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PRZEPISY TYMCZASOWE

0 zatatwianiu spraw na piSmie.

R- ZALATWIANIE KORESPONDENCJI INTERESANTOW.

Art 1. Wszelkie, wptywajgce do Ministerstwa, papiery przyjmuje na-
czelnik kancelarji; pokwitowanie w ksigzce odsytkowej moze by¢ dokonane
przez dyzurnego woZnego.

Art. 2. Naczelnik kancelarji otwiera wszystkie koperty, z wyjatkiem
adresowanych do Ministra lub zastrzezonych przez Ministra lub Podsekreta-
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rz; Stanu, jakotez z wyjatkiem zaopatrzonych w napis ,poufne”, ktdére od
syta bezzwiocznie do wydziatu prezydjainego..

Art. 3. Zaraz po wyjeciu pism z kopert nalezy potozy¢ na nich date
wejscia do Ministerstwa.

Art. 4. Naczelnik kancelarji rozdziela papiery wptywajace wedtug
sekcji, oznaczajac ich numera wewnatrz pieczatki Ministerstwa i nastepnie
podziat ten przedstawia do zatwierdzenia Podsekretarzowi Stanu lub wyzna-
czonemu przez niego urzednikowi.

Papiery, ktérych tres¢ dotyczy kompetencji paru sekcji lub wydziatéw,
powinny by¢ wyznaczone w ten sposdb, by sekcja lub wydziat, ktére maja
da¢ koreferat lub wyrazi¢ opinje, otrzymaly pismo najpierw.

Wyznaczenie to uskutecznia sie w ten sposéb, ze referat oznacza sie

J_
nad kreska, a koreferat pod kreska; wyznaczenie zatem np. w P wskazuje,
ni

ze pismo winno by¢ przesiane do sekcji 1 do opinji, nastepnie do Wy-
dziatu Prezydjainego do opinji i wreszcie do sekcji | do zatatwienia.
Bruljony odpowiedzi na pisma, ktérych tres¢ dotyczy Kompetencji pa-
ru sekcji lub wydziatéw, winny by¢ podpisane przez wszystkie sekcje lub
wydzialy, na ktdre zostaty wyznaczone.
Kancelarja jest odpowiedzialna za przestanie ich do zatwierdzenia komu
nalezy.

Art. 5. Korespondencje Kancelarji Cywilnej Naczelnika Panstwa,
Sejmu, Witadz Rzadowych centralnych, Rady Rolniczej, korespondencje, do-
tyczacg spraw osobistych personelu Mnisterstwa, nastepnie majgcg znaczenie
ogO6lne lub zasadnicze, jak rowniez te, co do ktorej Minister uczynit zastrze-
zenie,—przed odestaniem do sekcji nalezy przedstawi¢ Ministrowi za po-
Srednictwem Sekretarza Ministra, pozostatg odestaé¢ bezzwtocznie do rege-
stratury.

Art. 6. Pisma, ktorych podpisanie w czystopisie Minister sobie za-
strzega, opatruje dwoma krzyzykami czerwonemi; pisma, ktérych podpisa-
nie w czystopisie Podsekretarz Stanu sobie zastrzega, opatruje jednym krzy-
zykiem czerwonym; pisma, ktorych podpisanie w czystopisie zastrzega
sobie Szef sekcji opatruje jednym krzyzykiem niebieskim. Reszte pism
podp'sujg naczelnicy wydziatlébw. Referentom nie wolno podpisywa¢ pism,
wychodzgcych z Ministerstwa.

Art. 7. Na pismach, ktorych zatatwienie w tym samym dniu zostanie
przez Ministra lub Podsekretarza Stanu uznane za niezbedne, Minister lub
Podsekretarz Stanu pisze czerwonym otdwkiem, w prawym kacie u gory:
»zaraz", na pismach, ktdrych zatatwienie w ciggu 24 godzin zostanie przez
Ministra lub Podsekretarza Stanu uznane za niezbedne, Minister lub Pod-
sekretarz Stanu pisze czerwonym otéwkiem, w prawym kacie u goéry: ,,pilne“.
Szefowie sekcji maja prawo rdwniez oznaczania pism jako nadajacych sie
do zatatwienia ,,zaraz“ lub jako ,pilnych".

Art 8. Po przejrzeniu przez Ministra korespondencji, wymienionej
w art. 2 i 5 Sekretarz Ministra wydziela pisma, ktérych zatatwienie wusku-
tecznione bedzie w \Vydziale Prezydjainym, pozostate bezzwlocznie odsyta
do naczelnika kancelarji.



