetowo-Gospodarczy.
5. Inspektorat Starostw.
6. ” Szkéd Wojennych.

W sktad Oddziatu Organizacyjnego wchodzi:

1 Sekretariat Wojewody i Wicewojewody.

2. KancelariaGtéwna zBiuremlInformacyjno-
Podawczym i Ekspedytura.

3. Hala Maszyn.

4. Biblioteka i Skiadnica Akt Urzedu Woje-
wodzkiego,

5. Redakcja Poznanskiego Dziennika Woje-
wodzkiego.

6. Kancelaria 0Ogdlna Tajna {dla
Urzedu Wojew.).

catego

§ 13
\'ydziai Spoteczno-Polityczny
dzieli sie na:
1 Oddziat Spoteczno-Polityczny.
2. . Narodowosciowo-Wyznaniowy.

§ 14

WydziatSamorzgdowy dzieli sie na:

1 Oddziat Administracji Samorzgdowej.

2- " Finanséw Komunalnych.

3. " dla Spraw Wojewodzkiej Rady
Narodowej i Wydzialu Woje-
wodzkiego.

Y Administracji Pozn. Wojewddz-

kiego Zwiazku Samorzadowego,
5, Inspektorat Samorzadowy.

4

§ 15.
Wydziat Opieki Spotecznej dzieli
sie na:
1 Oddziat Opieki Spotecznej.
2. " dla Spraw Inwaliddow Wojen-
nych.
§ 16.

Wydziat Komunikacyjno - Budo-

wlany dzieli sie na:

1 Oddziat Ogoélny.

2. " Drogowy.

3. " Budowlany.

4, " Ruchu Drogowego.

5. Y Odbudowy.

§ 17.

Wydziat Drég Wodnych d

sie na:

1. Oddziat Ogélny.

2. Regulacji Rzek.

3. Nurtowo-Mechaniczny,

4, 'Sztucznych Drég Wodnych.
5 Studiéw i Pomiardéw.

§ 18.
Wydziat Kultury i

sie na:

Sztuki dzieli
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1. Oddziat teatru, muzyki, estrady i cyrku.

2. " plastyki, literatury, fotografiki.

3. " konserwacji i ochrony zabytkow
oraz muzedw

4. Wojewodzki Osrodek Krzewienia Kultury

i Sztuki.
§ 19.
Wydziat Przemystowy dzieli sie na:
1. Oddziat Ogdlny.

2. ” Wytworczy.
3. " Zaopatrywania.
4, . Ekonomiczny.
5 " Odbudowy.
§ 20.
Wydziat Aprowizacji i Handlu

dzieli sie na:

1. Oddziat Ogoélny,
Swiadczen Rzeczowych.
Artykutéow Przemystowych.
" Handlowo - Spotdzielczy.
" Kontroli.

”

agrwiN

§ 21.

Oddziat jest z reguty najnizszg jednostkg or-
ganizacyjng Urzedu Wojewodzkiego Poznah-
skiego.

W Wydziatach podzielonych na oddziaty Na-
czelnik Wydziatu jest z reguly kierownikiem

jednego z oddziatow.
Wyjatek od tej zasady moze wprowadzic
Wojewoda za zgodg wiasciwego Ministra.

§ 22.

Czynnosci poszczeg6lnych Wydziatow i Od-
dziatdbw sg okreslone w czesci B. niniejszego
Statutu p. t Szczegdétowy Podziat Czynnosci.

Szczeg6towy Podziat Czynnosci jest réwniez
podstawg do Rzeczowego Podziatu Akt.

§ 23.

Przy poszczeg6lnych Wydziatach sg osobne
registratury (kancelarie). Osobng registrature
ma Oddziat Budzetowo - Gospodarczy.

§ 24.

Osobng kancelarie tajng ma Wydziat Woj-
skowy (sprawy Mob.). Wszystkie pozostate Wy-
dziaty przekazujg pisma poufne i tajne Kance-
larii Ogo6lnej Tajne;j.

IV. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 25.

Wojewoda jest Kierownikiem catego Urzedu
Wojewddzkiego i  zwierzchnikiem wszystkich
urzednikow oraz funkcjonariuszéw nizszych, na-
daje ogdlny kierunek dziatalnosci Urzedu Woje-
wodzkiego i sprawuje nad tg dziatalnoscig na-
czelny nadzor.

W szczeg6lnosci Wojewoda:

udziela wskazan ze stanowiska politycznego
i interesu stuzbowego,

uzgadnia dziatalnos¢ Wydziatow w obrebie
Urzedu Wojewddzkiego, oraz dziatalnosé tego
urzedu z dziatalnoscig wtadz i organéw pod-
legtych, oraz wtadz i u-zedéw niezespolonych,
3. aprobuje projekty zatatwien spraw, ktore

sobie do aprooaty zastrzeze,

4. przewodniczy w radach, kolegiach, zebra-
niach itp., przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach, o ile w granicach tych przepiséw
nie przekaze przewodnictwa Wicewojewodzie
lub innemu urzednikowi

=

§ 26.

Sprawy wynikajgce z uprawnien i obowigz-
kow Wojewody jako reprezentanta Rzadu, pod-
legajg wytacznej decyzji i aprobacie Wojewody
i zatatwiane sg w Wydziale Ogélnym.

Do Wicewojewody nalezy aprobata i podpi-
sywanie w tych sprawach przedwstepnych ko-
respondencyj informacyjnych,

§ 27.

Nastepujace sprawy sg aprobowane przez
Wojewode, wzglednie zastrzezone do jego de-
cyzji:

1. sprawy zasadnicze, dotyczace organizacji
i trybu urzedowania Urzedu Wojewddzkiego
i wikadz Wojewodzie podlegtych,

2. zatwierdzanie preliminarzy budzetowych po-
wiatowych fwigzkéw komunalnych oraz
gmin miejskich, liczagcych ponad 250.000
mieszkancoéw,

3 zatwierdzanie plandéw lustracyj podlegtych
urzedow i zarzadzen lustracyjnych, oraz
wazniejszych zarzadzen polustracyjnycn,

4. projekty rozporzadzen Wojewody,

5. opinie o nadsytanych przez wiadze cen-
tralne projektach ustaw, rozporzadzen i za-
rzadzen o charakterze ogdlnym,

6. sprawy zasadnicze dotyczgce interesow

obrony Panstwa i spraw aprowizacyjnych,

7. sprawy o charakterze politycznym, za ktore
uwaza sie w szczegdlnosci.

a) udzielanie wskazan ze stanowiska poli-
tycznego,

b) ostateczne sprawozdania w sprawach od-
powiedzi na interpelacje poselskie,

c) sprawy, w ktérych Ministrowi* wystoso-
wali pismo do Wojewody do rgk wias-
nych.

d) sprawy, ktdére byly poruszane w prasie
w oswietleniu ujemnym dla administra-
cji, lub w ktorych stawiane sg zarzuty
przeciw funkcjonariuszom podlegtym
Wojewodzie,

8. sprawozdania skiadane witadzom central-
nym, dotyczgace spraw og6lnych lub wiek-
szego znaczenia, oraz wszelkie wnioski na-
tury zasadniczej,



9. decyzje w sprawach osobowych oraz wnioski
w sprawach osobowych, przedstawiane wtia-
dzom centralnym,

10. preliminarze budzetowe roczne i wyjedny-
wanie kredytow dodatkowych,

11. wazniejsza korespondencja z urzedami kon-
troli Panstwa i Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz wazniejsze
whnioski o skierowanie sprawy na droge sg-
dowa,

12. sprawy szczegOlnie watpliwe pod wzgledem
prawnym i rzeczowym, a to:

a) sprawy sporne z innymi urzedami,

b) sprawy, w ktdérych projekty zatatwienia
odstepujg od stosowanej dotgd przez
Urzad Wojewddzki praktyki, wzglednie
interpretacji, albo od poprzednich wska-
zan Wojewody lub wiadz centralnych,

c) sprawy, ktére Wicewojewoda, wzglednie
Naczelnik Wydziatu, uwaza z jakich-
kolwiek innych wzgledow za watpliwe
i wymagajgce decyzji Wojewody,

13. sprawy, zatlatwiane w porozumieniu przez
dwa lub wiecej Wydziatow, o ile takiego po-
rozumienia nie osiggnieto,

14. instrukcje, okdlniki i zarzgdzenia do witadz
podlegtych Wojewodzie, z wyjatkiem in-
strukcyj i okolnikéw, ktore:

a) zawieraja zarzadzenia jednorazowe, nie
budzace zadnej watpliwosci, np. przypo-
mnienie potrzeby Scistego stosowania
dawniejszego okodlnika,

b) zawierajg badz sprostowania oczywi-
stych pomytek w poprzednich okélnikach,
badz wyjasnienia ich postanowienn zgod-
nie z aktami Urzedu Wojewddzkiego,

15. sprawy, dotyczgce organizacji wojewddz-
kich i powiatowych organéw kolegialnych
oraz wazniejsze sprawy z zakresu ich dzia-
tania.

§ 28.

Oprécz spraw wymienionych w § 27 Woje-
woda moze ponadto zastrzec do swojej aprobaty,
na state lub czasowo, badZz pewne kategorie
spraw, badz pewne poszczegbélne sprawy.

§ 29.

Wicewojewoda odpowiada wobec Wo-
jewody za stan organizacji, biurowosci i tryb
urzedowania Urzedu Wojewo6dzkiego i urzedow
Wojewodzie podlegtych.

Z tego tytulu ma nadzér nad sprawnoscig
aparatu biurowego we wszystkich wydziatach,
stuzy mu prawo przeprowadzenia tustracyj Wy-
dziatéw, zadania wyjasnien od Naczelnikéw Wy-
dziatdbw oraz wydawania za zgoda Wojewody
zarzadzen organ zacyjnych.

Wicewojewoda sprawuje nadzor nad racjo-
nalnym zaspokojeniem gospodarczych i biuro-
wych potrzeb catego Urzedu Wojewoddzkiego.

Wicewojewoda aprobuje ostatecznie sprawy,
ktorych aprobate Wojewoda mu przekazat.
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Wicewojewoda moze w wypadkach nie cier-
pigcych zwiloki, w razie czasowej nieobecnosci
Wojewody, wydawaé¢ decyzje we wszystkich
sprawach zastrzezonych Wojewodzie, jako sze-
fowi administracji og6lnej, zawiadamiajgc o tym
bezzwilocznie Wojewode.

§ 30.

Na czele Wydziatdw stojg Naczelnicy Wy-
dziatéw, mianowani przez odpowiednich Mini-
strow na wniosek Wojewody. Naczelnik Wy-
dziatu jest zwierzchnikiem stuzbowym personelu
i sprawuje og6lne kierownictwo powierzonego
mu dziatu zgodnie z przepisami prawa, interesem
publicznym oraz wskazaniami Wojewody.

Gdy Naczelnik Wydziatu nie moze petnié
obowigzkéw stuzbowych, zastepuje go jeden
z urzednikéw Wydziatu wyznaczony przez Woje-
wode, w braku za$ takiego zarzadzenia — najstar-
szy stuzbowo Kierownik Oddziatu, wzglednie naj-
starszy stuzbowo urzednik referendarski Woje-
woda moze wyjgtkowo w tych wypadkach ograni-
czy¢ zakres dziatania zastepcy do spraw porzad-
kowo-stuzbowych, przekazujgc prawo aprobaty
i podpisywania korespondencji Kierownikom Od-
dziatéw, wzglednie samodzielnym referentom,
kazdemu w jego zakresie dziatania.

W szczegolnosci Naczelnik Wydziatu jest od-
powiedzialny:

1. za nalezyte zorganizowanie pracy w wydziale
i usprawnienie jej techniki,

2. za nadzér nad nalezytym spetnianiem obo-
wigzkow przez Kierownikéw Oddziatéw i in-
nych urzednikéw, jako tez za nadzér nad
funkcjonowaniem biurowosci,

3. za koordynowanie dziatalnosci referentow
(oddziatéow) w obrebie wydziatu, oraz koor-
dynowanie dziatalnosci wydziatu z innymi
wydziatami, pod wzgledem prawnym i rze-
czowym,

4. za strone prawng aprobowanych przez niego
zatatwien t j. ich zgodno$¢ z przepisami
ustaw i rozporzadzen oraz zarzadzeniami
natury ogoélnej,

5. za zgodno$¢ aprobowanych przez niego
zatatwien ze wskazaniam; Wojewody, oraz
z og6lnym interesem publicznym i za zacho-
wanie jednolitosci w ich traktowaniu,

6. za celowos$¢ aprobowanych przezen zatat-
wien, w ramach przeoiséw prawa i wskazan
Wojewody,

7. za przestrzeganie zasad oszczednosci w ad-
ministracji publicznej,

8. za Sciste informowanie Wojewody o stanie
spraw, ktdre winny oy¢ podane do jego wia-
domosci, oraz za Sciste podawanie wskazan
Wojewody do wiadomosci Kierownikéw Od-
dziatéow (referentéw) i dopilnowanie ich wy-
konania,

9. za podjecie inicjatywy wobec Wojewody co
do wydania niezbednych zarzadzen, wynika-
jacych czy to z przepisow prawnych, czy
stosunkow faktycznych, zwigzanych z zakre-
sem :zynnosci wydziatu.
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§ 3L
W celu spetnienia powyzszych zadann Naczel-
nik Wydziatu:

1 przeglada akta wptywajace do wydziatu i w

miare potrzeby zamieszcza na nich krotkie

dyrektywy o sposobie ich zatatwienia,
udziela Kierownikom Oddziatéw (referentom)
wskazdéwek co do kierunku zatatwiania spraw
typowych, pozostawionych do ich decyzji,
aprobuje ostatecznie zatatwienia, ktére Kie-
rownicy Oddziatéw (referenci) obowigzani sg
jemu przedktada¢é — z wyjatkiem spraw,
ktorych aprobata zastrzezona jest Wojewo-
dzie wzglednie Wicewojewodzie, — w tych
wypadkach dokonuje aprobaty posredniej

(nie ostatecznej),

moze zastrzec sobie do aprobaty jeszcze inne

sprawy, albo kategorie spraw,

5. moze zastrzec, iz pewne kategorie spraw iub
pewne sprawy konkretne maja mu by¢ przed-
ktadane do wgladu po ekspedyciji,

6. odbywa periodyczne konferencje z Kierow-
nikami Oddziatdw (referentami),

7. dokonywa lustracji czynnosci Oddziatow (re-
ferentdéw) oraz czuwa nad stanem odnosnych
spraw we wiadzach I-ej instancji i przepro-
wadza na zlecenie Wojewody stale inspekcje

merytoryczne odnosnych referatow w tych
wiadzach, osobiscie i przez podlegtych mu
urzednikéw,

wglada w tok spraw kancelaryjnych i in-
formuje o swoich spostrzezeniach Wydziat
Ogolny,

9. utrzymuje staly kontakt z naczelnikami in-
nych wydziatdw oraz z Inspektorem Starostw
(Samorzadu) i udziela im swych spostrzezen
co do brakéw w urzedowaniu Urzedu Woje-
wodzkiego oraz wiadz i urzedéw podlegtych.

§ 32.
Wojewoda wyznacza Kierownikéw Oddzia-
tow za uprzednig zgodg wiasciwego Ministra.
Kierownik Oddziatu kieruje praca powierzo-
nego mu oddziatu i jest odpowiedzialny:

1. za nalezyte urzedowanie oddziatu, odpowie-
dnie zatrudnienie urzednikdéw, ich obeznanie
sie z obowigzujgcymi przepisami,

2. za strone prawng zalatwien, zgodnos$¢ ich ze
wskazaniami przetozonych oraz celowosé,
w ramach przepiséw prawa i dyrektyw prze*
tozonych,

3. za przestrzeganie zasad oszczednos$ci oraz

uproszczanie trybu zalatwiania spraw.

za podjecie inicjatywy wobec przetozonych

co do wydania niezbednych zarzadzen, wy-

nikajacych czy to z przepiséw prawnych, czy
stosunkow faktycznych, zwigzanych z zakre-
sem czynnosci oddziatu.

Niezaleznie od powyzszych funkcyj Kierow-
nik Oddziatu petni z reguty czynnosci referenta
w oddziale,

Kierownikom Oddziatdw porucza sie samo-
dzielne podpisywanie spraw powtarzajgfych sie
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i zalatwianych stale w ten sam sposéb, jak réw-
niez zatatwien o charakterze informacyjnym lub
porzadkowym, ktére nie przesadzajg ostatecz-
nego zalatwienia sprawy ani pod wzgledem
prawnym ani rzeczowym.

§ 33.

W wydziatach, ktére nie sg podzielone na
oddziaty, odpowiedzialno$s¢ Naczelnikéw Wy-
dziatdbw obejmuje roéwniez sprawy wyliczone
w 8§ 32. Wojewoda moze upowazni¢ poszczegol-
nych urzednikow w takim wydziale do samo-
dzielnego podpisywania zatatwien w zakresie
odpowiadajgcym uprawnieniom Kierownikow
Oddziatéw i z zastrzezeniem odpowiedzialnosci,
o ktérej mowa w § 32 pkt. 2, 3 i 4.

§ 34.

Urzednicy referujgcy w wydziatach przygo-
towujg zatatwienia spraw i ponoszg odpowie-
dzialnos¢:

1. za dokiadng znajomos¢ przepiséw obowigzu-
jacych w zakresie danego dziatu,

2. za nalezyte zgromadzenie materiatu potrzeb-
nego do zatlatwienia sprawy, doktadne usta-
lenie stanu faktycznego oraz przedstawienie
sprawy zgodnie z aktami,

3. za dokladne i bez btedu przytoczenie w za-
tatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, ob-
liczen cyfrowych itp.,

4. za Sciste stosowanie obowigzujgcych przepi-

sOw 0 postepowaniu administracyjnym oraz

0 biurowosci,

5. za dopilnowanie terminéw, zaréwno wynika-
jacych z ustaw i rozporzadzen (np. termin
przed Najwyzszym Trybunatem Administra-
cyjnym) jak i zakres$lonych przez wiladze
centralne, Wojewode, Naczelnika Wydziatu
wzglednie Kierownika Oddziatu, oraz termi-
néw, wynikajgcych z okolicznosci sprawy,

6. za projektowanie zatatwienia w ten sposoéb,
azeby ono badZ od razu zatatwiato sprawe
W sposOb ostateczny, badz tez obejmowato
od razu wszystkie niezbedne szczegdty i nie
wywotywato potrzeby dalszej przygotowaw-
czej korespondencji (w wypadku zbierania

7. za nalezyte przechowywanie akt ewidencyj
1 pomocy urzedowych.

Projekt zatatwienia referent winien opatrzy¢
swym podpisem i data.

Ponadto mogg by¢ poszczeg6lni urzednicy
w oddziatach upowaznieni przez Wojewode do
samodzielnego podpisywania ich zatatwien w za-
kresie § 32 lub mniejszym.

§ 35.

Urzednicy fachowi, niezaleznie od odpowie-
dzialnosci cigzacej w ogdéle na urzednikach od-
no$nego stanowiska (88 30—34), ponosza nadto
catkowitg odpowiedzialno$¢ za zatatwienie spra-
wy zgodnie z wymaganiami danej galezi wiedzy
fachowej.



Naczelnikom Wydziatdw, wzglednie Kierow-
nikom. Oddziatéow fachowych, Wojewoda pozo-
stawia z reguly prawo samodzielnej aprobaty
w zakresie spraw, ktérych zatatwienie oparte jest
wylgcznie na ich zawodowej wiedzy fachowej.

Wojewoda jest w kazdym razie uprawniony
do wydawania Naczelnikom tych Wydziatéw
(kierownikom oddziatéw) wigzacych wskazan
o charakterze og6lnym, oraz zastrzegania sobie
decyzyj co do poszczegdlnych spraw fachowych
wiekszej wagi.

O ile Wojewoda ze wzgledéw stuzbowych
uwaza za niezbedne zastrzec sobie czasowo apro-
bate wszystkich spraw, zatatwianych w wydziale
(oddziale) fachowym, winien o tym zawiadomi¢
wiasciwego Ministra, podajac uzasadnienie tego
zarzadzenia.

Urzednicy fachowi nie mogg by¢ z reguly
uzywani do innych czynnosci, jak tylko do tych,
dla ktérych spetniania zostali przydzieleni do
Urzedu Wojewddzkiego.

§ 36.

Kierownik Oddziatu Budzetcwo-Gospodar-
czego ponosi ponadto odpowiedzialnos¢ za uchy-
bienia oddziatlu w zatatwieniach, opartych wy-
tacznie na zawodowej wiedzy, i za prowadzenie
ksiag i rachunkowos$ci zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami rachunkowo-kasowymi, W tym
samym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢
urzednicy Oddziatu Budzetowo-Gospodarczego.

§ 31

Urzednicy zatrudnieni w oddziatach Urzedu
WojewoOdzkiego pozostajg w bezposredniej za-
leznosci stuzbowej od Kierownikéw Oddziatéw,
Kierownicy Oddziatéw w bezposredniej zalez-
nosci stuzbowej od Naczelnikéw Wydziatow,
Naczelnicy Wydziatow zas od Wojewody.

W tej kolejnosci udzielane sg z reguty zlece-
nia stuzbowe.

Urzednik, ktory otrzyma zlecenie z pominie-
ciem powyzszej kolejnosci, winien zakomuniko-
wacé o tym bezzwtocznie swemu bezposredniemu
przetozonemu.

§ 38.

W wvpadkach nie cierpigcych zwioki, gdy,
czy to zachowanie drogi stuzbowej czy uzyskanie
Przepisanej aprobaty, nie jest mozliwe, wzgled-
nie spowodowatoby zwioke w zatatwieniu spra-
wy, niedopuszczalng ze stanowiska interesu pu-
blicznego lub szczeg6lnie waznego interesu pry-
watnego, kazdy urzednik jest obowigzany przed-
siewzig¢ co nalezy, azeby sprawa nie ucierpiata,
lub terminu prekluzyjnego nie ominieto.

W tym wypadku referent moze wydac
decyzje w miejsce Kierownika Oddziatu, Kie-
rownik Oddziatu (samodzielny referent w miej-
sce Naczelnika Wydziatu, Naczelnik Wydziatu
w miejsce Wicewojewody wzglednie Wojewody,
zaw'.adamiajgc o tym natychmiast wi#asciwego
Przetozonego.
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§ 39.

Urzednik sprawujacy kierownictwo kancelarii

Urzedu Wojewddzkiego jest odpowiedzialny:

1. za staly nadzdér nad pracg personelu kance-
laryjnego we wszystkich oddziatach kancela-
ryjnych (registraturach wydziatowych),

2. za Sciste przestrzeganie przepiséw o0 biuro-
wosci oraz informowanie Wicewojewody
0 brakach dostrzezonych w rym wzgledzie
w poszczegolnych wydziatach i oddziatach,

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

4. za zarzadzenia, majace na celu ochrone taj-
nosci i poufnosci spraw.

§ 40.

Celem skoordynowania dziatalnosci catego
Urzedu Wojewodzkiego oraz wiadz i urzedow
Wojewodzie podlegtych, odbywaia sie perio-
dyczne konferencje Naczelnikéw Wydziatow, pod
przewodnictwem Wojewody wzglednie Wicewo-
jewody, majgce na celu omawianie spraw wspol-
nych dla wszystkich wydziatéw. Konferencje
majg charakter opiniodawczy i doradczy.

Poza Naczelnikami Wydziatow w konferen-
cjach biorg na wezwanie Woiewody udziat: In-
spektor Starostw, ewentualnie Inspektor Samo-
rzadu, Kierownicy Oddziatéw zatatwiajgcych
sprawy personalno-organizacyjne i budzetowo-
gospodarcze, oraz kierownicy tych oddziatow,
ktdre istniejg w Urzedzie Wojewddzkim zamiast
wydziatéw resortéw zespolonych, wreszcie inni
urzednicy wezwani przez Wojewode.

Nad wykonaniem decyzyj, powzietych przez
Wojewode w wyniku konferencyj, czuwa Wice-
wojewoda.

Czes$¢ B.
TYMCZASOWY SZCZEGOLOWY PODZIAL

CZYNNOSCI URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO.

1.
Wydziat Ogdlny.
(Znak akt O.)

Oddziat Organizacyjny.
(Znak akt O. Org.)

I. Sprawy o0go6lne, wynikajgce ze stanowiska
Wojewody jako przedstawiciela Rzadu.

1. Sprawy reprezentacyjne i etykietalne,
sprawy organizacji uroczystosci oficjalnych
i udziatu w nich Wojewody oraz zwigzana z tym
korespondenta.

2. Sprawy przyje¢ oficjalnych na terenie
wojewddztwa, w szczegélnosci sprawy wycie-
czek krajowych i zagranicznych.

3. Sprawy zebran periodycznych, wojewddz-
kich i powi atowych.
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4. Uprawnienia Wojewody jako reprezen-
tanta Rzadu:
a) odznaczenia.

5. Nadzér nad stosowaniem uprawnien przez
Starostéw, jako reprezentantéw Rzgdu w gra-
cach im przystugujacych.

6. Stosunek do cztonkéw Krajowej Rady
Narodowej jako tez sprawy interwencyjne.

7. Sprawy akcyj spotecznych, kierowanych
albo popieranych przez Wojewode, wzglednie
Starostéw, oraz stosunek do organizacyj spo-
tecznych.

8. Sprawy konsularne i dyplomatyczne
w porozumieniu z Urzedem Bezpieczenstwa Pu-
blicznego,

9. Stosunek do wiadz i urzednikéw nieze-
spolonych, oraz sprawy wynikajace z ich inter-
wencyj.

10. Spory kompetencyjne z sgdami oraz
wiadzami administracyjnymi, rzadowymi i samo-
rzagdowy mi.

11. Sprawy zjazdow Wojewodow i Staro-
stow.

12. Sprawy innych konferencyj i zjazdow
z udziatem Wojewody.
13. Ewidencja konferencyj, zwotywanych

przez one wiadze, oraz wykaz protokdtow tych
konferencyj lub sprawozdan delegowanych
urzednikow.

14. Rézne zazalenia, prosby itp. nie nale-
zace do innych wydziatow.

15. Zbieranie ro6znych materiatow
cyjnych dla Wojewody.

16. Sprawy specjalnie zlecone.

17. Konferencje Naczelnikébw Wydziatow.

informa-

Il. Sprawy organizacyjne.

1. Gromadzenie materiatdbw faktycznych,
obrazujacych na obszarze wojewddztwa stan
organizacji administracji panstwowej w ogole,
a administracji og6lnej w szczegolnosci.

2. Przestrzeganie podstawowych zasad or-
ganizacji administracji panstwowej, tj. zespole-
nia, dekoncentracji i udziatu czynnika obywa-
telskiego, a mianowicie:

a) nadzor nad zespoleniem organéw mini-

sterstw w obrebie urzedu wojewddzkiego
i starostw,

b) sprawy wspoétdziatania wiladz admini-
stracji ogélnej z wiadzami i urzedami
nie zespolonymi w granicach obowigzu-
jacych przepiséw.

3. Whnioski . spostrzezenia wydziatéow i od-
dziatow oraz Inspektora Starostw, jako tez
wniosk i spostrzezenia Starostdw co do zmiany
zakresu kompetencji, opracowywanie wnioskow
w tym wzgledzie dita Wojewody lub zaintereso-
wanych ministerstw.

4. Gromadzenie danych dotyczgcych urucho-
mienia, skitadu, oraz funkcjonowania zaréwno

kolegiow wojewddzkich i powiatowych, jak
i innych kolegidw, wspdtdziatajacych w zakre-
sie administracji og6lnej — jak réwniez mate-
riaty ilustrujgce role tych kolegiow w cato-
ksztatcie prac administracji ogolne;j.

5. Przestrzeganie oibowiazujacych, przepi-

s6w, regulujgcych organizacje wojewo6dzkich
i powatowych wtadz administracji og6lnej, oraz
tryb ich urzedowania, jak rdéwniez regulowanie
réznych spraw z tego zakresu, a w szczegol-
nosci:

a) opracowanie statutu organizacyjnego
Urzedu Wojewodzkiego oraz szczego6to-
wego podziatu czynnosci i podziatu rze-
czowego akt, regulaminu i instrukcji kan-
celaryjnej;

b) przydziat spraw, nie przewidzianych w
szczeg6towym poaziale czynnosci i wyja-
$nianie spraw spornych miedzy wydzia-
tami;

c) zarzadzenia Wojewody, dotyczgce ustale-
nia zakresu jego aprobaty oraz aprooaty
Wicewojewody;

d) instrukcje przewidziane w™mvsl przepi-
séw w sprawie organizacji urzedéw wo-
jewodzkich jako tez innych zarzadzen
Wojewody, przewidzianych w tych prze-
pisach;

e) czuwanie nad tym, zeby pisma wychodza-
ce z Uizeuu Wojewodzkiego byty spo-
rzadzane i podpisywane zgodnie z prze-
pisami rozporzadzenia o organizacji urze-
dow wojewddzkich;

f) szczegdétowy podziat czynnosci i wykaz
akt starostw, regulamin i instrukcja kan-
celaryjna starostw;

g) przygotowanie wszystkich zarzadzen Wo-
jewody, przewidzianych w rozporzadze-
niu o wewnetrznej organizacu starostw
i trybie ich urzedowania w tych grani-
cach, w jakich wynikaja z zakresu dzia-
tania referatu organizacyjnego;

h) organizacja pracy oraz metod pracy
w tych urzedach, w szczegélnosci za$
sprawy: Scistego okres$lania zakresu czyn-
nosci i odpowiedzialnosci urzednikéw po-
szczegolnych kategoryj i stopni stuzbo-
wych. zapobiegania zbytniej koncentracji
aprobaty lub ZDytniej nieré6wnomiemosci
pod tym wzgledem, hamowanie obiegu
papierowego, zwitaszcza miedzy komor-
kami organizacyjnymi Urzedu Wojewddz-
kiego, zapobiegania nadmiernej nJSci za-
tatwien przedstanowczycn, czuwania nad
wyznaczaniem racjonalnych termindéw, ka-
sowania zbednych ewidencyj, zawiada-
miania innych witadz i urzedéw o stanie
zatatwienia sprawy przez nich poruszo-

nej, inne zarzadzenia, zmierzajagce do
uproszczenia i przyspieszenia  toku
spraw.

i) godziny urzedowe i dyzury.



6. Wspodtdziatanie z Inspektorami Starostw
i Zwigzkow Samorzgdowych i wszystkimi Wy-
dziatami w zwiazku z inspekcjg Wojewo6dzka.

7. Inicjatywa w zakresie spraw organizacyj-

nych w ogdle. t

8. Gromadzenie materiatéw obejmuje:

a) utrzymywanie w ewidencji wykresow,
0doWigzujgcych przepisow oraz innych
danych, dotyczacych organizacji wiadz
1 urzeddéw panstwowych, nie zespolonych
z administracja og6lng;

b) utrzymywanie wykazu danych, dotycza-
cych stanu organizacyjnego Urzedu Wo-
jewodzkiego i starostw (podziat na wy-
dziaty, oddziaty, referaty, stan obsady
personalnej, dane ilustrujgce zakres czyn-
nosci i zalegtosci itd.);

¢) gromadzenie dla uzytku wiasnego oraz
Inspektora Starostw syntetycznych zesta-
wienn materiatdw, dostarczonych przez
wszystkie wydziaty i oddziaty Urzedu
Wojewddzkiego, a majgcych zwigzek
z zagadnieniem organizacji i usprawnienia
urzedowania Urzedu Wojewodzkiego
i starostw;

d) utrzymywanie dla uzytku wiasnego oraz
Inspektora Starostw zbioru wszystkich
zarzadzen normatywnych, tak ministerial-
nych, 'ak wojewoddzkich.

9. Odnos$nie do zasady zespolenia do spraw

organizacyjnych nalezg sprawy:

a) zespolenia bezposredniego, tj. czuwanie
nad zespoleniem organéw roznych resor-
tow Urzedu Wojewddzkiego i starostw,
w szczegdlnosci czuwanie: azeby sprawy
wszystkich resortéw zespolonych byty
zatatwiane i traktowane z jednakowg sta-
rannoscig i uwaga, azeby byty Scisle prze-
strzegane przepisy, okre$lajgce stanowi-
sko i zakres czynnosci t zw. urzednikéw
fachowych, azeby przy zatatwianiu spraw
byty uwzgledniane réwnomiernie pier-
wiastki administracyjne i fachowe;

b) wspotdziatanie wiadz administracji ogél-
nej z wladzami i urzedami nie zespolo-
nymi w granicach obowiazujgcych prze-
pisow.

I1l. Sprawy podzialu administracyjnego.

1. Ewidencja materiatow, dotyczgcych stanu
faktycznego podziatu wojewo6dztwa na powiaty
i gminy (mapy, statystyka, wykresy, dane ludno-
Sciowe i gospodarcze).

2. Opinie w sprawach podziatu administra-
cyjnego, zatatwianych przez Wydziat Samorza-
dowy.

3. Ewidencja wnioskow ze strony wiadz,
urzedoéw i ludnosci, dotyczacych zmian w po-
dziale administracyjnym.

4. Projekty racjonalnego podziatu admini-
stracyjnego wojewodztwa na powiaty i gminy.
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5. Zmiary granic wojewddztwa, powiatow,
tworzenie nowych powiatéw, znoszenie istnieja-
cych w porozumieniu z Wydziatem Samorzado-
wym, Wojewddzkim Urzedem Ziemskim oraz
Komunikacyjno-Budowlanym, zmiany siedzib
starostw

6. Uzgodnienie podziatow na cele admini-
stracji ogo6lnej z podziatem na okregi wiadz
i urzedéw nie zespolonych, opiniowanie wnio-
skow w sprawie skupienia w miastach powiato-
wych siedziby wszystkich urzedéw nie zespoio

nych.
7. Nomenklatura, zbieranie materiatéw hi-
storycznych i faktycznych, oraz zalatwianie

spraw konkretnych, inicjatywa w sprawie usu-
wania obcych nazw miejscowosci, narzuconych
przez rzady zaborcze.

8. Problem administracyjnego podziatu po-
wiatow oraz zblizenia ludnosci do urzeddw,
w szczegdélnosci:

a) organizacja ekspozytur starostw;

bj zagadnienie statych rokéw urzedowych

wiasnych, lub w porozumieniu z zaintere-
sowanymi urzedami nie zespolonymi;

c) zagadnienie zatatwiania spraw w drodze

objazdowej.

9. Sprawy kontaktu i wspotdziatania Wo-.
jewody i Starostow z wojewodami i starostami,
jako tez z innymi wiadzami i urzedami sasied-
nich wojewodztw i powiatow, zwlaszcza w za-
kresie problemoéw nadgranicznych.

10. Sprawy Srodkow komunikacyjnych
i Srodkdw tgcznosci, w szczegdlnosci sprawy po-
taczen kolejowych, rozkiadow jazdy, sprawy
pocztowe, telegraficzne i telefoniczne ze stano-
wiska potrzeb administracji w porozumieniu
z Urzedem Bezpieczenistwa Publicznego.

IV. Sprawy Redakcji Dziennika Wojewddzkiego.

1. Czuwanie nad wykonaniem przepisow
i rozporzadzen w sprawie Dziennikéw Woje-
waodzkich.

2. Gromadzenie materiatow do Dziennika
W ojewodzkiego.

3. Krytyka materiatow pod wzgledem me-
rytorycznym, w porozumieniu z wiasciwym’
czynnikami.

4. Przestrzeganie zasad techniki legislacyj-
nej,

5. Uktad poszczeg6lnych numeréw Dzien-
nika Wojewddzkiego i korekta.

6. Korespondencja biezgca w sprawach do-
tyczacych publikacji Dziennikéw Wojewodz-
kich.

7. Zarzgdzenia w sprawie udostepnienia lud-
nosci przeglgdania Dziennika Wojewo6dzkiego.

V. Sprawy kancelarii Urzedu Wojewddzkiego.

1. Czynnosci informacyjno-podawcze (roz-
dzielanie i doreczanie wptywajgcych pism).

2. Czystopisamia.

3. Ekspedytura.
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4. Skitadnica akt.

5. Sprawy pocztowe i doreczen.

6. Sporzadzanie listy dyzurujgcych urzed-
nikow.

VI. Sprawy sekretariatu Wojewody.

p Korespondencja osobista Wojewody (za-
proszenia, podziekowania itp.).

2. Sprawy przyjec.

3. Sprawy wystepdw oficjalnych Wojewody.

4. Sprawy wyjazdoéw stuzbowych Wojewody
oraz wszystkich funkcjonariuszéw Urzedu Wo-
jewodzkiego.

5. Wykaz konferencyj z udzialem Woje-
wody. i

6. Sprawy dekoracyj odznaczeniami.

7. Wykaz przyjazdow Starostow.
8. Sprawy specjalne zlecone przez Woje-
wode.

VIIl. Sprawy biblioteczne.

1 Prowadzenie i uzupetnienie ksiegozbioru.

2. Zakup i katalogowanie ksigzek i czaso-
pism.

3. Kompletowanie zbioru Dziennika Ustaw
i innych dziennikéw urzedowych oraz orzeczen
sgdow administracyjnych.

4. Prenumerata czasopism

5. Redagowanie hiuletynéw bibliotecznych.

6. Protokéty posiedzern Komisyj Bibliotecz-
nych

7. Kompletowanie bibliotek w starostwach.

8. Sprawa popierania prywatnych czaso-
pism i wydawnictw.

9. Korespondencja
bibliotecznych.

10. Oprawa ksigzek i dziennikéw urzedo-
wych.

biezgca w sprawach

OddziatPersonalny. (Znak akt O. Pers.)

l. Sprawy osobowe.

1. Organizacja personalna wtadz administra-
cji ogo6lnej, sprawy dotyczgce form stosunku
stuzbowego, etatéow osobowych, stanowisk stuz-
bowych i przywigzanych do nich tytutéw urze-
dowych, oraz grup uposazenia.

2. Zawigzywanie i rozwigzywanie stosunku
stuzbowego, sprawy przysiegi stuzbowej i przy-
rzeczenia stuzbowego oraz zgtoszenia i poswiad-
czenia o zatrudnieniu do ubezpieczaini spotecz-
nych, a nadto pisemne polecenia wyptat uposa-
zeniowych stosownie do przepiséw obowigzu-
jacych o uposazeniu funkcjonariuszéw panstwo-
wych, wreszcie sporzadzanie wszelkich umoéw
0 prace wszystkich wydziatow Urzedu Woje-
wodzt iego.

3. Zarzadzenia personalne (nominacje,
awanse, sprawy urlopow i zastepstw stuzbo-
wych, przeniesienia stuzbowe, sprawy delega-

cyi).

4. Sprawy pochwat i nagrdéd pienieznych,
pozwolenia na zajecia uboczne itp.

5. Sprawy odznak stuzbowych.

6. Rejestracja personelu stuzbowego (legi-
tymacje stuzbowe, wykazy stuzbowe, wykazy
sktadu osobowego urzednikéw wykazy o0s6b
zdyskwalifikowanych do stuzby panstwowej, ewi-
dencja i statystyka personelu stuzbowego, akta
personalne).

7. Sprawy wynikajgce ze stosunku stuzbo-
wego (ochrona prawna, ulgi kolejowe, zaliczenia
lat stuzby itd.).

8. Sprawy, dotyczace stuzby wojskowej
urzednikow
9. Sprawy, dotyczace przestrzegania obo-

wiazkow stuzbowych, sprawy odpowiedzialnosci
porzadkowej i dyscyplinarnej, oraz postepowania
dyscyplinarnego.

10. Sprawy emerytalne i dary.

Il. Sprawy doboru personalnego i wyszkolenia.

1. Uzupeinienie personelu stuzbowego (spra-
wy kandydatéw do stuzby panstwowej).

2. Sprawy kwalifikowania personelu stuzbo-
wego.

3. Wyszkolenie urzednikéw i praktykantow
przy udziale inspektora starostw, sprawy egza-
minéw praktycznych.

Oddziat Administracyjno-Prawny.
(Znak akt O. A.)

