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Olsztyn, dnia 30 grudnia 1946 r.

Przepisy kancelaryjne
Urzędu W ojew ódzkiego Olsztyńskiego

Przepisy niniejsze regulują techniczne i formalno 
Postępowanie z aktami oraz czynności manipulacyjne.

§  ,1.

Czynności kancelaryjne
Czynności kancelaryjne wspólne dla całego Urzędu 

^  ojewódzkiego a polegające na przyjmowaniu i przy­
bieganiu pism otrzymanych z zewnątrz oraz wysyła- 

pism nazewnątrz spełnia Kancelaria Główna 
r2ędui Prowadzenie akt, t. j. rejestrowanie, łączenie, 

oznaczanie i tymczasowe przechowywanie odbywa się 
w kancelariach (rejestraturach) właściwych Wydzia­
łów.

§ 2. .

Kancelaria Główna Łhzędu
Kancelaria Główna Urzędu wchodzi w skład Wy­

działu Organizacyjnego i dzieli się na:
Biuro Informacyjno - Podaweze,
Kancelarię akt tajnych i poufnych.
Skadnicę akt (archiwum),
Salę maszyn,

Biuro Informacyjno - Podaweze spełnia następują­
ce czynności:

1. przyjmuje i fozdziela na wydziały pisma otrzymane 
z zewnątrz,

2. wysyła pisma załatwione (ekspedycja),
3. przyjmuje podania,
i. udziela informacji interesantom.

Kancelaria akt tajnych ł poufnych -rejestruje, 
ekspediuje i przechowuje pisma tajne i poufne dla 
całego Urzędu z Wyjątkiem pism „mob“ i innych, co 
do których nastąpiło specjalne zarządzenie.

Składnica akt (archiwum) przechowuje akta osta­
tecznie załatwione a niepotrzebne dla bieżącego urzę­
dowania ze wszystkich wydziałów Urzędu.

§3.
Obowiązki Kierownika Kancelarii Głównej

Na czele Kancelarii Głównej stci kierownik, dó 
obowiązków którego należy:
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1. czuw anie nad  spraw nością i celowością w ykonyw a­
n ia  pracy kancelary jnej, zarów no w  K ancelarii

0  Głównej, jak  i' w  kancelariach  wydziałowych,
2. stały  nadzór nad pracą oraz ścisłym  przestrzega­

n iem  przepisów  o biurow ości przez personel k an ­
celaryjny,

3. w yznaczanie dyżurów  urzędników  kancelary jnych ,
4. sporządzanie ogólnych wykazów, spraw ,
5. u trzym yw anie w  stałej ew idencji zbioru okólników ’ 

w ładz centralnych i Urzędu Wojewódzkiego,
t>. przestrzeganie zasady oszczędności w- urzędow aniu 

kancelaryjnym , inicjatyw a w  k ie runku  w prow adze­
n ia uproszczeń biurow ych,

7. dopilnow anie ścisłego w ykonania zarządzeń, m ają­
cych n a  celu ochronę tajności i poufności spraw ,

fs. potw ierdzanie zgodności odpisów z oryginałem .

§ 4.
Odbiór i rozdział wpływów korespondencji

a) W szystkie pism a otrzym ane z zew nątrz t.j. wpływ y 
pow inny być doręczane do B iura Inform acyjno - 
Podawczego. P rzyjm ow anie pism  i podań poza 
Urzędem  je st w  zasadzie wzbronione. Mogą to  czy­
nić tylko W ojewoda, W icewojewodowie i delegowani 
w  teren  urzędnicy, w yznaczony urzędnik  o tw iera 
pism a, poza w y jątkam i określonym i w  § 5, opatru je

• pieczątką i datą w pływ u, spraw dza i w pisu je ilość 
załączników  i zaciąga do kontro li wpływów.

Na telegram ach i telefonogram ach uw idacznia się 
również godzinę i m inutę wpływu.

b) P ieczątkę w pływ u odciska się pod treścią pism a 
z lewej strony  tak, aby przy odręcznym  załatw ianiu 
zastąpiła nagłówek. Z b raku  m iejsca pieczęć staw ia, 
się n a  odw rotnej stronie u góry.

c) Za załącznik uw aża się każdy luźny odcinek papieru. 
D okum enty i broszury  liczy się jako pojedyńcze 
załączniki. B rak załącznika odnotow uje się na 
wpływie.