Dziennik urzedowy. 267

flrt. 9. Naczelnik Kancelarji wktada pisma, oznaczone ,,zaraz“ lub
»pilne"” do teczki czerwonej, a pozostatle do teczki szarej i posyta do rege-
stratury,

flrt. 10. Regestratura wcigga do dziennika skorowidzéw i kontroli
obiegu pizedewszystkiem pisma, oznaczone ,,zaraz“ lub ,pilne" i bezzwtocz-
nie przesyta, w czerwonej teczce, do odpowiedniej sekcji, poczem w ten sam
sposOb zatatwia pisma zwykle i rozsyta je w teczce szarej.

flrt. Il. Sekcje, regestratura i ekspedytura winny przy zalatwianiu
pism ,zaraz" i ,pilne" dawaé¢ im bezwzlagdne pierwszeAstwo przed pismami
zwyktemi i doktada¢ wszelkich staran, by pisma oznaczone ,zaraz3( byty
zatatwione ostatecznie, t. j. wyekspedjowane w tym samym dniu, chociazby to
powodowato praca w godzinach pozabiurowych, a pisma ,pilne" w ciggu 24
godzin. Dla zwrécenia uwagi pisma Wzaraz" i ,pilne” winny krazy¢ w tecz-
kach czerwonych.

flrt. 12 Po otrzymaniu korespondencji szef sekcji poleca jg wciggnac
do kontroli sekcyjnej i kieruje ja do wiasciwego wydziatu, oznaczajac jego
numer na pismie niebieskim otdéwkiem, a naczelnik wydziatu, znaczgc che-
micznym otowkiem do referenta, ktory prowadzi kontrolg pism przez siebie
zalatwionych.

~ flrt. 13. Referent opracowuje sprawg i sporzgdza projekt zatatwienia
pisma.

flrt. 14 Projekt zatatwienia pisma winien by¢ sporzadzony — o ile to
jest mozliwe — na piSmie wchodzgacem i zawierac:

a) w lewym rogu u géry N° dziennika Ministerstwa Rolnictwa i Débr

Panstwowych;
b) ponizej numeru: ,odpowiedz na pismo N° (numer oznaczony
przez interesanta) z dn. . . . (data podana przez interesanta);

c) z prawej strony réwnolegle z numerem adres pod liczbg 1 (flrt. 15);
d; z lewej strony pierwszego wiersza treSci nagtoéwek; ,w sprawie
. ‘ podajacy lapidarnie tres¢ pisma:

e) tresé pisma, bez powotywania sig na numer i datg pisma interesanta,
ujatag jako syllogizm ze wszystkiemi przestankami, w stylu pro-
stym, a powaznym;

f) ponizej, z prawej strony, tytut majgcego podpisaé czystopis
wigc: ,Minister”, o ile to zastrzegt Minister lub Podsekretarz Stanu
(art. 6) albo ,,Szef sekcji" (flrt. 6) albo wreszcie ,Naczelnik wydziatu";

g) nastgpnie, z lewej, pod liczhg 2, 3, 4 i t. d. dalsze projekty
pism, powodowane temsamem pismem wchodzgcem lub zwigzane
z poruszong w niem sprawa; gdy wszystkie projekty pism sg wy-
pisane, nastepujg pod dalszemi numerami, np. 6, 7, 8 i t d
szczegO6towe wskazOowki zatatwienia pisma przed ztozeniem do
archiwum, a wigc np.:

h) ,do kontrasygnaty przed ekspedycjg p. . . . (flrt. 16), wzgiad-
nie do wiadomosci po ekspedycji p.
i) ,zatacznik' | i Il dotagczy¢ w odpisie do pisma, a oryginaty |, I,

I, IV—ztozy¢ do akt";

k) ,kasa wyasygnuje kwotg 10.000 jako subwencjg Centralnemu Tow.
Rolniczemu na cele hodowlane z § 6 dzialu 1 budzetu na race
p. Stanistawa Zawadzkiego";

) ..do akt" ,Hodowla koni" (flrt. 17);
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t) w prawym rogu u dotu—podpis sktécony referenta, z podaniem
daty (Art. 21). Referenci powinni stara¢ sie o pismo mozliwie
czytelne i pozostawiaé na bruljonie z lewej strony margines,
przeznaczony dla poprawek i uwag.

Art. 15 Adres (Art. 14, ¢) winien byc podany z catg doktadnoscia Za
doktadno$¢ adresu odpowiada referent.

Art. 16. Referent, naczelnik wydziatu i szef sekcji winni zwracaé
uwage, by projekt zatatwienia pisma byt przekazany przed ekspedycja do
kontrasygnaty lub po ekspedycji do wiadomosci referentowi, w ktdrego
kompetencji lezy dana sprawa, chociazby w najmniejszym stopniu.