I. Sprawy sporne i opinii prawnych.

1 Opinie prawne w formie Kkoreferatéow
w sprawach:
a) stosowania prawa budowlanego i prawa
0 zabudowaniu osiedli oraz prawa wod-
nego,
b) stosowania przepiséw sanitarnych,
c) stosowania przepiséw o kanalizacji osiedli,
d) stosowania przepisow o0 zaopatrywaniu
ludnosci w wode,
e) innych na zadanie wydziatdow fachowych
2. Opracowywanie wzgl. udzielanie opinii
przy opracowywaniu projektéw aktéw ustawo-
dawczych rozporzadzen wykonawczych i zarzg-
dzen og6lnych.
3. Opiniowanie w fo~mie koreferatu spraw
dla Prokuratorii Generalne]
4. Sprawy przed Trybunatem Administra-

cyjnym, opracowanie formalno-prawnej strony
odpowiedzi na saarge, wystepowanie przed
Trybunatem.

5. Sprawy o charakterze prawnym zlecone
przez Wojewode.

Il. Sprawy administracyjno-prawne.

1 Nadz6r nad czynnosciami wiadz podle-
gltych w zakresie orzecznictwa karno-admini-
stracyjnego.
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2. Nadzor nad stosowaniem przez wiladze
podlegte przepis6w rozporzgdzen o postepowaniu
administracyjnym.

3. Sprawy postepowania przymusowego w
administracji:

a) rozstrzygane spraw w charakterze Il in-

stanciji,

b) nadzér i udzielanie instrukcyj powiatowym
wiladzom administracji og6lnej w sprawie
stosowania przepisébw o postepowaniu
przymusowym w administracji.

4. Sprawy dot.
mosci:

a) zatatwianie odwotah przeciwko odmow-
nym decyzjom wiladz przewlaszczenio-
wych, wydanych w | instancji,

b) wydawanie orzeczeh w I instancji w spra-
wach przewtaszczeh nieruchomosci fa-
brycznych.

5. Sprawy wywiaszczeniowe.

6. Wspotudziat we formie koreferatu w za-
tatwianiu odwotan w sprawach wyniklych ze
stosowania prawa budowlanego i prawa o zabu-
dowaniu osiedli.

przewitaszczenia nierucho-

1. Sprawy administracyjno-rolnicze i reform
rolnych.

IV. Sprawy admmist*-acyjno-lesne, towieckie
i rybackie.

V. Sprawy obywatelstwa i przynalezne sci.

Stwierdzenie obywatelstwa z mocy prawa
Uznanie obywatelstwa.

Nadanie obywatelstwa.

Przynaleznos¢ gminna.

Zapytania konsulatdow w sprawach oby-
watelstwa

6. Legalizacja dokumentdéw w sprawach oby-
watelstwa.

7. Zezwolenie na nabycie obywatelstwa
obcego. =

8. Stwierdzenie utraty obywatelstwa.

9. Pozbawienie obywatelstwa,

10. Sprawy zwolnien od powszechnego obo-
wigzku stuzby wojskowej z tytutu posiadanego
obcego obywatelstwa.

11. Zezwolenie na wstgpienie do wojsk cu-
dzoziemskich.

UAWNE

VI. Sprawy metrykalne i nazwisk.

Zmi ina nazwisk,
Organizacja urzeddw stanu cywilnego,
Mianowanie urzednikéw stanu cywilnego.

4. Nadz6r nad czynnosciami urzedéw stanu
cywilnego.

5. Sprawy spoznionych i dodatkowych wpi-
sow do rejestrow stanu cywilnego i sprostowania
Wopiséw w zakresie kompetenc,i wiadz admini-
stracji ogolnej.

6. Sprawy zawierania matzenstw za granica.

WM

7. Sprawy dyspens od przeszkod przy za-
wieraniu matzeristw.

8. Wymiana metryk z witadzami krajowymi
i zagranicznymi.

Oddziat Budzetowo-Gospodarczy.
(Znak akt O. B.)

I. Sprawy ogoélno-budzetowe i prawne.

1. Udziat w organizacji prac, ktére przy reali-
zacji moga powodowaé¢ wydatki ze Skarbu Pan-
stwa.

2. Udziat w konferencjach Naczelnikow Wy-
dziatdw i zjazdach Starostéw,

'3. Czuwanie nad prawidtowoscig i celowoscig
wydatkéw w ramach kredytéw otwartych do dy-
spozycji Urzedu Wojewddzkiego.

4. Opiniowanie projektéw zarzadzen poszcze-
golnych wydziatéw, ktére mogg powodowac 'wy-
datki ze Skarbu Panstwa lub zmniejszenie nie-
przewidzianych dochodéw.

5. Fachowe szkolenie urzednikéw dziatow
budzetowych, rachunkowych i gospodarczych na
terenie Wojewddztwa.

6. Projektowanie zmian i uproszczen w Kie-
runku oszczednosciowym.

7. Upowaznienie do podpisywania czekéw,
asygnat i innych dokumentéw p’enieznych ,,Za
Wojewode" oraz do kontrasygnowania,

8. Sporzadzanie preliminarzy budzetowych
i wykazow zalegtosci (preliminarze fachowe po-
szczegblne wydzialy przesytaja do Oddziatu
O. B. w celu ostatecznego zatatwienia).

9. Wyjednywanie kredytow.

10. Dysponowanie otwanymi kredytami i po-
dziat ich (w sprawach fachowych w porozumieniu
z wiasciwymi wiladzami).

11 Przeprowadzanie lustracji we wszystkich
jednostkach, wchodzgcych w skiad administra-
cji ogbélnej w zakresie czvnnosci budzetowych,
pienieznych, rachunkowych i gospodarczych

12. Rézne sprawy budzetowe.

13. Sprawy z Okregowg lzba Kontroli Pan-
stwa i Ministerstwem w zwigzku z inspekcjami.

14. Opracowywanie instrukcji i zarzadzenh
w snrawach budzetowo-gospodarczych.

15. Sprawy uméw o najem lokali na pomie-
szczenie urzedow.

16. Sprawy odszkodowan za konfiskaty cza-
sopism oraz dotyczace naleznosci i wyptat ze
Skarbu Panstwa.

17. Catoksztatt zagadnien, wynikajacych ze
stosowania przez Urzad Wojewodzki i urzedy
podlegte przepisow w zakresie optat stemplowych
oraz urzedowych znaczkéw pocztowych

18. Projektowanie inwestycyj (umeblowanie,
remont itp.)

19. Prenumerata dziennikéw i pism.
20. Sprawy instalacji telelonow.
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Il. Kontrola rachunkéw i regulowanie
naleznosci.

1 Kontrola wszystkich wydatkéw budzeto-
wych, pokrywanych z kredytéw resortéw zespo-
lonych w Urzedzie Wojewddzkim oraz wydatkow
z sum niebudzetowych.

2. Likwidowanie naleznosci i udzielanie za-
liczek na koszty podrozy, delegacje, przeniesie-
nia i rézne wydatki rzeczowe.

3. Sorawy panstwowej pomocy

4. Prowadzenie ksigg zaliczek.

5. Ewidencjonowanie zadtuzen Urzedu Wo-
jewodzkiego.

6. Udziat w komisjach przetargowych,

7. Przydzielanie i ewidencja biletdow bez-
ptatnej jazdy.

8. Ewidencja podrézy stuzbowych.

lekarskiej.

I1l. Likwidacja uposazen.

1. Sprawy uposazen, odpraw i posSmiertnego
wszystkich funkcjonariuszéw Urzedu Wojewddz-
kiego i urzedéw podlegtych oraz tych organow,
ktére otrzymuig kredyty uposazeniowe za po-
Srednictwem Urzedu Wojewddzkiego.

2. Likwidacja rent inwalidzkich oraz innych
rent, uposazen i dotacyj.

3. Sprawy wynikajgce z obliczenia $Swiad-
czen na rzecz ubezpieczen spotecznych i podat-
kow.

4. Rozpatrywanie podan o zaliczki na upo-
sazenia, pozyczki i ich ewidencja oraz zapomogi
i wynagrodzenia za nadliczbowe godziny pracy.

5. Sprawozdania finansowo-osobowe.

6 Sprawy -wynikajgce z zaje¢ sadowych
i administracyjnych na uposazenia.

IV. Ksiegowosc.

1. Prowadzenie ksigg kredytowych i wydat-
kéw budzetowych.

2. Ksiggowanie sum niebudzetowych, fundu-
sz6w specjalnych, sum depozytowych, rachunki
biezgce, depozyty rzeczowe.

3. Przechowywanie sum gotéwkowych na
zaliczki na koszty podrézy.

4. Wystawianie asygnat i czekéw oraz ich
doreczanie.

5. Kontrasygnowanie asygnat i czekow.

6. Skladnica dowod6éw rachunkowych.

7. Wypitata uposazen.

8. Sprawozdania periodyczne i zamkniecia
roczne wydatkéw budzetowych oraz sum nie-
budzetowych.

9. Administracja
kiego.

10. Prowadzenie ksigg dochoddéw budzeto-
wych.

11. Sprawy wynikaiace ze zwrotu nadotat,

12. Sprawy czynszowe i lokatoréw mieszka-
iacych w gmachach administrowanych przez
Urzad Woiewo6dzKi.

13. Ksigegowanie i Scigganie kosztow poste-
powania sporno-admini®,tracvinego.

14. Sprawozdania periodyczne i zamkniecia
roczne dochodéw budzetowych.

Dziennika  Wojewddz-

V. Sprawy gospodarcze.

1 Nadzér stuzbowy nad nizszymi funkcjo-
nariuszami Urzedu Wojewddzkiego.

2. Administracja gmachéw Urzedu Woje-
wodzkiego.

3 Gospodarka i nadzér nad samochodami.

4., Sprawy zakupu, remontu i nadzoru nad
inwentarzem.

5. Nadzoér nad czystoscig w pomieszczeniach
Urzedu Wojewddzkiego.

6. Zakup materialéw biurowych, zaopatry-
wanie urzedéw podlegtych w druki itp.

7. Przechowywanie i wydawanie drukow
0 charakterze dokumentdéw urzedowych oraz
prowadzenie ewidencji.

8. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, go-
spodarczych i innych koniecznych ewidencyj.

9. Umundurowanie nizszych funkcionariu-
szbw Urzedu Wojewddzkiego i podlegtych
urzedow.

10. Nadzér nad drobnym remontem budyn-
kéw Urzedu Wojewodzkiego.

V1. Sprawy aprowizacyjne.

1. Wyjednywanie i
ciowych.

2. Prowadzenie ewidencji pracownikow
Urzedu Wojewodzkiego i ich cztonkéw rodzin
w sprawach kart zywnosciowych.

3. Prowadzenie stotéwki Urzedu
wodzkiego.

rozdziat kart zywnos'-

W oje-

InspektorStarostw.
(Znak akt O. Insp.l

t. Bezposrednia kontrola i instruowanie na
miejscu wiadz i organéw admimstracii ogolnej
1 innvch urzedéw, lokalnych podlegtych Woje-
wodzie.

2, Opracowywanie wnioskoéw lustracvinvch
i zarzadzen polustracymych z zakresu stwier-
dzonych brakéw organizacymych. kontrola wy-
konania wszelkich zarzgadzen polustracvinvch.

3 Podeimowanie w zwigzku z wynikami in-
spekcji iniciatywy w przedmiocie wydawania
nrzez wiadze niezesoolone pwentualnvch zarzg-
dzen. koniecznych dla orawi Honredo h~tfu dzia-
talnosci urzedéw podlegtych Wojewodzie.

4. Utrzymanie starego kontaktu z wszystki-
mi wydziatami oraz oddziatami Wydziah, Ogdl-
nego. komunikowanie im swoich spostrzezen
i wykorzystywanie w swoim zakresie dziatania
spostrzezen, dostarczonych przez wydziaty i od-
dziaty.

5. Iniciowanie ewentualnych konferencyj
miedzywydziatowych i udz/at w nich w zwigzku
z wynikami dokonywanych lustracyj.

6. Stawianie wnioskow na zarzadzenie prze-
prowadzenia inspekcji merytorycznej,

7. Opiniowanie  wazniejszych projektow
przepiséw i zarzadzen dotyczgcych organizacji
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powiatowych wiadz administracji og6lnej, tu-
dziez wnioskéw natury personalnej z punktu
widzenia znajomosci stosunkow lokalnych,

8. Udziat w aktach zdawczo-odbiorczych
przy zmianie na stanowiskach Starostow.

9. Sprawy wyszkolenia urzednikéw i prak-
tykantow Urzedu Wojewddzkiego i wiladz po-
wiatowych w porozumieniu z Oddziatem Perso-
nalnym.

10. Sprawy organizacji pracy i jej metod
z uwzglednieniem warunkéw lokalnych, w
szczeg6lnosci zas:

a) racjonalnego podziatu pracy,

b) uproszczen biurowosci,

€c) wzmozenia tempa obiegu akt i ostatecz-

nego zalatwienia.

11. Udziat:

a) w zjazdach Starostow,

b) w wojewddzkich zjazdach periodycznych,

¢) w konferencjach Naczelnikow Wydzia-
tow.

12. Specjalne zlecenia Wojewody.

Inspektorat Szkéd Wojennych.
(Znak akt O. Szk.)

1 Opracowanie wszelkich spraw, wchodzacych
w zakres odszkodowan wojennych, stosownie
do zarzadzenn Kierownika Resortu Odszko-
dowan Wojennych P. K. W N. z dnia 21. IX.
1944 r., oraz Szefa Biura Odszkodowan Wo-
jennych przy Prezydium Rady Ministrow
z dnia 19. I11. 1945 r. W/Szk./46/3/1945.

2. Opracowanie periodycznych  sprawozdan
miesiecznych dla Biura Odszkodowan przy
Prezydium Rady Ministrow.

3. Kontrola i nadz6r nad Referatami Odszko-
dowan Wojennych przy Starostwach Powia-
towych oraz Zarzgdach Miast Wydzielonych.

4. Wspdtdziatanie z Wojewodzkg Radg Naro-
dowa.

Podziat aprobaty.
I. Aprobata Wojewody.

Do aprobaty Wojewody z zakresu dziatania
Wydziatu Ogélnego nalezg sprawy przez Woje-
wode specjalnie zastrzezone, a ponadto:

1 Sprawy, wynikajgce z uprawnien i obo-
wigzkow Wojewody jako reprezentanta Rzgdu.

2. Ustalenie - statutu, szczegoétowego po-
dziatu czynnosci, wykazu akt, oraz trybu urze-
dowania Urzedu Wojewodzkiego.

3. Decyzje, dotyczace organizowania akcji
spotecznej oraz obchodéw i uroczystosci pan-
stwowych.

4. Terminy i porzaaki
kich zebran periodycznych.

5. Obsady stanowisk Kkierowniczych.

6. Sprawy wyjazdéw stuzbowych Wicewo-
jewody.

dzienne wojewo6dz-

7. Urlopy wypoczynkowe i nadzwyczajne
Wicewojewody, Naczelnikdw Wydziatéw i Sta-
rostow.

8. Decyzje w sprawie uznania i pochwat
personelu stuzbowego.

9. Whnioski personalne do wiadz central-
nych odnos$nie stanowisk samoistnych i Kkie-
rowniczych, wszelkie wnioski w sprawie nada-
nia odznaczen,

10. Decyzje w sprawach osobowych oraz
whnioski w sprawach osobowych, przedstawiane
wiadzom centralnym.

11. Sprawy nadania i
obywatelstwa polskiego.

12. Opinia w sprawach tworzenia i kaso-
wania urzedoéw niezespolonych.

13. Whnioski w sprawie zmiany granic po-
wiatow. *

Wszys+kie powyzsze sprawy — zastrzezone
do aprobaty Wojewody — maja posiadac¢
przedaprobate Wicewojewody.

odmowy nadania

Il. Aprobata Wicewojewody.

Wicewojewoda aprobuje i podpisuje przed-

wstepne i informacyjne sprawy, wynikajace
z uprawnien i obowigzkéw Wojewody jako
przedstawiciela Rzgdu.

I1l. Aprobata Wicewojewody 2z zakresu

uprawnien i obowigzkéw Wojewody jako szefa
administracji ogolnej.

l. Wicewojewodzie sg przekazane do bez-
posSredniej ostatecznej aprobaty
za przedaprobatg Naczelnika Wy-

dziatu Ogo6lnego z zakresu dziatania
Wydziatu Ogélnego:
1. odbywanie konferencyj periodycznych

0 charakterze informacyjnym i doradczym
z Naczelnikami Wydzi atdbw, omawiajgcych
wspdlne sprawy wydziatdw przy wyznaczaniu
urzednikéw, majgcych bra¢ udziat w tych kon-
ferencjach;

2. przydziat urzednikéw z etatu Minister-
stwa Administracji Publicznej do poszczeg6lnych
wydziatéw Urzedu Wojewoddzkiego;

3. decyzje w sprawie udzielania urlopéw
wypoczynkowych i nadzwyczajnych urzedni-
kom z wytgczeniem Naczelnikow Wydziatow
1Starostow;

4. sprawy dotyczace wyjazdéw stuzbowych
Naczelnikdbw Wydziatdw i Starostéw, oraz de-
legacy:;

5. zarzgdzanie dochodzen stuzbowych prze-
ciw funkcjonariuszom parnstwowym;

6. doniesienia dyscyplinarne i doniesienia
karne przeciw funkcjonariuszom panstwowym,
podlegtym Wojewodzie, z zastrzezeniem upraw-
nien przystugujacych w te; mierze kierownikom
wiadz i urzedow Wojewodzie podlegtych;

7. decyzje w sprawach zawieszenia w stuz-
bie funkcjonariuszéw paristwowych;
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8. naktadanie kar oodrzgdkowych na funk-
cjonariuszow panstwowych z zastrzezeniem
uprawnien przystugujgcych kierownikom wiadz
i urzedow Wojewodzie podlegtym;

9. przyjmowanie i zwalnianie personelu,
podpisywanie uméw o prace wszystkich wy-
dzialdbw oraz naznaczenie czasowego przydziatu
stuzbowego w ramach obowigzujacych prze-
pisow;

10. projektowanie
budzetu;

11. podziat etatow miedzy Urzad Woje-
wodzki i Starostwa;

12. preliminarze budzetowe roczne
jednywanie kredytéw dodatkowych;

13. sprawy, dotyczgce inwestycyj w zakre-
sie urzadzenia lokali biurowych oraz kupna in-
wentarza skarbowego;

14. sprawy zapomoég, hagrod pienieznych
i zaliczek na pobory dla personelu Urzedu W o-
jewodzkiego i Starostw;

15. zatwierdzanie plandw
wodzkiej oraz zarzadzen
wszystkich wydziatow;

16. podpisywanie wyjazdéw stuzbowych
urzednikéw przeprowadzajgcych inspekcje ob-
jete planem inspekcji wojewo6dzkiej oraz wyda-
wanie zlecen Naczelnikom Wydziatdw i urzedni-
kom referujgcym przeprowadzenia lustracyj me-
rytorycznych;

17. zlecanie wojewodzkiemu Inspektorowi
Starostw przeprowadzania bezposredniej tak
planowej, jak i doraznej kontroli i instruowania
na miejscu powiatowych wiadz administracji
og6lnej i organéw, powiatowej wiadzy admini-
stracji ogdlnej podlegtych, szkolenia urzedni-
kéw starostw i badania organizacji pracy i jej
metod;

18. opinie co do odznaczen, proponowa-
nych przez kierownikéw urzedéw nie zespolo-
nych.

19. ustalanie statutu organizacyjnego, szcze-
gotowego podziatu czynnosci, wykazu akt i try-
bu urzedowania Starostw:

20. rozstrzyganie ostateczne wszelkich
kwestvj watpliwych, wyniklych ze statutu orga-
nizacyjnego. szczeg6towego podziatu czynnosci
i trybu urzedowania Urzedu Wojewo6dzKiego,
wiadz i organéw Wojewodzie podlegtych —
oraz decyzje we wszystkich sprawach zasadni-
czych organizacyjnych Urzedu Wojewo6dzkiego
i Starostw;

21. uzgadnianie dziatalnosci Urzedu Woje-

etatow osobowych do

i wy-

inspekcji woje-
polustracyjnych

wddzkiego, oraz dziatalnosci Urzedu Woje-
wobdzkiego z dziatalnoscia wiadz, urzedow
i organébw Wojewodzie podlegtych, a nadto

witadz i urzedéw niezespolonych;

22. decyzje w sprawach spornych z innym?
urzedami;

23. decyzje w watpliwych sprawach legisla-
cyjnych odnosnie kwalifikacji prawnej aktow

administracyjnych, okolnikéw i pism okoélnych
ogtaszanych w Poznanskim Dzienniku Woje-
wodzkim;

24. decyzje w sprawach zmiany i nadania
nazwisk;

25. wnioski o darowanie kar administracyj-
nych w drodze taski;

26. sprawy wywitaszczeniowe;

27. orzecznictwo na skutek uchylajgcego
wyroku Najwyzszego Trybunatu Administracyi-
nego, gdy uchylonag decyzje podpisat Naczelnik
Wydziatu.

28. aprobata uméw na pomieszczenia
Urzedu Wojewddzkiego i Starostw;

29. wazniejsze korespondencje z urzedami
Kontroli Panstwa, Prokuratorii Generalnej oraz
wazniejsze wnioski o skierowanie sprawy na
droge sgdowa.

IV. Naczelnikowi Wydziatu Ogdlnego

przekazane sg do ostatecznej decyzji i aprobaty
wszelkie sprawy z zakresu dziatania Wydziatu
Ogélnego z wvigtkiem spraw zastrzezonych do
aprobaty Woiewody i przekazanych wyzej do
aprobaty Wicewojewoda, zastrzezonych do
aprobaty kierownikéw oddziatow oraz urzed-
nikéw podlegtych, ktérym udzielone zostato
Drawo -aprobaty i podpisu. Do obowigzkéw
Naczelnika Wydziatu Ogémego nalezy tez
przed apro bata wszelkich zatat-
wien Wydziatu Ogdélnego w spra-
wach nalezgcych do aprobaty Wo-
jewody i Wicewojewody.

V. Kierownikowi Oddzialu Budzetowo-
Gospodarczego

przekazane sg do samodzielnej decyzji i podpi-
sywania tudziez do korespondencji urzedowej:

1. Biezgce sprawy rachunkowo - kasowe
tacznie z cenzurg przychodow i wydatkow bu-
dzetowych, oraz sum niebudzetowych stosow-
nie do przepiséw budzetowo - rachunkowych,
przy czym cenzura merytoryczna w sprawach
fachowych wymaga porozumienia sie z naczel-
nikiem witasciwego wydziatu, nastepnie spra-
wozdania i zamkniecia periodyczne z tym, ze
wazniejsze sprawozdania podlegajg aprobacie
Wicewojewody.

2. Zapotrzebowania (zamdéwienia) na ma-
teriaty pisarskie i robocizne z wyjatkiem za-
potrzebowan pokrywanych z kredytéw bu-
dowlanych i technicznych.

3. Akceptowanie do wyptaty wszelkich
rachunkéw, wynikajgcych z normalnego wyko-
nywania budzetu.

4. Podpisywanie asygnat biezgcych wyptat
i awizow.

5. Obrachunki i asygnowanie optat za
ubezpieczonych Ubezpieczalniom Spotecznym.

6. Preliminarze miesieczne oraz wnioski

do wiadz centralnych o kredyty w ramach bu-
dzetu,



Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz, 10 75

7. Decyzje w sprawach wykres$lenia z in-

wentarza rzeczy zuzytych na zasadzie proto-
kotdw komisyj gospodarczych.

Uwaga: Nabywanie inwentarza biurowego
oraz roboty inwestycyjne w starostwach, tu-
dziez podziat kredytéw na koszta podrozy

i przyznanie zapomoég w starostwach moga by¢
dokonywane po uprzednim uzgodnieniu z In-
spektorem Starostw.

V1. Pozostatym Kierownikom Oddziatow

w Wydziale Ogélnym zostaje poruczone apro-
bowanie i samodzielne podpisywanie spraw w
ramach obowigzujgcego statutu organizacyjne-
go Urzedu Wojewddzkiego bez specjalnego
upowaznienia pisemnego.

VIl. Wojewoddzkiemu Inspektorowi Starostw

przekazane sg do podpisywania i korespon-
dencji sprawy nastepujace:

1. Zarzadzenia, majgce na celu usprawnie-
nie organizacji pracy w Starostwach, przysto-
sowanie do potrzeb urzedu urzadzen biuro-
wych i stanu lokali w starostwach na zasadach

ustalonych przez Wicewojewode w ramach
statutu organizacyjnego.

2. Ustalenia wzoru drukdéw i schematéw
kancelaryjnych, stempli dla starostw oraz
akceptowanie ilosci zamdwien na  druki
i stemple.

3. Wszelkie zarzadzenia  wykonawcze,

oparte na decyzjach, wydanych przez Woje-
wode, Wicewojewode Ilub przez nich ustnie
kleconych odnosnie Starostw.

VIIl. Przekazanie innym urzednikom
Wydziatu Ogdlnego ,
zakresu uprawnien do aprobaty i podpisywa-
nia nastepuje przez udzielenie upowaznienia
pisemnego przez Wicewojewode.

Wydziat Spoteczno-Polityczny.
(Znak akt SP.)

Oddziat Spoteczno-Polityczny.
(Znak akt SPP.)

I. Sprawy Ogélno-Informacyjne.

1 Zbieranie materiatu informacyjnego
°Pracowywanie sprawozdan i wnioskéw z dzie-
dziny zycia politycznego i spotecznego na ob-
szarze wojewodztwa, a w szczego6lnosci w za-
kresie: —

a) zycia stronnictw i stowarzyszen politycz-
nych (zgromadzenia, wiece, deklaracje
programowe itp.),

b) ruchdéw spotecznych, zawodowych i gospo-
darczych, majacych znaczenie polityczne,

¢) dziatalnosci politycznej na obszarze wo-
jewddztwa wybitniejszych dziataczy tak
z tego obszaru jak i innych,

oraz

d) prasy, wychodzace i
wodztwa.

2. Zagadnienia administracyjne, kulturalne

i gospodarcze o znaczeniu politycznym na obsza-

rze wojewoédztwa.

3. Zagadnienia polityczne, zwigzane z emi-
gracja i reemigracjg ludnosci.

4. Opracowywanie zestawien liczboych i ta-
blic, dotyczacych rozmieszczenia etnicznego
i stanu posiadania poszczegdélnych odtamow lud-
nosci.

5. Nadanie ostatecznej formy proiektom od-
powiedzi w sprawach interpelacyj poselskich
oraz ewidencja interpelacy,.

6. Opiniowanie konkretnych spraw z punktu
politycznego.

7. Opinie o kandydatach do stuzby parnstwo-
wej oraz o kandydatach na stanowisica samoistne
i kierownicze w obrebie i poza obrebem Woje-
wddztwa Poznansk;ego.

na obszarze woje-

Il. Sprawystowarzyszeniprasy.

1. Sprawy legalizacji i rejestracji stowarzy-
szen i zwigzkéw oraz zazalen na zarzadzenia
w stosunku do nich wiadz nizszych.

2. Sprawy zgromadzen, wiecOw i zjazddow.
3. Kontaktz prasg, sprostowania i komuni-
katy, kontrolaoficjalnych publiKacyj starostw

i zarzgdow miejskich.
4. Whnioski w sprawach zwalczania obiegu
wydawnictw pornograficznych.

Ill. SprawyBezpieczennstwa
i Porzgdku Publicznego.,

1Sprawy

nego:

a) Zbieranie materiatu informacyjnego i opra-
cowywanie sprawozdan, zestawien i wnio-
skéw w zakresie przejawéw zagrazajacych
bezpieczeristwu, pokojowi i porzadkéw
publicznemu.

b) obserwacja i badanie dziatalnosci organi-
zacyj nielegalnych i organizacyj o tenden-
cjach antypanstwowych oraz opracowywa-
nie dyrektyw co do ich zwalczania,

c) naswietlanie dziatalnosci wystepnej w za-
kresie szpiegostwa i dywersji oraz wnio-
ski co do walki z nimi,

d) zagadnienia bezpieczenistwa publicznego,
wynikajgce z sytuacji gospodarczej:

1 bezrobocia, strajkow,
2. klesk zywiotowych itp. i wspotdziata-
nie w zatatwianiu tych spraw.

e) badanie kwesiyj przestepczosci ogdlnej,
jej przyczyn i stawianie wnioskéw co do
zastosowania S$rodkow zwalczania,

f) wnioski w sprawie stanu wyjatkowego,

g) wnioski w sprawie sgdow doraznych,

h) stawianie wnioskéw w sprawie zarzgdzen
ochronnych podczas wybo-ow do ciat usta-
wodawczych oraz innych wyborow.

bezpieczenstwa 0gol-
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Sprawy

a)
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Zasigganie informacyj i ocena stanu bez-
pieczenstwa w wojewddztwie oraz wnioski
z tym zwigzane,

sprawy milicji i asystencji
W porozumieniu z M. O
wnioski w sprawie tworzenia i kasowania
posterunkéw milicji oraz zmian ich rejo-
now i siedziby,

wnioski w sprawie ochrony objektow
panstwowych, $rodkéw komunikacyjnych
i tgcznosci oraz co do zarzadzen ochron-
nych w odniesieniu do os6b w szczegdl-
nych wypadkach,

sprawy Srodkow komunikacyjnych i tgcz-
nosci z punktu widzenia potrzeb bezpie-
czenstwa, (wnioski i opinie co do potgczen
telegraficznych i telefonicznych oraz ra-
diotelegraficznych i radiotelefonicznych,
tak publicznych jak prywatnych),
sprawy koordynowania czynnosci po-
szczegOlnych wiadz i urzedéw na obszarze
wojewoOdztwa w dziedzinie bezpiczenstwa
publicznego,

wojskowej

sprawy dot. organizacji i funkcjonowania
Milicji Obywatelskiej oraz jej stosunku
do wiadz panstwowych i samorzadowych,
udziat w komisjach kwalifikacyjnych

wzglednie egzaminacyjnych dla szerego-
wych Milicji Obywatelskiej z zakresu
prawa postepowania administracyjnego,
sprawy przekazywania W. K. M. zaza-
len na Milicje Obywatelskg i pochwat.

cudzoziemcodw:

Sprawy wyjazdu, pobytu, przejazdu
i wyjazdu cudzoziemcéw, sprawy azylu
i osiedlenia po zasiggnieciu opinii orga-
néw $ledczych i Urzedu Bezpieczeh-
stwa,

sprawy rejestracji cudzoziemcéw,
sprawy zatrudnienia cudzoziemcow,
sprawy posiadania, nabywania i dzierza-
wienia nieruchomosci przez cudzoziemcow,
sprawy deportacji i ekstradycji cudzo-
ziemcow, wydawanych przez Polske in-
nym panstwom,

f) sprawy opcyj i optantow.
Sprawy ochrony granic:
a) sprawy wytaczania granic panstwowych,

b)

c)
d)

znakéw i urzadzen granicznych oraz ich
zabezpieczenia ze stanowiska bezpieczen-
stwa,

sprawy woéd granicznych,
i ryboldstwa na nich.
sprawy nadzoru nad
stuzby ochrony granic,
wspotdziatanie wtadz administracji ogél-
nej z innymi wtadzami i organami powo-
tanymi do ochrony granic,

sprawy dot. otwierania i zamykania punk-
téw przejsciowych i techniczna organiza-
cja tych punktow,

komunikacji

funkcjonowaniem

f)

9)
h)

5. Sprawy Milicji

10 Nr 2

sprawy ochrony granic przed nielegal-
nym przekraczaniem oraz nielegalnego
pobytu w pasie granicznym,

sprawy repatriacji i ekstradycji obvwateli
polskich,

zezwolenia na nabywanie nieruchomosci
W pasie granicznym.

Porzgdkowej:

a) Sprawy posiadania broni, materiatow wy-
buchowych i tatwozapalnych oraz sprawy
handlu bronig, amunicjg i materiatami
wybuchowymi, po zasiggnieciu opinii
Urzedu Sledczego Milicji Obywatelskiej.

b) sprawy biur présb i podan, zwalczanie
pokatnego pisarstwa, w porozumieniu
z Urzedami Sledczymi Milicji Obywatel-
skiej,

c) sprawy kwest publicznych i zbiorek, w po-
rozumieniu z Urzedami Sledczymi Mili-
cji Obywatelskiej,

d) sprawy ochrony znakéw geodezyjnych
i triangulacyjnych, W porozumieniu
z organami S$ledczymi Milicji Obywatel-
skiej.

6. Sprawy ewidencji kontroli ru-
chu ludnosci:

a) Nadzor nad ewidencjg i kontrolg ruchu
ludnosci.

b) Wydawanie rozporzadzen przewidzianych
i zastrzezonych dla Wojewody w rozpo-
rzadzeniu o ewidencji i kontroli ruchu
ludnosci.

¢) Poszukiwania na zgdanie witadz i o0so6b
prywatnych w sprawach rodz nnych,
spadkowych itp.

Oddziat

Narodowos$ciow o-Wyznaniowy.

. Sprawy

0 zy

1

(Znak akt SP. N.)

ogdélno-informacyjne
0 uUu mniejszos$ci narodowych,

Zbieranie materiatu informacyjnego oraz

opracowywanie sprawozdan i wnioskow z dzie-

dziny

niowego mniejszosci

zycia politycznego, spotecznego i wyzna-
narodowych na obszarze

wojewoOdztwa w zakresie:

a)
b)

c)

d)

2.
kresie

ugrupowan politycznych,

instytucyj i stowarzyszen o charakterze
gospodarczym, oswiatowym, sportowym,
charytatywnym itp.,

prasy i wydawnictw,

widowisk i teatrow.

Potrzeby mniejszosci narodowych w za-
gospodarczo-kredytowym, opieki spotecz-

nej, szkolnej itd.

3.
nych

materiatébw statystycz-
rozmieszczenia etnicznego

Opracowywanie
i tablic, dot.

1 stanu posiadania poszczeg6lnych grup.

4.

Wydawanie opinii w zakresie spraw, dot.

stosunkéw mniejszosci narodowych.



5. 'Sprawy szkét i
szosci narodowych oraz
szkolnych.

6. Sprawy jezykowe.

7. Sprawy stosunku czynnikéw zagranicz-
nych do spraw mniejszosci narodowych:

a) w sprawach politycznych,

b) w sprawach ekonomicznych,

¢) w sprawach kulturalno-o$wiatowych.

nauczycielstwa mniej-
sprawy plebiscytow

Il. Sprawy wyznan katolickich.

1. Ogodlne (konkordat, rozporzadzenia wy-
konawcze, okolniki, zarzgadzenia).

2. Sprawy osobowe i uposazenia duchownych
(prawo patronatu), zasitku dla wdéw i sierot po
nich.

3. Przeniesienia i nominacje proboszczéw.

4. Podzial terytorialny i sprawy organiza-
cyjne, diecezjalne, dekanaty, parafie i filie.

5. Tworzenie nowych parafij.

6. Sprawy kosciotéw, Swiagtyn, budowli kos-
cielnych i cmentarzy.

7. Budowa kosciotdw i remont.

8. Subwencje na budowe kosciotéw i zapo-
mogi.

9. Klasztory, kongregacje i zakony.

10. Ksztatcenie kleru, seminaria duchowne,
internaty.

11. Sprawy majatku koscielnego,
kacja majgtkow koscielnych,

12. Fundusze koscielne (utworzone w zwia-
zku z kasacjg dobr koscielnych).

13. Sprawy darowizn na rzecz gmin kosSciel-
nych i wyznaniowych.

14. Fundacje scisle koscielne.

15. Sprawy patronatu koscielnego.

16. Sprawy prawnego uznania nowozatozo-
nych stowarzyszen i Kkorporacyj religijnych,
legalizacja,

rewindy-

Ill. Sprawy wyznan chrzescijan-
skich n ekatolickich
(ewang.-augs., ewang,-reform, i innych zwigzkdéw
religijnych reformowanych chrzes$cijanskich oraz
wyznan prawostawnego i mariawickiego).

1. Ogoblne (statut, okolniki, zarzadzenia).

2. Sprawy osobowe i uposazenia duchow-
nych.

3. Podziat terytorialny i sprawy organiza-
cyjne.

4. Sprawy kosciotow,
koscielnych i cmentarzy.
5. Klasztory, bractwa, dozory koscielne.

6. Sprawy, zwigzane z ksztatceniem Kleru,
seminaria duchowne, internaty.

7. Sprawy majgtkowe.

8. Sprawy budzetowe gmin wyznaniowych.

9. Nominacja duchowieristwa.

Swigtyn, budynkow

IV. Sprawy kos$Sciota narodowego
iinnych sekt.
1. Rejestracja gmin wyznan sekciarskich.
2 Zatwierdzanie kierownikow sekt.
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Cmentarze dla sekciarzy.

Domy modlitwy i ich budowa.
Stosunek sekt do wojska i rzadu.
Sprawy o0go6lne sekt.

o U AW

V. Sprawy wyznania mojzeszowego
iinnych niechrzescijanskich.

1. Ogoblne (przepisy prawne, okdlniki, zarza-
dzenia).

2. Sprawy duchownych i wybory duchowien-
stwa.

3. Sprawy organdw zarzadzajgcych,

4. Wybory do ciat reprezentacyjnych gmin
wyznaniowych zydowskich i protesty przeciw
tym wyborom.

5. Sprawy, zwigzane z nadzorem nad dzia-
talnoscig gmin wyznaniowych zydowskich (lu-
stracja gmin, sprawy gospodarcze, organizacyjne
itp.).

6. Rzezactwo rytualne.

7. Sprawy budzetowe i majgtkowe gmin wy-
znaniowych zydowskich.

8. Skiadki na rzecz gmin wyznaniowych
zydowskich.

9. Optaty od rytualnych rzezi i datkéw do-
mestykalnych.

10. Swiatynie, domy modlitwy, cmentarze,
taznie rytualne itp.

11. Prawo ,,Erubu®“.

12. Egzamin dla kandydatéw na rabindw.

VI. Sprawy wyznaniowe ogo6lne.

1 Dotyczgce wszystkich wyznan i
miedzywyznaniowe.

2. OsO6b nie nalezacycn do zadnego prawnie
uznanego kosciota.

3. Sprawy bezwyznaniowe.

4. Procesy sgadowe i majatkowe miedzy wy-
zZnaniami.

5. Reprezentacja Rzgdu wobec wszystkich
wyznan itp.

6. Fundacje, zapisy publiczne na cele wy-
znaniowe, o ile nie dotyczg innych wiasciwosci.

7. Sprawy statystyki wyznaniowej.

sprawy

Podziat aprobaty.

I, Doaprobaty Wojewody z zakresu
Wydziatu Spoteczno - Politycznego nalezg
sprawy specjalnie przez Wojewode za-
strzezone, a ponadto:

1. Sprawozdania okresowe dla Ministerstwa
o stanie politycznym i bezpieczefnstwa na ob-
szarze wojewodztwa, oraz wnioski og6lne na
tym materiale oparte.

2. Odpowiedzi na interpelacje sejmowe.

3. Whnioski w sprawie stanu wyjatkowego i sg-
déw doraznych.

4 Wnioski w sprawach dyslokacji mihc i oraz
czasowego wzmocnienia sit milicyjnych i woj-
skowych, tworzenia i kasowania posterunkéw
Milicji Obywatelskiej i zmiana ich rejonéw
oraz decyzje co do zmiany siedziby posterur-
kow.

M.
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5. Whnioski i opinie w sprawach otwierania gra-
nicznych punktéw przejsciowych.

6. Decyzje odmawiajgce zezwolenia na urzgdze-
nie zjazdow.

Il. Do aprobaty Wicewojewody
leza:

1. Sprawy zarzadzenn normatywnych dla starostw
z zakresu porzadku publicznego.

2. Zarzadzenia z zakresu bezpieczenstwa, spo-
koju i porzadku publicznego, wkraczajgce
w dziedzine organizacji wtadz i organéw ad-
ministracji ogdlnej oraz trybu ich pracy.