#  \
di P rzy w szystkich odw ołaniach i zażaleniach do łą­

cza się do pism a koperty, z uwagi na ważność daty 
stem pla pocztowego dla obliczenia term inu odwo­
łania.

e) P rzy w pływ ach w artościow ych zaznacza się obok 
pieczęci w pływ u wysokość (wartość) gotówki, znacz­
ków stem plowych, pocztowych. Pieniądze, papiery 
w artościow e K ancelaria  G łów na oddaje niezwłocz-. 
nie do rąk  p ła tn ika Wydz. Budżetowo - Gospodar­
czego za potw ierdzeniem  odbioru, znaczki stem plo­
we, pocztowe, pozostawia się przy pismach. Znaczki 
nak le ja ją  i kasu ją w łaściw i referenci.

f) P rzy przyjm ow aniu podań, składanych przez in te­
resan tów  osobiście w  Urzędzie, należy zwrócić uw a­
gę, czy podanie odpow iada wymogom art. 16 i 1? 
tozporządzenia P rezydenta R. P. z dnia 22.111.1928 r., 
a  zwłaszcza, czy zaw iera w skazanie w ładzy, do k tó ­
rej je s t skierow ane, czy na podaniu jest data, pod­
pis strony, adres, czy dołączone są załączniki, w ska­
zane w  podaniu, wreszcie, czy uiszczona jest w n a ­
leżytej wysokości opłata stem plow a od podania i za­
łączników. Należy również zw racać uw agę na inne 
b rak i form alne, jak  np., czy podanie je s t nieczy­
te lne lub napisane z pogw ałceniem  przepisów  o ję ­
zyku urzędowym . Na żądanie peten ta  w ydaje się 
potw ierdzenie odbioru za usta loną opłatą (obecnie 
2 zł ).

i
J e ż e li . nazwisko albo adres nadaw cy, albo data 

. nie je s t podana w  piśm ie, dołączy się kopertę, w 
której ono nadeszło,

g) N astępnie w pływ y rpzdziela się w edług właściwych 
rzeczowo wydziałów', w pisując obok pićczęcl w p ły ­
wu znak przydziału w  postaci literow ego oznaczenia 
Wydziału i przesy ła w  przeznaczonych n a  to tecz­
kach bezpośrednio do Naczelników' tych wydziałów . 
W pływy pow inny być dostarczone do wydziałów te ­

go samego dnia, do godz. 11. Spraw y pilne w ysyłane 
są natychm iast po otrzym aniu.

Pism a, nadesłane pocztą, a  należące do kom peten­
cji innych urzędów, B iuro Inform .-Podawcze doręcza 
K ierow nikow i K ancelarii, k tóry  k ieru je  je do w łaści­
wego urzędu ze swoim podpisem, przesyłając rów no­
cześnie do nadaw cy zawiadom ienie, dokąd spraw a zo­
sta ła ^kierowana.

W szelkie czasopisma, druki, broszury przęsyła się 
bezpośrednio do W ydziału Organizacyjnego, do b i­
blioteki.

§ 5. <
Rozdział wpłyWów nieotwicranych.

1. K ancelaria Główna przesyła n ieotw ierane nas tę­
pujące pism a:

aj ta jne  i poufne, adresow ane do W ydziału W ojsko­
wego oraz oznaczone „mob“ — do N aczelnika W ydzia­
łu W ojskowego, ,

b) ta jne  i poufne, adresow ane ■ do W ydziału P erso ­
nalnego oraz oznaczone „oś" — do Naczelnika Wy­
działu Personalnego,

c) ta jne  i poufne, adresow ane do Wydz. Inspekcji 
S tarostw  dó N aczelnika Wydz. Inspekcji S tarostw ,

d) inne ta jne  i poufne do N aczelnika W ydziału O r­
ganizacyjnego,

e) adresow ane do rąk  w łasnych lub im iennie ad­
resatem .

Sposób doręczania pism  tajnych, poufnych i „mob" 
reguluje osobna instrukcja.