Art. 17. Gdy pismo Ministerstwa nie jest wyczerpanem i ostatecznem
zatatwieniem spraw, poruszonych przez interesanta, lub stanowi wszczecie
sprawy, nie wolno przeznacza¢ projektu pisma-,do akt“ lecz nalezy pole-
ci¢ archiwum przedstawienie ponowne w podanym terminie, piszagc ,ponow-
nie przedstawi¢ dn. ... ,i wyznaczajgc termin 5 10, 15 20, 25 Ilub 30
miesigca.

Art. 18- Referent, jako odpowiedzialny za logiczny uktad akt, nale-
zacych do swego referatu, oznacza, do jakich akt zalatwione pismo winno
by¢ ztozone i, w razie koniecznosci utworzenia nowych akt lub podziatu
istniejgcych, uzyskuje na to zezwolenie na pismie naczelnika wydziatu
i szefa sekcji, ktore przesyta do archiwum.

Art. 19. Dla iftatwienia pracy kancelaryjnej i dla przyspieszenia biegu
spraw nalezy, o ile to mozliwe, zatatwia¢ odpowiedzi ,,odi ecznie.“ Malezy
to mianowicie czyni¢:

a) przy krotkiem zatatwianiu odmownem podan, a to w sposob na-

stepujacy:
,.0drecznie Warszawa, an.
P. N. (imig) N. (nazwisko)
(adres)
(odpowiedz)
(podpis)"”

b) przy przekazywaniu do zatatwienia wedtug kompetencji aa) we-
wnatrz Ministerstwa w sposdb nastepujacy:
Odrecznie AN
P. N. (imig) N. (nazwisko)
wedtug kompetencji
(podpis)"
i bbj innych urzedéw poza Ministerstwem Rolnictwa i Dobr Panstwo
wych w sposOb nastepujacy:
1. Kancelarja zawiadomi interesanta (wzglednie petenta) o prze-
kazaniu sprawy do (nazwa urzedu),

2, ,0Odrecznie Warszawa, dn
(Tytut i adres urzedu)
wedtug kompetencji. Interesant (wzglednie petent) zostat po-

wiadomiony o przekazaniu sprawy.
(podpis)"

C) przy zasieganiu u innego Ministerstwa lub urzedu informacji,
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o ile tego nie mozna wykonac telefonicznie, w sprawie zapoczat-
kowanej w danem piSmie, a to w sposdb nastepujacy:

1. Odrecznie za zwrotem Warszawa, dn.
do (nazwa Ministerstwa lub urzedu)
z prosog o opinje w powyzszej sprawie luo z prosbg o wyja-
SNIBNIE, CZY oo
2. Ponownie przedstawiC¢ dN.....c,
(patrz Art. 18).

Art. 20. Opracowany projekt zatatwienia pisma referent przedstawia
bezposrednio naczelnikowi wydziatu i, po zatwierdzeniu tegoz przez po
stawienie sygnum ponad sygnum referenta, odnotowuje w prowadzonej
przez siebie kontroli pism.

Art. 21. Wszystkie sygna referentow, naczelnikéw wydziatow, szeféw
sekch, Podsekretarza Stanu, o ile nie stanowig ostatecznego zatwierdzenia
projektu pisma, powinny by¢ potozone z datg ponizej ostatniego zarzadze-
nia co do ekspedycji (Art. 14). Sygnum, oznaczajgce zatwierdzenie osta-
teczne, winno sie znajdowaé¢ w S$rodku, ponizej ostatniego zarzgdzenia co
do ekspedycji.

Art. 22 Wzbronionem jest odstepowanie z rgk do rgk, poza porzad-
kiem wyzej przewidzianym, zatatwianych pism, zalgcznikéw i akt.

Art. 23. Naczelnik wydziatu przedstawia projekty pism, opracowa-
nych przez referentéw, sz< owi sekcji, ktéry, po zatwierdzeniu przez po-
stawienie sygnum ponad sygnum naczelnika wydziatu i zarzadzeniu odno-
towania ich w kontroli sekcyjnej, przesyta je do regestratury, ktdra kieruje
je do ekspedytury. ProjeKty zatatwienia pism, na ktorych Minister lub
Podsekretarz Stanu postawili krzyzyki (Art. 6) przed odestaniem do ekspe-
dytury, powinny by¢ przesiane Ministrowi lub Podsekretarzowi Stanu do
zatwierdzenia.

Art. 24. F.ksDedytura przepisuje na czysto, sprawdza doktadno$¢ prze-
pisania, za co jest odpowiedzialna, przesyta do podpisu w odpowiednich
teczkach (Art. art. 6, 11, 14-f, 23), po podpisaniu ekspedjuje i wogole wy-
konywa zarzadzenia, podane dla niej na bruljonie.