3. Sprawy posiadania, nabywania i dzierzawie-
nia nieruchomosci przez cudzoziemcow.

4. Sprawy dotyczace odmowy rejestracji stowa-
rzyszen oraz ich zwigzkéw.

I1l. Do aprobaty Naczelnika Wy-
dziatu nalezg wszelkie sprawy z wyjat-
kiem zastrzezonych do aprobaty Wojewo-
dy, Wicewojewody oraz nie przekazanych.,
do ostatecznej aprobaty kierownikom od-
dziatow.

na-

IV. Do aprobaty Kierownikdéw Od-
dziatéw Wydziatlu Spoteczno-Politycz-
nego nalezy wszelka korespondencja o cha-
rakterze informacyjnym i przedstanow-
czym oraz zarzadzenia wykonawcze mniej-
szej wagi do wiadz i urzedéw podlegtych
Wojewodzie.

.
Wydziat Samorzgdowy.
[znak akt S.)

Oddziat
Administracji Samorzagdowej

(znak akt S. A))

I. Sprawy organizacyjne samorzadu.

1 Opracowywanie i uzgadnianie wnioskdow,
opinii, instrukcyj, regulamindéw i okolnikow
w zakresie ustroju i dziatalnosSci samorzadu te-
rytorialnego.

2. Koordynowanie dziatalnosci zwigzkéw sa-
morzadowych i ich organéw z dziatalnoscig or-
gandéw administracji panstwowej, samorzadu go-
spodarczego, zawodowego i innych Kkorporacyj
publiczno-prawnych.

3. Sprawy zrzeszenn zwigzkéw samorzado-
wych, oraz udziat w zjazdach tych zrzeszen,

4, Sprawy zjazddw przedstawicieli zwigzkdw

samorzgdowych, organizowanych przez Woje-
wode.
5. Sprawy, dotyczgce prasy samorzadowej,

i zatlatwianie spraw zwigzanych 2z notatkami
w prasie.

6. Opracowywanie wnioskdw w sprawach
zmiany granic gmin wiejskich, miejskich nie wy-
dzielonych i miejskich wydzielonych, nie stano-
wigcych powiatéw miejskich, oraz podnoszenie
wsi i osad do godnosci miast (ogdlna).

7. Opiniowanie spraw podziatlu administra-
cyjnego, zalatwianych przez Wydziat Ogolny
(Oddziat Organizacyjny) ze stanowiska potrzeb
samorzadu

8. Sprawy przenoszenia siedzib witadz komu-
nalnych.

9. Sprawy nadawania wsiom, osadom i gmi-
nom wiejskim uprawnien finansowych gmin miej-
skich

10 Tworzenie gmin letniskowych.

11. Sprawy wyboréw organéw zwigzkdéw sa-
morzadowych, rozwigzywania tychze, zawiesza-
nia i skladania z urzedéw cztonkow zarzadow,
zatwierizan.a ich wyboru, udzielania dyspens
i odbierania przysiegi stuzbowej.

12. Statystyka wyborcza oraz prowadzenie
ewidencji cztonkoéw organéw zwigzkoéw samorza-
dowych.

13. Sprawy zasSwiadczen ubdstwa.

14. Sprawy samorzgadowe nie nalezgace do
kompetencji innych oddziatow.

Il. Sprawy administiacji samorzgdowej.

1. Rozpatrywanie w trybie nadzoru skarg
i zazalen na dziatalno$¢ organdéw zwigzkéw sa-
morzgdowych w sprawach, dotyczgcych admini-
stracji samorzadowe;j.

2. Sprawy aresztéow gminnych i miejskich,
sprawy podwod i poczt gminnych w zakresie ad-
ministracji samorzadowe;.

3. Sprawy darowizn, zapiséw i fundacyj na
rzecz zwigzkéw samorzadowych, sprawy po-
dziatu wspélnot itp.

4. Sprawy odwotan od orzeczen dotyczgcych
kar porzadkowych (art. 23, Dz. U. 14, poz. 74).

5. Sprawy zatwierdzen burmistrzéw oraz wi-
ceburmistrzéw (art. 26 p. 2).

6. Sprawy dotyczgce okresSlenia witasciwosci
dziatania samorzgdu terytorialnego (art. 2).

7. Sprawy zmian nazw ulic.

8. Sprawy statutéw etatéw stanowisk stuzbo-
wych pracownikéw zwigzkéw samorzgdowych.

9. Sprawy dotyczace stosunkéw stuzbowych
(dyscyplinarne, sgaowe itp.), uposazen i zaopa-
trzenia emerytalnego pracownikéw Zarzgddéw
Zwigzkow Samorzadowych.

10. Wydawanie opinii prawnej w sprawach
drogowych na zadanie Wydziatu Komunikacyjno-
Budowlanego, oraz zalatwianie spraw drogo-
wych, nie nalezacych do kompetencji Wydziatu
Komunikacyjno-Budowlanego.

11. Sprawy szkolne, z wyjatkiem finanso-
wych.

12. Sprawy gromad (tworzenie, znoszenie,
zmiana granic, ustalanie oraz zmiany nazw gro-
mad i miejscowosci).

13. Rozpatrywanie podan o posady w zwigz-
kach samorzgdowych.

14. Egzaminy sekretarzy gmin wiejskich.



Oddziat Gospodarki Finansowej
i Polityki Gospodarczej
Zwigzkéw Samorzgdowych

(Znak akt S. F.)

I. Sprawy gospodarki finansowej Zwigzkow
Samorzadowych.
1. Opracowywanie wnioskéw i wydawanie

zarzadzen z dziedziny zrédet dochodowych
Zwigzkéw Samorzgdowych, zasad budzetowania,
rachunkowosci i kasowosci.

2. Czuwanie w trybie nadzoru nad legalno-
Scig i celowoscig wymiaru poboru i egzekucji po-
aatkow panstwowych, dokonywanych przez
Zwigzki Samorzgdowe, i danin komunalnych
oraz zatatwiania odwotan od wymiaru danin
i specjalnych optat, uskutecznionego przez Wy-
dziaty Powiatowe i Zarzady Miejskie miast wy-
dzielonych.

3. Zalatwianie wszelkich odwotan nie wy-
mienionych w pkt. 2 oraz skarg i zazaleh w spra-
wach finansowo-samorzgdowych.

4. Sprawy, wynikajgce z rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 27. X. 1932 r.
0 dochodzeniu roszczen pienigeznych i egzekucji
naleznosci, opartych na tytutach prywatno-
prawnych, przypadajacych do zwigzkéw samo-
rzagdowych (Dz. Ust. R P. Ni. 94 poz. 809) oraz
z ustawy z dnia 10. I1l. 1932 r, 0 przejeciu egze-
kucji administracyjnej przez wiadze skarbowe
oraz o postepowaniu egzekucyjnym wiadz skar-
bowych (Dz. U, R. P. Nr. 32, poz. 328).

5. Sprawy oszczednosciowo - oddtuzeniowe
1 rozrachunek miedzy samoizgdami a Skarbem
Panstwa.

Il. Sprawy polityki gospodarczej Zwi jzkéw
Samorzadowych.

1 Nadz6r nad wspoétudziatem zwigzkéw sa-
morzgdowych w organizacji i uprawnieniu prze-
mystu, handlu i rzemiosta.

2. Nadzdér nad dziatalnoscig zwigzkéw samo-
rzagdowych w zakresie dziatania przedsiebiorstw
samorzadowych i zakladéw uzytecznosci pu-
blicznej.

3. Sprawy gospodarcze uzdrowisk i letnisk.

4. Zwalczanie bezrobocia przez zwigzki sa-
morzadowe i sprawy Funduszu Pracy i Fundu-
szu Inwestycyjnego.

5. Rozstrzyganie wzglednie udzielanie opinii
w sprawach, wynikajgcych z wiasnego zakresu
dziatania samorzadu w dziedz:nie administracji,
a miedzy innymi w sprawach sanitarnych i szpi-
talnictwa, rolnictwa i weterynarii, drogowych
(sie¢ drog), szkolnictwa, o$waty pozaszkolnej,
Pozarnictwa i opieki spotecznej.

6. Badanie i ocena planéw gospodarczych
Zwigzkoéw samorzgdowych, opracowywanie in-
strukcyj i wnioskéow w tych sprawach oraz usta-
lanie w formie opinii i zalecen polityki gospo-
darczej zwigzkéw samorzadowych na terenie
Wojewodztwa w zaleznosci od konjunktury go-
spodarczej Panstwa i wojewodztwa.

Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. 10 79

7. Opiniowanie projektéw budowy i przebu-
dowy budynkoéw i urzedéw samorzadoyyrch.

8. Zbieranie i ustalanie danych statystycz-
nych, dotyczacych gospodarki i ustroju zwigzkdw
samorzgadowych,

9. Badanie rocznych zamknie¢ rachunkowych
powiatowych zwigzkéw samorzgdowych i miast
wydzielonych oraz periodycznych sprawozdanh
rachunkowych tychze zwigzkow i miast.

10. Analityczne opracowywanie zestawien
preliminarzy budzetowych, stawek, danin komu-
nalnych i zamknie¢ rachunkowych zwigzkow sa-
morzadowych i miedzykomunalnych.

Oddziat dla Spraw Rady Nardédo-
wejorazWy dziatu W ojewdédzkiego
(Znak akt S. RN.)

I. Sprawy ogoélno-organizacyjne Wojewddzkiej
Rady Narodowej i Wydziatlu Wojewddzkiego.

1. Powotywanie Wojewodzkiej Rady Naro-
dowej.

2. Wybor organéw Rady Narodowej, Prezy-
dium i Wydziatlu Wojewddzkiego.

3. Sprawy zwigzane z dietami oraz zwolnie-
niem cztonkéw Wydziatu Wojewodzkiego z do-
tychczasowych ich funkcyj.

4. Komisje nadzwyczajne Rad Narodowych.

5. Odwotania cztonkéw Rady Narodowej
nizszego stopnia, zawieszonych w swych czyn-
nosciach lub wykluczonych.

6. Sprawy dyscyplinarne nad prezydentami,
wiceprezydentami, cztonkami miast wydzielo-
nych oraz cztonkami Wydziatdw Powiatowych
oraz odwotania od orzeczen komisyj dyscypli-
narnych,

Il. Czynnosci Wojewddzkiej Rady Narodowej.

1 Posiedzenia Wojewoddzkiej
dowej.

2. Uprawnienia ustawodawcze przekazane
uchwatg Krajowej Rady Narodowej.

3. Sesje budzetowe.

4. Planowanie dziatalnosci publicznej
dzet, plan Swiadczeh w naturze).

5. Zawieranie umdéw w sprawie pozyczki,
zbycia, zamiany lub obcigzenia majgtku nieru-
chomego.

6. Powotywanie
wykonawczych.

7. Sprawozdania Rad Narodowych nizszego
stopnia oraz Wojewo6dzkiej Radv Narodowej.

8. Kontrola zgodnosci uchwat Rad Narodo-
wych z obowigzujgcymi ustawami.

9. Kontrola dziatalnosci Rad Narodowych
nizszego stopnia oraz organéw wykonawczych
(panstwowych oraz samorzgdowycn) z punktu
widzenia legalnosci oraz zgodnosci z wiasciwg
linig dziatalnosci Krajowej Rady Narodowej.

Rady Naro-

(bu-

samorzadowych organow
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10. Uprawnienia Wojewo0dzkiej Rady Naro-
dowej odnosnie powotywania i ustapienia Woje-
wody i jego zastepcy.

11. Nadzér Wojewodzkiej Rady Narodowej
nad Radami Narodowymi nizszego stopnia,
a w szczeg6lnosci zatwierdzanie uchwat Rad
Narodowych nizszego stopnia, dotyczacychl

a) budzetu i planu Swiadczenn w naturze,

b) wprowadzenia i pobierania podatkéw oraz

optat,

c) zaciggania pozyczek lub objecia zobowig-

zan,

d) nabywania, pozbywania i obcigzania ma-

jatku nieruchomego,

e) lokat kapitatu.

12. Rozwigzywanie Rady Narodowej niz-
szego stopnia oraz odwotania od decyzji Rady
Narodowej, rozwiazujgcej organ wykonawczy.

13. Rozwiazywanie organéw Rady Narodo-
wej nizszego stopnia przez Wojewodzkg Rade
Narodowa.

14. Zatwierdzanie uchwat Miejskich Rad
Narodowych dot. powiekszenia ilosci stanowisk
wiceprezydentdw oraz ilosci cztonkéw zarzadu
miejskiego przez Wojewo6dzka Rade Narodowg
albo jej Prezydium.

15. Wybo6r Komisji Dyscyplinarnej
Wojewddzkg Rade Narodowa.

przez

I1l. Czynnosci Prezydium Wojewddzkiej Rady
Narodowej.

1. Kontrola spoteczna Prezydium Woje-
wodzkiej Rady Narodowej nad dziatalnoscig

Wojewody, Sprawozdania Wojewody.

2. Zatwierdzanie uchwat Rad Narodowych
Powiatowych i Miejskich, ktore w mysl dotych-
czas obowigzujgcych przepisow dla samorzgdu
podlegaty zatwierdzeniu wiadz nadzorczych.

a) Sprawy dotyczgce stosunkéw stuzbowych,
uposazen i zaopatrzenia emerytalnego
cztonkéw zarzadéw samorzgdowych.

b) Zatwierdzanie uchwat Miejskich Rad Na-
rodowych, dotyczgcych przepiséw o obo-
wigzkach i prawach funkcjonariuszow
gminnych.

¢) Zatwierdzania uchwat Miejskich Rad Na-
rodowych, dotyczacych statutéw miejsco-
wych (miejscowych przepiséw prawnych).

d) Zatwierdzanie przepisdbw o0 zaopatrzeniu
emerytalnym dla zawodowych cztonkéw
zarzadu gminy oraz dla funkcjonariuszow

gminnych i pozostatych po nich wdow
i sierot.

e) Rozdziat majatku pomiedzy gminami a
gromadami.

3. Uprawnienia Prezydium WojewodzKiej
Rady Narodowej dotyczace uchwat Rad Naro-
dowych nizszego stopnia, ktoére sg niezgodne
z prawem, niecelowe lub niezgodne z linig zasad-
niczg dziatalnosci Krajowej Rady Narodowej.

4. Wydawanie opinii przez Piezydium Wo-
jewddzkiej Rady Narodowej w sprawach do-
tyczacych wyboru prezydenta i wiceprezyden-
téw miast.

5. Zatwierdzanie uchwat Miejskich Rad
Narodowych dot. powiekszenia ilosci stanowisk
wiceprezydentéw oraz ilosci cztonkéw zarzadu
miejskiego przez Wojewo6dzka Rade Narodowag
albo jej Prezydium.

6. Odwotania od orzeczen dyscyplinarnych
dla burmistrzéw, wojtéw i sottyséw oraz czton-
kéw zarzadéw gmin wiejskich oraz miast niewy-
dzielonych.

V. Czynnosci Wydziatu Wojewddzkiego.

1. Przygotowanie spraw majgcych wejs¢ pod
obrady Wojewddzkiej Rady Narodowej lub jej
Prezydium.

2. Wykonywanie uchwat Rady Narodowej
oraz jej Prezydium.

3. Sprawozdania Wydzialu Wojewddzkiego
ze swej dzialalnosci dla Prezyd;um Wojewddz-
kiej Rady Narodowej.

4. Kontrola Wydziatlu Wojewo6dzkiego nad
dziatalnoscig organdéw wykonawczych samorzadu
nizszego stopnia oraz organéw administracji
panstwowej na zlecenie Wojewddzkiej Rady
Narodowej lub jej Prezydium (Art. 17/d).

5. Wiladza porzadkowa Wydzialu Woje-
wodzkiego nad prezydentami, wiceprezydentami,
cztonkami zarzgdéw miejskich miast wydzielo-
nych oraz cztonkami wydziatéw powiatowych.

6. Sprawy zwigzane z zawieszaniem w urze-
dowaniu prezydentéw, wiceprezydentdéw, czion-
kéw zarzgdéw miast wydzielonych oraz czton-
kow wydziatéw powiatowych lub catych organow
przez Wydziat Wojewddzki.

7. Uprawnienia przewodniczgcego Wydziatu
Wojewddzkiego w wypadkach nie cierpigcych
zwioki.

Administracja Pozn. Wojewddz-
kiego Zwiazku Samorzadowego.

(Znak akt S. W.)

(Podziat czynnosci uregulowany bedzie
osobnym zarzadzeniem.)

Wojewdédzki Inspektor
Zwigzkéw Samorzgdowych

(Znak akt S. 1.)

1 Lustracje zwigzkéw samorzadowych.

2. Lustracje zwigzkéw miedzykomunalnych.

3. Nadz6r nad dziatalnoscig powiatowych
inspektoréw samorzadu gminnego.

4. Organizowanie zjazddéw pracownikdéw sa-
morzadowych

5. Sprawy szkolenia cztonkéw zarzadow
i pracownikéw samorzgdowych.

6. Sprawy bibliotek wydziatéw powiatowych
i zarzadoéw miejskich.
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7. Sprawy wewnetrznej organizacji
i biurowosci urzedéw samorzgdowych.

8. Udzial w posiedzeniach naczelnikéw wy-
dziatdw, zjazdach starostow i konferencjach
witadz niezespolonych.

9. Uczestnictwo w aktach zdawczo-odbior-
czych przy kazdej zmianie na stanowiskach prze-
wodniczacych wydziatéw powiatowych i prezy-
dentéw miast,

10. Prowadzenie specjalnych dochodzehn w
zwigzku z zarzutami, podniesionymi w sprawie
odnosnie dziatalnosci zwigzkéw samorzadowych.

11. Utrzymywanie statego kontaktu z wy-
dziatami resortowymi (Wydzial Komunikacyjno-
Budowlany, Wojew. Urzad Ziemski, Opieki Spo-
tecznej, Zdrowia) oraz Wydziatem Ogo6lnym
w celu wykorzystania dostarczonych przez te
wydziaty spostrzezen.

pracy

Podziat aprobaty.

. Do aprobaty Wojewody 2z za-
kresu dziatania Wydziatlu Samorzgdowego na-
lezg sprawy specjalnie przez Wojewode za-
strzezone, a ponadto:

1. Wszelkie decyzje zasadnicze o0g6lnego
znaczenia w sprawach nie unormowanych prze-
pisami prawa lub zarzadzeniami Wopwody oraz
wnioski skltadane w tym zakresie wtadzom cen-
tralnym.

2. Zatwierdzanie burmistrzéw i wiceburmi-
strzow po wystuchaniu opinii Powiatowej Rady
Narodowej.

3. Ustalanie termindéw tudziez podpisywanie
protokotéw posiedzen wojewddzkich organow
kolegialnych oraz zjazdow przedstawicieli zwigz-
kéw samorzgdowych i miedzykomunalnych.

Il. Do aprobaty Wicewojewody
naleza sprawy:

1. Decyzje odnosnie koordynacji dziatalnosci
zwigzkow samorzgdowych z dziatalnoscig wiadz,
urzedow i organéw administracji panstwowej
ogdlnej.

2. Aprobata sprawozdan i referatow wszyst-
kich wydziatéw Urzedu Wojewddzkiego na Wo-
jewodzkg Rade Narodowg oraz aprobata rocz-
nych sprawozdan z dziatalnoSci administracji
panstwowej na obszarze wc tewodztwa poznan-
skiego.

3. Przyznawanie z sum komunalnych dodat-
kéw dla kierownikéw zarzadéw drogowych za
administracje drog samorzgdowych.

4. Sprawy zarzadzen polustracyjnych tak
planowych jak i doraZnych.

Il. Naczelnikowi Wydziatu prze-
kazane sg do ostatecznej aprobaty i samodziel-
nych decyzyj wszelkie sprawy, z wyjatkiem za-
strzezonych do aprobaty Wojewody i Wicewo-
jewody, tudziez z wyjatkiem spraw przekaza-
nych do decyzji i ostatecznej aprobaty urzed-
nikom podlegtym.

IV. Kierownicy Oddziatéw upo-

waznieni sa do aprobaty i samodzielnego pod- .

*
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pisywania spraw w ramach obo\agzujacego sta-
tutu organizacyjnego Urzedu WojewoOdzkiego
bez specjalnego upowaznienia pisemnego.

V. Wojewdédzki Inspektor Zwigz-
koéw Samorzgdowych uprawniony jest:

1. Do wydawania na miejscu lustrowanych
powiatowych zwigzkéw samorzadowych i zarzga-
dow miast wydzielonych wszelkich zarzgdzen,
zmierzajagcych do usuniecia nieprawidtowosci
natury formalnej i nieprawidtowosci, stanowig-
cych przekroczenia wvraznych przepiséw praw-
nych lub ooowia.zujgcych zarzadzen.

2. Do wydawania zalecen zwigzkom samo-
rzgdowym i zarzadom miast wydzielonych, do-
tyczacych usprawnienia techniki urzedowania
i biurowosci w urzedach i instytucjach samorzg-
dowych.

3. Do podpisywania we wszystkich powie-

"rzonych mu sprawach korespondencji o charak-

terze informacyjnym, porzadkowym i przedsta-
nowczym, nie przesgadzajgcym, ostatecznego za-
tatwienia sprawy.

VI. Przekazanie innym urzedni-
kom wuprawnien do aprobaty i podpisywania
nastepuje przez udzielanie specjalnego upowaz-
nienia, wydanego przez Wicewojewode.

V.
Wydziat Zdrowia.
(Znak akt Z.)
Wydziat Zdrowia
grupy spraw:

obejmuje nastepujgce

I. Sprawy administracyjne i budzetowe.

1. Ustalenie budzetu Wydziatu.

2. Uposazenie personelu fachowego Wy-
dziatu i lekarzy powiatowych.

3. Uposazenie personelu administracyjnego
Wydziatu.

4. Organizacja panstw, stuzby zdrowia.

5. Inspekcja lekarzy powiatowych.

6. Sprawy medycyny sadowej.

7. Sprawy organizacji lzby
i 1zby Lekarsko-Dent.

8. Zatwierdzenie cennika optat za czyn-
nosci lekarzy aprobowanych.

9. Zatwierdzenie cennika optat za czyn-
noéci lekarsko-dent.

10. Zatwierdzenie cennika optat za czyn-
nosci zaufania lek. pow.

11. Sprawy zaje¢ ubocznych lekarzy po-
wiatowych i personelu lek. Wydziatu Zdrowia,

12. Wydawanie opinii o kandydatach do
stuzby zdrowia.

13. Zatwierdzanie kandydatéw na stano-
wiska dyrektorow szpitali i zaktadow leczni-
czych.

14. Udzielanie zezwolen na budowe no-
wych szpitali i zaktadow leczniczych

15. Nadzor nad prowadzeniem ksiegi sani-
tamej.

Lekarskiej
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16. Sprawozdanie okresowe o stanie zdro-
wia Wojewodztwa.

17. Sprawy egzamindéw .personelu pomocni-
czego lekarskiego, technikéw dentystycznych
i kontroleréw zywnosSciowych.

18. Sprawy pomocy lekarskiej dla pracow-
nikow panstwowych.

19. Sprawy komisyj
dla sp/aw emerytalnych.

20. Sprawy komisyj
dla spraw emerytalnych.

21. Sprawy nadzoru nad czynnoscig lekarzy
cywil, oraz higieny w komisjach poborowych.

22. Sprawy Polskiego Czerwonego Krzyza.

23. Sprawy O. P. L. Gaz.

lekarskich | instancji

lekarskich Il instancji

Il. Sprawy lekarskie i personelu pomocniczego.

Rejestracja lekarzy.
Rejestracja lekarzy-dentystow.
Rejestracja felczerow.
Rejestracja pielegniarzy.
Rejestracja pielegniarek.
Rejestracja potoznych.
Rejestracja technikéw dentystycznych.
Rejestracja masazystow.
9. Rejestracja dezynfektorow.
10. Przeszkolenie lekarzy powiatowych.
11. Przeszkolenie felczeréw.
12. Przeszkolenie pielegniarzy i pielegniarek.
13. Przeszkolenie potoznych.
14. Przeszkolenie  technikéw
nych.
15. Przeszkolenie masazystow.
16. Przeszkolenie dezynfektorow.
17. Doksztatcenie lekarzy praktycznych.
18. Zezwolenia na wykonywanie praktyki
lekarskiej.
19. Zezwolenia
lek,-dentystycznej.
20. Zezwolenia
felczerdw.
21. Zezwolenia
pielegniarzy.
22. Zezwolenia
potoznych.
23. Zezwolenia
masazystow.
24. Zezwolenia
dezynfektorow.

ONOOAAWNE

dentystycz-

na wykonywanie praktyk:
na wykonywanie czynnosci
na wykonywanie czynnosci
na wykonywanie czynnosci
na wykonywanie czynnosci

na wykonywanie czynnosci

Sprawy szpitali i zakladéw leczniczych.

Rejestracja szpitali.
Rejestracja osrodkow zdrowia.
Rejestracja przychodni.
Rejestracja sanatoriéw.
Rejestracja izolatoriow.
Inspekcja Zaktadow Leczniczych.
Organizacja Osrodkow Zdrowia.
Organizacja Przychodni.

9. Inspekcja OsSrodkéw Zdrowia i
chodni.

PN rwN R

Przy-

Nr 2

IV. Sprawy higieny srodkéw spozywczych.

1 Sprawy zakladéw badania $rodkéw spo-
zywczych.

2. Rejestracja zaktaaéw Srodkéw spozyw-
czych.

3. Rejestracja wytworni  Srodkow spo-
zywczych.

4. Rejestracja chemikow Srodkdéw spo-
zywczych.

5. Rejestracja kontrolerow Srodkéw spo-
zywczych.

6. Sprawy badania prob zywnosci.

7. Sprawy badania mleka.

8. Szkolenie kontrolerow
zywczych.

srodkow spo-

V. Sprawy walki z chorobami zakaznymi.

1 Sprawy Fanstwowego Zakitadu Higieny.

2. Wykazy chor6b zaKaznych.

3. Szczepienie ochronne przeciwko ospie.

4. Szczepienie ochronne przeciwko durowi
brzusznemu.

5. Szczepienie ochronne prze<iwko durowi
plamistemu.

6. Szczepienie ochronne przeciwkc ptonicy
i btonicy.

7. Szczepienie ochronne
wonce.

8. lzolacja chorych zakaZnych.

9. Sprawy zaktadow bakteriologicznych.

10. Dezynfekcja mieszkan.

11. Czyszczenie ulic.

12. Higiena podwdérzy.

13. Usuwanie $mieci i nieczystosci.

14. Sprawa Smietnikow.

15. Odszczurzanie osiedli.

16. Zaopatrywanie ludnosci w wode dobrg
do picia.

17. Higiena miejsc sprzedazy Srodkoéw spo-
zywczych.

18. Higiena warsztatéw pracy.

przeciwko czer-

19. Higiena zaidadoéw fryzjerskich.

20. Higiena mleczarn.

21. Higiena piekarn.

22., Higiena miejsc sprzedazy miesa i wy-

robéw miesnych.

23. Higiena hoteli i lokali zajazdowych i re-
stauracji.

24. Higiena lokali szkolnych i naukowych.

25. Nadz6r nad cmentarzami.

26. Sprawy grzebania, ekshumacji
wozu zwiok.

i prze-

VI. Sprawy farmaceutyczne.

1 Rejestracja aptekarzy aprobowanych.
2. Rejestracja pomocnikéw aptek.

3. Rejestracja personelu techn.-apt.

4. Rejestracja uczni aptek.

5. Zezwolenia na wykonywanie czynnosci
aptek.
6 Sprawy szkolenia personelu pomocni-

czego aptek.
7. Egzaminy personelu pomocniczego aptek.
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8. Rejestracja aptek publicznych i zaklado-
wych.

9. Rejestracja wytwrérni srodkow aptek.

10. Rejestracja hurtowni srodkéw aptek.

11. Udzielanie zezwolen na otwieranie no-
wych aptek i przejmowanie istniejacych aptek.

12. Udzielanie zezwoleh na otwieranie wy-
twoérni Srodkéw aptecznych.

13. Udzielanie zezwoleh na otwieranie hur-
towni Srodkéw aptecznych.

14. Rejestracja specyfikow.

15. Nadzér nad narkotykami.

16. Inspekcja aptek.

17. Rejestracja drogeryj,

18. Rejestracja personelu drogistowskiego.

19. Sprawy sprzedazy Srodkéw aptecznych
w drogeriach.

20. Inspekcje drogeryj.

21. Sprawy lzby Aptekarskiej.

Podziat aprobaty.

. Do aprobaty Wojewody 2z za-
kresu Wydziatlu Zdrowia nalezg sprawy
specjalne przez Wojewode zastrzezone,
a ponadto:
Koncesje aptek.

I. Do aprobaty
naleza:

1 Cennikoptat dla lekarzy.

2. Cennikoptat dla dentystow.

3. Cennikoptat dla potoznych.

4. Cennikoptat dlalekarzy zaufania.

5. Cennik optat za badanie $rodkéw
spozywczych.

Sprawy organizacyjne stuzby zdrowia.

Zajecia uboczne lekarzy powiato-

wych.

Il. Naczelnikowi Wydziatu Zdro-
w i a przekazane sg do samodzielnej de-
cyzji i ostatecznej aprobaty sprawy na-
stepujace:

1 Sprawy administracyjne i budzetowe.

2. Sprawy lekarskie i personelu pomoc-
niczego, oraz

3. Wszystkie sprawy o charakterze za-
sadniczym, o ile nie zostaly zastrzezo-
ne do aprobaty Wojewody i Wice-
wojewody.

IV. a)l. Inspektorowi lekarskiemu
przekazane sg do samodzielnej decyzji
i podpisywania z zakresu stuzby zdrowia
nastepujgce sprawy:

1. Inspekcje lekarzy powiatowych.

2. Sprawy komisji lekarskiej Il instancji
dla spraw emerytalnych.

3. Sprawy Polskiego Czerwonego Krzyza.

4. Sprawy szpitali i zakladéw leczni-
czych.

IV,b)Il. Inspektorowi lekarskiemu
przekazane sg do samodzielnej decyzji
i podpisywania z zakresu stuzby zdrowia
nastepujace sprawy:

Wicewojewody

N

1. Sprawy higieny $rodkéw spozywczych.
2. Sprawy nadzoru sanitarnego.
IV. ¢)Ill. Inspektorowi lekarskiemu

przekazane sa do samodzielnej decyzji
i podpisywania z zakresu stuzby zdrowia:

Sprawy walki z chorobami zakaznymi.

V. Inspektorowi farmaceutycz-
nemu przekazane sg do samodzielnej
decyzji i podpisywania wszystkie spra-
wy z zakresu farmaceutycznego

V.
Opieki Spotecznej.
(Znak akt Op.)

Oddziat Opieki Spoteczuej
(znak akt Op. Sp.)

l. Sprawy organizacji i nadzoru.

Wydziat

1. Sprawy dot. przepiséw i zarzgdzen ogoél-
nych.

2. Sprawy organizacji i nadzoru nad dzia-
talnoscig organéw w zakresie opieki spotecznej.

3. Sprawy opiniowania budzetéw zwigzkéw
samorzadowych w zakresie opieki spot. w po-
rozumieniu z Wydziatem Samorzgdowym.

4. Sprawy organizacji i nadzoru nad dzia-
talnoscig instytucyj i organizacyj spotecznych
w zakresie opieki spotecznej.

5. Sprawy koordynacji dziatalnosci wymie-
nionych pod 1. i 3. organizacyj oraz innych po-
krewnych zaktaddéw i instytucyj.

6. Sprawy orzecznictwa w sprawach sSwiad-
czen z tyt. opieki spotecznej.

7. Sprawy opiniowania statutu
szen o celach opieki spotecznej.

8. Sprawy rejestracji i ewidencji instytucyj
i zakladow opieki spotecznej.

9. Sprawy nadzoru i inspekcyj
i instytucyj opiekunczych.

10. Sprawy zatwierdzania regulaminéw za-
ktadow opiekuriczych.

11. Sprawy zatwierdzania kierownikow za-
ktadéw opiekunczych.

12. Sprawy nadzoru nad dziatalnoscig i ra-
chunkowos$cig instytucyj, stowarzyszen i zakita-
dow opiekunczych.

13. Sprawy szkolenia pracownikéw stuzby
spotecznej.

14. Sprawy opiekunow
misyj opieki spotecznej.

15. Sprawy umoéw z instytucjami
Panstwo powierza wykonywanie opieki
tecznej.

16. Sprawy fundacyj, darowizn i zapiséw na
cele opieki spotecznej.

17. Sprawy nadzoru nad dziatalnoscig mie-
dzykomunalnych zwigzkéw opiek: spotecznej.

18. Sprawy statystyk w zakresie opieki
spotecznej.

stowarzy-

zaktadow

spotecznych i ko-

ktérym
spo-
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Il. Sprawy opieki nad dzieémi i mtodzieza.

1. Sprawy ochrony macierzynstwa.

2. Sprawy opieki nad niemowletami, dzie¢-
mi . miodziezg a w szczego6lnosci nad sierotami,
potsierotami, dzie¢mi opuszczonymi oraz anor-
malnymi pod wzgledem fizycznym, moralnym
i umy stowym.

3. Sprawy organizacji, reorganizacji, sub-
sydiowania zakiadow i instytucyj, opiekujgcych
sie matkag i dziecmi, niemowletami, dzieémi
i miodzieza.

4. Sprawy organizacji i subwencjonowania
kolonii letnich, leczniczych, wypoczynkowych
i potkolonii dla dzieci i miodziezy.

5. Sprawy ewidencji i utrzymania dzieci
pozostajagcych pod bezposrednig opieka Pan-
stwa.

6. Sprawy dozywiania dzieci i miodziezy.

7. Sprawy subsydiowania akcji opieki' spo-
tecznej i sprawozdan z wydatkowanych sum.

8. Sprawy udzielania indywidualnych za-
pomog doraznych.

I1l. Sprawy opieki nad dorostymi.

1 Sprawy opieki nad starcami, inwalidami
cywilnymi, kalekami, uposledzonymi umystowo,
niezdolnymi do pracy, bezdomnymi i opuszczo-
nymi.

2. Sprawy opieki nad ofiarami wojny.

3 Sprawy opieki nad dotknietymi kleska-
mi zywiotowymi,

4. Sprawy opieki nad wigezniami po odbyciu
kary.

5. Sprawy protezowania
nych.

6. Sprawy walki z zebractwem, witocze-
gostwem, ilkoholizmem i handlem kobietami
i dzieémi (Misje Dworcowe, schroniska przej-
Sciowe).

7. Sprawy organizacji, reorganizacji i sub-
sydiowania zaktadéw i instytucyj opieki nad
dorostymi.

8. Sprawy udzielania indywidualnych zapo-
madg doraznych.

9. Sprawy zywienia ubogiej ludnosci.

10. Sprawy ogroddw dziatkowych.

inwalidow cywil-

Oddziat Spraw Inwalidzkich
(Znak akt Op. Inw.)

I. Sprawy rejestracji i nadania uprawnien
inwalidzkich.

1 Sprawy dot.
ogolnych.

2. Sprawy dot. organizacji i nadzoru nad
dziatalnoscig referatéw inwalidzkich przy sta-
rostwach.

3. Sprawy orzecznictwa w sprawach nada-
nia uprawnien inwalidzkich (rejestracja, odwo-
tania).

przepiséw i zarzadzen

4. Sprawy dot. orzeczen inwa-
lidzkich.
5. Sprawy orzecznictwa w sprawach zleco-

nych przez Inwalidzki Sad Administracyjny.

rewizji

Il. Sprawy opieki nad inwalidami wojennvmi

1. Sprawy leczenia i protezowania.
2. Sprawy szkolenia zawodowego.
3. Sprawy opieki zakladowej.

4. Sprawy zaopatrywania w narzedzia
pracy, $rodki pomocnicze i w pséw przewod-
nikéw.

5. Sprawy kapitalizacji rent.

6. Sprawy udzielania pomocy doraznej.

7. Sprawy zaposredniczania dc pracy ciezko
poszkodowanych inwalidéw wojennych.

8. Sprawy kosztéow podrdzy i diet.

I1l. Sprawy odwotann do Inwalidzkiej Komisji
Odwotawczej.

1. Sprawy przygotowania materiatlu na
Inwalidzka Komisje Odwotawcza.

2. Sprawy korespondencji z inwalidami, ze
starostwami itp.

3. Sprawy korespondecji z cztonkami ko-

misji.
4. Sprawy terminatek.
5. Sprawy sprawozdan i statystyki Od-

dziatu Inwalidzkiego.

Podziat aprobaty.

. DoaprobatyWojewodyz zakresu
dziatania Wydziatu Opieki Spotecznej naleza
sprawy specjalnie przez Wojewode zastrzezo-
ne, a ponadto sprawy:

1 Rozplanowania polityki) z
opieki spoteczne, w wojewddztwie.

2. Rozplanowania subwencyj na zatrudnie-
nie bezrobotnych, na dorazng pomoc dla bez-
robotnych, oraz subwencyj dla instytucji opie-
kunczych.

3. Ustalenia sposobow pomocy poszkodo-
wanym pi zez wypadki zywiotowe.

4. Sprawozdania z rocznej dziatalnoSci
Wydziatu do Ministerstwa Opieki Spotecznej.

dziedziny

Il. Do aprobaty Wicewojewody
naleza;

1 Zarzadzenia normatywne odnosnie odpo-
wiednich referatéw w Starostwach.

2. Zarzadzenia polustracyjne o charakterze

ogdélnym, wynikajgce z planu inspekcji woje-
wodzkiej.
3. Sprawy wspotdziatania z Dyrektorem

odnosnie zezwolen na lokale
detalicznej sprzedazy napojow alkoholowych
z art. 5 wust. 2 D. U R P. Nr 51, poz. 423
z 1931 roku.

Il. Naczelnikowi Wydziatu Opie-
ki Spotecznej przenta-.ane sg do samo-

1zDy Skarbowej
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dzielnej decyzji i ostatecznej aprobaty wszelkie
sprawy nie zastrzezone do aprobaty Wojewody
i Wicewojewody.

V. Kierownicy Oddziatéw upo-
waznieni sg do aprobaty i samodzielnego pod-
pisywania spraw w ramach obowigzujacego sta-
tutu organizacyjnego Urzedu Wojewddzkiego
bez specjalnego upowaznienia pisemnego.

VI.
Wydziat Wojskowy.
(Znak akt Wojsk.)
Wydziat Wojskowy obejmuje nastepujace
grupy spraw:
I. Sprawy poborowe.
1. Sprawy rejestrow poborowych i list po-
borowych.
2. Organizacja i
oraz sprawozdania i

przeprowadzenie poboru
statystyka o wynikach

poboru.

3. Sprawy poszukiwania uchylajacych sie
od powszechnego obowigzku wojskowego.

4. Uchylanie w drodze nadzoru orzeczen
komisyj poborowych wadliwie lub niewtasciwie
powzietych.

5. Organizacja i przeprowadzenie komisji
rozpoznawczej.

6. Orzecznictwo w sprawie ulg i odroczen
stuzby wojskowej.

7. Orzecznictwo w sprawie przesuniecia
terminu stawienia sie przed komisjg poborowg
w Kkraju.

8. Orzecznictwo w sprawie zezwolen na sta-
wienie sie do poboru w drodze delegacji.

9. Orzecznictwo w sprawie zezwolen na
ponowne stawiennictwo przed komisjg poborowa.

10. Opiniowanie w sprawach zwalniania od
powszechnego obowigzku wojskowego z tytutu
nabycia obcego obywatelstwa, wzgl. z tytutu
ubiegania sie o nabycie obcego obywatelstwa.

11. Opiniowanie w sprawach pozbawienia
obywatelstwa polskiego w zwigzku z uchylaniem
sig od stuzby wojskowej.

12. Wspotudziat w powotywaniu rezerwistow
na ¢wiczenia wojskowe.

Il. Sprawy stuzb i Swiadczen.

1. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycz-
nym wykazéw wyptaconych zasitkéw cztonkom
rodzin rezerwistéw, powotanych na c¢wiczenia

2. Sprawy zazalen na decyzje, odmawiajgce
przyznania zasitkéw wojskowych.

3. Sprawy wynagradzania szkod, poczynio-
nych przez wojsko w czasie ¢wiczen wojskowych,

4. Sprawy meldunkéw o zmianie adresow
0s6b, podlegajacych powszechnemu obowigzkowi
wojskowemu.

5. Sprawy zebran kontrolnych.

6. Sprawy dotyczace powszechnego zastep-
czego obowigzku wojskowego.

7. Sprawy, dotyczace pomocniczej
wojskowej.

stuzby
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8. Sprawy, dotyczace uzupeiniajgcej stuzby
wojskowej.

9. Organizacja i przeprowadzenie
oraz przeglagdow zwierzat pociggowych.

10. Sprawy wynikajgce z prowadzenla ewi-
dencji koni w zarzadach gmin miejskich i wiej-
skich.

11. Ustalanie stawek wynagrodzenia za do-
starczone $rodki przewozowe na rzecz wojska
w czasie pokoju,

12. Sprawy dotyczgce zakwaterowania woj-
ska w czasie pokoju.

13. Whnioski w sprawie zaliczenia miejsco-
woséci do klas czynszowych.

14. Sprawy dotyczace zezwoleri na hodowa-
nie gotebi pocztowych.

15. Wydawanie zezwoleh na wyw0z za gra-
nice i przywéz z zagranicy gotebi pocztowych.

spisow

I1. Sprawy O. P. L.

1. Organizacja opl. osrodkow.

2. Organizacja opl. ludnosci (samoobrona).

3. Organizacja opl. strazy pozarnej.

4. Organizacja opl. zaktadéw przemysto-
wych.

5. Organizacja opl. stuzby dozorowania.

6. Organizacja opl. rat. san

7. Organizacja opl. odkazajacej.

8. Organizacja opl. bezpieczenstwa.

0.

Cwiczenia o. p. 1

10. Budzetowanie o. p. 1

11. Wspobtpraca z organizacjami
L. O. P. P. i Strazy Pozarnych.

12. Szkolenie w o. p. 1

13. Zaopatrzenie w sprzet o. p. 1

14. Wspbtpraca z whkadzami innych resortéw.

15. Kontrola referatéw o. p. 1 w starostwach
i gminach.

16. Sprawy personalne L. O P, P, P. C, K
i Strazy Pozarnych.

17. Przygotowanie o. p. 1 wiasnych urzeddw.

P. C. K,

IV. Sprawy komunikacyjne.

Sprawy przygotowania drdg kotowych do
obrony Panstwa

Podziat aprobaty.

L. Do aprobaty Wojewody z zakresu

dziatania Wydziatlu Wojskowego nalezg sprawy
specjalnie przez Wojewode zastrzezone, a po-
nadto:

1 Zarzadzenia w zwigzku z poborem.

2. Zarzadzenia w zwigzku z zebraniami i ra-
portami kontrolnymi,

3. Zarzadzenia przeglagdu koni i innych
zwierzagt pociggowych oraz prébnego poboru koni.

Il. Doaprobaty Wicewojewody nalezg:

1, Zarzadzenia normatywne dla starostw.

2. Organizacja i obsada personalna refera-
téw wojskowych oraz wniosni do Min. Admin.
Publ, o obsadzie personalnej referatow spe-
cjalnych.
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3. Zarzadzenia polustracyjne referatéw woj-
skowych i specjalnych w starostwach, zarzgdach
gminnych i miejskich.

4, Delegacje przewodniczgcych komisyj po-
borowych.

Il. Naczelnikowi Wydziatu Woj-
skowego przekazane sg do ostatecznej de-
cyzji wszelkie sprawy z wyjatkiem zastrzezonych
do aprobaty Wojewody i Wicewojewody.

IV. Przekazanie innym urzednikom Wy-
dziatlu Wojskowego uprawnien do aprobaty
i podpisywania zatatwien i korespondencji urze-
dowej wymaga specjalnego pisemnego upowaz-
nienia Wicewojewody,

VIL.

Wydziat Komunikacyjno-
Budowtany.

(Znak akt K.)

Oddziat Ogdlny
(Znak akt K. Og.)

. Sprawy personalne.

1 Pracownikéw ptatnych z kredytéw oso-
bowych:

a) w centrali,

b) w wiadzach podlegtych.

2. Pracownikow ptatnych z kredytéw rze-
czowych:

a) w centrali,

b) w wiadzach podlegtych.
Koszty podrozy i diety.
Urlopy,

Sprawy aprowizacyjne.
Sprawy mieszkaniowe i

oo k®

meblowe.

Il. Sprawy kredytow.

Na optacenie personelu.

Na roboty drogowe.

Na roboty budowlane.

Na ruch drogowy.

Inne sprawy kredytowe.

Preliminarz budzetowy dla Wydziatu.
Sprawozdania kasowe o dochodach i roz-
chodach do Najwyzszej lzby Kontroli Panstwa.

NOUOAWN R

I1l. Registratura.
Dziennik podawczy, archiwum, materiaty pi-
Smienne itp.
IV. Inne sprawy natury ogolnej.

1. Sporzadzanie map, drukow itp.
2. Swiattokopia.
3. Dysponowanie' i ewidencja jazd stuzbo-

wymi autami.

3a. Materiaty pedne,

3b. Rachunki.

4. Organizacja Wydziatu i urzedéw pod-
legtych.

5. Materiat sprawozdawczy dotyczacy Wy-
dziatu.

/
Oddziat Drogowy

(Znak akt K. D))

I. Sprawy utrzymania drég panstwowych
i budynkéw przydroznych.

1. Ewidencja drog,
drogowrych.
Ewidencja stuzby drogowei.
Ewidencja materiatdw drogowych.
Ewidencja maszyn i narzedzi drogowych.
Ewidencja kredytéw.
Sprawdzanie rachunkoéw i kosztorysow.
Sprawozdanie z gospodarki drogowej.
Rozrachunki z Ministerstwem Komunika-
cji za przewozy kredytowane.

9. Rozrachunki z Ministerstwem Komunika-
cji z tytutu utrzymania i budowy przejazdéw ko-
lejowych i dojazdéw do dworcow kolejowych.

budynkéw i parceli

O~NOTA~WDN

Il. Sprawy budowy i przebudowy drég pan-
stwowych i budynkéw przydroznych.

1. Sporzadzanie i
i kosztoryséw.

2. Sprawdzanie harmonogramow dostaw i bu-
dowy.

3. Przetargi.

4. Dostawa materiatow.

5. Zakup maszyn, narzedzi drogowych

6. Sprawdzanie i zatwierdzanie rachunkoéw
i kolaudacje.

7. Odwotania od orzeczen | instancji.

zatwierdzanie projektow

111 Sprawy budowy i utrzymania drég samo-
rzadowych.

1 Zatwierdzanie nowych orojektow drdg

wojewodzkich, powiatowych i gminnych.
2. Zatwierdzanie budzetow.
3. Sprawdzanie harmonogramow  dostaw

i budowy.

4. E\wden,a drog samorzgdowych.

5. Subwencjonowanie budowy drég samo-
rzadowych.

6. Nadzor nad budowa.

7. Sprawozdanie z gospodarki drogowe;.

IV. Sprawy budowy i utrzymania mostow
panstwowych.

1. Sprawy budowy mostéw panstwowych:

a) sporzagdzanie i zatwierdzanie projektow
mostoéw i przepustow,

b) sprawdzanie harmonogramoéw dostaw i bu-
dowy,

c) przetargi,

d) dostawa materiatow,

e) dostawa maszyn i narzedzi,

fj sprawdzanie rachunkoéw,

g) kolaudacje,

h) odwotania od orzeczen | instancji.

2. Sprawy utrzymania mostow parnstwowych:
a) ewidencja mostow i przepustéw panstwo-
wych:
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b) ewidencja materiatow,

¢) ewidencja maszyn i narzedzi,

d) ewidencja kredytow,

e) dostawa materiatéw,

f) dostawa maszyn i narzedzi

g) przetargi,

h) kolaudacje,

i) sprawdzanie i zatwierdzanie rachunkoéw,
j) sprawozdanie z gospodarki drogowej.

V. Sprawy budowy i utrzymania mostow
samorzadowych.

1. Zatwierdzanie nowych projektéw mostéw
i przepustéow na drogach wojewodzkich, powia-
towych i gminnych.

2. Kontrola harmonogramoéw dostaw i bu-
dowy.

3. Ewidencja mostow i przepustow samo-
rzadowych

4. Subwencjonowanie budowy mostéw i prze-
pustow samorzgdowych

5. Nadzo6r nad budowa.

6. Sprawozdanie z gospodarki drogowej.

VI. Sprawy inspekcji drogowej.

1. Kontrola dostaw i robdét.

2. Kontrola catoksztattu gospodarki
gowej i wykonania budzetu.

3. Statystyka.

4. Sprawdzanie sprawozdan z gospodarki
drogowej.

dro-

VII. Sprawy przebudowy nawierzchni drog
panstwowych'na nawierzchnie nowoczesne.

1 Opracowywanie projektdow:

a) wytyczanie tras,
b) pomiary niwelacyjne,
cl projekty ogdlne i uzasadnienie,
dj projekty szczego6towe,
e) kosztorysy,
f] analiza cen.

2 Budowa:
a) rozpisanie przetargu,
b) wykonanie budowy (przebudowy),

cl odbiory budowy,
d) harmonogramy dostaw i robot.

3. Sktadnice materiat 6w i sprzetu:
a) ogdlne — dotyczace skiadnic,
b) personel na skiadnicach,
¢) inwentarz
d) materiat kamienny
e) material smotowy,
f) inne materialy,
g) sprawy samochodéw i ich naprawy (war-
sztaty).

4. Sprawy natury
a) nadzér techniczny,
b) kredyty,
¢) preliminarze,
d) sprawozdania,

ogélnej:

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Oddziat Budowlany.
(Zznak K. B.)

. Sprawy ogdélnego nadzoru budowlanego.

Zestawienie preliminarza budzetowego w
dziale stuzby technicznej.

Dysponowanie.kredytaml na wydatki tech-
niczne z zakresu Oddziatu Budowlanego.

Fachowy nadzér nad personelem techniczno-
budowlanym rzgdowym i samorzadowym.

Nadzér techniczno-pol.cyjny nad stosowa-
niem obowigzujgcych przepiséwr techniczno-
budowlanych,

Inspekcja fachowa w dziale budowlanym.

Zatatwienie odwotan od orzeczen Wydzia-
tow Powiatowych i Zarzaddéw 'Miejsaich
miast wydzielonych w sprawach budowla-
nych, z koreferatem Wydzialu Ogdlnego,
Oddz. Adm.-Prawny.

Zatatwienie odwotan od orzeczen Wydzia-
tow Powiatowych i Zarzgdéw Miegjskich
miast wydzielonych w sprawach planoéw
zabudowania, parcelacji, scalania i prze-
ksztatcania dzialek, z koreferatem Wy-
dzialu Ogodlnego, Oddz. Admin.-Prawny.

Opiniowanie techniczne w sprawach odwo-
tan i orzeczen w sprawach pozwolen budo-
wlanych na zaktady przemystowe, dla Wy-
dzialu Przemystowego.

budowla-
Za-

Zatwierdzanie rzeczoznawcow
nych dla Wydziatow Powiatowych i
rzgdéw Miejskich miast wydzielonych.

Ewidencja os6b uprawnionych do kierowa-
nia robotami budowlanymi i do sporzgdza-
nia projektéw tych robot.

Techniczno-fachowy nadz6or nad wykony-
waniem zawodu przez osoby uprawnione do
kierowania robotami budowlanymi i spo-
rzadzaniem projektéw tych robét.
Przestrzeganie przepisowych wymiarow ce-
g*y przy jej produkcji.

Opracowywanie miejscowych przepisow po-
licyjno-budowlanych, z koreferatem Wy-
dziatlu Ogdlnego, Oddziat Admin.-Prawny.
Wydawanie pozwolen na budowe Swigtyn,
pomnikéw oraz budynkéw uzytecznosci pu-
bliczne;j.

Wydawanie pozwolen na uzytkowanie bu-
dynkow uzytecznosci publicznej.
Zatwierdzanie projektow Dudynkéw pan-
stwowych,

Zestawianie sprawozdan okresowych z dzia-
talnosci  panstwowych organéw budowla-
nych.

Opracowywanie odpowiedzi na skargi do
N. T A. w sprawach wymienionych pod
6 i 7, z koreferatem Wydziatu Ogo6lnego,
Cddz. Admin.-Prawny,
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13.

Poznanski Dziennik Wojewédzki — Pcz. 10

Il. Sprawy budowy i remontu budynkdow
panstwowych.

Opracowywanie preliminarza budzetowego
z zakresu budowy i remontu budynkow
panstwowych.

Dysponowanie kredytami na wydatki z za-
kresu budowy i remontu budynkéw pan-
stwowych.

Sporzadzanie projektéw i kosztorysow bu-
dowy, przebudowy i remontu budynkow
panstwowych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie prze-
targbw na oddawanie dostaw i robot przy
budowie i remoncie budynkéw panstwo-
wych.

Zawieranie umow z przedsiebiorcami na
wykopanie dostaw i rob6t przy budowie
i remoncie budynkéw panstwowych.
Nadzér nad wykonywanymi robotami przy
budowie i remoncie budynkéw parnstwo-
wych.

Kolaudacja robo6t przy budowie i remoncie
budynkéw panstwowych.

Sprawdzanie pod wzgledem fachowym ra-
chunkéw z wydatkéw na roboty przy budo-
wie i remoncie budynkéw panstwowych,
Ewidencja cen materiatdw budowlanych
i robocizny.
Opracowywanie
z zakresu budowy i
panstwowych.

sprawozdan okresowych
remontu budynkéw

Sprawy zarzadu nieruchomosci parnstwo-
wych.

Opracowywanie preliminarza budzetowego
z zakresu zarzgdu nieruchomosci pan-
stwowych.

Dysponowanie kredytami na wydatki z za-
kresu zarzadu nieruchomosci panstwowych.
Ewidencja budynkéw panstwowych.
Ewidencja ogrodéw i niezabudowanych
placow przy budynkach panstwowych,

Ewidencja terenéw panstwowych.
Zestawienie wykazoéw nieruchomosci pan-
stwowych.

Przydziat pomieszczenn urzedom i instytu-

cjom panstwowym w budynkach panstwo-
wych.

Przydziat mieszkann prywatnych w budyn-
kach panstwowych.

Wyznaczanie optat za mieszkania pry-
watne w budynkach panstwowych oraz za
uzytkowanie ogrodéw i niezabudowanych
placéw przy budynkach panstwowych.
Nadzor nad wykonywaniem drobnego re-
montu w budynkach panstwowych.

Administracja nieruchomosci panstwowych
nie przekazanych.

Lustracja nieruchomosci paristv’Owych.
Opiniowanie w sprawach dzierzawy lub

kupna przez inne resorty obiektéw prywat-
nych oraz oznaczanie wartosci dzierzawnej
lub kupnej tych obiektéw.

14.

15.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

2.

Przygotowywanie spraw sprzedazy i wy-
dzierzawiania nieruchomosci panstwowych
oraz spisywanie umoéw sprzedazy i umow
dzierzawnych.

Opracowywanie sprawozdan okresowych
z zakresu zarzadu nieruchomosci panstwo-
wych.

IV. Sprawy pomiardw.

Opracowywanie preliminarza budzetowego
z zakresu pomiarowego.

Dysponowanie kredytami na wydatki z za-
kresu pomiarowego,

Kontrola prac pomiarowych, wykonywa-
nych przez mierniczych przysiegtych dla ce-
Iow panstwowych, samorzgdowych i pry-
watnych,

Ewidencja, ochrona i
pomiarowych, zatozonych
Panstwa.

Ewidencja niwelacji o charakterze lokal-
nym, uzgodnionej z ogélng niwelacjg pan-
stwowa.

Wydawanie mierniczym przysiegtym de-
kretdw, uprawniajacych do wykonywania
zawodu.

Wydawanie zaswiadczen praktykantom na
mierniczych przysiegtych

Rejestracja mierniczych przysiegtych ii prak-
tykantdw na mierniczych przysiegtych wraz
z ewidencjg zmiany siedziby.

Nadzér i kontrola birr, czynnosci zawodo
wych mierniczych przysiegtych oraz spo-
sobu uzycia praktykantéw i personelu po-
mochniczego.

Dochodzenia za nieprawidtowy sposéb wy-
konywania pomiaréw lub czynnosci zleco-
nych z wykonywaniem zawodu mierniczego
przysiegtego.

Ewidencja ostrzezenn, upomnien i natozo-
nych kar za naruszenie ustawy o mierni-
czych przysiegtych.

Opiniowanie pod wzgledem technicznym
odwotan mierniczych przysiegtych i prak-
tykantow od zarzadzen i orzeczen wiadz
administracyjnych.

Nadzoér i kontrola pomiaréw szczegédto-
wych, wykonywanych przez samorzady dla
sporzadzania planéw zabudowania osiedli,
planéw parcelacji oraz planéw scalenia
i przeksztatcenia dziatek.

Wykonywanie cynnosci pomiarowych dla
celéow odbudowy miast i osiedli, .zniszczo-
nych dziataniami wojennymi.
Opracowywanie sprawozdan
z zakresu pomiarowego.

utrzymanie znakéw
dla pomiarow

okresowych

V. Sprawy grobownictwa wojennego.

Opracowywanie preliminarza budzetowego
z zakresu grobownictwa wojennego.
Dysponowanie kredytami na wydatni z za-
kresu grobownictwa wojennego,
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Ewidencja cmentarzy wojennych i mogit
zotnierzy z wojny Swiatowej 1914— 1918 r.
Ewidencja cmentarzy wojennych i mogit
zotnierzy z wojny polsko-rosyjskie; 1920r.

Ewidencja mogit os6b, polegtych w walkach
o Ni3Dodlegtos¢ Kraju.

Poszukiwania mogit Zzoinierzy polegtych
w wojnie $Swiatowej 1914—1918 r., w woj-
nie polsko-rosyjskiej 1920 r. i w wojnie
polsko-niemieckiej 1939 r.

Ekshumacje pojedynczych i masowych mo-
git wojennych i pro+okéty ekshumacyjne.
Komasacje cmentarzy wojennych,

Sprawy gruntéow prywatnych, zajetych pod
cmentarze wojenne.

Remont cmentarzy wojennych.

Kontrola nad robotami przy remoncie ka-
plic, pomnikéw i grobdw.
Opieka nad cmentarzami i
wstancow.

Opracowywanie sprawozdan okresowych
z zakresu grobownictwa wojennego.

grobami po-

Oddziat Ruchu Drogowego
(Znak K. R))

Sprawy porzadku i bezpieczenstwa ruchu.

Wydawanie przepisébw i rozporzadzen po-
rzadkowych.

Wydawanie pozwolen na prowadzenie po-
jazdéw mechanicznych.

Ewidencja samochoddéw, bedacych w dys-
pozycji organéw podlegtych Min. Komuni-
kacji.

Il. Sprawy zarobkowego przewozu os6b

i towarow.

Zarobkowy przewdz os6b poza obszarami
jednej gminy.

Zarobkowy przewo6z towaro6w.

Zarobkowy przew6z os6b na terenie gmin
miejskich.

Nadzér nad zarobkowym przewozem po-
jazdami konnymi.

Nadzér nad zarobkowym przewozem po-
jazdami mechanicznymi.

Sprawy innych publicznych s$rodkéw loko-
mocji (tramwaje itp.).

Sprawy Panstwowego Funduszu Drogowego
i innych Swiadczernt na budowe drég.

Optaty od pojazdéw mechanicnych z wy-
jatkiem autobuséw.

Optaty od autobusow.

Optaty od pojazdéw konnych

Optaty z innych Zrodet.

Nadzoér nad' wymierzaniem i poborem optat.
Podatek drogowy.

Optaty za nadmierne zuzycie drog.
Swiadczenia z ustawy o $wiadczeniach
w naturze.

Swiadczenia z ustawy o $wiadczeniach wo-
jennych.

10.

11.

12.

IV. Sprawy turystyki.
Organizacja turystyki na terenie wojewddz-
twa.

Wspobtpraca z organizacjami i biurami po-
drézy.

Opracowywanie i popieranie wydawnictw
propagujacych turystyke.

Wydawanie map turystycznych.

Oddziat Odbudowy
(znak akt K. Od.)

Opracowywanie preliminarza budzetowego
z zakresu odbudowy.

Dysponowanie kredytami na wydatki z za-
kresu odbuSowy.

Rejestracja szkéd wojennych w budynkach
i urzadzeniach uzytecznosci publicznej.
Rejestracja szkoéd wojennych w zakladach
przemystowych.

Rejestracja szkod wojennych w budynkach
mieszkalnych.

Pomoc techniczna przy odbudowie budyn-
kéw i urzgdzen uzytecznosci publicznej.
Pomoc techniczna przy odbudowie zakila-
déw przemystowych.

Pomoc techniczna przy odbudowie budyn-
kéw mieszkalnych.

Pomoc finansowa przy odbudowie budyn-
kéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.
Pomoc finansowa przy odbudowie zakila-
doéw przemystowych.

Domoc finansowa przy odbudowie budyn-
kéw mieszkalnych.
Opracowywanie sprawozdan
z zakresu odbudowy.

okresowych

Podziat aprobaty.

Do aprobaty Wojewody z zakresu
dziatania Wydziatlu Komunikacyino-Budo-
wlanego nalezg sprawy przez Wojewode
specjalnie zastrzezone, a ponadto:

Whnioski personalne do Ministerstw
Preliminarze budzetowe ostateczne do Mi-
nisterstw.

Sprawozdania z gospodarki
Ministerstwa Komunikacji.
Whnioski ostateczne do Ministerstwa Admi-
nistracji Publicznejw sprawie zatwierdze-
nia projektéw budynkéw uzytecznosci pu-
bliczne;j.

Whnioski ostateczne do Ministerstwa Admi-
nistracji Publicznejw sprawie zatwierdze-
nia planéw zabudowania.

drogowej do

Do aprobaty Wicewojewody na-
lezg:

Sprawy, dot. organizacji Wydziatu, wnioski
do Ministerstw.

Naczelnikowi Wydziatu przeka-
zane sg do ostatecznej aprobaty i samo-
dzielnych decyzyj wszelkie sprawy nie za-
strzezone do aprobaty Wojewody wzgl.
W icewojewody.
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IV. Kierownicy Oddziatéw upowaz-
nieni sg do aprobaty i samodzielnego pod-
pisywania:

1 spraw, powtarzajgcych sie,
wych, schematycznych,

2. wszelkich spraw, majacych za cel zbie-
ranie materialdw do decyzji ostatecznej.

formularzo-

VIIL.
Wydziat Drég Wodnych.
(Znak akt DW.)

Oddziat Ogdlny
fZnak akt DW. Oé)

l. Sprawy organizacyjno-pe-sonalno.

1 Sprawy o“ganizacyjne Wydziatu i Za-
rzadow Wodnych,

2. Sprawy obsady personalnej stuzby wod-
nej z kredytow rzeczowych.

3. Ewidencja akt osobowych, pracownikéw
ptatnych z kredytow rzeczowych.

Il. Sprawy administracyjno-prawne.

1. Dochodzenia wodne-prawne.

2. Sprawy sporow gruntowych.

3. Sprawy szkod wodnych i kepowych i za-
stepstwo przed sgdami.

4. Sprawy odszkodowan szkdéd wodnych.

I1l. Sprawy budzetowo-gospodarcze.

1. Sprawy opracowywania preliminarza bu-
dzetowego Dn3g Wodnych.

2. Sprawy rozdziatu kredytdw rzeczowych
na Zarzady Wodne.

3. Sprawdzanie dowoddéw kasowych pod
wzgledem merytorycznym.

4. Kontrola wykonania budzetu.

5. Sprawy ubezpieczen socjalnych pracow-
nikéow optacanych z kredytdéw rzeczowych.

6. Kontrola rachunkowosci Zarzadow Wod-
nych pod wzgledem rzeczowym.

7. Sporzadzanie list ptac pracownikow
optacanych z kredytéw rzeczowych.

8. Prowadzenie wykazéw stanu zatrudnie-
nia, zgtoszen i wymeldowali do Ubezpieczalni
Spotecznej, pracownikoéw optacanych z kredy-
téw rzeczowych,

9. Zawiadywanie nieruchomosciami, inwen-
tarzem.

10. Administracja budynkow mieszkalnych.

Oddziat Regulacji Rzek

(Znak akt DW. Rz.)

1. Sprawdzanie i zatwierdzanie projektow
regulacji.

2. Kosztorysowanie pod wzgledem budze-
towym. i : 1~
Opracowywanie projektow regulacji rzek.
Kosztorysowanie robot.

Sprawdzanie operatéw wykonawczych.
Sprawy inspekcji podlegtych zarzaddw.

oA ®

7. Sprawy kontroli wykonywania rob6t na
przestrzeni pod wzgledem technicznym i finan-
sowym

8. Sprawy kontroli gospodarki materiatami
i inwentarzem.

Oddziat Nurtowo-Merhaniczny.
{Znak akt DW M.)

1 Sprawy zwigzane ze stoczniami, war-
sztatami, magazynami, nadzdér nad taborem pty-
wajacym.

2. Dopilnowanie utrzymania szlaku zegiow
nego.

3. Sprawy zatwierdzania projektow remontu
i utrzymania statkéw i maszyn budowlanych.

4. Sorawy zaopatrzenia warsztatow i ma-
gazynéw w materiaty budowlane i pedne.

5. Czynnosci inspektora kottowego z ramie-
nia Stowarzyszenia Dozoru Kottow.

6. Sprawy inspekcji ruchu zeglugowego.

7. Sprawy wytyczenia nurtu.

8. Sprawy zaopatrzenia w inwentarz nur-
towy.

9. Sorawy dochodzen hawaryjnych.

10. Sprawy zwigzane z patentami statko-
wymi, zeglarskimi, retmanskimi i pomierza-
niem statkow.

11 Wykonywanie projektéw i kosztorysow
budowy i przebudowy statkéw oraz operatow
wykonawczych.

Oddziat Sztucznych Drdég
Wodnych
(Znak akt DW. K.)

1. Sprawy techniczne zwiagzane z utrzyma-
niem i administracja kanaléw zeglugi i rzek
skanalizowanych.

2. Sprawdzanie i zatwierdzanie pro ektow
budowy i remontu sztucznych drég wodnych.

3. Kosztorysowanie pod wzgledem budze-
towym.

4. Sprawy inspekcji podlegtych Zarzaddéw
| agend Wydziatu.

5. Sprawy kontroli wykonywania robo6t na
przestrzeni pod wzgledem technicznym i finan-
sowym.

6. Kontrola gospodarki
wentarzem.

7. Opracowywanie projektéw i Kkosztory-
soéw robot budowlanych na sztucznych drogach
wodnych, budowy i przebudowy $luz komoro-
wych.

8. Opracowywanie
czych.

m ateriatami i in-

operatow  wykonaw-

Oddziat Studiéw i Projektow
(Znak akt DW. St.)

1 Wykonywanie projektéw podstawowych
budowy drég wodnych i portow.

2. Opracowywanie podstaw hydrologicz-
nych i studiow do tychze projektow.
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3. Kosztorysowanie,

tow kartograficznych oraz. hydrologicznych,

stanowigcych podstawe administracji i rozbu-.

dowy sieci drég wodnych a zniszczonych przez
dziatania wojenne.

Podziat aprobaty.

. Aprobata Wojewody: Do apro-
baty Wojewody z zakresu dziatania Wydziatu
Drog Wodnych nalezg sprawy przez Wojewode
specjalnie zastrzezone, a ponadto:

1. Wszelkie sprawy dotyczace i wynika-
jace ze stosunku do ciat ustawodawczych, czy
tez ich cztonkéw i Prezydium Rady Ministrow.

2. Spiawy o charakterze zasadniczym, kie-
rowane do wiadz naczelnych.

3. Sprawy dotyczgce kompetencji Woje-
wodoéw ze wzgledu na podziat administracji
wodnej, nie pokrywajgcy sie z administracjg
0gélng kraju.

4. Projekty ustaw i nowel.

II. Do aprobaty Wicewojewody
nalezg sprawy:

1. Zarzadenia wkraczajace w kompetencje
réwniez innych resortow.

2. Sprawy o charakterze og6lnym doty-
czgce catego terenu WoiewoOdztwa.

3. Okdélniki i pisma oudlne do Starostéw
Pow. i Prezydentow miast wydzielonych.

4, Sprawy w postepowaniu wodno-praw-
nym (orzeczenia, rozpisanie postepowania itp.).

. Naczelniko wi Wydziatu prze-
kazane sg do ostatecznej aprobaty i samodziel-
nych decyzyj wszelkie sprawy z wyjatkiem za-
strzezonych do aprobaty Wojewody i Wice-
wojewody.

IV. Kierownicy Oddziatéw upo-
waznieni sg do apiobaty i samodzielnego pod-
pisywania spraw w ramach obow:gzujgcego
statutu organizacyjnego Urzedu Wojewodzkie-
go bez specjalnego pisemnego upowaznienia.

IX.
Wydziat Weterynaryjny.
(Znak akt Wet.)

Wydziat Weterynaryjny obejmuje nastepu-
jace grupy spraw:

I.  Sprawy zwalczania zarazliwych chorob
Zwierzecych i zapobiegania tym chorobom.

1. Zarzadzenia ogélne, dotyczgce tworze-
nia okregéw zagrozonych i zapowietrzonych,
°graniczenie obrotu itd.

2. Sprawy dotyczace wybijania z urzedu
zwierzat chorych.

3. Sprawy odszkodowan i zapomdég za wy-
bijanie z urzedu i padte od chorob zarazliwych
zwierzeta.

4, Sprawy szczepien w celu zapobiegania
mb zwalczania zarazliwych choréb zwie-
rzecych.

odtworzenie materia- 5.

Sprawy dotyczgce obowigzkow gmin
przy zwalczaniu zarazliwych choréb zwierze-
cych.

6. Sprawy zwigzane z rozporzadzeniami
innych Wojewodow, dotyczacymi zwalczania za-
razliwych chorob zwierzecych,

Il. Sprawy lecznictwa zwierzat.

1 Sprawy praktyki wolnopraktykujgcych
lekarzy weterynaryjnych i ewidencja tych
lekarzy.

2. Sprawy szkolenia personelu weteryna-
ryjnego.

3 Sprawy pomocniczego personelu wetery-
naryjnego.

4. Sprawy zarobkowego trzebienia zwie-
rzat przez osoby nie posiadajgce dyplomu leka-
rza weterynaryjnego.

5. Sprawy lecznic i
rzecych.

6. Sprawy nadzoru nad wytwoérniami surowic
i szczepionek.

7. Sprawy zwalczania choréb zwierzecych
nie objetych obowigzkiem zglaszania. ,

ambulatoriéw zwie-

I1l. Sprawy obrotu zwierzetami

1 Sprawy Swiadectw miejsca pochodzenia
zwierzat.

2. Sprawy targowisk, miejsc spedu,
portéw lgadowych i wodnych.

3. Udzielanie zezwolen na przewdz zwierzat
wevmatrz kraju.

4, Sprawy nadzoru nad obrotem w matym
ruchu granicznym.

5. Sprawy nadzoru nad obrotem zwierzeta-
mi z zagranica.

6. Sprawy ilos¢, i porzadku gminnych tar-
gow zwierzecych i nadzér nad tymi targam

trans-

IV. Sprawy uboju zwierzgt oraz obrotu miesem
i surowcami pochodzenia zwierzecego.

1. Sprawy nadzoru nad ubojem zwierzat
i badaniem migsa.

2. Sprawy rzezni, jatek i chtodni.

3. Sprawy miesa przywozowego wewngtrz
kraju i z zagranicy.

4. Nadzor nad dziatalnoscia w zakresie
badania zwierzat rzeznych i miesa w kraju oraz
ustanawiania optat za badanie i sprawdzanie
miesa.

5. Zatwierdzanie organow urzedowego ba-
dania miesa oraz pozbawianie uprawniern do tego
badania.

6. Sprawy ogladaczy zwierzat rzeznych
i miesa.

7. Organizowanie kurséw dla oglagdaczy
miesa.

8. Sprawy nadzoru nad handlem surowcami
pochodzenia zwierzecego.
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V. Sprawy przemystu przetwarzajgcego surowce
pochodzenia zwierzecego.

Sprawy zaktadow utylizacyjnych.
Sprawy garbarni.

Sprawy rakami.

Sprawy grzebowisk.

POWON R

V1. Sprawy inspekcji w zakresie weterynarii.

VIl. Sprawy sprawozdawczosci i statystykKi
sanitarno-weterynaryjne;j.

Podziat aprobaty.

1. Do aprobaty Wojewody,
sprawami, przez Wojewode specjalnie do jego
aprobaty zastrzezonymi, nalezg z dziatu admi-
nistracji weterynaryjnej nastepujace sprawy:

1. Sprawy odszkodowan za zwierzeta za-
bite z urzedu.

2. Sprawy zapomoég za zwierzeta padte.

Il. Do aprobaty Wicewojewody
nalezg sprawy:

1. Uznawanie wiekszych obszaréow za
okregi zagrozone i zapowietrzone przy zwal-
czaniu zarazliwych choréb zwierzecych.

2. Zamykanie rzezm, lecznic i targowisk
zwierzecych.

I11. Naczelnikowi Wydziatu przekazane sg do
ostatecznej aprobaty i samodzielnej decyzji
wszelkie sprawy Wydziatu, ktére nie sg zastrze-
zone do aprobaty Wojewody i Wicewojewody.

V  Przekazanie innym urzednikom Wydzia-
tu Weterynaryjnego uprawnien do aprobaty
i podpisywania nastepuje przez udzielenie upo-
waznienia pisemnego, wydanego przez Wicewo-
jewode.

X.
Wydziat Kultury i Sztuki.
(Znak akt KS.)

Oddziat Teatru, Muzyki, Estrady
i Cyrku. (Znak akt KS. M.)

l. Sprawy teatréw.

1. Opieka i nadzor nad teatrami.
|

Il. Sprawy muzyczne.

1 Rejestracja muzykodw.

2. Opieka fachowa, materialna i moralna
dla muzykéw, zjednoczonych w Zaw. Zw. Mu-
zykow.

3. Zabezpieczanie instrumentdw,
przyboréw muzycznych oraz nut.

4. Udzielanie zezwoleh na urzadzanie im-
prez artystycznych i koncertow.

5. Zezwolenie na udzielanie lekcyj gry na

instrumentach, Spiewu oraz przedmiotoéw teore-
tycznych itp.

ksigzek,

poza

Ill. Sprawy estrady i cyrku.

1. Kontrola programdw koncertowych i nad-
zOr nad wystepami na estradach.

2. Opieka i nadzér nad cyrkami oraz wszel-
kimi wystepami widowiskowymi.

Oddziat Plastyki, Literatury,
Fotografiki. (Znak akt KS. P)

I. Sprawy sztuk plastycznych.

1. Organizowanie artystéw plastykéw na
terenie Wojewodztwa.
2. Organizowanie wystaw.
3. Rozpisywanie konkursow.
4. Sprawy opieki nad artystami plastykami.

Il. Sprawy literackie.

1. Opieka moralna i materialna nad litera-
tami, zrzeszonymi w Zaw. Zw. Literatow, przez
utatwianie im warunkéw zyciowych, umozliwia-
jacych tworczosé literacka.

2. Nadzoér nad artystyczng strong wydaw-
nictw literackich — periodycznych i ksigzko-
wych.

3. Popieranie ruchu literackiego w formie
imprez, wieczoréw autorskich, dyskusyjnych itd.

I11. Fotogrufika.

1. Opieka nad ,Stowarzyszeniem Mitosni-
kéw Fotografiki®.

2. Organizowanie osrodkéw fotografii.

3. Czuwanie nad rozwojem fotografiki ama-
torskiej oraz obszernie pojeta wspotpraca.

Oddziat Konserwacji i Ochrony
Zabytkdw oraz Muzeodw.

(Znak akt KS. Z.).
I. Sprawy konserwaciji i ochrony zabytkow.

1. Opieka nad zabytkami nieruchomymi
i ruchomymi, wyszczeg6lnionymi w rozporzg-
dzeniu Prezydenta R. P. z dnia 6. IH. 1926 roku.

2. Sprawy wykopalisk i znalezisk.

3. Sprawy opieki nad zabytkami przedhi-
storycznym , paleontologicznymi, archeologicz-
nymi, archiwalnymi, bibliotecznymi.

4. Udzielanie zezwolen, porad iachowvch,
oraz sprawowanie nadzoru nad robotami przy
budowlach zabytkowych i restauracji obiektow
sztuki (malarstwo, rzezba, przemyst artysty-
czny).

5. Wydawanie zezwolen na wywoéz dziet
sztuki poza granice Panstwa.

6. Orzeczenia 0 uznanie za zabytek.

Il. Sprawy muzedw.

1. Organizowanie muzeow.
2. Sprawy zbioréw muzealnych.
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Wojcwodzki Osrodek Krzewienia
Kultury i Sztuki.

(Znak akt KS. Osr.)

1. Organizacja choéréw.

2. Organizacja wojewodzkich
Spiewaczych.

3. Organizacja orkiestr i zespotow instru-
mentalnych.

4, Organizacja teatrow amatorskich.

5. Szczepienie zamitowania do Spiewu, mu-
zyki i widowisk wsréd szerokich warstw spo-
tecznych.

6. Organizacja wystaw prac z dziedziny pla-
styki i zdobnictwa ludowego.

7. Pomoc fachowa w organizowaniu zycia
artystycznego w Swietlicach, domach ludowych,
zwigzkach zawodowych, stowarzyszeniach itp.

8. Organizowanie nowych i popieranie ist-
niejacych zwiazkdéw, stowarzyszen, ktére w sta-
tutach organizacyjnych majg za zadanie podno-
szenie kultury wsi i miast.

9. Organizowanie imprez artystycznych, aw
szczegolnosci:

zwigzkéw

a) widowisk regionalnych i artystycznych,

b) wystaw prac samodzielnych i zbioro-
wych.

c) imprez muzycznych jednostKowych
i zbiorowych,

d) zjazdéw, konkurséw, festkrali, Swiat
piesni,

e) zespotow objazdowy ch (kino, teatr, ze-

spoty muzyczne),

f) eliminacja zespotéw i udziat w imprezach

ogdlno-panstwowych.

10. Gromadzenie materiatow dotyczgcego
réznych obrzedoéw, zwyczajow, piesni, kostiu-
mow o charakterze regionalnym i artystycznym.

11. Tworzenie skiadnic (nuty, ksigzki, kosti-
umy, sprzet teatralny, pomoce naukowe).

12. Pomoc fachowa (instruowanie), pomoc
materialna (subwencje, wypozyczanie oraz ufat-
wianie nabywania potrzebnych materiatow), po-
moc moralna (obrona prawna, zabezpieczenie
inwentarza, rozstrzyganie konfliktéw, spordéw).

13. Akcja wydawnicza (nuty, ksigzki, czaso-
pisma).

14. Gromadzenie materiatéw sprawozdaw-
czych i artystycznych.

Podziat aprobaty.

l. Do aprobaty Wojewody
kresu dziatania Wydziatu Kultury i Sztuki na-
lezg sprawy specjalnie przez Wojewode zastrze-
zone. a ponadto:

1. Wydawanie zezwolen na wywéz dziet
sztuki poza granice Parstwa.

2. Sprawozdania z dziatalnosci
Kultury i Sztuki.

Wydziatu

Il. Do aprobaty Wicewojewody:

1. Wazniejsze zarzadzenia og6lne dla sta-
rostw.

2. Sprawy wystaw obrazéw i subwencyj.

Il. Naczelnikowi Wydziatu Kul-
tury! Sztuki przekazane sg do samodzielnej
decyzji i ostatecznej aprobaty wszelkie sprawy
nie zastrzezone do aprobaty Wojewody i Wice-
wojewody.

IV. Kierownicy Oddziatéow upo-
waznieni sg do samodzielnej aprobaty i pod-
pisywania korespondencji o charakterze infor-
macyjnym i przedstanowczym oraz zarzadzen
wykonawczych mniejszej wagi do wiadz i urze-
déw podlegtych Wojewodzie.

XI.
Wydziat Przemystowy.
(Znak akt Przem.)

Oddziat Ogdlny.
(Zznak akt Przem. O.)

I. Sprawy personalne.

1. Przedkitadanie Wojewodzie wnioskéw co
do obsady poszczegélnych stanowisk (w porozu-1
mieniu z Wydziatem Ogdélnym).

2. Prowadzenie polityki szkolenia kadr
i podnoszenia poziomu pracownikdéw admini-
stracji przemystowej, organizowanie kurséw dla
pracownikdw, ustalanie ich programu z punktu
widzenia aktualnych potrzeb administracji prze-
mystowej (w porozumieniu z Wydziatem Ogdl-
nym).

3. Ustalenie niezbednej iloSci etatdw i prze-
strzeganie wytycznych Ministerstwa w tej
sprawie.

4. Utrzymywanie w stanie ciggtej aktual-
nosci ewidencji personalnej pracownikéw Wy-
dzialu wg. wzoru ankiety personalnej Minister-
stwa.

Il. Sprawy prawne.

1. Sledzenie i zaznajamianie sie z wszyst-
kimi prawotwoOrczymi przepisami Panstwa
(Dziennik Ustaw, Dziennik Swiadczen Rzeczo-
wych, okélniki Min. Przemystu).

2. Wspétpraca z T. Z. P. w sprawach majat-
kéw opuszczonych i porzuconych.

3. Opiniowanie i rozstrzyganie w sprawach
spornych.

4. Badanie i opiniowanie wnioskow o kre-

7z za-dyty przemystowe.

5. Badanie i opiniowanie umow reglamen-
tac/jnych oraz wspoétpracowanie przy ich za-
wieraniu.

6. Projektowanie uinéw, pism itp. dokumen-
téw, majacych znaczenie prawne.

7. Informowanie poszczegélnych oddziatéw
0 obowigzujgcym prawie i jego wytycznych.
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I1l. Sprawy budzetowo-gospodarcze.

1. Uktadanie preliminarzy budzetowych (w
porozumieniu z Wydziatem Ogoélnym).

2. Prowadzenie kasy i ksiegowosci.

3 Sporzadzanie list ptac i dokonywanie
wvptat.

4, Dokonywanie rozliczen z gospodarki pie-
nieznej Wydziatu.

IV. Sprawy kontroli.

1 Kontrola pracy Wydziatu Przemystowego
i podlegtych organdéw, oraz przedsiebiorstw
przemystowych.

2. Kontrola pracy ZarzagdowTymczasowych.

3. Kontrola operatywnosci i rzetelnosci
pracownikow i przedktadanie wnioskéw co do
ka,. porzadkowych wzgl. wyrdznien.

4. Sporzadzanie plandw pracy i sprawdza-
nie terminowosci ich wykonania.

5. Prowadzenie specjalnei ewidencji pra-
cownikow, ktdrzy w wyniku przeprowadzonych
dochodzen zostali ukarani wzgl. wyroznieni.

V. Sprawy informacji i propagandy.

Prowadzenie propagandy i informacji prze-
mystowej przez stworzenie slieci ,przemy-
stowej informacji" na terenie wojewodztwa (w
porozumieniu z Wojew. Urzedem Informacji
i Propagandy) a w szczegdélnosci:

a) organizowanie w porozumieniu ze Zwigz-
kami Zawodowymi aparatu koresponden-
téw fabrycznych,

b) dopilnowanie, aby referaty przemystowe
w Starostwach przesytaty terenowe spra-
wozdania miesieczne,

¢) utrzymywanie $cistego kontaktu ze
Zwigzkami Zawodowymi celem otrzymy-
wania informacji o pracach Zwigzkdw,
zebraniach, maséwkach itp.,

d) branie udzialu w zebraniach Zwigzkdéw
Zawodowych, Komitetow Fabrycznych
oraz w odprawach Kierown kéw Oddzia-
tow w Wydziale,

e) formutowanie na podstawie zebranego
materiatu tematéw do akcji propagando-
wej, sporzadzame planu propagandy
z uwzglednieniem Srodkoéw do tego celu
stuzacych (jak prasa, radio, grupy pro-
pagandowe, afisze, ulotki, zebrania, od-
czyty, Swietlice, tablice w fabrykach itp.).

VI. Sprawy Zviigzkébw Zawodowych i Stowa-
rzyszen.

1. Sprawy Izb Przemystowo-Handlowych,
Izb Rzemie$lniczych oraz Zwigzkéw Zawodo-
wych i Stowarzyszen wraz z ewidencjg ich
cztonkdw.

2. Sprawy dot. wspoétpracy z wymienionymi
pod a) instytucjami z punktu widzenia mobili-
zacji wszystkich Srodkéw dla odbudowy i roz-
budowy przemystu.

3. Sprawy gieid, sadéw przemystowych itp.
organizacyj gospodarczych.

4. Sprawy aktywizacji
nego.

5. Sprawy pomocy w organizowaniu kur-
s6w dla robotnikéw i pracownikéw przemystu
(wyktadowcy).

6. Ewidencja zrzeszen przemystowych oraz
zwigzkéw i instytucyj, powotanych przez nie
do zycia.

7. Wspdipraca z kierownikami innych od-
dziatdbw w zakresie poruczonyn (np mobili-
zacja sit roboczych, kontrola wykonania planu
aprowizacyjnego itp.)

8. Koniakt z Radg Zwiazkéw Zawodowych,
Izby Przemystowo-Handlowej i Izby Rzemiesl-
niczej.

przemystu prywat-

Oddziat Wytwodrczy
(Znak akt Przem. W.)

l. Sprawy surowcow.
Il. Sprawy normalizacji.
I1l. Sprawy metalowe.
IV. Sprawy przemystu spozywczedo.
V. Sprawy przemystu chemicznego.
V1. Sprawy przemystu drzewnego.
VII. Sprawy przemystu zbrojeniowego.

W szczeg6lnosci do zadan tego Oddziatu

nalezy:
1 Utrzymywanie ciagtej tacznosci z odpo-
wiednimi branzami (przemystu i rzemiosta)

i interesowanie sie ich zagadnieniami.

2. Sprawdzanie nadestanych przez dyrekto-
row fabryk wzgl. ustalanie planéw wytwor-
czych oraz planéw odbudowy czy rozbudowy.

3. Kontrola wykonania planéw w zakta-
dach przemystowych.

4. Opracowywanie racjonalizacji strony tech-
nicznej produkcji oraz standaryzacji odbudowy.

5 Sprawy organizowania technicznych biur
badawczych.

6. Sprawy dotyczgce organizowania szko-
lenia kadr robotniczych dla poszczeg6lnych
branz przemystowych we wspdtpracy ze zjed-
noczeniami branzowymi i zwigzkami zawodo-
wymi.

7 Studiowanie  wszystkich  spraw dot.
p-zemystu, ktére mogg mie¢ wpltyw na jego
wytwadrczosc.

5. Opiniowanie i skladanie wnioskéw co do
mianowania, zatwierdzania i odwotlywania Kie-
rownikéw wzgl. zarzadéw tymczasowych.

VIIl. Sprtawy techniczne.

1 Ew.dencja urzadzen technicznych zakla-
déw przemystowych, bedgcych w odbudowie
lubi rozbudowie na terenie wojewddztwa.

z. Sprawdzanie wzgl. ustalanie oraz za-
twierdzanie przez komisje planu odbudowy lub
rozbudowy urzadzenn mechanicznych.
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IX. Sprawy energetyczne.

1 Kontakt z Okregowym Zwigzkiem
Elektrowni.
2. Ewidencja urzadzenn energetycznych,

znajdujacych sie na terenie wojewddztwa.

3. Opiniowanie w sprawach elektrycznych
dla mnych wtadz i urzedéw.

4. Statystyka elektryczna wojewoOdztwa.

X. Sprawy kultury pracy.

1. Sprawy 'bytowe robotnicze.

2. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Spraw} kulturalnego zycia wewneirzno-
fabrycznego.

4. Sprawy racjonalizacji, pracy w prze-
mysle od strony czynnika luazkiego.

5. Sprawy szkolenia kadr przemystowych.

Oddziat Zaopatrywania
(Znak akt Przem. Z.)

I. Sprawy surowcow, odpadkow, potfabry-
katow.

Il. Sprawy materiatu technicznego.
I1l. Sprawy narzedzi.
IV. Sprawy paliwa (opat, mat.).
V. Sprawy zbytu gotowych produktéw.

W szczeg6lnosci do zadan tego Oddziatu
naleza:

1 Sprawy dot. zaopatrywania zakiladéw
przemystowych w potrzebne im surowce, ma-
teriaty, opat itd.

2. Ewidencja materiatow..

3. Ewidencja zuzycia materiatow.

4. Ewidencja zapotrzebowania materiatow.

5. Utrzymywanie kontroli wolnego rynku
w sensie orientacji w potrzebach oraz cenach
rynkowych tych materiatéw, ktérych nie mozna
uzyskaé w drodze przydziatu po cenach urze-
dowych.

6. Czuwanie nad zakupami, dokonywanymi
na rynku przez Zarzgdy Tymczasowe i udziela-
nie zezwolen na zakup na rynku prywatnym.

7. Zawieranie umoOw reglam-entacyjnych o
dostawy po cenach statych i gospodarowanie
wyrobami objetymi tymi umowami w zakresie
ustalonym przez Ministerstwo.

8. Uzgodnienie i prowadzenie polityki go-
spodarowania i zaopatrywania we wspoipracy
z Kierownikiem Oddziatu Odbudowy w tym
kierunku, aby nie powstaly zadne zahainowa-
nia w dziatalnosci tabryk czynnych.

VI. Sprawy transportu.

1 Prowadzenie racjonalnej polityki
portu z punktu widzenia potrzeb Wydziatu
Przemystowego, a w szczego6lnosci:

a) ewidencji

dyspozycji Wydziatu i

b) ewidencji pojazdéw, bedacych w dyspo-
zycji urzeddw i instytucyj na terenie jego
dziatania.

2. Zbieranie zapotrzebowan na wyjazdy dla
celéw stuzbowych i potrzeb Wydziatu Przemy-
stowego oraz poszczegoélnych zakladéw prze-
mystowych, ustalanie i kierowanie potrzebami
w tym zakresie.

3. Ustalanie potrzeb przemystow, reprezen-
towanych na obszarze wojewoOdztwa w za-
kresie komunikacji drogowej, kolejowej, poczto-
wej, telegraficznej i telefonicznej, zeglugowej,
srédladowej i lotniczej.

VIl. Sprawy aprowizacji pracujacych i premii
towarowych.

Oddziat Ekonomiczny
(Znak akt Przem. Ek.)

I. Sprawy statystyki przemystowej
wania.

i plano-

1. Statystyka przedsiebiorstw przemysto-

wych.

2. Statystyka konsumeji surowcéw i pro-
dukgji.

3. Statystyka stanu zatrudnienia w prze-
mysle.

4. Sprawozdania periodyczne i roczne
0 stanie przemystu.

5. Rejestracja uprawnienn przemystowych
udzielonych przez wojewddzka wiadze prze-

mystowaq.
6. Sprawy stytystykf i ankiet o stanie oraz
potrzebach przemystu.

Il. Sprawy pracy i ptacy.

1 Uzgadnianie i konirola norm uposazeh
wynagradzanie i premiowanie za prace w prze-
mysle.

2. Zatwierdzanie wzorow
wych o prace miedzy zatogami
twem przedsiebiorstw.

3. Ustalenie stanu zatrudnienia w prze-
mysle.

uméw zbioro-
a kierownic-

I1l. Sprawy kosztéw wilasnych i cen.

1. Kontrola kalkulacji kosztéw wiasnych,
przeprowadzonej przez zakiady przemystowe.

2. Zatwierdzanie wojewo6dzkich cen komer-
cyjnych na artykuty przemystowe.

IV. Sprawy finansowe.

1. Ustalanie i kontrola potozenia finanso-
wego przedsiebiorstw przemystowych na tere-

transnie wojewddztwa.

2. Ustalanie z miarodajnymi czynnikami
polityki finansowej dla przemystu i uzgadnianie

ruchu pojazdéw, bedacych w wszelkich zwigzanych z tym probleméw z za-

interesowanymi wladzami.



96 Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. 10 Nr 2

3. Kontrola ksigzkowosci i finanséw przed-
siebiorstw, pozostajgcych pod zarzadem pan-
stwowym, i wydawanie w zwiazku z tym
wszelkich koniecznych zarzadzen.

4. Badanie i opiniowanie w wypadkach ko-
niecznych potozenia finansowego poszczegol-
nych przedsiebiorstw przemystowych.

5. Piecza i kontrola nad catoksztattem za-
gadnien iinansowych przemystu wojewo6dzkiego.

Oddziat Odbudowy
(Znak akt Przem. Odb.)

. Sprawy ogodlne odbudowy.

1. Opiniowanie i sktadanie wnioskéw co do
mianowania, zatwierdzania i odwolywania
kierownikéw wzgl. zarzadcow tymczasowych
przedsiebiorstw budowlanych.

2. Prowadzenie o0go6lnej kontroli nad tymi
przedsiebiorstwami, zabezpieczanie sprzetow
i materiatdw budowlanych, wydawanie zarzg-
dzen firmom budowlanym w stosunku do
ogélnej potrzeby odbudowy przemystu budo-
wlanego.

3. Opiniowanie wnioskéw o kredyty.

4. Wydzielanie sprzetu i materiatlu budo-

wlanego dla podniesienia wydajnosci poszcze-
g6lnych firm.

Il. Spraw/ sprzetu i materiatéw technicznych.

1. Kontrola materiatéw budowlanych na
miasto Poznan i Wojewddztwo Poznanskie.

2. Rozdziat i wydawanie materiatow bu-
dowlanych na miasto Poznan i Wojewdédztwo
Poznanskie.

3. Prowadzenie kartotek rozdzielczych ma-
teriatobw budowlanych z uwzglednieniem zapa-
sOw i sprzetow na terenie Wojewodztwa Po-
znanskiego. Vv

I1l. Sprawy projektow.

1 Planowanie odbudowy zniszczonych za-
ktadoéw przemystowych na Wojewoédztwo Po-
znanskie z uwzglednieniem stopnia zniszczenia.

2. Opracowywanie strony technicznej, za-
twierdzanie plandw i kosztoryséw.

3. Przyznawanie kredytéw na odbudowe
przemystu.

4. Kontrola materiatdw budowlanych, po-
trzebnych do zaktadoéw przemystowych.

5. Wystepowanie jako organ kontrolny-
rzecznik w zagadnieniu og6lnym odbudowy.

IV. Sprawy instalacyjne.

1. Dostarczanie i planowanie Srodkéw in-
stalacyjnych, jak energetycznych, potrzebnych
do uruchomienia i podtrzymania zaktadéw
przemystowych.

2. Badanie i zatwierdzanie planéw mstala-
cyjnych.

3. Zatwierdzanie kredytow na zaktadanie

instalacji (Swiatta, sity i wody) w zakladach
technicznych i kontrola nad urzadzeniami.

V. Sprawy budowlano-montazowe.

1. Badanie i zatwierdzanie planéw bu-
dowlanych zakladéw przemystowych, Kktoére
ulegty czesciowemu tylko zniszczeniu.

2. Klasyfikacja uszkodzonych zaktadow
przemystowych, przeprowadzanie studi6™w nad
jak najszybszym uruchomieniem tychze.

3. Przyznawanie materiatéw budowlanych,
kredytéw, kontrole techniczne nad remontem
zaktadow przemystowych.

V1. Sprawy mobilizacyjne.

1. Kontrola obsad sit roboczych i rzemiesl-
niczych w zaktadach przemystowych i im po-
krewnych.

2. Zasilanie zaktadéw przemystowych ro-
botnikami i rzemie$lniKam.

3. Prowadzenie ewidencji zatrudnionych
pracownikéw w przedsiebiorstwach przemysto-
wo-budowlanych.

4. Kontaktowanie z Urzedem Pracy w
sprawie dostarczenia sit roboczych.

VII. Sprawy ochrony.

1. Zastosowanie przepiséw bezpieczenstwa
na terenach zaktaddw przemystowych.

2. Przeprowadzanie odpowiednich zarza-
dzen bezpieczenstwa w stosunku do uszkodzo-
nych zaktadéw przemystowych.

3. Wydawanie instrukcyj i przepiséw do
kierownikow zakladéw o zabezpieczeniu insta-
lacji transmisji ré6znego rodzaju.

4. Podnoszenie  stopnia
przez wyktady.

bezpieczenstwa

Podziat aprobaty.

. Do aprobaty Wojewodyz zakresu
dziatania Wydziatlu Przemystowego nalezg
sprawy przez Wojewode specjalnie zastrzezone
a ponadto:

1. Decyzje i wnioski w sprawach og6lnych
potrzeb przemystu reprezentowanego na obsza-
rze wojewodztwa.

2. Decyzje i wnioski w sprawach pomocy
kredytowej dla przemystu i rzemiosta.

1. Do aprobaty Wicewojewody

nalezg sprawy:

1. Petnomocnictwa i upowaznienia, wyda-
wane urzednikom Wydzialu do dziatania na
zewnatrz w imieniu i z ramienia Wydziatu.

2. Polecenia wyjazdow i delegacje stuz-
bowe.

3. Koncesje elektryczne i przemystowe.

4. Sprawy wystaw i pokazéw przemysto-
wych.
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. Naczelnikowi Wydziatu prze-
kazane sg do samodzielnych decyzyj i osiatecz-
nej aprobaty wszelkie sprawy, w ktérych osta-
teczna decyzja nie jest zastrzezona Wojewo-
dzie lub Wicewojewodzie.

IV. Kierownikom Oddziatéw zo-
staje poruczone aprobowanie i samodzielne
podpisywanie spraw o charakterze informacyj-
nym i przedstanowczym, ktdre nie przesgdzajag
ostatecznego zalatwienia ani pod wzgledem
prawnym ani rzeczowym.

V. Przekazanie innym wurzedni-
kom Wydziatu Przemystowego uprawnien do
aprobaty i podpisywania nastepuje przez
udzielenie specjalnego upowaznienia pisemne-
go, wydanego przez Wicewojewode.

XI1.
Wydziat Aprowizacji i
(Znak akt Apr.)
Oddziat Ogdélny
(Znak akt Apr. O.)

Handlu.

l. Sprawy organizacyjno-personalne.

1 Prowadzenie spraw personalnych pra-
cownikéw Wydziatu, zleconych przez Wydziat
Ogolny.

2. Prowadzenie listy obecnosci i nieobecno-
Sci pracownikéw Wydziatu.

3. Wystawianie dokumentéw nie zastrzezo-
nych kompetencji Naczelnika Wydziatu Ogol-
nego w Urzedzie Wojewo6dzkim.

4. Opiniowanie wszystkich spraw o charak-
terze zasadniczym i og6lnym.

5. Kontraktowanie os6b angazowanych przez
Wydziat Aprowizacji i Handlu dla wykonania
spraw specjalnych.

0. Wystawianie dokumentéw na zabezpie-
czenie majgtku Panstwa.

7. Prowadzenie rejestru majatku zabezpie-
czonego do czasu uregulowania stanu prawnego,

8. Reprezentowanie Wydziatlu na zewnatrz
we wszystkich sprawach prawnych, rejental-
nych, propagandowych oraz innych, zwigzanych
z dziatalnosciag Wydziatu.

9. Rozstrzyganie spraw skierowanych przez
inne Oddzialy az do przekazywania ich na dro-
ge postepowania administracyjnego lub karno-
sgdowego.

10. Prowadzenie statystyki
Ministerstwa.

11.  Prowadzenie
spraw Wydziatu.

12. Prowadzenie rejestru wszystkich ustaw
i rozporzadzen dot. dziatalnosci Wydziatu.

13. Sprawy szkolenia urzednikéw Wydziatu
"W porozumieniu z Wydziatem Ogdlnym.

14. Prowadzenie ksigzki protokotéw z po-
siedzen, organizowanych z inicjatywy Wy-
dziatu.

wg wymogow

terminarza wszystkich

—
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Il. Sprawy rozdzielnictwa kartkowego.

1 Ujecie stanu ewidencyjnego ludnosci nie-
rolnej na podstawie raportéw Referatéw Apro-
wizacyjnych Starostw

2. Zapotrzebowanie w Oddziale Swiadczen
Rzeczowych i Oddziale Artykutdw Przemysto-
wych artykutdw potrzebnych do zaopatrzenia
kartkowego ludnosci wojewodztwa z szczegd-
towym podaniem liczb wg starostw.

3. Zapotrzebowanie artykutéw wg powiatow
dla obstuzenia stotéwek.
4. Drukowanie kart zywnosciowych, maga-

zynowanie ich i rozprowadzanie na Starostwa
wg ich zapotrzebowania.

5. Kontrola rozliczeri Starostw z zuzyci]a
kart zywnosSciowych.

6. Udzielanie pozwolen na prowadzenie sto-
towek. “

7. Prowadzenie rejestru stotéwek czynnych.

Ill. Sprawy rachunkowo-premiowe.

1. Prowadzenie stanu ilosciowego dyspono-
wanych towaréw kontyngentowych i zreglamen-
towanych.

2. Obliczanie i uznawanie premij przewi-
dzianych za dokonanie dostaw S$wiadczen rze-
czowych.

3. Zapotrzebowanie artykutdw w Oddzeie
Artykutdw Przemystowych, potrzebnych dla
rozdzielnictwa premiowego.

4. Rozprowadzanie uprawnien przyznanych
do podjecia premii.

Oddziat Swiadczen Rzeczowych
(Znak akt Apr. Rz.)

1 Ujecie stanu ptodow rolnych i inwenta-
rza zwierzecego.

2. Rozpisanie Swiadczen rzeczowych na po-
wiaty w ramach nakre$lonych przez Rzad.

3. Dopilnowanie wykonania $wiadczen rze-
czowych wg czasu i miejsca.

4. Zadysponowanie iloSci potrzebnej do wy-
zywienia ludnosci wg systemu kartkowego na
podstawie zapotrzebowania Oddziatu Ogé6lnego.

5. Wydzielanie potrzebnej ilosci na wyzy-
wienie ludnosci rolniczej i inwentarza zywego,

6 Wykonywanie dostaw nakazanych przez
Ministerstwo Aprowizacji i Handlu (wojsko,
przetworczos¢, eksport) oraz zabezpieczenie
pozostatej ilosci do dyspozycji Min. Aprowizacji
i Handlu.

Oddziat Artykutow Przemysto-
wych
(Znak akt A. P.)

1 Wspétpraca z Wydziatem Przemystowym

w celu wykonania polityki
Aprowizacji i Handlu.

przetwdérczej Min.
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2. Zapotrzebowanie w Oddziale Swiadczen
Rzeczowych artykutéw koniecznych do wyko-
nania zadan przemystu przetwoérczego.

3. Ujecie catej produkcji przetwérczej na
terenie wojewo6dztwa w ramach polityki Mim-
sterstwa Aprowizacji i Handlu.

4. Zadysponowanie ilosci artykutow prze-
twdrczych, koniecznych do wykonania akcji roz-
dzielnictwa kartkowego, zaopatrzenia do uzytku
codziennego.

5. Wykonanie premiowania (na podstawie
zapotrzebowania Oddziatu Ogdlnego).

6. Zabezpieczenie pozostatej ilosci artyku-
tow przetworczych do dyspozycji Min. Aprowi-
zacji i Handlu.

Oddziat Handlowo - Spétdzielczy
(Znak akt Apr. Sp.)

£. Regulowanie spraw handlu wolnego i,zre-
glamentowanego w ramach og6lnej polityki pan-
stwowej.

2. Ogtaszanie cen ustalanych przez Mini-
sterstwo.

3. Opiacowywanie cen z uwzglednieniem
warunkéw lokalnych i postulatow organéw
branzowych, stawiajac odpowiednie wnioskKi
do zatwierdzenia Ministerstwu.

4. Udzielanie uprawnien i rejestrowanie
spotdzieln, hurtowni i przemystu przetwor-
czego.

5. Rozszerzanie sieci spotdzieln, zakresu
ich dziatalnosci w ramach dyrektyw Minister-
stwa.

6. Dostosowywanie prac spoétdzieln i regulo-
wanie ich dziatalnoSci organizacyjnej przez
zmiane statutéw tych zwigzkéw, by w odpo-
wiednim czasie przystgpity do ogdlno-pan-
stwowych organizacyj spotdzielczych.

7. Wspobtpraca z organizacjami branzo-
wymi i wiadzami szkolnymi w celu szkolenia
nowych kadr kupiectwa,

8. Wspotpraca z wiadzami kolejowymi
i towarzystwami transportowymi w celu wia-
Sciwego i w pore uzycia transportu koniecz-
nego do normalnego funkcjonowania aparatu
aprowizacyj nego,

9. Dopilnowanie prawidtowego rozdziel-
nictwa artykutéow powierzonych spotdzielczosci.

10. Regulowanie czasu handlu.

Cddziat Kontroli
(Znak akt Apr. K.)

1 Kontrola, czy rozdzielnictwo kartkowe
pracuje racjonalnie.

2. Kontrola, czy przetwarzanie artykutow
odbywa sie zgodnie z wytycznymi Min. Aprowi-
zacji i Handlu.

3. Kontrola, czy zuzycie surowcow, przy-
dzielanych przez Ministerstwo Aprowizacja

i Handlu, odbywa sie zgodnie z przeznaczeniem.
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4. Kontrola, czy w dziatach pracy przetwor-
czej, podlegajgcej dyspozycjom Min. Aprowi-
zacji i Handlu, praca odbywa sie normalnie,
t. zn czy wykonywana jest Scisle wg programu,
by wypetni¢ nakreslone normy, czy tez produ-
kuje sie bezprawnie artykuly na rynek prywat-
ny — opdzniajgc przez to wypetnienie nakreslo-
nych norm.

5. Kontrolowanie stanu zapasow i sprzedazy
we wszystkich instytucjach, podlegajacych go-
soodarce przymusowej w ramach dziatalnosci
Min. Aprowizacji i Handlu.

6 Kontrolowanie sposocbu i terminu
dzielnictwa kartkowego.

7. Kontrola cen i walka z lichwa.

8. 'Stawianie wnioskéw do Oddziatu Han-
dlowego w sprawie zwiekszenia lub zmniej-
szenia punktéw rozdzielczych.

9. Kontrola transportéw.

10. Windykacja artvkutdw rekwirowanych
przez inne wiladze panstwowe oraz kontrola
zlecona przez Naczelnika Wydziatu.

roz-

Podziat aprobaty.

. Do aprobaty Wojewody z za-
kresu dziatania Wydziatu Aprowizacji i Handlu
nalezg sprawy specjalnie przez Wojewode za-
strzezone, a ponadto:

Sprawy szczegdlnie wazne w ramach apro-

.wizacji i ihandlu catego Panstwa (np. niemoznos$¢

wykonania przez Woiewodztwo Poznanskie

kontyngentow).

11 Do aprobaty Wicewojewody
naleza:

1 Sprawy ustalenia zasad wspoéipracy in-
nych wiadz.

2. Zarzadzenia normatywne odnos$nie od-
powiednich referatow w Starostwach,

3 Zarzagdzenia polustracyine o charakte-
rze ogo6lnym, wynikajace z planu inspekcji
wojewodzkiej

Il. Naczelnikowi Wydziatu prze-
kazane sg do samodzielnej decyzji i ostatecz-
nej aprobaty wszelkie sprawy nie zastrzezone
do aprobaty Wojewody i Wicewojewody,
a ponadto:

1. Wszystkie sprawy biezgce, ktoére pocia-
gaja za sobg powstanie zobowigzan wzgl.
uprawnien Wydziatu.

2. Wszystkie sprawy, w ktérych moze by¢
zainteresowany Skarb ‘Parstwa.

IV. Kierownikom Oddziatéw prze-
kazane sg do anrobaty:

1 Sprawy o znaczeniu fachov*ym na od-

cinku pracy sobie powierzonej.

2 Korespondencja przcdstanowcza,
jasniajaca.

3. Sprawy o charakterze typowym.

wy

1
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ZARZADZENIE
WOJEWODY POZNANSKIEGO

z dnia 15 czerwca 1945 r.

dot. wprowadzenia w zycie nowych przepiséw
kancelaryjnych w Urzedzie Wojewodzkim
Poznariskim.

Z dniem 15 czerwca br. wprowadzam w zy-
cie ponizsze przepisy kancelaryjne w Urzedzie
Wojewodzkim Poznanskim.

Wojewoda: (—) Dr Widy-Wirski.

PRZEPISY KANCELARYJNE URZEDU
WOJEWODZKIEGO POZNANSKIEGO

Prace kancelaryjne w Urzedzie Wojewdédz-

kim wykonywa:

a) Kancelaria Gidwna z Biurem Informa-
cyjno-Podawczym, Ekspedycjg, Halg Ma-
szyn (czyisitopisarnig) i Gtdéwna Skiadnicg
akt;

) 15 kancelarii (regisfcratur), a mianowicie:
12 kancelarii Wydziatowych,

1 kancelaria Og6lna (tajna),
1 kancelaria Oddz. Budz. Gospod.,
1 kancelaria Oddziatu ,,Mob“.

§ 1
Zakres przepisow.

Przepisy niniejsze okreslajg techniczne po-
stepowanie z aktami w Urzedzie Wojewddzkim.

Podziat czynnosci urzedowych.

Czynnos$ci urzedowe Urzedu Wojewddzkiego
dzielg sie na:

1. Referatowe t j. merytoryczne zatatwianie
spraw. Czynnosci te wykonywuja urzednicy
referendarscy, podreferendarscy i przydzie-
leni im do pomocy urzednicy administracyjni
11l kategorii.

2. Kancelaryjne t. j. przyjmowanie pism wpty-
wajacych do Urzedu Wojewddzkiego, ich re-
jestrowanie, utrzymanie w ewidencji, sporzg-
dzanie czystopisow i wysytka, oraz przecho-
wywanie aktow.

§ 2.
Czynnosci Kancelarii Glownej.

Kancelaria Gtowna Urzedu Wojewodzkiego

m\Wehodzi w sklad Wydziatu Ogolnego.
Kancelaria ta spetnia wspdlnie dla catego

Urzedu Wojewodzkiego nastepujgce czynnosci:

1. przyjmuje i przydziela otrzymane z zewnatrz
pisma (czynnosci te wykonuje Biuro Infor-
macyjno-Podawcze).

2. Sporzadza czystopisy zatatwienn bruliono-
wych (czystopisamia).

3. Wysyta zalatwienia na zewnatrz (ekspedy-
cja).

"4. Przechowuje akta zatatwione i niepotrzebne
do biezgcego urzedowania (sktadnica akt).

W wypadkach uzasadnionych szcze-
golnymi wzgledami sporzadzanie czysto-
pisbw moze by¢ dokonywane w poszczegdélnych
wydziatach wzgl. oddziatach.

§ 3.
Kancelarie wydziatowe (registratury).

Prowadzenie akt t. j. fgczenie, oznaczanie,
rejestracje i przechowywanie akt wykonujg
Kancelarie Wydziatowe (registratury), utwo-
rzony przy poszczeg6lnych Wydziatach.

Ze wzgledoéw praktycznych przydziela sie do
samodzielnego prowadzenia wilasciwym urzed-
nikom referujgcym akta dotyczace nastepuja-
cych grup spraw: opiniowania kandydatow na
urzednikéw, Odznaczen, emerytur, metrykal-
nych, wodno-prawnych, pomocy lekarskiej, ak-
tow szoferdéw, kwest, odebrania debitu, zmian
w prasie, opinii przewtaszczeniowych, inwalidéw
wojennych oraz innych na polecenie witasci-
wego Naczelnika Wydziatlu w porozumieniu
z Oddziatem Organizacyjnym.

W powyzszych grupach spraw prowadzenie
spisu spraw nalezy do odnosnych urzednikéw
referujgcych.

§ 4.
Prowadzenie akt poufnych i tajnych.

Dla spraw mobilizacyjnych prowadzi sie
osobng kancelarie tajng z ekspedycja i skiad-
nicg jakt, podlegajaca bezposrednio Naczelni-
kowi Wydziatlu Wojskowego.

Poza rinmprowadzenie akt tajnych i poufnych
koncentruje sie dla catego Urzedu Wojewddz-
kiego w kancelarii tajnej przy Wydziale Ogol-
nym pod kierownictwem Kierownika Kancelarii.
Kancelarie tajne prowadzg dziennik po-
dawczy (wzér Nr 1).

§ b.
Obowigzki Kierownika Kancelarii.

Do obowigzkow Klerownika Kancelarii
nalezy:
1. Czuwanie nad sprawnoscig i celowoscig

wykonywania pracy kancelaryjnej, zaréwno
w Kancelarii Gtdwnej jak i w kancelariach
w Wydziatach.

2. Wyznaczanie dyzurow urzednikéw kance-
laryjnych.

3. Sporzadzanie
spraw.

4. Wspotdziatanie z Oddzialem Organizacyj-
nym w uxtadaniu i zmianach wykazu akt
(8 6) i innych w zarzadzeniach, wynikajga-
cych z niniejszych przepiséw.

5. Utrzymywanie w stalej ewidencji zbioru
okélnikéw Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych i Urzedu Wojewddzkiego oraz wykazu
urzednikéw kancelaryjnych i maszynistek.

6. Potwierdzanie zgodnosSci odpiséw z orygi-
natem.

ogo6lnych wykazéw ruchu
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7. Podpisywanie czystopiséw ,,za zgodnos$c".

8. Staly nadzér nad praca personelu kancela-
ryjnego oraz Sciste przestrzeganie prze-
pisbw o biurowosci oraz informowanie
Wicewojewody o brakach dostrzezonych
w tym wzgledzie w poszczegélnych Wy-
dziatach i Oddziatach.

9. Przestrzeganie zasady oszczedno$ci oraz

inicjatywa co do wprowadzenia mozliwych

uproszczen biurowosci.

Przestrzeganie zarzadzen, majacych na celu

ochrone tajnosci i poufnosci spraw.

10.

86.
Wykaz akt.

Do taczenia, oznaczania, rejestracji i prze-
chowywania akt stuzy rzeczowy podziat
akt. Jest to planowe i stale wyszczegdlnienie
akt, powstajgcych w toku dziatalnosci Urzedu
Wojewddzkiego, utozone sposobem przedmio-
towym.

Rzeczowy podziat akt wigze sie z podziatem
czynnosci Wydziatu, ktéry to podziat ujmuje
w grupy jednorodne lub pokrewne pod wzgle-
dem przedmiotowym wszystkie sprawy wcho-
dzace w zakres witasciwosci poszczegdlnych
Wydziatow.

Kazdej pozycji wykazu akt oapowiada
teczka, zawierajaca akta danej materii o tym
samym znaku akt {§ 7).

Rzeczowy podziat akt ustala naczelnik kaz-
dego Wydziatu (kierownik oddziatu) w porozu-
mieniu z Wydziatem Ogo6lnym.

Rzeczowy podziat akt powinien by¢ utozony .

Scisle, jasno i z wyraznym okresleniem granic
pomiedzy poszczeg6lnymi materiatami i grupami
spraw tak, aby:

1 W praktyce tatwo mozna byto ustali¢, do
jakiej grupy sprawa nalezy i do jakiej materii
(teczki) sie kwalifikuje.

2. Aby przedmiotowe ujecie poszczegdlnych
kategorii (materii) zapewniato rzeczowemu
podziatowi akt ceche statosci na diuzszy
okres czasu.

3. Aby pomiedzy poszczeg6lnymi
spraw byto w rzeczowym podziale akt do-
statecznie duzo wolnych pozycyj na przy-
szte uzupelnienia wykazu i na zatozenie
nowych teczek (materii).

4. Aby w razie koniecznej
byto pewne grupy akt wytgczy¢ lub prze-
stawi¢ bez koniecznosci przenumerowania
innych pozycyj rzeczowego podziatu akt.

§ 7.
Znak akt i numer sprawy.

Znak akt skiada sie z dwoch liter, wielkich
cyfr rzymskich i arabskich oraz liter matych.
Pierwsza litera stuzy do oznaczenia Wydziatu,
druga Oddziatu, cyfry rzymskie stuzg do ozna-
czenia grupy spraw, za$ cyfry arabskie do
oznaczenia materii (teczek), a litery mate do
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grupami !

potrzeby mozna \

oznaczenia podteczek, a za kreskg ukosng cyfry
arabskie dla oznaczenia kolejnosci spraw danej
materii (teczki).

Znak akt, z dodaniem innych blizszych cech
rozpoznawczych, stuzy réwniez jako numer
sprawy: np. O. A. Il. 2/3, przy czym O —
oznacza Wydziat ,,0gdlny", A — Oddziat Praw-
no-Administracyjny, liczba rzymska Il — dang
grupe spraw z tegoz oddziatu, cyfra arabska 2 —
materie w danej grupie (kategorii) tj. wiasciwag
teczke (nadanie obywatelstwa), cyfra zas$ 3 za
kreskg oznacza 3-cig z kolei sprawe w danej
materii (teczce).

Numer (znak aktu) jest stalg cechag rozpo-
znawczg sprawy, symbolizujaca iej tresc.

§ 8-
Obieg akt.

Do obiegu akt stosuje sie nastepujace zasady:

1 Szybki obieg akt jest niemniej wazny, jak
zalatwianie aktu w sposob wilasciwy pod
wzgledem rzeczowym.

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

3. Normalny obieg akt wskazuje zataczony
wykres obiegu akt (wzor Nr 2), usta-
lajacy najmniejszg ilos¢ punktéw zatrzyma-
nia, i to jak nastepuje:

Biuro Informacyjno-Podaymze przekazuje
nowe wptywy Naczelnikowi Wydziatu do
przegladu, tenze Kierownikowi Oddziatu
(o ile Wydziat jest podzielony na Oddziaty),
po czym ten przesyta je do kancelarii (regi-
stratury) celem wyznaczenia znaku akt (Nr
sprawy) i przestania referentom do zalat-
wienia, o ile zas chodzi o sprawy rejestrowe
lub sprawy, ktorych spisy i akta prowadzg
sami referenci przekazuje je bez wyznacze-
nia znaku akt wprost referentowi. Referent
przedktada zatatwienie sprawy aprobantowi
do podpisu wzgl. signowania, aprobant prze-
syla do Hali Maszyn celem sporzadzenia
czystopisu, podpisu za zgodno$¢ i wysyitki
(o ile nie zastrzegt sobie wiasnorecznego

! podpisu). Wreszcie nastepuje zwrot brulio-

1 néw wraz z poprzednikami do Oddziatu
' Kancelaryjnego (registratury) wzgl. przy
sprawach rejestrowych, lub ktorych spisy

i aKta prowadzg sami referenci
Ssrednio referentom.
Poszczegolne etapy obiegu akt odbywajg
sie w ustalonych porach dnia.

5. Woznj przydzieleni do poszczego6lnych Wy-
dziatéw obchodzg raz po raz Wydziaty (Od-
dziaty), zabierajac od nich i przynoszac im
akta, jako stali tgcznicy pomiedzy komor-
kami organizacyjnymi a kancelaria.

6. Obieg akt; z wyjatkiem akt ,,mob.“, tajnych
i poufnych, odbywa sie bez pokwitowan.

7. Sprawy terminowe i pilne krazg w oktad-
kach (teczkach) obiegowych koloru czerwo-
nego i zalatwiane sg bezzwilocznie.

bezpo-

iy,
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8. Sprawy tajne i poufne krgazg w teczkach
zamknietych {zalepionych kartka z podpisem

wysytajgcego).
9. Po zala twieniu nalezy ztozy¢ akt niezwitocz-
nie do witasciwe; teczki.

Aktu szuka sie zasadniczo w odpowiednigj
teczce, nie w zapisku.

§ 0.
Odoidr i rozdziat wplywow.
Biuro Informacyjno-Podawcze.

1 Pisma otrzymane z zewnatrz, t. zw. wplywy,
koncentrujg sie w Biurze Informacyjno-Po-

dawczym.