B. ZALATWIANIE PISM EX OFFICIO 1SPRAW URZEDNICZYCH.

Art. 25. Na piSmie sporzadzaé nalezy:

a) wszelkie wnioski w sprawach, wymagajgcych decyzji Ministra,
Podsekretarza Stanu lub Szefa Sekcji,

b) podania w sprawach osobistych i zawiadomienia o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym,

O zawiadomienia o rozpoczeciu urlopu izachorowaniu, jakotez o po-
wrocie do pracy,

d) zestawienia kosztow podr6zy i dyet.

Art. 26. Decyzji Ministra lub, w jego zastepstwie, Podsekretarza Sta-

nu wymagajg nastepujace sprawy:
a) pow tanie na probng stuzbe Ilub mianowanie, zgodnie z art. 7-
9 i 10 , Tymczasowych przepiséw stuzbowych dla urzednikéw pan



270

b)

c)

d)
e)

f)

)
h)

k)
h
n)

p)

r
s)

Rrt.

a)
b)

c)

e)

f)

9)
h)
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stwowych," pracownikéw i urzednikéw wszelkich kategorji, procz
dyetarjuszow i stuzby nizszej;

udzielanie urlopu, ponad dni 7, urzednikom i pracownikom do
kategorji VI wiacznie;

awansowanie pracownikow i urzednikéw wszelkich kategorji, procz
siuzoy nizszej i dyetarjuszow;

przyznawanie zasitkOw i remuneracji;

przenoszenie pracownikow i urzednikow z jednej sekcji do
drugiej;

wymierzanie kar porzadkowych w mys$l art 34 ,,Tymczasowych
przepisow stuzbowych dla urzednikéw panstwowych" — urzedni-

kom do Ml kategorji witacznie;

zwalnianie, na skutek ztozonego podania, ze stuzby urzednikow
i pracownikéw do kategorji VIl wigcznie;

usuwanie ze stuzby, bez podania, urzednikéw wszystkich kate-
goryj, z wyjatkiem dyetarjuszow, praktykantow i stuzby nizszej;
wydawanie wszelkiego rodzaju przepiséw, regulaminéw, instrukcyj
i okdlnikéw, obowigzujagcych urzednikéw i pracownikéw mini-
sterstwa;

przekazywanie Panstwowej Radzie Rolniczej spraw do zaopi-
njowania;

wszelkie wnioski na Rade Ministrow i na Sejm Ustawodawczy;
udzielanie zasitkéw instytucjom spotecznym i naukowym;

umowy kupna lub sprzedazy ruchomosci, jezeli cena kupna prze-
nosi 1.000 marek;

umowy najmu lub dzierzawy, jezeli czynsz roczny przenosi
2.000 marek lub umowa ma obowigzywaé diuzej niz 2 lata;

w porozumieniu z Ministerstwem Skarbu sprawy, przewidziane
w regulaminie organizacji Ministerstwa Rolnictwa i DO jr Panstwow.
sprawy natury zasadniczej;

wszelkie sprawy zastrzezone do swej aprobaty przez Ministra lub
jego zastepce.

27. Decyzji szefa sekcji podlegajg nastepujace sprawy;

zgodnie z etatem powotanie na stuzbe djetarjuszéw i stuzby nizszej;
udzielanie urlopéw do dni 7 urzednikom i pracownikom do kate-
gorji VI wiacznie i urlopow dtuzszych (do 4 tygodni tgcznie
w roku) urzednikom kategorji IX, X i Xl, djetarjuszom i stuzbie
nizszej;

awansowanie w ramach budzetu djetarjuszédw i stuzby nizszej;
przenoszenie urzednikow i pracownikéw z jednego wydziatu do
drugiego wewnatrz sekcji;

wymierzanie kar porzagdkowych — w mys$l art. 34 ,Tymczasowych
przepisOw stuzbowych dla urzednikow panstwowych" — urzedni-
kom i pracownikom Kkategorji IX X, Xl, djetarjuszom, praktykan-
tom i stuzbie nizszej;

zwalnianie ze stuzby urzednikéw kategorji IX X i Xl, djetarju-
széw i stuzby nizszej na podstawie wniesionych przez nich
podan;

usuwanie ze stuzby bez podania djetarjuszow, praktykantéw
i stuzby nizszej;

w granicach kredytéw, przeznaczonych dla sekcji—umowy kupna
lub sprzedazy ruchomosci, jeSli cena nie przekracza 1003 marek.
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i) w granicach kredytow, przeznaczonycn dla sekcji—umowy najmu
lub dzierzawy, jezeli czynsz roczny nie przekracza 2.000 marek
lub umowa ma obowigzywaé¢ nie diuzej niz dwa lata.