2. Czynnosci Biura Inku macyjno-Podawczego
sa:
a) udzielanie informacy; interesentom,

b) przyjmowanie podan,

¢) rozdziat na Wydziatly pism otrzymywa-
nych bezposrednio lub za posSrednictwem
poczty i telegrafu.

Interesenci.

Urzednik Biura Informacyjno-Podawcze-
go udziela interesentom informacyj, do ktoé-
rego z Wydziatbw w Urzedzie Wojewo6dz-
kim sprawa ich zostata skierowang do zatat-
wienia. Przyjmuje podania w sprawach wcho-
dzacych w zakres kompentencji Urzedu
Wojewddzkiego, przestrzegajac przepisow
0 optatach stemplowych odnosnie wysokosci
optaty oraz kasowania znaczkéw stemplo-
wych. Dalej stwierdza, czy podanie jest pod-
pisane i czy podano na mm adres petenta,
czy dotgczono powotane w podaniu wzgle-
dnie wymagane w danej sprawie zalaczniki.
W wypadku przedtozenia przez interesenta
podania w sprawie nie nalezgcej do kompe-
tencji Urzedu Wojewodzkiego, skierowuje
interesenta do witasciwego urzedu.

Potwierdzenie odbioru.

Na zadanie petenta wydaje sie potwier-
dzenie odbioru podania [wz6r Nr 3). Potwierdze-
nie nodpisuic osobiscie.

Interpelacje poselskie przedkiada sie bez
przydzielenia na Wydziaty bezzwitocznie po
otrzymaniu Wicewojewodzie.

Obowigzkowe egzemplarze czasopism
przesyta sie do Wojew. Urzedu Informacji

< i Propagandy oraz do Wojew. Urzedu Bez-

pieczennistwa Publicznego, a wszelkie inne
paczki zawierajgce tygodniki, czasopisma
oraz druki periodyczne — do biblioteki

Urzedu Wojewodzkiego.

m Pozostate pisma urzednik Biura Informacyjno-
Podawczego otwiera, sprawdza zatgczniki
1 odbija pieczgtkg z datg wptywu

(wzor Nr 4), za wyjatkiem pism. ,,mob.",
tajnych i poufnych, z reguty pod trescig
pisma z lewej strony, o ile brak miejsca,

K drugostronnie.

fe—
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Wowczas przy odrecznym
zalatwieniu pieczatka ta zastgpi nagtowek,

j W stampili wypisuje sie ilos¢ zatgcznikow.

Za zatacznik liczy sie kazdy luzny odcinek
napieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako
pojedyncze zalgczniki. Brak zatgcznikéw
nalezy odnotowaé¢ na wplywie.

Przy wszystkich odwotaniach pozostawia sie
|przy sprawie koperty, na ktérycn widoczng by¢
musi data stempla pocztowego.

Na depeszach (telegramach) uwidacznia sie
rowniez godzine i minute odbiom.

Nastepnie wptywy rozdUela sie na wtasciwe
Wydzialy (komérki organizacy,ne), wkiada do
przeznaczonych dla Wydziatow tek i przesyta
przez woznego bezposrednio do poszczegdl-
nych Naczelnikdbw Wydziatow:

a) pocztg ranng 0 godz. 9— 9.30,
b) poczta potudniowg o godz. 12— 12.30.

Sprawy terminowe za$ przesyta sie do
poszczeg6lnych Naczelnikéw Wydziatdw bez-
zwitocznie po otrzymaniu, za wyjagtkiem spraw
ministenainych, ktére wpierw przedkiada sie
Wicewojewodzie, ten za$ po prze.rzeniu od-
daje je Naczelnikowi Kancelarii celem zapisa-
nia w ewidencji spraw ministerial-
nych (wzor Nr 5), po czym dopiero odsyta
sie do odnosnych Naczelnikow Wydziatow.

Zadnych ewidencyj jak: dziennik, skorowidz
itp., Biuro Podawcze nie prowadzi.

Pisma nadestane poczta, a nalezgce do kom-
petencji innycn urzedéw, Biuro Poaawcze prze-
syta Kierownikowi Kancelarii, ktory Kieruje je
do witasciwego urzedu wedtug kompetencji ze
swoim podpisem, przesytajac rownoczesnie do
nadawcy zawiadomienie, dokad spra-
wa zostata skierowana (wzér Nr 6).

§ 10.
Rozdziat wpltywodw nie otwieranych.

1 Pisma adresowane na nazwisko lub do ragk
wiasnych Wojewody wzglednie Wicewoje-
wody przedkiada sie nienaruszone Woje-
wodzie wzgl. Wicewojewodzie.

2. Tajne i poufne — Biuro Podawcze przesyta
nierozpieczetowane Wicewojewodzie.

3. Korespondencje ,,mob. oraz adresowang do
Wydziatlu Wojskowego przesyta nieotwartg
bezposrednie Naczelnikowi tegoz Wydziatu.

§ 11.

Przeglad, przydziat i oznaczenie wplywow
w Wydziale.

Naczelnik Wydziatu a nastepnie Kierownik
Oddziatu przeglada wptywy i przydziela akta
poszczegélnym referentom sScisle wedtug szcze-
gbétowego podziatu czynnosci obowigzujgcym
w danym Wydz: ille (Oddziale) i referacie, przy
czym zaleznie od rodzaju poszczegdélnych kate-
gorii spraw tgczy kilka materii pokiewnych pod
wzgledem prawnym lub faktycznym w reku
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jednego urzednika referujgcego, lub tez jedng
kategorie spraw rozdziela miedzy kilku urzed-
nikéw, przez co jednak nie powstaje zadna
nowa jednostka organizacyjna.

Przeglad wptywoéw powinnien by¢ trakto-
wany jako jedno z najpilniejszych zajec
stuzbowych. Nowe wpltywy winna kancelaria
(registratura) otrzyma¢ tegoz dnia. W razie
zachodzgcej przeszkody lub nieobecnosci Na-
czelnika winien przeglagdu wptywéw dokonac
zastepca.

Naczelnik Wydziatu, przegladajac wpiywy,
oznacza sprawy wymagajgce natychmiastowego
zalatwienia napisem ,zaraz" wzglednie ,bardzo
pilne" i przesyta bezzwitocznie kancelarii ktéra
po wciagnieciu do ewidencji, oznaczeniu akt,
wpisaniu numeru sprawy w stampilii wptywu
i dotgczeniu ewtl. poprzednikdéw winna natych-
miast przedtozy¢ sprawe referentowi 'wyzna-
czonemu na samym akcie. Pozostatg poczte po
dokonaniu ewtl. notatek, jak sprawa zatatwiong
by¢ winna, przekazuje oddziatowi kancelaryj-
nemu i to pocztg ranng do godziny 11-tej tegoz
dnia, za$ pocztg potudniowg najp6zniej do go-
dziny 9-tej dnia nastepnego.

W wypadkach nie otrzymania przez kan-
celarie od Naczelnika Wydzialu wzglednie
Kierownika Oddziatu rannej poczty do godziny
11-tej tegoz dnia, za$ potudniowej do godziny
9-tej dnia nastepnego, odnosny kancelista wi-
nien w tych gudzinach zgtosi¢ sie do Naczelnika
Wydziatlu wzglednie Kierownika Oddziatu
celem odbioru poczty wzglednie dla uzyskania
odbioru poczty, wzglednie uzyskania wskazo6-
wek co do dalszego postepowania.

Czynnosci w Kkancelarii (registraturze) sa
nastepujace:

a) W Wydziatach, w ktérych prowadzi sie

dla spraw typowych osobne rejestry
(8 3) wytaczenie tych iodestanie referen-
tom po czym zarejestrow( nie reszty po-
czty w spisie spraw (wzér Nr 7) pro-
wadzonym przedmiotowo do poszcze-
gélnych teczek a dla spraw imiennych —
alfabetycznie,

b) taczenie z poprzednikami,

¢) przydziat referentom,

d) odkiadanie akt do skiadnicy,

e) prowadzenie (ewidencja) spraw termino-

wych (wznowien).

Postepowanie: po otrzymaniu poczty, ktéra
winna by¢ zarejestrowana, kancelista segreguje
sprawy wediug uwag Naczelnika na 1. pilne,
2. zwykte, 3. ,do akt" i 4. wptywy nie podlega-
jace zarejestrowaniu. Nastepnie zaopatruje w Nr
aktu najpierw sprawy pilne, a nastepnie zwy-
kte wedtug nastepujacych przepisow:

Spis spraw, rejestrowanie i czynnosci w kan-
celarii (registraturze).

Kazdy Wydziat posiada ,spis spraw"
prowadzony przedmiotowo dla kazdej po-
szczegOlnej teczki (materii) (wzdér Nr 7).

Otrzymawszy nowy wpiyw, musi sie wpierw
stwierdzi¢, do ktdrej teczki (aktu) materii przy
nalezy i tam do tego spisu wciggna¢, a jego
poszczegolne rubryki wypetni¢ nastepujgco:

W rubr. 1 (Nr porz.): kazda nowa (po raz
pierwszy w danym roku wchodzaca) sprawa
otrzymuje kolejng biezacg liczbe (Nr) spisu
spraw. Sprawe raz juz w danym roku kalenda-
rzowym wpisang do spisu spraw i zaopatrzong
w Nr sprawy, prowadzi sie od chwili jej pierw-
szego wptywu az do ostatecznego zalatwienia
po¢. jednym i tym samym Nrem (znakiem), jak'
otrzymat pierwszy wplyw.

W rubr. 2 (daty wptywu): oznacza sie date
wejécia pierwszego pisma (date stempla), dalsze
cztery pola w tej rubryce przeznaczone sg na
wpisywanie dat wejscia nastepnych wplywow
w tej same, sprawie.

W rubr. 3 (tres¢ sprawy): wpisuje sie nazwi-
sko, imie i miejscowos$é, a w razie koniecznosci
krdotkg tres¢ sprawy, ktorej pismo dotyczy, np.
.Bednarczyk Jozef, Gniezno", ,Kowalski Jozef,
Znin, zazalenie na Staroste", ,Fabryka artyku-
tow  wojskowych ~w Ostrowie, zatozenie",
.Schulz Wilhelm, Chodziez, wyjazd do Nie-
miec" dtp.

U dotu w narozniku w tej rubryce wpisuje
sie znak referenta, wyznaczonego przez Naczel-
nika, na samym akcie.

Dalsze rubryki przeznaczone sg na wpisywa-
nie zatatwien spraw:

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

Wreszcie w rubr. 5 (daty wznowien) lub
uwagi notuje sie otdowkiem (aby moéc Kazdego
czasu wymazac), ewtl. daty wznowien lub komu
wystano do koreferatu.

Kancelista (registrator) prowadzacy spis
spraw, przejrzy wszystkie sprawy (otmymane
wplywy) i oddzieli najpierw sprawy rejestrowe
(ktére przesyta wprost danemu referentowi),
a nastepnie z pozostatych te ktdére sg oznaczone
.zaraz", ,bardzo pilne" wzgl. ,pilne". Te wpty-
wy — tudziez telegramy i telefonogramy —
winny by¢ natychmiast przed innymi zapisane
do spisu spraw i przedtozone w czerwonej teczce
odnosnemu referentowi, wyznaczonemu na sa-
mym akcie przez Naczelnika Wydziatu wzgled-
nie Kierownika Oddziatu. Celem szybszego
wciggniecia do ewidencji w spisie spraw nalezy
pozostate wplywy posegregowa¢ na poszcze-
gélne materie.

Teraz nastepuje dalsze zapisywanie reszty
spraw, ktére wptynety.

Przed wpisaniem do spisu spraw nalezy do-
ktadnie zbadaé, czy sprawa, ktéra wptyneta, nie
figuruje juz w spisie spraw. Tylko sprawy po
raz pierwszy wplywajgce otrzymujg, nowy Nr
sprawy, wszystkie inne za$ (jako dalsza kores-
pondencja) ten sam Ni, jaki otrzymat pierwszy
wptyw.
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Nr sprawy, pod ktdry dana sprawa zapisang
zostata w spisie spraw, wpisuje sie w stam-
pili wptywu ‘'(wzér Nr 4).

Stampila ta winna by¢ widoczng i jej rubryki
doktadnie wypetnione tak, aby Nr sprawy
(znak), ilos¢ zatgcznikow i znak odnosnego refe-
renta byt dobrze czytelny (patrz wzér Nr 4 a,
b, c). Wpisy te muszg sie zgadza¢ z wpisami
W spisie spraw.

Wzdér wpisu do spisu spraw:

. &9
N SgtE
5 > 2 Nazwisko, imie i miej- 3 gz >—to
e 8 _%x scowos¢ ewll. krétka*tresé g 5 EE >V.
z s 853
1. 1.X1. Skowronski Maciej,

i-a

Gniezno
Fryd.

W stampili wptywu wpisanoby w tym wypadku
nastepujgcy znak Nr:

O. A. Il. 2/1, to znaczy: O — Wydziat Ogoélny,
A — Oddziat Administracyjno-Prawny, Il —
dang grupe spraw z tegoz dziatu: Sprawy oby-
watelstwa i przynaleznosci, 2 — materie w da-
nej grupie (kategorii) t. j. wiasciwg teczke (Na-
danie obywatelstwa), cyfre zas 1 za utanpkiem
jako pierwszg sprawe w danej materii (teczce).

Dla spraw imiennych i typowych
nalezy prowadzi¢ ten sam wzOr spisu spraw,
alfabetycznie i w formie ksigzkowej.

Sprawy imienne, dla ktdrych nalezy prowa-
dzi¢ snisy spraw alfabetycznie, sg nastepujgce:
metrykalne, w ktérych poszczegdélne osoby zg-
daja wyciggu urodzen, S$lubéw, zgonu; zorana
nazwisk, paszportowe, opiniowanie kandydatow
na urzednikdéw, opinie w sprawach przewtaszrze-
niowych, odznaczeniowe, emerytury i inne,
ktore Naczelnicy Wydziatdw zarzgdzg w wia-
snym zakresie.

Po zatatwieniu tej czynnos$ci kancelista prze-
syta sprawy w poszczegolnych teczkach obie-
gowych odnosnym referentom do zatatwienia.

Poprzedniki sprawy raz juz wpisanej do
spisu spraw w danym roku kalendarzowym,
a znajdujgce sie w wznowieniu, przy dalszym
Wplywie zaznacza sie nad gérnym brzegiem
stampili date wznowienia, np. ,wzn. 14 XIIL."
lub ,juz przedtozono" (patrz wzdér Nr 4 b i ¢).

Gdy juz wszystkie sprawy w ten sposob
napisano w spisie spraw, natenczas nalezy od-
szuka¢ przedakta i dotgczyé, wihozy¢ do teczki
obiegowej i przesta¢ odnosnym referentom
z oznaczeniem na drogowskazie (wzor Nr 8) 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 znajduja sie faktycznie sprawy wyznaczo-
ne do wznowienia na ten dzie.. Sprawy te wyj-
muje i przesyta odnosnym referentom, ktorzy
je zatatwiali.

Normalnych etapéw obiegu akt w urzedzie
z reguty nie odnotowuje sie, natomiast notuje sie
przestanie sprawy do uzgodnienia innej komaérce
organizacyjnej, jak np. do koreferatu.

Dziennikéw i skorowidzéw sie nie prowadzi,
jedynie stuzg one do rejestracji spraw tajnych
i poufnych (patrz § 4).

Po zatatwieniu wyzej podanych formalnosci
przystepuje sie do odlozenia spraw czesSciowo
jak i ostatecznie zatatwionych.

Urzednik kancelarii odktada wpierw sprawy
wyznaczone do wznowienia, sprawy,
do ktérych wedtug adnotacji na zatatwieniu ma
nadej$¢ odpowiedz w pewnym okreslonym ter-
minie, przechowuje sie w registraturze w od-
dzielnej szafce dla spraw terminowych (wzno-
wien) z 30 pdtkami (przegréodkami), w ktdérych
winny by¢ umieszczone teczki ponumerowane
wedtug dni miesigca, wynotowujgc otéwkiem
w spisie spraw termin wskazany przez referenta,
wktada sie akta do teczki, oznaczonej tym sa-
mym dniem, w ktérym sprawa ma by¢ przedio-
zong (wznowiong).

W dniu, w ktérym miata nadej$¢ odpowiedz,
lecz nie nadeszia, przedstawia kancelista akta
znajdujace sie we wznowieniu wiasciwemu refe-
rentowi sprawy, uzyskujac od niego albo prze-
dtuzenie, albo wypisane ponaglenie.

Nastepnie odktada sie sprawy ostatecznie za-
tatwione i oznaczone ,,do aKt", przy czym spra-
wa wyznaczona ,do akt" winna by¢ wpierw
uporzadkowana chronologicznie, to znaczy po-
jedyncze zatlgczniki winny by¢ utozone wedtug
dat kolejnosci zatatwienia (chronologiczne uto-
zenie aktow sprawy nalezy do czynnosci refe-
rujacego urzednika). Po czym wkilada sie kazda
sprawe do odnosnej teczki — stosownie do Nru
oznaczonego na samym akcie, pod ktérym dana
sprawa byta zatatwiona, a ktérej to Nr po-
rzadkowy wpisuje sie do arkusza ewiden-
cyjnego (wzér Nr 9), znajdujgcego sie na
poczatku kazdej teczki. Fo zamknieciu tomu
aktu numeruje sie biezgco kazdg karte sprawy,
a w arkuszu ewidencyinym zapisuje sie, pod kto-
rymi liczbami biezgcymi kart sprawa sie znaj-
duje w teczce.
Kancelista jest wreszcie zobowigzany co-
dziennie wszystkie nadchodzgce do Wydziatu
potwierdzenia odbioru (rewersv zwrotne) itp.
dotgcza¢ zaraz do odnosnych aktow sprawy.
Nie podlegajg w ogdle rejestracji nastepujace
sprawy i pisma:
a) druki i gazety,
h) zawiadomienia i podania urzednikéw
w sprawach osobistych, ktére, o ile po-
wodujg pisemng odpowiedZz — otrzymuja
Nr (znak aktu danego urzednika);

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

d) wszelkie okolniki otrzymane do wiado-

mosci i zbioru i raporty periodyczne
(sprawozdania) urzednikoéw podlegtych
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Urzedowi Wojewodzkiemu, rozne spra-
wozdania periodyczne dla Ministerstwa
oraz odpowiedzi na pisma okélne; w tym
wypadku nalezy sie postugiwaé¢ arku-
szem zbiorowym (wzdr Nr 10);

e) rozporzadzenia otrzymane przez Wydzia-
ty z Wydziatu Ogdlnego, nie wymagajgce
zadnych  odpowiedzi lub zarzadzen.
Wptywy te winien Oddziat Kancelaryjny
bez dalszej ewidencji oddawaé referen-
tom, ktérzy po powzieciu do wiadomosci
odtozg je do swych podrecznych akt;

f) sprawy blednie przydzielone do niewlas-
ciwego Wydziatu. 'Sprawy te nalezy bez
zapisywania bezzwlocznie  skierowac
z powrotem do Biura Informacyjno-Po-
dawczego z zaznaczeniem, ze je blednie
przydzielono i ewtl. wskazaniem do czyjej
kompetencji wptyw nalezy. Jezeli zdarzy
sie wypadek, ze sprawa btednie przydzie-
lona przez niedopatrzenie zapisang zosta-
ta w spisie spraw, natenczas nalezy bez
wszell lej zwiloki w kroétkiej drodze od-
stapi¢ ja do kompetentnego Wydziatu
i zaznaczy¢ w spisie spraw;

g) pisma, ktorych niewoisywanie zarzadz’
ponadto Naczelnik Wydziatu, robiac w
tym wypadku na piSmie adnotacje: ,,b. n."
(bez numeru). Tego rodzaju pisma Oddziat
Kancelaryjny odktada do teczek zaopa-
trzonych w odpowiednie tytuty, zaleznie
od charakteru .spraw;

h) wreszcie sprawy rejestrowe, ktoére nie
podlegajg wpisaniu do spisu spraw; sg to
takie, ktdére skutkiem istniejgcych prze-
pisow musza by¢ i tak juz zapisywane
i oznaczone numerem porzadkowym
w specjalnych ewidencjach (rejestrach)
wzglednie moglty by by¢é prowadzone w
rejestrach bez uszczerbku dla sprawnosci
i uproszczenia urzedowania, np.: sprawy
samochodowe i sprawy osobowe szoferdw,
dla ktorych istnieja juz obecnie przepi-
sowe rejestry ewidencyjne. Rejesttry te
stuzy¢ muszg rowniez dla celow ewidencji
kancelaryjnej. Sprawy te wpisujg refe-
renci natychmiast po otrzymaniu poczty
do odnosnych rejestrow w kolejnosci
wptywow.

Telefonogramy traktuje sie jak inne pisma:
otrzymujg one Nr tak przy odbiorze jako tez
i przy nadaniu.

Poza przewidzianymi w niniejszej instrukcji
zadnych innych zapiskéw prowadzi¢ nie wolno.

§ 12.
Forma zatatwienia.

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

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnagtrz
w formie, jakg nada] mu wiasnorecznie urzed-
nik referujacy, zatatwienie za$ brulionowe
wymaga przepisania na czysto.

Unikanie zbeanej korespondencji.

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

Wskazane ,est zawsze korzysta¢ z miejsco-
wej komunikacji telefonicznej, jezeli tylko w ten
sposob da sie zatatwic¢ sprawe szybciej i unikngc
zbednej korespondenciji.

«

Korespondencja odreczna.

Jak n¢jw eksza ilos¢ korespondencji winna
by¢ zatatwiana odrecznie na akcie bez przepi-
sywania na maszynie. Zalatwienia odreczne
winny znalezé z reguly zastosowanie w kores-
pondencjach, przedstanowczych zapytaniach,
przypomnieniach, zwrotach, zadaniu przedmio-
towych aktow, odstepowaniu wedtug wiasci-
wosci itp. i to bez wzgledu na to, do kogo Kie-
ruje sie korespondencje.

Przy sprawach waznych, wystanych o d-
recznie, nalezy sporzgdzac¢ karte za-
stepczg ,wy< lag do akt", (wzdér Nr 11)
celem utrzymania ewidencji i ewent.. dowoddéw
zalatwienia.

Przy sprawach odr. za zwrotem nalezy
wystawi¢ karte zastepczag (wzdér Nr 12)
z wyznaczonym terminem, ktdérg przechowuje
sie w wznowieniach.

§ 13.
Odreczne uzywanie formularzy.

Przy korzystaniu z gotowvch formularzy
(schematdéw) dla przygotowania zatatwien po-
wtarzajgcych sie stale w jednakowej formie
zewnetrznej, co jest bardzo celowe, poniewaz
z jednej strony odcigza referenta, zwalniajac go
od potrzeby przepisywania catej stereotypowej
formuty i przyspiesza jego prace, z drugiej za$
pozwala na zachowanie jednolitosci w trakto-
waniu spraw, — nalezy przestrzegac¢ nastepuja-
cych regutk:

a) w sprawach, przy ktérych zada sie wy-
jasnien, opinii, sprawozdania, referatu itp.,
nie nalezy sporzadzac¢ konceptu fbrulionul,
lecz na odpowiedn;cn ‘formularzach wy-
gotowal recznie czystopis a na samym
akcie zrobi¢ krotkag notatke, ze zazgdano
wyjasnien, opinii, sprawozdania, referatu
itp. i zaznaczy¢ termin wznowien;

b) czystopisy referatow przygotowanych za
pomoca formularza, sporzadza kancelaria
w zasadzie rowniez na formularzu, z tg
réznica, ze formularze, uzywane przez
referentow, powinny mie¢ forme zewne-
trzng referatéw, natomiast formularze
uzywane przez kancelarie, majg forme
czystopisow. W wypadku, gdy widoczne
jest, ze uzupetnienia wypi sane przez refe-
renta na formularzu, po przepisaniu ich
na maszynie, nie zmieszczg sie w wypust-
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kach formularza, kancelaria sporzgdza
czystopis nie na formularzu — lecz w spo-
s6b zwykty;

¢) dla. przyspieszenia pracy kancelarii na-
lezy — ustalone przez poszczegdlne Wy-
dziaty — formularze zatatwien udziela¢
do wiadomos$ci Kierownikowi Kancelarii,
kréry zarzadzi przygotowanie odpowied-
niej ilosci formularzy do uzytku kan-
celarii.

Objecie korespondencjg catokrztattu sprawy.

Jezeli przed zalatwieniem sprawy konieczne
jest przeprowadzenie korespondencji wyjasnia-
jacej, np. w celu zasiggniecia opinii, zebrania
materiatow itp., winna ona obejmowac cato-
ksztatt sprawy i rozprawiac¢ sie ze wszystkimi
jej istotnymi szczego6tami, aby unikng¢ potrzeby
wyjasnienn wzglednie uzupetnien. Koresponden-
cja ta nalezy objg¢ od razuwsizystkie te czynniki,
z ktérymi porozumienie jest potrzebne, a nie
korespondowac z kazdym z nich odrebnie.

Ulatwienia korespondencyjne.

W korespondencji nalezy postugiwacé sie
wszystkimi tymi sSrodkami, ktére utatwiajg adre-
satowi odszukanie u siebie, zrozumienie i zatat-
wienie sprawy, wzglednie uchylajg potrzebe dal-
szej korespondencji, a mianowicie;

a) powotywac sie na pismo adresata, podajac
jego date, znak literowy i liczbe (dzien-
nika) — oraz nagtdéwek, wskazujacy tresc
(»Przedmiot") sprawy,

b) adresujac, uzywaé wtasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedowym,

c) przesytajac do Kkilku wiadz wzglednie
urzedéw réwnoorzmigce pisma, podawac
zawsze na ich koncu rozdzielnik, wy-
szczegblniajacy wszystkie urzedy, do kt6-
rych odno$ne pisma réwnoczesnie wy-*
stano.

O ile chodzi o przepisywane na maszynie
zalatwienia, ktére majg by¢ dalej przesytane
wiadzom, urzedom, organom lub osobom pry-
watnym, nalezy — dla uproszczenia dalszego
toku korespondencji w nizszych instancjach —
przesyta¢ odpowiedzi Urzedu Wojewodzkiego
w miare moznosci w dwu egzemplarzach, t j.
w oryginale i odpisie; oryginat przeznaczony iest
do przechowania w aktach posredniczgcego urze-
du, a odpis do dalszego przestania (wiadzy,
urzedowi, osobie interesowanej itp.), po uzupet-
nieniu go formuta podajgcg do wiadomosci.

Telegramy | Hughesogramy.

Pilne polecenia urzedowe i wezwania do
wiadz podlegtych oraz odpowiedzi na ich zapy-
tania, dajgce sie ujg¢ krotko i jasno, winny by¢
nadawane w formie telefonogramoéw lub Hughes-
ogramow. Dotyczy to zwiaszcza spraw termi-
noéw yeh oraz tych wypadkow, w ktérych ze
wzgledu na konieczno$¢ wyjasnienia pewnych
szczegOtdw cata sprawa, juz przygotowana do
rozstrzygniecia, pozostaje w zawieszeniu.
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Telefonogram polega na dostownym zapisa-
niu tresci polecenia wzglednie innego zatatwie-
nia, zaopatrzonym w podpis odpowiedzialnej
osoby.

Korzystac¢ iz aparatu Hughcsa tak dla roz-
mow jak 1 dla nadawania depesz mogg tylko
urzednicy, upowaznieni do tego przez swego
Naczelnika Wydziatu.

Stylizacja pism.

Pisma, ktére majg by¢ podpisane przez Wo-
jewode wzglednie ,Wicewojewode" lub ,z po-
lecenia Wojewody", winny by¢ stylizowane w
pierwszej osobie. Wszystkie nne pisira majg
by¢ stylizowane w trzeciej osobie (Urzad Wo-
jewodzki prosi, zarzadza, orzeka itp.).

Jezyk urzedowania.

Jezykiem panstwowym  Rzeczypospolitej
PolsKiej jest jezyk polski.

Urzad Wojewddzki jako wiadza, jako tez
wszystkie istniejgce przy nim urzedy urzedujg
zarowno w stuzbie wewnetrznej jak zewnetrz-
nej wytacznie w jezyku panstwowym.

Podania obywateli cudzoziemskich, zamiesz-
katych za granica, zredagowanew obcym jezyku,
mozna poddac¢ urzedowaniu, o ile zalatwienie
podania jest korzystne dla Rzeczypospolitej mb
poszczegolnych obywateli polskich.

Poprawnos¢ jezykowa referatow.

We wszelkich pismach nalezy uzywacé styiu
zweztego, iasnego i powaznego, umkac roz-
wlektosci, wyrazen niezgodnych 2z duchem
jezyka polskiego oraz wyrazéw i okreslen ob-
cych, pochodzacych zwilaszcza z przestarzatych
zaborczych przepisow kancelaryjnych.

Pisownia.

W pismach urzedowych nalezy przestrzegad
zasad jednolitej pisowni, ustalonej przez Polska
Akademie Umiejetnosci w 'Krakowie w roku
1936.

Zawiadamianie stron o sposobie zalatwienia
ich podan.

Istniejg dwa sposoby postepowania w wy-
padku wniesienia poaania do wtadzy niewtasci-
wej i to:

1 Przestanie go do wtadzy wiasciwej z zawia-
domieniem p tym wnoszacego.
2. Zwrot wnoszgcemu z podaniem wiasciwej

wiadzy (art. 2 ust. 3 p. a.).

Majac na uwadze interes wnoszgcego, zwrotu
nalezy stosowaé jedynie w wypadku, gdy wy-
maga tego szczegdlny przepis lub wyrazny in-
teres petenta.

Jesli podanie dotyczy Kkilku spraw, ktore
osobno nalezatoby zatatwic, obojetnie, czy wnie-
sione zostaly przez jedng czy wiecej oso6b, za-
tatwi wiladza swoim zdaniem najwazniejszg
sobie wiasciwa sprawe. O wvniku nalezy po-
wiadomié¢ wnoszgcego. Szczegétowemu i wni-
kliwemu badaniu nalezy podda¢ podania zaopa-
trzone w podpisy zbiorowe (art. 17).
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Pisemng decyzje dorecza sie stronom, jezeli
przepis badz bezposrednio badz posrednio wy-
maga formy pisemnej, badz tez lezy to wyraznie
w interesie strony (art. 68 ust. 3 i art. 80 ust. 3).

Podania, w ktorych brak podstawy faktycz-
nej i prawnej do merytorycznego zatatwienia
sprawy, wiladza nie zalatwia, wszczete za$
umarza. Nalezy jednak w miare okolicznosci
powiadomié¢ o tym petenta i poczyni¢ wzmianke
(adnotacje) na wniesionym podaniu (art. 71).

Decyzje podaje sie ustnie w wypadku, jezeli
strona w chwili wydania jest obecng. Na zg-
danie strony jednak nalezy doreczyé¢ decyzje na
pismie. Jezeli nie jest wykonalng natychmiast,
wowczas za dzien doreczenia decyzji na piSmie
przyjmuje sie dzieh faktycznego jej doreczenia.

Decyzje gtébwng, wydang w nieobecnosci
strony, dorecza sie jej na p smie, inne za$,
np. incydentalng, wedtug swobodnego uznania
wiadzy.

Wydawanie decyzyj ustnych i pisemnych
w postepowaniu odwotawczym jest podobne
z tym, ze przy zatwierdzeniu decyzji wiadzy
nizszej instancji wystarczy wskazaé¢ uzasadnie-
nie decyzji zaskarzonej (art. 94 p. a.).

Informacje o wydawnictwach urzedowych.

Na zapytania zaréwno stron iak i wiadz
i urzedow etc., dotyczgce tego rodzaju spraw,
co do ktdérych datv itp. szczegdéty sa wyczerpu-
jaco podane lub objasnione w wydawnictwach
urzedowych wtadz i urzedoéw panstwowych —
nalezy udziela¢ jedynie informacyj, "“skazujg-
cych odnosne wydawnictwa.

Odstepowanie spraw wedtug wiasciwosci.

Odstepowanie spraw innym wiadzom lurze-
dom wedtug komnetencji winno nastepowac
zasadniczo w formie odrecznej.

Zasieganie opinii innych wiadz.

Zasieganie opinij innych wiadz winno by¢
ograniczone do istotnej potrzeby. Uzyskane
opinie, przede wszystkim za$ opinie Prokura-
torii Generalnej R. P. — nalezy traktowac
jako poufne. Powotlywanie sie na nie wobec
0s6b trzecich jest niedopuszczalne. 1

.Jezeli ustawy i ogdlnie obowigzujgce rozpo-
rzadzenia wymacajg przed zatatwieniem sprawy
porozumienia sie z innymi wiladzami, nalezy
w piSmie, zalatwiajagcym sprawe, zaznaczyc¢
osiggniecie porozumienia.

Ograniczenie sprawozdan do najniezbedniejszej
potrzeby.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wydawacd
zarzadzen, ktére w sposéb dotkliwy lub stale
obcigzajag podwtadne urzedy; w szczegolnosci
sprawozdan o wykonywaniu wolno zgda¢ wy-
jatkowo i jedyme w tych wypadkach, gdy cha-
rakter tego koniecznie wymaga, t. j. Urzedowi
Woiewo6dzkiemu jest istotnie niezbedna pozy-
tywna wiadomos$¢ o tym, w jaki sposéb zarzg-
dzenie wykonano, i nalezy to w piSmie przesy-

tajacym podkresli¢. Natomiast z reguty nalezy
pozostawia¢ odnos$nej witadzy wydanie stosow-
nych zarzadzen we wlasnym zakresie dziatania.

Zarzadzenia co do przedkiadania sprawo-
zdah opisowych i statystycznych, tak statych
jak i jednorazowych (ankiet), winny by¢ uzgod-
nione z Oddziatem Organizacyjnym, do ktdrego
nalezy ewidencja i zbieranie wzorow tych
sprawozdan.

Wyznaczenie terminéw do zataiwiania
i ponaglenia.

Dla unikniecia niepotrzebnych ponaglen na-
lezy z gbéry wyznaczy¢ takie terminy, w jakich
zalatwienie sprawy bedzie w danych warunkach
dla wtadzy — otrzymujgcej polecenie — mozli-
we do wykonania. Nalezy prz® tym brac¢ pod
uwage bieg pocztowy, miejscowe warunki ko-
munikacyjne oraz potrzebe ewentualnego poro-
zumienia sie danej wiadzy z podwtadnymi orga-
nami, wzglednie tez inne okolicznosci, jak np.:
konieczno$¢ przeprowadzenia dochodzen itp.
Terminy nalezy zakres$lic — o ile moznosci —
na 10-go, 20-go i 30-go danego miesiaca.

W dniu, na ktory przypada termin, kance-
laria przedktada akta odnosnemu referentowi,
ktory danag sprawe zatatwiat, a ktory na pod
stawie aktéw winien zdecydowac, czy zakres-
lony pierwotnie termin jest wiasciwy, czy tez
nalezy go przesung¢ albo ponaglenia w ogole
zaniechac-

Jesli wezwana witadza nie udziela odpowie-
dzi, nalezy — w razie potrzeby — zazadac
zbadania przyczyny zwiloki ewentualnie tez
podania Urzedowi Wojewodzkiemu nazwiska
tego urzednika, ktory ponosi wine niedotrzy-
mania terminu (patrz § 28). W razie koniecz-
nosci dalszych ponaglen nalezy w trzecim po-
nagleniu — a w sprawach pilnych juz w drugim
— zagrozi¢ wystosowaniem nastepnego pona-
glenia w drodze telegraficznej na kosizt kierow-
nika podlegtego urzedu (nalezyto$¢ za takie
telegraficzne ponaglenie potrgca z poboréw
danego urzednika Oddziat Budzetowo-Gospo-
darczy). i

Forma odnoszenia sie do wiadz podlegtych.

W zarzgdzeniach i poleceniach do podleg-
tych wiadz nie nalezy bez istotnej potrzeby
uzywac¢ formy nakazow, polecen, wezwan,
zagraza¢ odpowiedzialnoscig, podkresla¢ wage
i pilnos¢ sprawy itp.

Jedynie w tych pismach do witadz podleg-
tych, ktére podpisrie Wojewoda lub Wicewoje-
woda, nalezy w miare potrzeby uzywac formy
imperatywnej fpolecenia, wezwania itp.), we
wszystl ich innych pismach nalezy luzywac
formy prosba lub opisania (np. ,Urzad Woje-
wodzki oczekuje®).

Zawiadamianie o toku zatatwienia.

O zatatwieniu wazniejszych spraw o zasad-
niczym znaczeniu nalezy oprdcz bezposSrednio



zainteresowanych witadz i urzedéow takze jme
wiadze i urzedy zawiadamia¢, udzielajgc im
z reguly odpis zatatwienia do wiadomosci i za-
mieszczajgc w miare potrzeby na piSmie roz-
dzielnik.

Zakres decyzyj Urzedu Wojewddzkiego.

Regutg jest, iz Urzad Wojewo6dzki nie wy-
daje decyzji bez poprzedniego zajecia stanowi-
ska przez podlegte wiadze lokalne, wzglednie
dopoki w sprawie tok instancyj nie zostat wy-
czerpany.

Bezposrednio wniesione podania os6b pry-
watnych przesyta Urzad Wojewoddzki — bez
wdawania sie w merytoryczng ich ocene — wtas-
ciwym wiadzom administracyjnym do rozpa-
trzenia i zatatwienia we witasnym zakresie dzia-
tania, wzglednie do zbadania i postawienia od-
powiednich wnioskow.

Kolejnos¢ opracowywania spraw.

Sprawy nalezy opracowywac¢ w zasadzie
wedtug kolejnosci ich otrzymania z tym, ze
sprawy oznaczone jako pilne winny by¢ zatat-
wiane przed innymi sprawami — sprawy za$
terminowe w takim czasie, by termin mogt by¢
dotrzymany.

Kontrola stemplowa.

Przed przystgpig niem do opracowania przy-
dzielonego sonie aktu winien referent sprawdzic
kazde pismo (podanie), czy podlega optacie
stemplowej, czy jest nalezycie ostemplowane
i czy znaczki stemplowe sg skasowane we
wiasciwy sposob. Dokonywanie kontroli stemp-
lowej przez Biuro Informacyjno-Pudawcze nie
wyklucza w zadnym razie obowigzku wiasci-
wego referenta zalatwiajgcego podanie, zapo-
biegania uchybieniom stemplowym, oraz pono-
wnego skasowania znaczkéw stemplowych.
O ile podanie podlega zwolnieniu od optaty
stemplowej, nalezy skontrolowac, czy zachodzg
warunki zwolnienia.

Uporzadkowanie akt.

Wszystkie akta spraw, bedacych przedmio-
tem zatatwienia, winny by¢ — bez wzgledu na
to, czy pozostajg one w Urzedzie Wojewo6dzkim,
czy tez przestane zostang gdzie indziej — przez
referenta uporzgdkowane wedtug chronologi-
cznej kolejnosci.

Przygotowanie sie do opracowania sprawy.

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

2. Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudiowaniu i dokladnym zbadaniu
materiatu faktycznego, t. j. aktu sprawy.

3. Ustalenie za$ stanu prawnego polega na
rozpatrzeniu stanu faktycznego ze stano-
wiska obowiagzujgcych przepiséw prawnych
i orzecznictwa.
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Zakres zbadania aktu.