rtrt. 28. Sprawy wymienione w art. 26, w punktach a, c, e, f, h, i, K,
L m n o p, r,s i wart. 27 w punktach a, ¢, d, e, g h, i— winny by¢
przedstawiane do decyzji w formie wniosku ex officio. (Jdzielanie urlopu
(art. 26-b i 27-b), przyznawanie zasitkbw i remuneracji (art. 26-b) i zwal-
nianie na skutek ztozonego podania (art. 26-g i 27-f) jest uskuteczniane na
podaniu pracownika, na podstawie na niem podanej opinji bezposredniego
przetozonego.

flrt. 29. Wniosek ex officio winien by¢ sporzadzony na specjalnym
blankiecie i zawierac:

1) wymienienie sekcji i wydziatu, ktdre go przedstawiaja;

2) tytut sprawy w ujeciu odpowiedniem przedewszystkiem do prze-
pisania w dzienniku;

3) wyszczegdlnienie uchwat Rady Ministrow lub decyzji Ministra
i szefa sekcji w tej samej sprawie lub natury zasadniczej;

4) podanie odpowiednich paragrafow budzetu, jesSli przyjecie stanie
sie podstawg wydatku lub dochodu;

5) pod tytutem, ,wniosek” jego treSciwe ujecie, jak w nastepujgcych
przyktadach:

a) ,Skasowa¢ od 1 czerwca r. b. stanowisko sekretarza gene-
ralnego i od tego czasu na czele kancelarji postawi¢ naczel-
nika kancelarji w kategorji stuzbowej VU7,

b) ,Zatwierdzi¢ nastepujacg instrukcje dla regestratury M. R
i D. P.. (podaje sie jg in extenso)”;

¢) ,Zakupi¢ u firmy G. Gerlach, kosztem 49335 mk. 80 fen.,
zgodnie z oferta, nastepujace instrumenty miernicze: (wyli-
cza sie je szczeg6towo)”;

d) ,Wyptaci¢ mk'. 4500 Wydziatowi DosSwiadczalnemu Centr.
Tow. Rolniczego w Warszawie, na rece p........ . jako zasi-
tek dla stacji dosSwiadczalnej w Kutnie, na okres cd 1/VII
do 31/XI1 1919 r., z zastrzezeniem warunk6w nastepujacych:
(wylicza sie je szczeg6towo)”;

e) ,Zakupié¢ nastepujgce ksigzki: (wyliczy¢ je szczeg6towo z po
daniem autora, tytutu, miejsca i roku wydania, jakotez
ceny)”;

f) ,Przenies¢ referenta p. K z Wydziatlu Ekonomiki Rolniczej
Sekcji 1l, do Wydziatu Reform Agrarnych Sekcji Il z pozosta-
wieniem mu dotychczasowych poboréw i poleci¢ mu opra-
cowanie . . . .%;

g) .Przyja¢ na probng stuzbe w Ministerstwie Rolnictwa i Dobr
Panstwowych p. Michata Krzewinskiego z uposazeniem mie-
siecznem, sktadajgcem sie z 375 marek pensji zasadniczej
i 325 marek dodatku ekonom, wojennego, czyli og6tem
700 marek, wyraznie siedemset maiek—ptatnem poczgwszy
od dnia 4 kwietnia 1919 r. i poleci¢ mu petnienie obowigz-
kéw pomocnika referenta Wydziatlu Majatkéw Sekcji 111°

6) Tytut ,Uzasadnieniel i pod nim treSciwe uzasadnienie wniosku;
7) Podpis wnioskodawcy w konAcu uzasadnienia, a pod nim podpisy
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przetozonych (naczelnika wydziatu i wzglednie szefa sekcji) Je-
§li naczelnik lub szef sekcji majg odmienny poglad, to wyrazajg
go swym podpisem.

flrt 30. JeSli w sprawie poruszonej we wniosku pozgdang jest opinja
ktoregokolwiek z pracownikéw Ministerstwa, nalezy ponizej uzasadnienia

13

pod podpisami, napisa¢ ,,do kontrasygnaty p........ .

flrt. 31. Gotowy, podpisany przez szefa sekcji, wzglednie naczelnika
wydziatu, wniosek, odsyta sie do dzier. lika, krdéry go skierowuje do maja-
cego kontrasygnowa¢, a nastepnie do Podsekretarza Stanu, Ministra lub
wprost do szefa sekcji.

flrt. 32. Minister, wzglednie szef sekcji, decyzje swg pisze obok ty
tutu sprawy, poczem akt zostaje przestany do szefa sekcji, wzglednie na-
czelnika wydziatu, ktéry ponizej decyzji, pisze dyspozycje dalszego zatatwie-
nia, jak np. ,Wydziat Prezydjalny—do zatatwienia”, ,Kancelarja—do wyko-
nania" i skierowuje do wiadomosci tych, ktérzy o decyzji Ministra winni
by¢ powiadomieni, z zaznaczeniem: ,Do wiadome, Ci pPp....c.....

flrt. 33. Wykonanie decyzji Ministra, wzglednie szefa sekcji, winno
byé na tym samym akcie stwierdzone, ponizej uzasadnienia, wyjasnieniem,,
jak zostata ona zatlatwiona i podpisami wykonawcdw, — poczem akt idzie
do akt.

Warszawa, dnia 6 maja 1919 r.

Minister Rolnictwa i Débr Panstwowych:
w z. Z. Chmielewski

INSTRUKCJA

dla Ekspedytury Ministerstwa Rolnictwa i Dobr Panstwowych.

flrt. 1. Ekspedytora ma za zadanie przepisanie pism i operatdw na
czysto, przestanie pism do podpisu i ich wyekspedjowanie.

flrt. 2. CzynnoSciami ekspedytury zarzadza Kkierownik ekspedytury.
Do niego nalezy:

1) przyjmowanie do przepisania pism, nadestanych przez regestra-
ture i operatow, zakwalifikowanych przez Ministra, Podsekretarza
Stanu lub szeféw sekcji;

2) réwnomierny rozdziat robo6t pomiedzy pracownikow ekspedytury;

3) sprawdzanie doktadnosci wykonanych robét;

4) sprawdzanie adreséw na kopertach;

5) czuwanie nad nalezytem zapisaniem wysytanych pism w ksigzce
wysytkowej.

flrt. 3. Przed oddaniem do wykonaniakierownik winien doktadnie
zapoznaé¢ sie ze wskazéwkami co do ekspedycji, podanemiprzez referenta,.
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i Scisle do nich sie stosowac; w razie watpliwosci winien zasiegng¢ wska-
z6éwek naczelnika kancelarji.

Art 4. Telegramy i pisma oznaczone przez Ministra, Podsekretarza
Stanu i szeféw sekcji jako ,zaraz" powinny by¢ oddane na maszyne bez-
zwilocznie, przepisane jaknaj$pieszniej i niezwtocznie w tym samym dniu
ekspedjowane, chociazby to powodowato prace w godzinach pozabiurowych.
Pisma oznaczone jako ,pilne" winny by¢ przepisane z takg szybkoscig, by
najdalej w ciggu 24 godzin po wejsSciu do ekspedytury byty wyekspedjowa-
ge. Inne pisma sg sporzgdzane w porzadku, w jakim nadchodzity do ekspe-
ytury.

Art. 5. Operaty sg przepisywane z reguty w porzadku, w jakim nad-
chodzity do ekspedytury. Poza porzadkiem winny by¢ przepisywane tylko
te operaty, ktdre Minister, Podsekretarz Stanu lub jeden z szefow sekcji
oznaczyli jako ,pilne".

Art. 6. Kierownik ekspedytury i przepisujagcy sg odpowiedzialni za
doktadnos$¢ przepisania; w razie watpliwosci co do tekstu kierownik winien
skomunikowaé¢ sie z odpowiednim referentem Ilub naczelnikiem wydziatu.

Art. 7. Przy przepisywaniu nalezy przestrzegac jaknajwiekszej oszczed-
nosci papieru. Pisma krétkie nalezy przepisywaé na kartkach m quarto.
Normalne marginesy wyroszg 3 cm., na stronie nieparzystej z lewej strony,
na parzystej z prawej strony. Adres powimen byé wypisany w gorze pierw-
szej stronicy z prawej strony. Intytulacje ,w sprawie . .. ." wypisuje
sie pod numerem bez interlinji.

Art. 8. Przepisujagcy, po dokonaniu roboty, stwierdza to na bruljonie,
ktadac w odpowiedniem miejscu pieczatki podpis i date.

Art. 9. Kierownik ekspedytury lub jego zastepca sprawdza doktadnosé
przepisania, kiadac podpis w odpowiedniem miejscu i date na bruljonie
i swe sygnum w lewym dolnym rogu czystopisu

Art 10. Pisma przepisane, oznaczone jako ,zaraz", lub ,pilne", prze-
syta sie w czerwonej teczce do podpisu, inne w teczkach zwyktych.

Art. 11. Pisma, ktorych podpisanie zastrzegt sobie Minister przez
postawienie dwoch krzyzykéw czerwonych na piSmie wchodzacym, wraz ze
wszystkiemi zatgcznikami i bruljonami, przesyta si¢ do podpisu Ministrowi;
pisma, oznaczone przez Podsekretarza Stanu jednym Kkrzyzykiem czerwo-
nym, przesyta sie do podpisu Podsekretarzowi Stanu; pisma, oznaczone
jednym krzyzykiem niebieskim, przesyta sie do podpisu szefom sekcji;
pozostate pisma przesyta sie do podpisu odpowiednim naczelnikom wy-
dziatow.