W szczego6lnosci winien referent zbadad:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, po-
siada legitymacje do wystgpienia z od-
nosnym pismem wzglednie wnioskiem
(art. 9— 16 rozp. o post. adm.);

b) czy na podstawie ustalonego w aktach
stanu faktycznego i ze stanowiska obo-
wigzujgcych przepiséw sprawa nalezy
do witasciwosci Urzedu Wojewddzkiego,
wzglednie odno$nego Wydziatu (art. 2
ust. 2 rozp. o post. adm.);

c) czy nie zachodza okolicznosci, ktére
daja podstawe do pozostawienia sprawy
bez zatatwienia, wzglednie do odrzuce-
nia jej ze wzgledéw formalnych bez me-
rytorycznego rozpatrzenia (art. 47 ust. 2,
71, 85 ust. 2, 86 rozp. o postepowaniu
administr.);

d) czy postepowanie wyjasniajace, ktorego
wynik przyjeto za podstawe rozstrzy-
gniecia wtadzy podlegtej, zostato wyczer-
pane tak, ze sprawa jest dojrzata do

powziecia decyzji — wzglednie czy od-
nosne akta znajdujg sie w komplecie
(art. 44, 89 wust. 2, 92 rozp. o post.
admin.);

€) czy w sprawie, o ile wptywa ona z urze-
doéw podlegtych Urzedowi Wojewoddz-
kiemu, nie popetniono wadliwosci poste-
powania, stanowigcej w mysl obowia-
zujacych przepisow istotny brak w po-
stepowaniu, wzglednie czy w ocenieniu
sprawy me popetniono tego rodzaju
btedu prawnego, ktdéry uzasadnia uchy-
lenie decyzji z urzedu z powodu bied-
nego zastosowania lub naruszenia usta-
wy (art. 93, 99—101 rozp. o post.
admin.).

Omoéwienie sprawy.

Jesli przetozony zaznaczyt na akcie, iz zy-
czy sobie przed zatatwieniem sprawy ustnego
co do niej referatu (znak ,pp“ t. j. przedtem
pomdwic), wzglednie, jesli referent uwaza to
za niezbedne, winien omowi¢ sprawe z prze-
tozonym po doktadnym jej przestudiowaniu.

Projekt zatatwienia.

Po rozpatrzeniu (i ewentualnie omdwieniu)
sprawy opracowuje referent projekt tych
wszystkich pism, ktére nalezy zredagowac ce-
lem zalatwienia sprawy.

Zatatwianie spraw a nie aktow.

Jako zasade nalezy przyjac, iz;

a) zatatwia sie sprawe, a nie
jej akt;

b) przy zalatwianiu spraw umka sie zbed-
nej korespondencji;

c¢) w kazdej sprawie nalezy dagzy¢ do jak
najszybszego ostatecznego zatatwienia.

dotyczacy
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Wyglad zewnetrzny referatow.

Referat redaguje sie bgadz na samym akcie,
0 ile na nim jest miejsce, a pozostaje on w ak-
tach Urzedu Wojewo6dzkiego, — badZz tez na
osobnym arkuszu lub jego czesci (potowie lub
cwierci). Uzywania drobniejszych odcinkéw
papieru nalezy unika¢ z tego wzgledu, by nie
utrudnia¢ pracy rejestratoréw i archiwistow
przy skiadaniu wzglednie zeszywaniu akt —
nalezy w jak najszerszym zakresie wykorzy-
stywaé niezapisane arkusze luzne wzglednie
dajace sie bez szkody dla akt oddzieli¢.

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

Notatki i uwagi referenta, poprzedzajgcego
nieraz samo zatatwienie, mogg by¢ pisane
przez cala szerokos¢ arkusza (z wyjatkiem
1 cm (brzegu), natomiast projekt zatatwienia,
winien by¢ pisany tak, aby na kazdej stronie
po lewej rece pozostal niezapisany margines
szerokosci 5 cm (3 palcy). Margines ten jest
konieczny do ewentualnego uzupeinienia refe-
ratu tak przez samego referenta, jak zwtaszcza
dla ewentualnych uzupetnien i poprawek ze
strony aprobanta.

Referat pisany na akcie winien sie zaczy-
na¢ w dalszym ciggu tam, gdzie sie konczy
poprzednie pismo rzeczonego aktu, tak, aby
cata korespondencja postepowata w chronolo-
gicznym porzadku. Pisanie chociazby najkrot-
szych referatébw na marginesie poprzedniego
pisma lub w wolnych miejscach nagtéowka te-
goz pisma, jest bezwzglednie niedopuszczalne,
gdyz uniemozliwia zorientowanie sie w cato-
Sci sprawy na przysztos$¢, psujac przejrzystosc
i tak pozgdany chronologiczny porzadek naste-
pujacych po sobie pojedyriczych koresponden-
cij w tej samej sprawie.

Jezeli na jednym arkuszu wzglednie na ak-
cie zabraknie miejsca na skornczenie referatu,
nalezy w dalszym ciggu pisa¢ na osobnym ar-
kuszu, ktéry zaopatrzy¢ nalezy u gory po lewej
stronie notatka: ,,2 ark. do Nr sprawy".

Referenci winni przygotowywac bruliony
zatatwien pismem czytelnym w formie przej-
rzystej i starannej. Odsytaczy, klamer ito.

nalezy uzywac oglednie i w spos6b nie utrud-
niajacy odczytania i zrozumienia tresci pro-
jektu. Zalgczni.c, z ktérego pewne ustepy maja
by¢ przepisane, nalezy przedtozy¢ bezposre-
dnio pod brulion, a gdy akta sg zszyte —
oznaczy¢ specjalng zaktadka.

Referent zaopatruje brulion swoim signum
oraz datg na prawej krawedzi brulionu tuz
pod referatem.

Dyktaty.

Referaty, w ktorych skiad majg wejs¢ go-
towe juz teksty, zestawienia itp.,, mozna —
dla unikniecia straty czasu na reczne przepi-

sywanie — dyktowac¢ bezposSrednio na ma'
szyne. Mate iat do dyktatu winien by¢ na tyle
starannie przygotowany uprzednio, aby w cza
sie dyktowania nie zachodzity powodujgce
strate czasu przerwy.

Doktadnos$¢ opracowywania referatow.

Opracowujac projekt zatatwienia, nalezy
zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych
skutkéow prawnych i faktycznych zatatwienia,
a takze brac¢ pod uwage, czy zatatwienie bedzie
zrozumiate i wykonalne.

Referaty winny by¢ opracowane z koniecz-
ng Scistoscig i dokiadnoscig. Opracowany re-
ferat nalezy zawsze ponownie przeczytaé
i usung¢ pomyitki i btedy oraz wypetni¢ opu-
szczenia, uzupeinienia, ooprawk itp. nalezy
czynie w spos6b nie wzbudza acy watpliwo
Sci, do czego sie odnoszg, wzglednie, co ozna-
czaja.

W wypadkach znacznej iloScbpoprawek itp.
jako tez ze wzgledu na wage sprawy, referent
moze zazgdac¢ przestania mu czystopisu do
przejrzenia przed przedtozeniem go do witasci-
wego podpisu.

Podstawa zatatwienia — stan aktow.

Podstawg zalatwienia jest z reguly tylko
stan aktow. Jesli zatem zalatwienie oparto nie
tylko na tresci aktow, lecz takze na ustaleniach,
zasiggnietych ubocznie, nalezy na akcie przyto-
czy¢ tres¢ odnosrych ustalen i powota¢ ich
zrodto.

Pisemne uzasadnienie projektu zatatwienia.

Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zatatwieni!. — jedynie w
sprawach szczegélnie waznych lub zawitych, al-
bo na wyrazne zlecenie aprobanta nalezy je po-
daé¢ po lewej stronie arkusza referatowego, po-
zostawiajac prawag strone niezapisang. Uza-
sadnienie takie winno z regulty obejmowac:

a) stan faktyczny sprawy,

b) stan prawny,

¢) wniosek zatatwienia.

Zatatwienie catoksztattu sprawy.

Zatatwiajgc sprawe, nalezy dazy¢ do wyczer-
pujacego uregulowania jej catoksztattu, aby
unikng¢ wydawania dodatkowych zarzadzen,
wyjasnien lub uzupetnien.

Powolywanie przepisu prawnego.

Przy powolywaniu (cytowaniu) w zatatwie-
niach przepisu prawnego nalezy podawac jego
wiasciwy tytut oraz Zrdédio publikacji w ustalo-
nym skrdcie, oraz w nawiasie nip.: ,ustawa z dnia
20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie Panstwa
Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz. 44)“,albo: ,roz-
porzadzenie Rady Ministrow z ania 25 sierpnia
1926 r. w sprawie zasad organizacji i urzedowa-
nia Ministerstw (M. P. Nr 203, poz. 578)", albo:



Poznanski Dziennik Wojewdédzki — Poz. i 109

.0kélnik M S. W. Nr 57 z 11 marca 1929 r. w
sprawie zmiany nazwisk (Dz. Urz. M. S. W. Nr 3,
Poz. 87)".

Przy powolywaniu sie w zatatwieniach na
wydane przez Ministerstwo zarzgdzenia (okol-
niki) nie nalezy wydawaé kancelarii polecenn do-
taczania odpisojv odnosnych zarzadzen i okoélni-
kéw, wystarczy wskazanie numeru okélnika oraz
Dziennika Urzedowego M. S. W., w Kktorym
okdlnik wzglednie zarzadzenie wydruKcwano.

Uzasadnienie decyzyj i pouczenie o $Srodku
prawnym.

Uzasadnienie decyzyj nalezy ujmowac krotko
a tresciwie.

Objasniajgc strone o przystugujacym jej pra-
wie skargi do Najwyzszego Trybunatu Admi-
nistracyjnego, nalezy uzywac¢ nastepujacej for-
muty: ,Decyzja niniejsza jest ostateczna w ad-
ministracyjnym toku instancyj, co nie wyklucza
ewentualnego uprawnienia do wniesienia skargi
do Najwyzszego Trybunatu Administracyjnego
w Warszawie".

Zakgczniki.

Zataczniki, ktore majg Dy¢ dotgczone do
Pisma, wysytanego z Urzedu Wojewddzkiego,
winny by¢ doktadnie i wyraZznie przez referenta
wskazane lub oznaczone, by unikng¢ mylnego
dotgczania zatgacznikéw przez ekspedycje. Za-
trzymywaé nalezy dla przechowywania tylko
aktaj istotnie niezbedne lub tez takie, ktére z
natury rzeczy powinny pozosta¢ w Urzedzie Wo-
jewodzkim.

Zatatwienie brulionowe powinno zawierac:
T Nagtdwek — z lewej strony u goéry, skiada-
jacy sie:

a) z nazwy urzedu wysytajgcego,

b) numeru sprawy,

c) krotkiego ujecia przedmiotu sprawy, bez
dodatku: ,w sprawie", lub ,przedmiot";
figurujgcego na akcie przedmiotu sprawy
nie nalezy zmienia¢ bez specjalnego po-
wodu,

d) przytoczenie numeru i
pisma obcego.

Na srodku litere ,R", co oznacza referat.

Adres — nad tresScig pisma.

Tresc.

Ew. termin wyznaczony na odpowiedZ — w

ostatnim wierszu podkreslony; termin ten wi-

ruen by¢ okreslony Scistg datg, a nie czaso-
kresem.

'0$¢ zatgcznikow do pisma — tuz pod trescig

z lewej strony, podkreslong.

Podpis przetozonego i date zatwierdzenia

projektu.

WskazowKi dla kancelarii, co do dalszego

postepowania z aktem — u dotu z lewej stro-

ny, w obramowaniu.

= Signum referenta i date zatatwienia.

Poszczego6lne pisma, skladajace sie na za-

kot\Nlenle sprawy, oznacza referent w brulionie
Iczbami porzadkowymi u gory.

daty odnos$nego

INIRES

Po opracowaniu sprawy wktada ja referent
do teczki i to sprawy pilne do teczki czerwonej,
niepilne do teczki niebieskiej i oznacza na dro-
gowskaz ie (wzor Nr 8 na teczce, komu
sprawe nalezy kolejno przedtozyé (aprobantowi
itp.) wzglednie przesta¢. Sprawy podpisane
przez aprobanta przesyta sie wprost do Hali
Maszyn (czystopisarni) celem sporzadzenia
czystopisow.

Dalsze wskazéwki dla sporzadzania refera-
tow sg podane w przepisach o zewnetrznej
formie pisemnych referatow.

§ 14,
Sporzadzanie czystopisow.

Na otrzymanych dé przepisania refera-
tach odbija sie stempel (pieczagtke)
z datg wptywu (wzor Nr 13). Maszynistki,
znajdujgce sie poza Halg Maszyn, postugujg sie
réwniez takim stemplem, wypetniajac odpowie-
dnie jego ruDryki.

Czystopisy nalezy sporzadlzaé¢ scisle wediug
brulionébw, a ewentualne zmiany w tresci
mozna czyni¢ tylko w porozumieniu z wiasci-
wymi referentami.

Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do
odczytania, badz to z powodu niewyraznego
charakteru pisma, badz tez z powodu licznych
poprawek lub uzupetnienn, wéwczas nalezy spo-
rzadzi¢ dla akt kopie czystopisu.

Otrzymane do przepisania referaty w czer-
wonych teczkach (iaKo pilne) winny maszy-
nistki  przepisa¢ bezzwilocznie, natomiast
wszystkie inne — tego samego dnia wzglednie
najpozniej dnia nastepnego, lub w bardzo wyjat-
kowych wypadkach — dnia trzeciego, Dtuzsze
przetrzymywanie referatow w Hali Maszyn
(czystopisarni) jest niedozwolone.

Sprawdzanie czystopisow z brulionami na-
lezy do kancelarii (Hali Maszyn). W sprawach
waznych referent powinien sobie zastrzec
przedstawienie mu czystopisu do osobistego
sprawdzenia. Za niedostrzezone przy tym
sprawdzan”™ btedy jest odpowiedzialna ma-

szynistka jak roéwniez dany referent, Kktory
dang sprawe sprawdzat.
Odbitek pisma sporzgdza sie tyle, ile od-

biorcom potrzeba, by nie musieli wykonywadé
odpiséw wilasnymi sitami.

Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno

sporzgdza¢ tylko w iloSsci odpowiadajgcej
Scisle rozdzielnikowi (adresowi).
Wszystkie czystopisy wychodzgce, a w

szczegblnosci: dotyczace rozporzadzen Kiero-
wanych do Poznarnskiego Dziennika Woje-
wodzkiego, korespondencja dc Prezydium Rady
Ministrow i Ministerstw, czystopisy nominacyj
oraz czystopisy o walorze dokumentu, winny
by¢ przepisywane jak najstaranniej bez $ladu
jakichkolwiek poprawek i iwycieran guma
wzglednie scyzorykiem.
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Pod kazdym wiasnorecznym podpisem na
czystopisie maszynistka obowigzana jest wpi-
sa¢ na maszynie nazwisko podpisujgcego.

Nalezy zwracaé szczeg6lng uwage zardéwno
na oszczedne uzywanie papieru (pisanie na
¢wiartkach) jako tez na strone estetyczng pism
wychodzacych (np. pisanie z jednym odste-
pem bardzo czesto nie powoduje zadnej
oszczednosci, a wptywa ujemnie na zewnetrzny
wyglad pisma).

§ 15.
Podpisywanie czystopisow.

Zakres uprawnien do zatwierdzania i pod-
pisywania korespondencji normuja przepisy
0 organizacji i trybie urzedowania urzedow
wojewddzkich.

Wiasnoreczne podpisywanie  czystopisow
powinno by¢ ograniczone do niezbednej po-
trzeby. Zamiast wilasnorecznego podpisu
urzednika, ktory zatwierdzit ostatecznie pro-
jekt zatatwienia, wpisuje sie jego nazwisko na
czystopis od razu przy przepisywaniu, po czym
Kancelaria Gtéwna (Kierownik Kancelarii lub
Kierownik  Ekspedycji) umieszcza klauzule
zgodnosci.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze
dokumentéw, polecenia wyptat, sprawozdania
do wiadz przetozonych oraz wazniejsze ko-
respondencje z wiadzami réwnorzednymi, wy-
magajg w kazdym razie wiasnorecznego pod-
pisu.

Co do wszystkich innych pism decyduje
o tym urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje
dane zatatwienie, ktadac na referacie bagdz:
1. peiny swdj podpis, co oznacza, ze rezygnuje

z wiasnorecznego podpisania czystopisu,
2. bagdz parafe (signum) co oznacza, ze za-

strzega sobie podpinanie czystopisu.

§ 16.
Data pisma.

Datg pisma jest data odrecznego zatatwie-
nia wzglednie data podpisania czystopisu,
a w pismach, ktéore w mysl § 15 me sg pod-
pisywane wiasnorecznie, data parafy na refe-
racie.

Zaleznie od tego umieslzcza date badz
urzednik sporzadzajgcy zatatwienie odreczne,
badZ urzednik podpisujacy czystopis, badz Kan-
celaria Gtowna.

Date, pod Jaka pismo wystano, uwidacznia
kancelaria na brulionie zatlatwienia, u gory
z prawej strony.

§ 17
Wysytanie pisma.
W ciggu dnia przepisane wzglednie pod-
pisane czystooisy oraz sporzgdzone zatatwie-

nia odreczne wychodzg z urzedu w tym sa-
mym dniu.
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Bruliony zwraca Kancelaria Gtdwna (ekspe-
dycja) wiasciwym Wydziatom (registraturom)
lub przy sprawach wymienionych w § 3 —
odnosnym referentom.

Pisma wysyta sie wr kopertach lub pakie-
tach, przy czym pisma, kierowane pod jednym
adresem, wktada sie do wspolnej koperty
wzglednie do jednego pakietu. Pisma poje-
dyncze i miejscowe wysyta sie bez kopertowa-
nia, skladajac je i spaiajgc w spos6b, uze-
wnetrzniajacy adres.

Wysyitki pism tajnych i poufnych dokonvwa
sie w sposéb podany w osobnej instrukcji.

Doreczanie pism urzedom miejscowym od-
bywa sie na wspdlnym punkcie wzajemnej
wymiany pism w urzedzie pocztowym, za po-
kwitowaniami w ksigzkach doreczen.

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

1 § 18.
Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, t j. wyczekuja-
cych odpowiedzi w okre$lonym terminie, prze-
chowuje sie oddzielnie od innych w sposOD
podany w § 12 ustep 28

Sprawy, wychodzgce na zewnatrz ,,odrecz-
nie za zwrotem", z wyznaczonym terminem na
odpowiedz, oznacza sie w ,spisie spraw"
w rubryce ostatniej, wpisujgc date wznowie-
nia i uzywajgc do tego kartki zastep-
czej (wzor Nr 12) — patrz § 12 ustep 11, 28,
29 i § 13 ustep 6).

1 § 19
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych skia-
da sie we wiasciwych teczkach, wutozonych
w porzadku wykazu akt, sposobem podanym
w § 12 ustep 30

Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopa-
trzone w okladki, na ktorych na wierzchniej
(pierwszej) stronie wypisuje sie tres¢ sprawy
(meritum) lub zachodzace nazwisko.

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

Na miejsce aktu wyjetego z teczki nalezy
ztozy¢ kartke zastepczag '(wyciag do
akt — wzor Nr 11).

We wiasciwych Wydziatach (registratu-
rach) przechowuje sie akta tak diugo, dopoki
sg potrzebne do biezgcego urzedowania. Po
uptywie tego czasu przekazuje sie je, odpowie-
dnio uporzgdkowane (pofoliowane) i zeszyte, do
gtownej skitadnicy akt (patrz § 31).

Spos6b prowadzenia skiadnicy akt oraz
przekazywania akt do archiwum panstwowego,
wzglednie mszczenia, normujg specjalne prze-
pisy.
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§ 20.
Kontrola (wykazy) ruchu spraw.

Faktyczna kontrola toku urzedowania po-
winna zastepowaé¢ kontrole formalna.

Do dnia 10-go stycznia, 10-go kwietnia,
10-go lipca i 10-go pazdziernika kazdego roku
sporzadzajg urzednicy kancelaryjni wydziatowi
w porozumieniu z referentami kwartalne w y-
kazy ruchu spraw (wzdér Nr 14). zawie-
ajace statystyke spraw otrzymanych i nieza-
tatwionych w poszczeg6lnych Wydziatach (Od-
dziatach) u poszczego6lnych referentéw i przed-
stawiajg je Naczelnikom Wydziatdw, Kierowni-
kom Oddziatéw i Kierownikowi Kancelarii.

Wykaz ten wypetnia sie wedtug stanu
z ostatniego dnia danego kwartatu nastepujgco:

W rubryce 1 oznacza sie poszczegdlnych
urzednikdéw referujacych biezgcym numerem
porzadkowym.

W rubryce 2-giej wymienia sie poszcze-
gélne Oddziaty w danym Wydziale i wszyst-
kich urzednikéw referujacych tuz przy kaz-
dym Oddziale.

W rubryce 3-cic wypisuje sie ich stopien
siuzbowy.

W rubryce 4-tej wypisuje sie ilos¢ spraw
Pozostatych z poprzedniego okresu jako nie-
zatatwionych ostatecznie (np. jezeli wykaz
sporzadzono 10-go kwietnia za okres od 1-go
stycznia do 31-go marca, to we wspomnianej
rubryce nalezy podac ilos¢ tych spraw, ktére
do dnia 1-go stycznia nie byly zatatwione,
u wiec liczbe umieszczong w poprzednim wy-
kazie w rubr. 8 przedziatka 3).

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

W rubryce 6-tej wypisuje sie liczbe osig-
gnietg po zliczeniu liczb z rubr. 4 i 5 a wiec
liczbe spraw, ktére byly do zalatwienia
to okresie sprawozdawczym.

W rubryce 7-ej podaje sie ilos¢ spraw za-
tatwionych ostatecznie w okresie sprawo-
zdawczym. Liczbe te osiega sie w prosty spo-
s6b, gdy sie odliczy Liczbe umieszczong
to rubr. 8 w przedziatce 3 od liczby umieszczo-
nej w rubr. 6 (np. w rubryce 6 umieszczono
hczbe 1600 a w rubryce 8 w przedziatce 3
hoz-be 500, wobec tego w rubryce 7 nalezatoby
umiesci¢ liczbe w tym wypadku 1100).

W rubryce 8-mej (ktéra ma 3 przedziatki)
umieszcza sie w pierwszej przedziatce ilos¢
sPraw bedacych w toku zalatwienia, to jest
spraw tymczasowo zalatwionych, w drugiej
Przedziatce ilos¢ spraw zupeinie zalegtych,
k j- spraw bez biegu pozostawionych, a wiec
zupetnie nie rozpoczetych, a w przedziatce trze-
piej wypisuje sie liczbe osiggnieta po zliczeniu
hczb umieszczonych w przedziatce 1i 2 rubr 8

W rubryce 9-tej .umieszcza Naczelnik Wy-
dziatlu wzgl Kierownik Oddziatu kroétkie ujecie
OWodoéw niezatatwienia wzglednie inne uwagi

dot. zatatwionych spraw, ktdre wymagaty diuz-
szego opracowania wzglednie obszerniejszych
dochodzen.

Na podstawie tych wykazow Kierownik
Kancelarii .sporzgdza do dnia 15-go stycznia,
15-go kwietnia, 15-go lipca i 15-go pazdziernika
wykazy ogoélne (wzér Nr 14a), obejmu-
jace ruch spraw w caltym urzedzie wedtug Wy-
dziatow i Oddziatow dla uzytku Woiewody.
i Wicewojewody. Dla Ministerstwa zestawia
Kierownik Kancelarii poétroczne wynazy ruchu
spraw i to do dnia 15-go stycznia i 15-go lipca
(wzor Nr 14b).

Postanowienia ogolne.
§ 21.
Przesylanie do podpisu i zwrot do ekspedyciji.

Po sprawdzeniu czystopisu 2z brulionem
sprawdzajgcy odnotowuje w stampili date
sprawdzenia wraz z swoim signum i przesyta
daiej celem uzyskania podpisu na czystopisie
od aprobanta, za wyjatkiem spraw podanych
w § 15 ustep 2, przy ktérych Kancelaria Gtéwna
umieszcza klauzule zgodnosci.

Sprawy przeznaczone do podpisu apro-
banta przedktada sie dwa razy dziennie,
0 godz. 9-tej rano i o godz. 12-tej. Podpisujgcy
winni zwrdci¢ podpisane sprawy do ek sp e-
dycji w Gtownej Kancelarii, 1-szg partie do

godz. 10-tej tegoz ,dnia, druga zas do godz.
13-tej tegoz dnia, wzglednie do godz. 8,30
dnia nastepnego.

Po otrzymaniu czystopisu. — ekspedycja

odtgcza od referatu (brulionu) czystopis wraz
z wskazanymi przez referenta zatacznikami,
notuje aate wysytki w stampili na brulionie
1 odktada do pétki danego urzedu wzglednie
wiadzy celem pozniejszej wysytki, a bruliony
wraz z ewtl. poprzednikami zwraca odnosnym
Oddziatom Kancelaryjnym lub referentom.

§ 22.
Okalniki.

Wszystkie okélniki oraz pisma
okdlne, adresowane do wszystkich lub nie-
ktorych podlegtych witadz i urzedow (nie wytg-
czajac poufnych, ktorych ewidencje prowadzi
Kancelaria Tajna), przesyta sie przed oddaniem
do przepisania do wgladu Kierownikowi
Oddziatu Organizacyjnego, celem
zadecydowania, czy odnosne pismo ma by¢
numerowane jako okoélnik czy tez nie, po czym
dopiero wpisuje sie jedorejestruokdlni-
kéw (wzér Nr 15), zaopatruje numerem
biezacym i oddaje do przepisania i powielenia.

Po powieleniu rozsyta sie go wedtug rozdziel-
nika. Ogolniki otrzymujg Nr biezgcy, zaczyna-
jacy sie z poczatkiem kazdego roku od Nru 1

Jednolita numeracja obejmuje okdlniki ca-
tego Urzedu Wojewddzkiego, zatem wszystkich
Wydziatéw wchodzacych w skiad Urzedu Woje-
wodzkiego,
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We wszystkich Wydziatach — registratury
prowadzg zbior okélnikéw Urzedu Woje-
wodzkiego i Ministerstw w osobnych teczkach,
w Wydziale Ogélnym prowadzi go referat ogélny
i Kierownik Kancelarii.

§ 23.
Dyzury.

Kierownik Kancelarii .wyznacza kolejno
maszynistki dla petnienia dyzuréw, odbywaja-
cych sie w Hali Maszyn (Gtéwna Kancelar-a).

Oddziat Budzetowo-Gospodarczy wyznhacza
woznych dla pelnienia dyzurdéw przy Sekreta-
riacie Wojewody.

Wydziat Ogoélny wyznacza urzednikéw dy-
zurnych, celem petnienia dyzurow codziennych
w Sekretariacie Wojewody.

Godziny dyzuréw unormuje osobne zarza-
dzenie Wojewody.

Petnienie tego dyzuru polega na przyjmo-
waniu i nadawaniu telefonogramoéw, telegramow
oraz przyjmowaniu pism wchodzgcych i ich wy-
sytaniu w razie nagtej potrzeby. Z kazdego tele-
fonogramu tresci wazniejszej, a w kazdym razie
z telefonogramu pochodzacego od wtadz central-
nych, nalezy sporzgdzi¢ odpis i doreczy¢, nieza-
leznie od poddania go witasciwemu urzedowaniu,
natychmiast Wicewojewodzie.

Niezaleznie od powyzszego, urzednik dyzur-
ny wykonywa wszelkie polecenia udzielone
mu przez Wojewode wzglednio Wicewojewode.

§ 24.
Interpelacje poselskie.

Co do zatatwiania
nastepujacy porzadek:
1. Biuro Informacyjno-Podawcze odsyla wszy-

stkie otrzymane interpelacje niezwilocznie

do Wydziatu Ogdlnego bez przydzielenia na

poszczegélne Wydzialy (patrz § 9 ustep 5).
2. Registratura Wydziatlu 0Ogoélnego zapisuje

otrzymane interpelacje niezwiocznie do

ewidenc ji (spisu spraw) interpelacyj, po czym

w teczce czerwonej przedkiada je Kierow-

nikowi Oddziatu Organizacyjnego.

3. Kierownik Oddziatu Organizacyjnego natych-
miast (tego samego dnia) przeglada interpe-
lacje, wazniejsze referuje Wicewojewodzie,
po czym przeznacza do zatlatwienia kompe-
tentnemu Naczelnikowi Wydziatu.

4. Naczelnicy Wydziatow zazadajg w razie
potrzeby odpowiedn.ch wyjasnienn od wiadz
podlegtych, przygotowujg projekt odpowiedzi
i przedktadajg go Wojewodzie do aprobaty
za posrednictwem Kierownika Oddziatu Or-
ganizacyjnego.. Registratura Wydziatu Ogol-
nego zaopatruje aprobowana odpowiedz w
liczbe (Nr) ewidencji i przesyta referat do
przepisania.

5. Kancelaria Gtéwna (czystopisarnia) otrzy-
many referat przepisuje bezzwitocznie, po
czym czystopis po sprawdzeniu przesyla
aprobantowi do podpisu.

interpelacyj obowiazuje
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§ 25.

Pism! ministerialne.

Pisma nadchodzace z poszczeg6lnych Mini-
sterstw przedktada sie wpierw Wicewojewodzie
do wgladu, ktéry nastepnie przesyta wplywy
te Wojewodzie, a tenze Kierownikowi Kance-
larii do weciggniecia ich do ewidencji
numerdéw spraw ministerialnych
(wzér Nr 5), po czym dopiero przekazuje sie je
odnosnym Naczelnikom Wydziatow (pairz § 9
ust. 11).

§ 26.
Wptywy wartosciowe.

Na wszelkich wptywach wartosciowych
odbija sie oprocz stampili wpiywu, pieczeé
wptywdoéw wartosciowych, notujgc w tejze wy-
sokosci (wartos¢) goi.owki (wzdr Nr 16).
] Po ukonczeniu rozdziatu poczty, a wiec
| codziennie o godz. 13-tej, przekazuje urzednik

Biura Podawczego wszelkie wptywy wartoscio-
i we z gotowka Oddziatowi Budzetowo-Gospodar-
] czemu.

§ 27.
Periodyczne sprawozdania (wykaz).

Celem utrzymania w ewidencji wszystkich
sprawozdann  periodycznych, przedktadanych
przez wiladze podlegte Urzedowi Wojewddz-
kiemu wzglednie przez Urzad Wojewddzki Mi-
nisterstwu, nalezy prowadzi¢ w Oddziatach Kan-
celaryjnych poszczeg6lnych Wydziatéow, wykaz
tychze spraw wedtug wzoru Nr 17.

Oddziat Kancelaryjny winien czuwac, by
co najmniej 5 dni przed terminem wystania spra-
wozdania odnosny akt zostat wznowiony i od-
dany z potrzebnym materiatem wiasciwemu
referentowi do przygotowania sprawozdania.

—

—

] § 28
Ponaglenie.

Pierwsze ponaglenie, wystane w terminie
okreslonym, winno by¢ podpisane bagdz przez
Naczelnika Wydziatu, badz przez uprawnionego
do podpisu za Naczelnika urzednika referendar-
skiego.

Drugie ponaglenie, wystane po uptywie wy-
Zznaczonego ponownie terminu, winno zawierac
polecenie zbadania przyczyn zwtoki i byé pod-
pisane tylko przez Naczelnika Wydziatu.

Trzecie ponaglenie winno zawieraé¢ oprécz
wyzej wymienionej klauzuli, zgdanie podania
Urzedowi Wojewddzkiemu nazwiska tego
urzednika, ktdéry ponosi wine niedotrzymania
terminu. Pismo takie podpisuje z regulty Wice-
wojewoda wzglednie Wojewoda (wzdér Nr 18)
Ponaglenie to winno zawuera¢ zagrozenie dal-
szego ponaglenia telegraficznego na koszt Kie-
rownikai urzedu (izob. § 13 ustep 26).
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§ 29.
Nagtowek pisma Urzedu WojewoddzKiego.
Wszystkie pisma wysylane z Unzedu Wo-
jewodzkiego, ktdére osoDiscie podpisuje Woje-
woda, winny mie¢ nagtéowek: ,Wojewoda Po-
znanski”, wszystkie inne natomiast pisma:
,Urzad Wojewodzki Poznanski".

Podpisywanie korespondencji.

Wszystkie pisma, ktére nie sg podpisywane
przez Wojewode osobiscie, nalezy podpisywaé
z zaznaczeniem: ,Za Wojewode". Orzeczenia
scisle fachowe, jak Swiadectwa lekarskie itp.,
nie .majg zwrotu ,Za Wojewode", lecz tylko
podpis aprobanta.

W razie upowaznienia przez Wojewode Na-
czelnika Wydziatlu do wystosowania pisma
W sprawie zastrzezonej aprobacie Wojewody

oraz aprobowanej przez Wojewode, nalezy
umiesci¢ nad podpisem oznaczenie: ,z polecenia
Wojewody".

W razie nieobecnosci Wojewody pisma,

ktore zwykle osobiscie podpisuje Wojewoda,
sg podpisywane przez Wicewojewode jako
~Wojewoda w z.“.

§ 30.

Poszukiwanie spraw w Urzedzie Wojewodzkim.

W sprawach, w ktérych sa juz poprzedniki,
lecz nie mozna stwierdzi¢, do ktérego Wydziatu
zostaly przedtem przydzielone do zalatwienia,
nalezy dla uniknigcia niepotrzebnej korespon-
dencji wysta¢ nowy wptyw w obieg, zalgcza-
jac odpowiedni formularz obiegowy
(wzor Nr 19).

Urzednicy poszczegolnych Oddziatéw Kan-
celaryjnych zobowiagzani sg pod rygorem o0so-
bistej odpowiedz-tlnosci do $cistego zbadania
na podstawie swych spisow spraw, czy dana
sprawa odnosnego Wydziatu wptyneta. Wynik
dochodzen winni wypisaé w formularzu i stwier-
dzi¢ wlasnorecznym podpisem.

Gtéwna skitadnica akt.

Dla akt zamknietych i na razie niepotrzeb-
nych do toku urzedowania utworzona zostata
w Urzedzie Wojewddzkim osobna sktadnica
akt. Do skiadnicy tej winny by¢ oddawane p o
okresie jednego roku wszystkie akta
mwhedne do toku urzedowania, za wyjatkiem
aktow generalnych, to jest podstawowych danej
materii i specjalnych, majacych ciggtos¢ urze-
dowania.

Szczegbétowa instrukcja okresli sposdéb prze-
kazywania akt do skiadnicy.

§ 32.
Dodatkowe przepisy 0 przyjmowaniu podan.
Podania bez podpisu tub tez z podpisem,
wykonanym sposobym mechanicznym, wiadza
moze nie przyjaé, o ile ma watpliwosci, czy po-
danie zostato wniesione z wola osoby intereso-
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| wanej. W razie potrzeby wiadza wyznacza
j stosowny termin dla potwierdzenia podania,
j W wypadku potwierdzenia uwaza sie, ze po-
f dame zostato wniesione waznie w terminie
pierwotnym (art. 16, poz. 3 rozp. Prez. Rz. P.
z dnia 22-go marca 1928 r. o postepowaniu
administracyjnym).
Podobnie witadza moze postgpi¢ rdéwniez
w wypadkach, gdy podanie ma inne braki for-
malne, jak np. jest nieczytelne, w tresci swej
niezrozumiate, napisane z pogwalceniem prze-
piséw o jezyku podan itp. (art. 16, poz. 4 rozp.
jal wyzej).

Sposob doreczania pism urzedowych i wezwan.

Wezwania i inne pisma urzedowe wiladza
dorecza za pokwitowaniem badZz bezposrednio
W urzedzie, badz poza nim, przy tym badz przez
wiasnych funkcjonariuszéw, badz p~zez poczte,
badZz przez inne organa witadzy lub wreszcie
przez urzedy gminne (magistraty) (art. 23 rozp.
jak wyzej).

Jezeli pismo-nie zostato odbiorcy doreczone
bezposrednio w urzedzie, o ile w danej sprawie
nie obowigzuje doreczenie pisma pod wskaza-
nym przez odbiorce adresem, dorecza sie je
bgdz w mieszkaniu, nieruchomosci lub przed-
siebiorstwie odbiorcy, lub gdzie odbiorca wy-
konywa swojg prace zawodowg (art. 24, poz. 1
rozp. jak wyzej).

Do rgk odbiorcy w razie koniecznej potrzeby
pismo moze by¢ doreczone w kazdym Aiiejscu
(art. 24, poz. 2 jak wyzej).

Jezeli nie moze by¢ zastosowane doreczenie
w zadnym z miejsc powyzszych, a nie ustanawia
sie zastepcy prawnego, woOwczas mozna pismo
pozostawi¢ w urzedzie wysytajacym a adresata
zawiadomié¢ o tym przez obwieszczenie, wywie-
szenie na widocznym miejscu w urzedzie wy-
sytajgcym, .oraz przez dwukrotne ogtoszenie
w gazecie rzgdowej w odstepach co najmniej
siedmiodniowych. W tym wypadku doreczenie
uwaza sie za dokonane w dniu drugiego ogto-
szenia (art. 24, poz. 3 jak wyzej).

Pismo dorecza sie odbiorcy o ile moznosci
do rgk wiasnych (art. 25, poz. 1 jak wyzej).

W razie nieobecnosci -odbiorcy pismo do-
recza sie dorostemu domownikowi, zarzadcy
nieruchomosci lub przedsiebiorstwa odbiorcy,
jego pomocnikowi, rzadcy lub dozorcy domu,
a w ostatecznosci — temu z sgsiadow odbiorcy,
ktory sie zobowigzuje do doreczenia pisma
(art. 25, poz. 2 jak wyzej).

Jezeli doreczenie nie moze by¢ dokonane
do rgk wiasnych odbiorcy z powodu jego nie-

: obecnosci, lub tez do rgk oséb, wymienionych
w art. 25 ustep 2 powot. rozporzadzenia, z oo-
wodu nieobecnosci ich w miejscu doreczenia lub
z powodu odmowy przyjecia, woéwczas pismo
nalezy ztozy¢ we wiasciwym ze wzgledu na
miejsce doreczenia urzedzie gminnym (magi-
stracie), a pismo nadestane pocztg, w najbliz-
szym urzedzie pocztowym, wywieszajac o tym
ogtoszenie:
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a) we wskazanych wyze] urzedach odpowie-
dnio, a oprécz tego,

b) na drzwiach mieszkania odbiorcy lub tez
na drzwiach lokalu, w ktérym znajduje
sie zarzad jego nieruchomosci lub przed-
siebiorstwa, albo w ktéorym odbiorca
pracuje, albo na bramie jego nierucho-
mosci (art. 26, poz. 1 jak wyzej).

Wykonanie tych czynnosci uwaza sie za
doreczenie (art. 26, poz, 2 jak wyzej}

Jezeli przyjecia odmawia sam odbiorca,
wowczas pismo z odpowiednig adnotacjg zwraca
sie urzedowi wysytajgcemu. W tym wypadki:
doreczenie uwaza sie za dokonane w chwili
odmowy przyjecia (art. 27 rozp. j. w.).

Niezaleznie od potwierdzenia osoby lub urze-
du, ktorym pismo przeznaczone dla odbiorcy
zostawiono, organ doreczajacy oznacza na eg-
zemplarzu pokwitowania czas, miejsce i sposéb
doreczenia,po czym pokwitowanie to niezwtocz-
nie dostarcza wtadzy wysytajgcej (art. 28 poz. 1.
rozp. j. w.).

Pismo, ztozone w urzedzie gminnym (ma-
gistracie) lub pocztowym, pozostaje tam dla
odbiorcy przez dni 30, po czym zwraca sie je
wiadzy wysytajgcej z zaznaczeniem o niezgto-
szeniu sie odbiorcy w powyzszym terminie po
odbidr pisma (art. 28 poz. 2 rozp. j. w.).

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

Osoba interesowana, kiéra w toku wiado-
mego jej postepowania zmienia miejsce za-
mieszkania, powinna o tym witadze zawiadomic
(art. 30 poz. i rozp. j. w.).

W razie zaniedbania tego obowigzku, do-
reczenie ood poprzednim adresem w sposob,
przewidziany w art. 26, ma skutek prawny
(art. 30 poz. 2 rozp. j. w.).

W postepowaniu, wszczetym na skutek po-
dania, podpisanego przez dwie! lub wiecej osdb
bez wskazania osoby, ktérej nalezy doreczy¢
odpowiedz, wszelkie pisma dorecza sie tylko
jednej z podpisanych o0s6b wedtug uznania
wiadzy, o ile nie okresla tego inaczej inny
przepis prawny (art. 31 rozp. j. w.).

§ 33.