Art. 12. Gdy czystopis zostat podpisany, ekspedytura odsyta bruljon
i nalezagce don akta do dziennika, a czystopis wraz ze wszystkiemi nale-
igcemi don zalgcznikami, po doktadnem ich sprawdzeniu, wkiada do wiasci
wej koperty, na co zwraca baczna uwage, i ekspedjuje.

Art. 13. Ekspedycja, przeznaczona dla wiadz i os6b miejscowych,
jest doreczana przez goncéw za pokwitowaniem w ksigzce wysytkowej na
ten cel przeznaczonej. Wszystkie inne ekspedycje przesyta sie poczta
z opatrzeniem pieczatkg i stemplem na ten cel przeznaczonym; pisma po-
lecone przesyta sie za pokwitowaniem Urzedu Pocztowego, inne pisma od-
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daje sie specjalnie do tego przeznaczonemu goncowi do oddania na
poczte.

Art. 14. Ekspedytura winna prowadzi¢ z catg doktadnoscig skorowidz
adresowy instytucji i osob, z ktdremi Ministerstwo koresponduje.

Art. 15. Kierownik ekspedycji winien by¢ doktadnie obznajmiony ze
wszystkimi  przepisami, dotyczacemi przesytek pocztowych, kolejowych
i telegraficznych i czuwaé nad tym, azeby przesytki, wychodzace z Mini-
sterstwa, odpowiadaty przepisom.

Art. 16. Ekspedycja listow odbywa sie trzy razy dziennie miedzy 9-3
a 10-3, 12 a 13 i 3 a 4-a3.

Warszawa, dnia 9 maja 1919 r.

Minister Rolnictwa i D6br Panstwowych
w z. Z. Chmiclt a ski.

INSTRUKCJA

dla Intendentury Ministerstwa Rolnictwa i D6br Panhstwowych

Art. 1. Do Intendentury, prowadzonej poJ kierunkiem naczelnika
kancelarji, nalezy piecza nad lokalem i inwentarzem jakotez i zaopatrzenie
biur Ministerstwa we wszelkie przybory kancelaryjne.

Art. 2. Piecza nad lokalem Ministerstwa polega na:

a) nadzorowaniu woznych, by utrzymywali wzorowg czystos¢ we
wszystkich pomieszczeniach;

b) czuwaniu nad nalezytem przewietrzaniem, oSwietlaniem i opala-
niem pomieszczen;

¢) ustanawianiu dyzurdw woznych i przestrzeganiu, by iokale nie
pozostawaty bez obstugi i nadzoru;

d) zaopatrzeniu pomieszczen w niezbedne umeblowanie.

Art. 3. Intendent lub jego zastepca jest obowigzany przyby¢ na pét
godziny przed rozpoczeciem godzin biurowych i sprawdzi¢, czy wszystkie
pomieszczenia biurowe zostaly doprowadzone do wzorowego porzadku
i czystosci.

Art. 4. W czasie sprzatania lokale powinny byé najdoKladniej prze-
wietrzone.

Art. 5. W'okresie zimowym w pomieszczeniach powinna by¢ utrzy-
mana temperatura 13—14° R

Art. 6. W oSwietleniu lokali Ministerstwa winna by¢ zachowana naj:
dalej idgca oszczednosc.

Art. 7. W godzinach biurowych znajduje sie na stanowiskach petny
komplet woznych; w ciggu godziny przed rozpoczeciem godzin biurowych
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i po skonczeniu sprzatania do godziny 8-ej wieczorem dyzurujg po 1 woz-
nym lub goncu na kardem pietrze, wzglednie w lokalu stanowigcym odre-
bng catosc¢.

flrt. 8. W kazdym pokoju winien by¢ wywieszony w widocznem miej-
scu spis ruchomos$ci, znajdujgcych sie w nim, niezwtocznie uzupetnia-
ny w razie jakichkolwiek zmian. W spisie tym obok kazdego przedmiotu
jest podany N° inwentarza (flrt. 14).

flrt. 9. Wszelkie zgdania uzupetnienia ruchomosci w danem pomiesz-
czeniu, jesli moga by¢ wykonane z posiadanych przez Intendenture zapa-
sow, w,,nny by¢ podpisane przez szefa sekcji. Wszelkie kupna nowych ru-
chomos$ci sag dokonywane na podstawie zezwolenia Podsekretarza Stanu
lub szefa sekcji, ktéremu to przez Podsekretarza Stanu zostato powierzone.