Powyzsza instrukcja obowigzuje od 15 czerw-
ca 1945 r. i winna by¢ bezwzgledn e przestrze-
gana.

Dziennik dla spraw tajnych i poufnych. Wzér Nr 1
2
L Nadawca, E W sprawie . g Zatatwienie .(.,.)E © z °"§
. data, liczba B (przedmiot) 2 $T 2 & %8
biez. S : o D 2 (dokad wystano) 5‘ s £
Sa pisma Ny Referent gs 23S o 8 g
52 % 5% 8% Be 5 Eat
1
Ref.
2.
Ref.
3.

Ref.
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Wzér Nr 2
Uwaga! Wykres dotyczy akt, zatatwianych brulionowo. Cyfry wskazujg istotne punkty zatrzymania:
1 odbior z poczty wzgl. od interesentéw i przydziat wptywdéw na Wydziaty,
2. przeglad i ewentl. wskazéwki zatatwiania,
3. oznaczenie spraw, biez. Nr spisu spraw i przydziat na poszczegélnych referentéw,
4. zatatwienie,
5. sporzadzenie i wysytka czystopiséw oraz zwrot brulionéw registraturom.
Wzbér Nr 2a.
Wykres obiegu akt typowych (schematycznych).
2. przeglad,
3. przydziat odnosnym referentom,
4. zatatwienie i rejestracja spraw,
5. sporzadzenie i wysytka czystopiséw oraz zwrot brulionéw referentom.
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Wzér Nr 3.
Urzad Wojewddzki Poznanski
Potwierdzenie przyjecia podania.
DNia oo 194.... r. przyjetood ......ccceeueenes
POdANIE W SPIraW i ...ccciiueeeiieiiiee s ciieee et ee e sieee e e ——————
optacone stemplem na kwote .........ccccceeeneee. zt gr (stownie)
dnia. 194.... r.
Stampila wptywu.
Wzor Nr 4. Wzor Nr 4a.
Urzad Wojewddzki Poznanski Urzad Wojewodzki Poznanski
Wydziat ................ Wydziat 0.
WPE AN Wpt. dn. 4. Ul. 3L
T e et e et Nr. 0. A. U 10/1L
Zab.iiiii, Y S Zat. 2. Ref. Fryd.

Wzo6r Nr 4b.

Urzad Wojewddzki Poznanski
Wydziat A. )
W wznow.:

Wpt. dn. 15, IX. 31 2011X.

lub dopisek:
,w aktach".
Nr O. A. . 16/3.

Zat. 1. Ref. Pr.

Wzdér Nr 4c.

Urzad Wojewodzki Poznanski
Wydziat O.
Wpt. dn. 30. X. 1931. .
przedtozono.
Nr 0. A. Il. 10/1.
Zat. 5. Ref. Fryd.



Data
Data
wpty- —
pisma
wu
Nr: . ol

Nazwa materii (teczki)

iNT Daty

porz. ewplywow
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Wzér Nr 5.
Kontrola wplywéw wiadz naczelnych (ministerialnych).
Nr Przydziat Data Nr Przydziat Data Nr Przydziat
Data Data
sprawy (Wy- wply- sprawy (Wy- wply- sprawy (Wy-
(pisma) dziat) wu  PBMa hisma) dziat) wu  PBM& 0 (pisma) dziat)
Wzor Nr 6.
................................ sdniae..

........................... (VAT o1 = LT A LT PP UPPPPRPRT
...................... przestane zoStato dNi@......cccoccieiiiiiiiiiii e 28
Nrem A Lo N T PSP PP RRT PRSP
........................... wedtug kompetencji.
Wzor Nr 7.
Spis spraw:
Wydziat:
Oddziat:
Dziat:
Grupa:
Nr teczki (materii): ..
Nazwisko, imie i miejscowosc Data ostatecznego Daty mzbnomeﬁ
ewentl. ikrétka tres¢ zatatwienia — adres

uwagi
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Wzor Nr 8.
Drogowskaz na teczkach obiegowych.
Urzad Wojewddzki Poznanski
Wydziat:
Wz6r Nr 9.
Arkusz ewidencyjny.
Znak aktu (teczki): Tom:
Nr bi':zrgce Nr bilglzrg:ce Nr bi':zgce N bi':zrgce
sprawy kart sprawy kart sprawy kart sprawy kart
/ \



Nr 2 Poznanski Dziennik Wojewo6dzki — Poz. 11

Urzad Wojewddzki Poznanski
Sirona 1-

Arkusz zbiorowy

Do rozporzadzenia z dnia ......... Nr

W sprawie (PrZedmMiOt): .ot re e

Terminy wznowien

Wzor

119

Nr 10.
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10
1
12
13
14

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Poznanski Dziennik Wojewoédzki — Poz. 11

Data

Starostwo
wplywu

Chodziez pow.
Czarnkéw

Gniezno

Gostyn

Jarocin

Kalisz

Kepno

Kolo

Konin

Koscian

Krotoszyn

Leszno
Miedzychdd
Mogilno
Nowy-Tomysl
Oborniki

Ostrow

Poznan

Rawicgz

Srem

Sroda

Szamotuty

Turek

Wagrowiec
Wolsztyn
Wrzednia

Znin

Prezydent m, Gniezna
Prezydent m Poznania

Prezydent m Ralisza

Strona 2.

Data i Nr
pisma

Ponaglono
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Wyciag do akt.

Nr
Pismo oznaczone wyzej podanym Nrem, pochodzgce od
W sprawie
wystano z datg ........ccceceeeeiiiiiiee i 194..... r. odrecznie do
Krotka tres¢ odrecznego zatatwienia na pismie:
Data wyst.

do akt:.....

Karta zastepcza.

Wptyneto dnia ... s Wystano odrecznie za zwrotem
pismo pochodzace 0d .o iciiee e O
............................................................................. P. Nrem..oc e,
Z ANHA e e e e Z ANiaA. i e
N [0 [o) SRR
Ref......
Wyst
W2zZnow. celem (krotka tresc zatatwienia)
Wptyneto:
przepisano:
czytano:

wystano:
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Wz6r Nr 11.

Wz6r Nr 12.

Wzdér Nr 13



Wydziat,;

Wykaz

za czas od dnia

1 2 3 4

Komorki organizacyjne
(oddziaty)

Pozostato z po-
przedniego

Nr stanowiska wszystkich StQplen okresu spraw
porz. urzednikéw referujacych stuzbowy  pje zatatwionych
w porzadku stopni stuzbowych ogétem
Razem :
Poznan, dnia .............. 194...... r

Otrzy-
mano
spraw

nowych

Wzdér Nr 14.

ruchu spraw

do dnia

6 7
Razem  Z tego
byto do zatat-
. wiono
zatatwie- osta-
nia tecznie

Kancelista (re estrator) :

Wykaz Nr
194 - r.

8 9

Pozostaje spraw nie zatatwionych
Krotkie ujecie powodu

w toku bez biegu ogdtem . SR
zatatw,  pozostawio- . niezatatwienia i inne
(tymcz. nych nie spravv- nie uwagi:

zat.) rozpoczetych ~ zatatwionych

Naczelnik Wydziatu :



Urzad Wojewodzki Poznanski

1 2
Jednostki organizacyjne
(wydziaty)
Nr komorki organizacyjne
porz. (oddziaty)

wzgl. sam. referaty

Wydziat Ogolny
Oddziat Organizacyjny

Oddziat Personalny

Urzad Wojewoddzki Poznanski

1 2

Jednostki organizacyjne

Nr (Wydziatyl
porz. komorki organizacyjne
(Oddziaty)

Wzor Nr 14a

Wykaz ruchu spraw

za czas od do
3 4 5 6
Otrzy-
» Pozosta}(? zpor oo Regem
110s¢ przedniego spraw
urzednikéw  okresu spraw  nowych byto ‘_jo
referujacych nie zatatwionych W OKresie za}a_tW|e-
sprawo- nia

ogdtem zdawczym

Poznan, dnia

Pozostaje spraw nie zatatwionych

w toku bez biegu , Kroétkie ujecie powodéw
ogotem niezatatwienia

zatatw, _pozo;ta-_ spraw nie e

(tymcz. wionych nie zatatwionych

zatatw.) rozpoczetych

Wz6r Nr 14 b

Wykaz ruchu spraw (pétroczny)

za czas 0d ..., do 194 . r
Poznan, dnia
3 4 5 6 8 9
Pozostato z po- Otrzy- Otrzy- Razem Pozostaje nie zatatwionych
i mano mano ; Krotkie ujecie powodow

przedniego coraw bylo do w toku za- Dez biegu po- ogétem > j€ p )

okresu spraw p spraw A o zostawionych . niezaJatw;"nia

nie zatatwionych howych — nowych zatatwie-  tatwienia nie rozbo- spraw nie i inne uwagi

w kwart. w kwart. p 9

ogé'em

(tymcz. zat) czetych zatatwionych

Z N

1>sueuzod

pizpomalopy  fuusiza

‘zod

2
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Wz6r Nr 15.

Ewidencja okdolnikow Urzedu Wojewddzkiego

Nr porz, . . Nr, znak .
S Tresc¢ spra rzedmiot Data
okdlnikdéw prawy (prz iot) sprawy Uwagl
i
|
Wzor Nr 16.
W Kkasie podrecznej Urz. Woj. Oddz. Budz Nl |
0] @74=1¢] g 01V1VZ= U g [ LA PO SPPPPPRR
oo Lo I\ =Y o g I =Y =TS A U U SPPUPRS



Pozycja

Termin
przedktadania

(terminarz) sprawozdan periodycznych.

Nazwa sprawozdania

Podstawa prawna
przedktadania

Witadza, ktorej przediada
sie dane sprawozdanie

Uwagi
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Wzor Nr 1S
$
Urzad Wojewodzki Poznanski
Poznan, dnia .....cccccceveiiiiiinn oo 193 .. r.
N e, -
Termin ..o

Wasza data: .......cococceeviiiiiiinnnn,

Wasz Nr: e,

. Ponaglenie!

Do

Przypomina sie zalatwienie tutejszego polecenia z dnia

NI s W sprawie powyzszej.
Za Wojewode:

Naczelnik Wydziatu.

Wzo6r Nr 18a.

Urzad Wojewodzki Poznanski
. Poznan, dnia ....ccccoeoeeeeveiiiieiiieeeeeees 194..
N e
Wasza data: .....eeeoveevieenennnn. Pilne!
Termin. e

Il. Ponaglenie!

Do

Przypomina sie zatatwienie tutejszego polecenia z dnia
wsprawiepowyzszej.

O ewentl. zachodzgcych przeszkodach w zalatwieniu sprawy nalezy natych-

miast donies¢ i podaé powdd niedotrzymania terminu.
Za Wojewode:

Naczelnik Wydziatu.
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-rzad Wojewddzki Poznanski

Nr:

Wasza data:

Wzor Nr 18K
Poznan, dnia ......... 194....
............................ Pilne!
Termin: .o
I1l. Ponaglenie!
Do
w
Przypomina sie zatatwienie tut. polecenia z dnia ........ e Vi
........................... NI, W Sprawie powyzszej, przy czym nadmienia sig,

ze zatatwienie dotychczas juz dwukrotnie bezskutecznie ponaglono. Wobec tego po-
leca sie zbadanie i usprawiedliwienie przyczyny zwioki, wzglednie podanie nazwiska
urzednika, ktdéry ponosi wine niedotrzymania termmu. Nastepne ponag*em > wy-
stane zostanie na koszt Obywatela w drodze telegraficznej, niezaleznie od dalszych

skutkéow odpowiedzialnosci stuzbowej.

Za Wojewode:

Wicewojewoda.
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Wz6ér Nr 19.

Wydziat Ogolny
Nr biez. sprawy 0biegoOWEe]....ccoccvviieieeiiiiiiie e, Poznan, dnia ... 194..... r.

Do obiegu
we wszystkich nizej podanych Oddziatach Kancelarvjnych celem S$cistego zbadania,
CZYy SPpraw  .ceeeeenenns [T zatgczn.....cooeeeeeee. tamze wptyneta(y). Zazna-
czam, ze kazdego registratora pociagne do osobistej odpowiedzialnosci, o ile
sie pokaze, ze podat na niniejszym arkuszu mylnie stwierdzenie.

W zastepstwie:

Uwaga: Podawanie do nastepnego Oddziatu Kancelaryjnego (registratu-y) w niniejszym formularzu wymienio'
nego nastepuje przez registratora osobiscie.

Registratura
Wydziatu Wynik
wzgl. Referatu

Nazwisko odpowiedzial- Wptyneto Oadano

nego registratora dn. godz. dn godz.

Ogolny
Dziennik tajny
Samorzgdowy <
Wojskowy
Zdrowia
Weterynaryjny
Aprowizacji

i Handlu
Przemystowy
Pracy i Opieki

Spotecznej
Kom. Budowlany
Drég Wodnych
Kultury i Sztuki

Spoteczno-
Polityczny



Poznanski Dziennik Wojewoédzki — Poz.

12

OBWIESZCZENIE URZEDU
WOJEWODZKIEGO POZNANSKIEGO
— WYDZIAL PRZEMYSLOWY —

z dnia 11 maja 1945 r.
dot. ztozenia akt.

Urzad Wojewodzki Poznanski — Wydziat
Przemystowy — wzywa wszystkie przedsie-
biorstwa-przemystowe do ztozenia akt zdawczo-
odbiorczych, oraz rachunkéw i ich odpisow,
dotyczgcych tak pobranego przez jednostki
Wojska Polskiego i oddziaty Armii Czerwonej
towaru lub surowca, jak i $wiadczen, wykony-
wanych na rzecz wymienionych jednostek
i oddziatow.

Akta zawiera¢ musza: al date pobrania to-
waru i surowca lub wykonania $wiadczen,
b) wyszczegdlnienie pobranego towaru i su-
rowca, lub okreslenie wykonanego S$wiadcze-
nia, cl oznaczenie pobierajgcej jednostki W oj-
ska Polskiego lub Armii Czerwonej, dl wy-
jasnienie, czy i przez kogo zostaly zaptacone
odnos$ne rachunki.

Oryginaly wymienionych akt i rachunkéw
— wraz z dwoma odpisami — ztozy¢ nalezy
natychmiast w Wojewodzkim Wydziale Prze-
mystowym -w Poznaniu, ul. Chetmonskiego 10,
Il pietro, pok6j nr 25.

Za Wojewode:
Naczelnik Wydziatu Przemystowego

=) Ini& C. Taracha.

13

OKOT.NTK PEINOMOrMTKA R7AJVT R. P.
NA WOJEWODZTWO POZNANSKIE

z dnia 19 marca 1945 r.
w sprawie leczenia psychicznie-chorych.

Celem leczenia o0s6b psychicznie chorych,
przebywajacych na obszarze Woiewo6dztwa
Poznanskiego, a pozostajagcych dotychczas bez
opieki zaktadowej uruchomit Poznanski Samo-
rzad Wojewddzki na razie nastepujace zakiady:

a) Zaktad Psychiatryczny w Dziekance pod
Gnieznem.
b) Zaklad Psychiatryczny w Koscianie.
¢) Oddziat dla dzieci umystowo-niedoroz-
winietych przy Zaktadzie Opiekunczym
w Pleszewie (Zaklady Josta-Streckera).
Wymieniony pod b] zaktad bedzie prowadzit
osobny oddziat dla nerwowo-chorych.
Umieszczenie umystowo-chorych we wymie-
nionych wyzej zaktadach nastepuje na podstawie
Swiadectwa lekarza urzedowego oraz zobowig-
zania do ponoszenia kosztéw leczenia. Poza tym
0 kazdym wypadku umieszczenia umystowo-
chorego w Zaktadzie winien by¢ powiadomiony
za posrednictwem witasciwego Wydziatu Powia-
towego Wydzial Samorzgdowy Urzedu Woje-
wodzkiego Poznanskiego, ktéry tymczasowo

12— 14 129

administruje agendami Poznanskiego Samorzadu
Wojewodzkiego. Do powiadomienia powinien
by¢ dotgczony ,Wywiad Urzedowy" odnos$nie
danych osobistych i stanu choroby pacjenta za-
siggniety przez zarzad gminy, w ktorej chory
zamieszkuje.

Koszty leczenia i utrzymania zamiejscowych
ubogich umystowo-chorych ponosza:

w Vs czesci gmina, w ktorej ubogi chory po-

siada siedzibe wsparciowa, a

w 2z czeSci Powiatowy Zwigzek Samorza-

dowy.

Kosrtv te winny bv¢ optacane za posredni-
ctwem Wydzialu Powatowego do Kasy Zakta-
dowa w mv$l § 3la ustawy wykonawczej z d.
11. VII. 1891 do ustawy o domicylu wsnarcio-
wvm. Koszty leczenia za umystowo-chorych
samoptacgcych ponoszg osoby prawnie do tego
zobowigzane.

Powyzej wyszczeg6lnione formalnosci n:e od-
nosza sie do osob. ktére z wiasnej woli oddaig
sie na leczenie w Oddziale dla nerwowo-chorych
przv Zaktadzie Psychiatrycznym w KoScianie.

Wobec braku bielizny w zaktadach nalezy
zwrdci¢ uwacde na to by chorzy w okresie przej-
sciowym b”li zaopatrzeni w dostateczng ilos¢
bielizny osobistej i poscielowej.

Tres¢ powvzszedo okélnika pmsze podac do
wiadomosci wszystkim Zarzadom Gminnvm oraz
innym zainteresowanym czynnikom urzedowym.

Za Petnomocnika P~adu R. P.
na Woiewdd7two Poznanskie:

(—) Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda

14
in?7T7TTT two TrwADZKIEGO
POZNANSKIEGO

z dnia 19 marca 1945 r.

w sorawie wvct>ownnia zs>moMe<*»wc»erfo mto-
dziezy nieletniej moralnie zaniedbane;j.

Poznanski Samorzad Woiewdd/ki wznawia
swoig dziatalnos¢ w zakresie wvrnowania zapo-
biegawczego mitodziezy nieletniei. moralnie za-
niedbanej, uruchamiajgc na razie zaklady wy-
chowania zapobiegawczego:

1 w Antoniewie. poczta Skoki, pow. Wa-
growiec, dla chtopcow,

2. w Cerekwicy Nowej, pow. Jarocin, stacja
koleiowa Woiom¢howo dla chioncow,

3. w Kiekrzi pod Poznaniem dla dziewczat.

Poniewaz dziatalno$¢ saddéw grodzkich z te-
renu Apelacji Poznanskiej w dziedzinie sgdéw
dla nieletnich nie zostata dotad podieta, a zagad-
nienie pomocy wychowawczej miodziezy, zagro-
zone, pod wzgledem moralnym, jest sprawg bar-
dzo palaca, wyze5wymienione zaktady beda tym-
czasowo przyjmowaty w opieke zaktadowag m#o-
dziez obojga pici, ktéra zostanie przekazana
przez wiasciwe zarzady gminne.

Koszty utrzymania dzieci w zaktadach zo-
stang pokryte przez Poznanski Samorzad Woje-

OKOLNIK
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wodzki, koszty transportu do zaktadéw pono-
szg natomiast wiasciwe zarzady gminne.

Poniewaz zaktady wyzei wymienione nie sg
zaopatrzone w dostateczne zapasy bielizny
i odziezy, nalezy zwr6¢ .¢ uwage na to, by wy-
chowankowie, odstawieni do zaktadéw, byli za-
opatrzeni co najmniej w dwie zmiany jielzzny
osobistej oraz w dwa ubrania i jedng pare nowe-
go obuwia. O kazdym wypadku odstawienia do
zaktadow nalezy zawiadomi¢ Wydziat Samo-
rzadowy przy Urzedzie Wojewodzkim Poznan-
skim. zatgczajac do zawiadomienia odois uchwa-
ty uraz z uzasadnieniem powzietej w przed-
miocie umieszczenia wychowanka w zakladzie.

Ze wzgledu na wielkie zaniedbanie i braki
w wychowaniu polskiej miodziezy, snowodowa-
nych woma i jej skutkami, polecam zagadnienie
wychowania zapobiegawczego otoczy¢ szcze-
g6lng troskliwoscig i uwaga.

O powyzszym prosze zawiadomi¢ wiasciwe
zarzady miast i gmin oraz Komendy Milicji
Obywatelskiej.

Za Petnomocnika Rzadu R P.
na Wojewoddztwo Poznanskie:

(—) Dr. Widy-Wirski, Wicewojewoda.

15
KOMUNIKAT URZEDU WOJEWODZKIEGO
POZNANSKIEGO

z dmlia 12 czerwca 1945 r.

dot. wskazéwek ogblnych w zakresie zglaszania
szkéd wojennych przez osoby zainteresowane.

Urzad Wojewodzki Poznanski podaje do wia-
domosci wskazowki ogoOlne, opracowane
<rzez Biuro Odszkodowan Wojennych przy Pre-
zydium Rady Ministrow a obowigzujgce w zakre-
sie zglaszania szk6d wojennych przez osoby zain-
teresowane.

Za Wojewodo
(—) Dr Zielinski,
Inspektor Szkéd Wojennych.

1 a) W zasadzie rejestracji podlegajg szko-
dy, spowodowane wskutek bezposrednich dzia-
tan  wojennych, przeprowadzonych zaréwno
przez wojska niemieckie jak i wszelkie inne
wojska, oraz szkody poniesione wskutek bez-
prawnych zarzadzen wiladz okupacyjnych,
wzglednie aktéw gwattu funkcjonariuszy i zot-
nierzy niemieckich oraz innych podlegtych do-
wodztwu niemieckiemu, nastepnie aktéw gwaittu
obywateli niemieckich | przynaleznych do naro-
du riemieckmgo, oraz wszelkich innych oséb,
bedgcych w stuzbie nJiiemieckiej, a wreszcie
szkody, spowodowane wskutek koniecznosci
opuszczenia domu, gospodarstwa, zaktadu pracy
przez poszkodowanego w zwiazku z dziatania-
mi wojennymi, lub zarzadzeniami wiadz, wojsk
nienreckkh i sprzymierzonych z Niemcami.

inne (w pretensjach). Szkody rzeczowe asieli
sie na szkody; poriesione w ruchomosciach
i szkody poniesione w nieruchomosciach i za-
ktadach pracy.

2. Rejestracja wszystkich rodzai! szkdd od-
bywa sie w Urzedzie Rejestracyjnym (Urzad
Gminny wzglednie Zarzad Miejski) miejsca za-
mieszkania poszkodowanego

3. Obowigzuje zasada odszkodowarn w natu-
rze. Podstawowym zatozeniem przy rejestracji
szkéd jest mozliwie dokiadne Stwierdzenie
ilosci i jakosci zniszczonych, uszkodzonych i wy-
wiezionych  obiektow. Przeliczenie szkody
wedle wartosci pienieznej mla znaczenie po-
mocnicze i w zasadzie pozostawia slie je poszko-
dowanemu. Jedynie w odniesieniu do szkdd nie-
materialnych i iszkdd w pretensjach miernik
pienigdza bedzie posiadat listotniejisze znaczenie.

4. Wszystkie normy pieniezne ustala sie
wedtug cen obowigzujgcych w dniu 1. IX. 1939
roku. Niedopuszczalne sg okreslenia w innych
walutach, np. dolary, marki. Jezeli jakli¢ przed-
miot byt nabyty podczas wojny, wediug cen
rynkowych, a nastepnie ulegt zniszczeniu, usz-
kodzeniu, czy wywiezieniu, mimo to jego war-
tos¢ pieniezng trzeba podaé wedlug cen
1. IX. 1939 r. Klauzula ztotego w ziociie nie ma
tu rowniez praktycznego znaczenia.

5. Nalezy wyraznie okresli¢, czy szkoda
powstata wskutek zniszczenia, lub uszkodzenia,
czy tez wywiezienia, nastepnie, czy przyczynag
iej byly bezposrednie dziatania wejenne, czy tez
akt gwaltu wradzy okupacyjnej lub innych
czynnikéw niemieckich*

6. Pozgdane jest jak najlepsze udokumento-
wanie szkody. Dowodd ze $Sw:adkdédw jest do-
puszczalny woéwczas, gdy przediozenie innych

dowodoéw (zaswiadczen witadz, orzeczen fa-
chowcéw, rachunkéw i t. d.) byloby trudne
wzglednie narazatoby poszkodowanego na

koszty. Nie mozna jednak odmawiac rejestracji
szkod w wypadkach, gtry istnieje uzasadniona
trudno$¢ do przedstawienia jakichkolwiek do-
wodoéw, a wiec il dowodéw ze Swiadkéw (przy
rejestrach szkdéd wysiedlonych, repatriantéw
i t p.). Rejestrator wéwczas drogg badania po-
szkodowanego winien okresli¢ wtasciwy rozmiar
szkody i stwierdzi¢ w odpowiedni" klauzuli
przyczyny niemoznosci powotania $\hadkéw.

7. a) Rejestiacji podlegajg szkody wojenne
wszystkich opywateli polskich i przynaleznych
do narodu polskiego (kategoria ta znajduje sie
przede wszystkim na zilemlach zachodnich no-
woprzytgczonych do Panstw¢ Poiiskiego). Kwe-
stia pobytu obywatela, wzglednie przynalezne-

go do narodu pilskiego w chwili powstania
szkody nie odgrywa roli.
7. b) Szkody cudzoziemcow, ktorzy n iesz-

kali stale w Polsce przed 1 wrzesnia 1939 r.,
Winny by¢ zarejestrowane osobno. Rejestrator
winien pouczy¢ poszkodowanego cudzoziemca,

1 b] Rozroznia si¢ 3 rodzaje szkdd, a miaze ewentualna realizacja odszkodowania zalez-

nowicie: 1) szkody niematerialne (osobowe),
21 szkody materialne (rzeczowe), 3) szkody

na jest od ziasad} wzajemnosci, t. j. od faktu,
czy obywatele polscy, na terenie panstwa Kto-
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rego obywatelem jest cudzoziemiec, otrzymaja
za posrednictwem tego panstwa odszkodowa-
nie za poniesione straty, ewentualnie od; zawar-
tych umoéw miedzynarodowych.

7. ¢) Za poszkodowanego uwaza slie:

1. Kazda osobe fizyczng z zastrzezeniem § 7 a
i b] ktéra zgodnie z § 1 a doznata naruszenia
zdrowia, uszkodzenia ciata, uposledzenia
umystowego, byta wieziona, osadzona w o-
bozie koncentracyjnym, w obozie pracy, po-
niosta straty moralne.

2. Kazda osobe fizyczng, z zastrzezeniem jak
7a i b, ktéra zgodnie z p. la, utracita kogo$
ze swojej rodziny.

3. Kazdg osobe fizyczng lub prawng, z zastrze-
zeniem jak w 7 a i b, ktéra zgodnie z p 1 a,
posiada z tytulu innych strat jakiekolwiek
pretensje do paristwa niemieckiego, obywa-
teli niemieckich lub przynaleznych do naro-
du niemieckiego.

8. Wnioskodawca niekoniecznie musi by¢
osoba poszkodowana. Na przyktad w imieniu nie-
letniej sieroty sklada wniosek opiekun, w imie-
niu nieobecnego meza — zona lit. p. Mozna przy-
ja¢ rowniez wniosek, zgtoszony przez osobe
"bcg w stosunku do poszkodowanego. Naprzy-
ktad sasiad, o ile istnieje uzasadnienie, ze posz-
kodowany i jego roazina zgineli, wzglednie za-
gineli i nikt inny w jego imieniu nie wn.esie
wniosku o0 rejestracje szkod. Okolicznosé ta
musi by¢ we wniosku wyraZznie zaznaczona.
Glowa rodzmy zgtasza szkody z catego swojego
mieszkania i gospodarstwa, wiaczajgc réwniez
szkody wszystkich cztonkéw rodziny, bedacych
na lego utrzymaniu.

W stosunku do majatku bezpanskiego, t j.
opuszczonego przez wiasciciela, winien wyste-
powac jako wnioskodawca tymczasowy zarzad.

9 Kwestionariusz wypeinia sie zasadniczo
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stwach (Poznanski Dziennik Wojewodzki Nr 1,
poz. 1): w § 8 Statutu Organizacyjnego Starostw,
gdzie mowa o osocbnych referatach inwaliidz-
k’ch pod lit. a), powinno byc doaane na koncu
~Szamotulskim, obornickim".

Wojewoda: (—) Dr. Widy-WirsKki.

DZIAL NIEURZEDOWY

PRZETARGI PUBLICZNE.

Urzad Wojewddzki Poznansk- rozpisuje
przetarg publiczny na nastepujgce prace:

Naprawa nawierzchni asfaltowych na szosie

panstw. Nr 17 (Stupca—Poznan).
Naprawa nawierzchni smotowanych na szosie
panstw. Nr 17/6 (Kostrzyn— Gniezno).

Oferty wnies¢ nalezy do Urzedu Wojewddz-
kiego, Pia¢ Kolcgiacki 17 poko, 343, w zamknie-
tej i zalakowanej kopercie zaopatrzonej na
pisem: ,Oferta na naprawe drog asfaltowych",
do dnia 26. VI. godz. 10-ej, Otwarcie ofert nastagpi
dnia 26 czerwca 1945 r. o goaz, 12-ej w po-
koju 343.

Z blizszymi warunkami zapoznac¢ sie mozna
w Urzedzie Wojewodzkim pok. 343, gdzie tez
otrzyma¢ mozna podkitadki do ofert.

Za Wojewode:
(—) Inz. Karol Mackiewicz,
p o. Naczelnika Wydziatu.

Urzaa Wojewddzki Poznanski — Wydziat
Drog Wodnych — rozpisuje na dzien 2 lipca 1945
przetarg nieograniczony, ktéry odbedzie sie w lo-
kalu Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu przy
Placu Kolegiackim 17 na wykonanie w terminie
do dnia 1-go sierpnia r. b, projektu wstepnego
budowy portu rzecznego w Poznaniu wraz
z ogb6towym Kkosztorysem. Warunki techniczne

dia kazdej poszkodowane) osoby, prowadzacej | warunki przetargu sa do wgladu codziennie
samodzielnie gospodarstwo. od godz. 10 ao 12 w Urzedzie Wojewddzkim
10. Rejestracja szk6d wo.ennych jest nie tylPoznanskim, pokoéj Nr 321. Termin ostateczny

ko wj konywaniem subieti tywnego prawa do
odszkodowania, ale,i obowigzkiem wobec Pan-
stwa. Uchylanie sie z tych czy innych powodow
od zgtoszeria swoich szkéd wojennych jeslt dzia-
taniem nie tylko na wiasng niekorzys¢, ale i na
niekorzys¢ Panstwa.

16

OBWIESZCZENIE
WOJEWODY POZNANSKIEGO

z dnia 12 czerwca 1945 r.
w sprawie sprostowania bledu.

Na podstawie przepiséw § 5 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 5. VII. 1928 r. w sprawie
dziennikéw wojewddzkich (Dz. U. R. P. Nr 72,
poz. 648) prostuje sie nastepujacag omytke w za-
rzadzeniu Wojewody Poznanskiego z dnia 1 maja
1945 w sprawie Statutu Organizacyjnego i -nnych
przepisow legulujgcych tok pracy w Staro-

sktadania ofert do godz, 12 dnia 2 lipca 1945 r.
Wydziat Drég Wodnych
Urzedu Wojewoddzkiego Poznanskiego.

Urzad Wojewddzki Poznanski - - Wydziat
Drég W idnych — rozpisuje na dzien 3 lipca 1945
przetarg nieograniczony na dostawe materiatéw
budowlanych dla regulacji rzeki Warty w obre-
bie Panstwowego Zarzadu Wodnego w Koninie
i Poznaniu, a to: iaszyny, kotkéw, drutu i ka-
mienia, Warunki techniczne dostawy i warunki
przetargu sa do wgladu codziennie od gouz 10-€j
do 12-ej w Urzedzie Wojewddzkim, pokéj Nr 321.
Termin skladania ofert do godz. 10-ej dnia 3-go
lipca 1945 r.

Naczelnik Wydziatu Drég Wodnycn
Urzedu Wojew, Foznanskiego.

Urzad Wojewddzki Poznanski — Wydziat
Drog Wodnych — rozpisuje na dzien 9 lipca 1945
przetarg nieograniczony na wykonanie robdét re-
gulacyjnych na rzece Warcie w obrebie Parstw,
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Zarzadéw Wodnych w Koninie i Poznaniu, Wa-
runki techniczne i warunki przetargu sg do wglg-
du codziennie od godz. 10 do 12 w Urzedzie Wo-
jewodzkim, pokdj Nr 321. Termin skiadania
ofert do godz. 10 dnia 9 lipca 1945 r.

Naczelnik Wydziatu Drég Wodnych
Urzedu Wojew. vPoznanskiego.

ZAGUBIONE DOKUMENTY.
Zagubiono legitymacje Strazy Ochrony Kolei Nr 3034
wystawiong przez Dyrekcje Kolei Panstwowej w Pozna-

niu na nazwisko Franciszek Baraniak, zamieszkaty
w Sremie.
Zaginat dowdd rejestracji wojskowej wystawiony

przez Rejonowa Komende Uzupetnien w Poznaniu na
nazwisko Henryk Tomczak, zamieszkaty w Poznaniu przy
ul. Modrakowej 3 m, 3.

Zaginagt dowdd rejestracji wojskowej wystawiony
przez Rejonowg Komende Uzupetnien w Poznaniu na
nazwisko Marian Skowronski, zamieszkaty w Poznaniu
przy ul. Fabrycznej 18 m. 8,

Skradziono wszelkie dokumenty osobiste, w szczeg6l-
nosci: karte rejestracyjng, dowdd rejestracji wojskowej,
wystawiony przez R. K U. Poznah, oraz prawo jazdy,
wystawione przez Urzad Wojewo6dzki Poznanhski na na-
zwisko Leszek Zdzistaw Pietrzynski. zamieszkaly w Po-
znaniu, ul. Patrona Jackowskiego 15 m, 5.

Zagubiono dokumenty osobiste, w szczeg6lnoSci: nie-
miecka karte rowerowg, karte rejestracyjng na zameldo-
wanie oraz odcisk palca na nazwisko Wincenty Kaczma-
rek, zamieszkaty Poznah-Fabianowo, ul .KoSciuszki 51.

Skradziono dowdd rejestracji wojskowej wystawiony
przez Rejonowa Komende Uzupetnien w Poznaniu na
nazwisko Marian Frankiewicz, zamieszkaty w Poznaniu
przy ul. Opalenickiej 26 m, 1,

Zagubiono dowdd rejestracji wojskowej Nr 5863/11
wystawiony przez Rejonowg Komende Uzupetnienh w Po-
znaniu na nazwisko Brunon Mamet, zamieszkaly w Po-
znaniu przy Alei Reymonta 19 m. 4.

Zagubiono a czasie podrézy kolejg miedzy Zgbkowi-
cami a Krakowem karte rozpoznawczg Nr 14 wystawiong
przez Zarzad Gminny Gruszéw pow. Miechéw, dowod
osobisty, wydany przez Magistrat w Krobi pow. Gostyn
w r. 1939, oraz inne dokumenty na nazwisko Stefan An-
drzejewski, dentysta, zamieszkaly w Krobi pow. Gostyn.

Zagubiono do«vod osobisty, wystawiony przez Zarzad
Miejski w Gnieznie oraz polskie zameldowanie policyjne
na nazwisko Maria Wojtkowiak, zamieszkata w Poznaniu
przy ul. Pétwiejskiej 39 m. 7.

Zagubiono legitymacje stuzbowg Nr 3555 wystawiong
przez Dyrekcje Kolei Pahstwowej w Poznaniu oraz po-
zwolenie na noszenie broni, wystawione przez P. K. P.
odcinek Drogowy | Pobiedziska na nazwisko Zbigniew
Kazmierski, zamieszkaly w Pobiedziskach pow. Poznan.

Uniewaznia sie piecze¢ z napisem ,Komitet Ekono-
miczny Rady Ministréow R. P. Petnomocnik dla Spraw
Gospodarki 10, St. Szenic, Delegat Ministerstwa Przemy-
stu na Wojewo6dztwo Poznanskie,
Ogtoszenia: wiersz dwutamowy lub jego miejsce 10—

Adres redakcji 1 administracji: Poznan,
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Nr 2

Polski Czerwony Krzyz Oddziat w Poznaniu, ul,
Sniadeckich 27—31, podaje du wiadomosci, ie uniewaznia
sie z dniem 30. IV. 45 ksigzke rejestracyjna samochodu
marki ,Goliath" PZ 15 122 wydanag na nazwisko Jozef
Suterski.

Zagubiono zameldowanie policyjne, przepustke na
prawo wstepu na teren Szpitala Wojskowego przy ul.
Grunwaldzkiej 49, wystawiong przez Wtadze Wojsko-
we Rosyjskie na nazwisko Roman Checka oraz dowod
posiadaniu konia wystawiony przez Zarzad Miejski w Po-
znaniu na nazwisko Jézef Checka, zamieszkaly w Pozna-
niu przy ul. Grunwaldzkiej 49.

Skradziono odcisk palca wydany przez witadze nie-
mieckie, karte rejestracyjng wydang przez Biuro meldun-
kowe w Bebcu oraz inne dokumenty wystawione na na-
zwisko Dorota Zbierska, zamieszkata w Poznaniu przy
ul. Krauthoffera 11 m. 3.

Skradziono legitymacje wojskowa, karte rowerowa
oraz karte rozpoznawczg Nr 339 wyaang przez Staro-
stwo Jedrzejow na nazwisko Franciszek Misiak, zamie-
szkaty w Poznaniu przy ul. Gen. Uminskiego 20 m. 2.

Zagubiono dokument na prawo jazdy, paszport na
samochéd T 92663 oraz dokumenty uprawniajace do no-
szenia orderéw, wystawione pizez wiladze wo;skowe ra-

Tichon Nikitowicz, Po-
Szpital Poczta poto-

dzieckie na nazwisko Tanszyn,
znan, ul. Grunwaldzka 9
wa 39289.

Zagubiono zameldowanie policyjne, pozwolenie na
tymczasowe zamieszkanie w Poznaniu, wystawione przez
witadze polskie, metryke urodzenia, oraz dowéd osobisty
wystawiony przez wiadze niemieckie na nazwisko Jerzy
Baran, zamieszkaly w Poznaniu przy ul. Skierskiej 49a
m. 1

Zagubiono dokument rejestracji wojskowej, wysta-
wiony przez Rejonowg Komende Uzupetnien w Poznaniu,
oraz polskie zameldowanie policyjne, wystawione przez
Urzad Gminny w Zabikowie na nazwisko Marcin Krysik,
zamieszkaty w Zabikowie pow. Poznan.

Zagubiono torebke z dokumentami, w szczegélnosci:
niemieckie zameldowanie z”odciskiem palca oraz zamel-
dowanie policyjne, wystawione przez wiadze polskie, na
nazwisko Zofia Ptaszyk, zamieszkata w Poznaniu przy
ul. Stowackiego 39, m. 4.

Skradziono zaswiadczenie rejestracji wojskowej, wy-
dane przez R. K. U. Poznah-miasto nr. 303/1 z dnia 21.
Il. 45 na nazwisko Dpor. rezerwy Nowak Edmund zamie-
szkaty w Poznaniu, ul. Opalenicka 66, m. 6

Zagubiono talon do handlowego sklepu wojskowego,
wydany przez R. K, U. w Poznaniu na nazwisko por.
Papusinskiego.

Zagubiono karte rejestracji wojskowej, wystawiong
przez Rejonowg Komende Uzupetnien w Poznaniu na na-
zwisko Maksymilian Zdrojewski, zamieszkaty przy ulicy

Strzatowej 7, m. 11.

Skradziono portfel z dokumentami, nu nazwisko
Roman Lick, zamieszkaly stale w Gdyni przy ul
Morskiej 99 m. 21, tymczasowo w Poznanii przy ulicy
Kilinskiego 10, m, 16.

ztotych. Cena niniejszego egzemplarza 30,— zlotych.

Urzad Wojewoédzki, Plac Koieglackt 17.

Ttoczone w Drukarni $w. Wojciecha w Poznaniu. 1141 45.