Art. 100 Zamdwienia ruchomosci jakotez przedmiotéw kancela-
ryjnych i gospodarczych winny byé czynione na podstawie przeprowadzo-
nej konkurencji dostawcéw, ktérg rozstrzyga Podsekretarz Stanu lub upo-
wazn sny przez niego szef sekcji.

Wyiatek od tej zasady mogag stanowi¢ jedynie kupno dorywcze i za-
mowienia drobne.

flrt. 11. Wszelkie zamoOowienia u dostawcow sg czynione przez
intendenture na podsrawie zapotrzebowan, ktére wraz z kopjami powinny
by¢ wypetniane w ksiedze ustalonego wzoru wediug rubryk. Jesli zapo-
trzebowanie nastepuje na skutek uprzedniej umowy; nalezy obok numeru
zapotrzebowania powota¢ sie na date i numer umowy. Zapotrzebowanie
jak .0wniez kopja zapotrzebowania winny Dy¢ Dodpisane przez Ministra lub
Podsekretarza Stanu albo szefa sekcji. Wyjatek stanowig zapotrzebowania
drobne do wysokos$ci 100 mk. przedmiotéw gospodarczych i kancelaryj-
nych, Kktére to zapotrzebowania podpisuje naczelnik kancelarji. Jeden
egzemplarz (prawy) zapotrzebowania odsyta sie do dostawcy, drugi (kopja)
pozostaje w Intendenturze.

flrt. 12. Przy odbiorze zamoOwionego pizeamiotu nalezy zadac¢ karty
dostawy w 2-ch egzemplarzach i sprawdzi¢ wedtug kopji zapotrzebowania
liczbe i jakos¢ dostarczonych przedmiotow: jedng Kkarte dostawy Kwituje
sie i zwraca dostawcy, druga cyfruje i dotgcza do kopji zapotrzebowania.

W razie braku jakiego$ przedmiotu lub w razie zwrotu, nalezy wykre-
§li¢ odnos$ng pozycje z odpowiednig uwaga na obu kartacn dostawy.

flrt. 13. Rachunki za dostarczone przedmioty winny byé szczeg6towo
sprawdzone, a mianowicie co do tego, czy ceny odpowiadaja uméwionym,
wzglednie rynkowym i czy nalezno$¢ obliczong zostata doktadnie.

Do rachunku dotgcza sie zapotrzebowanie i karte dostawy, a na ra-
chunku potwierdsa sie wciggniecie do inwentarza przez wpisanie wewnatrz
pieczatki odpowiedniego numeru, pod ktérym wciggnieto do ksiegi inwen-
tarzowej, i przez potozenie podpisu urzednika Intendentury.

Intendentura zwraca baczng uwage, by rachunki byly ostemplowane
zgodnie z istniejgcemi przepisami.

Sprawdzone rachunki przesyta sie do rachuby dla ponownego spraw
dzenia.

flrt. 14. Intendentura prowadzi nastepujgce ksigzki:
a) Inwentarz ruchomosci,

b) Kontrole ruchomos$ci, znajdujgcych sie w poszczegdlnych lokalach,
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¢) Kontrole przychodu i rozchodu materjatdw pismiennych i dru
kow i

d) Ksiege zapotrzebowan.

flrt 15. Ksiega inwentarzowa powinna by¢é w ten sposéb prowadzo-
na, by na podstawie rachunku kazdy przybywajacy przedmiot byt do niej
wciggniety wraz z ceng zakupna i by obok byta zawsze podana notatka,
uczyniona zwyklym otéwkiem, wyjasniajagca, w Jakim lokalu przedmiot sie
znajduje.

Dla utrzymania nalezytej kontroli kazdy nowonabyty przedmiot winien
by¢ zaopatrzony w trwaty numer, zgodny z numerem zapisu w ksiedze
inwentarzowej.

flrt. 16. Kontrola ruchomo$ci, znajdujgcych sie w poszczeg6lnych lo-
kalach, 'jest prowadzona w catkowitej zgodnosci ze spisami ruchomosci
(patrz flrt. 8).

flrt. 17. Ksiega materjatow pismiennych i drukéw jest w ten sposéb
prowadzona, ze kazdy rodzaj przedmiotu posiada oddzielny dziat, w ktorym
zapisuje sie kazdy przychod i kazdy rozchéd. Materjaty pismienne wydaje
Intendentura codziennie w ustalonych godzinach i jedynie na podstawie
pismiennego zapotrzebowania.

flrt. 18. Ksiega zapotrzebowan powinna by¢ prowadzona z uwzgled-
nieniem wskazowek podanych w punkcie 10-ym.

Warszawa, dn. 9 maja 1919 r.

Minister Rolnictwa i DA&br PafAstwowych
w z /. Chmielewski

Ttoczono w Drukarni Pafnstwowej
z polecenia Ministra Rolnictwa i Débr Panstwowych. 5381