2. P ism a m inisterialne, od Rad Narodowych, zaża­
lenia na działalność urzędów  lub pracow ników  pań ­
stwowych, (interpelacje poselskie, inne ważne, z k tó ­
rych treści w ynika, że są zastrzeżone do aprobaty  Wo­
jewody, spraw ozdania N aczelników  W ydziałów i u rzę­
dów niezespolonych oraz pism a, co do k tórych nastąpi 
dyspozycja Naczelnika Wydziału Organizacyjnego, 
przekazyw ane są, po wciągnięciu do kontro li w p ły ­
wów, do S ekretarza W ojewody.

Po przejrzeniju koręspondencji i -dokonaniu jej przy­
działu przez W ojewodę, bądź resortow ych W icewoje­
wodów,, pism a są zw racane do K ancelarii G łów ne', 
k tó ra  doręcza je w edług rozdzielnika.

§ <  '
Obieg akt.

Praw idłow y obieg ak t w  Urzędzie opiera się na na­
stępujących zasadach '

i. Szybkość obiegu 'pow inna być tak uregulow ań.’, 
aby ak t nie był przetrzym yw any w punkcie zatrzym a­
nia dłużej, niż w ym aga tego isto tna potrzeba i n ie  po­
w ra ca ł tam.

Kolejność obiegu aktu:
Biuro _ Inform .-Podawcze przekazuje wpływjt N a­

czelnikowi W ydziału, k tó ry  dokonuje przydziału na 
k ierow ników  oddziałów (b ile W ydział je s t podzielony
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na oddziały), bądź referentów, po czym przesyła pismo 
do registratury wydziałowej dla oznaczenia znaku akt 
i doręczenia referentom  do załatwienia.

Referent przedstawia projekt załatwienia sprawy 
aprobantowi; po uzyskaniu aprobaty oddaje bruliony 
do sporządzenia czystopisu (o ile sprawa nie jest za­
łatwiona odręcznie). Czystopis wraz z brulionem wraca 
do kancelarii wydziałowej, która, po podpisaniu czysto- 
Pńsu przez aprobaata, przesyła czystopis do Kancelarii 
Głównej, do ekspedycji; brulion składa przy sprawach 
rejestrowych, bądź zwraca referentowi.

2. Poszczególne etapy obiegu akt odbywają się w 
ustalonych porach dnia, wewnętrznymi zarządzenia­
mi. Sprawy terminówe pilne krążą w okładkach kolo­
ru czerwonego i załatwiane są niezwłocznie. S p ra w y  
tajne i poufne krążą w teczkach zamkniętych (zale­
pionych kartką z podpisem wysyłającego)

3. Po załatwieniu akt składa się niezwłocznie do 
właściwej teczki,-a nie przetrzymuje w biurkach. Akta 
wyszukuje się w odpowiedniej teczce.

4. Naczemik Wydziału i referenci powinni posiadać 
pod ręką aktualny Wykaz akt swego wydziału i refe­
ratów.

§ 7.

Wykaz akt.
1. Do łączenia, oznaczenia, rejestracji i przechowy­

wania akt służy rzeczowy podział ąkt. Jest to planowe 
stałe wyszczególnianie akt, powstałych w toku urzę 

dowania, ułożone sposobem przedmiotowym.
Rzeczowy podział akt wiąże się ze szczegółowym 

podziałem czynności wydziału, ujmującym w określone 
grupy jednorodne lub pokrewne, kategorie sprąw, na­
leżących do zakresu właściwości rzeczowej wydziału.

Każdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka, łza- 
wierająca ak ta  danej kategorii o tym samym znaku 
akt. W razie potrzeby teczka może być podzielona na 
podteczki, jeżeli chodzi o zróżnicowanie rodzaju spraw 
lub na tomy, jeżeli obfita ilość materiału wymaga ta­
kiego zróżnicowania.

-• Rzeczowy podział .akt ustala  naczelnik każdego 
wydziału w porozumieniu z Wydziałem Organizacyj­
ny ;n. Tworzenie i zmiana nazw podteczek nie wymaga 
tego porozumienia.

Podział akt powinien być ułożony ściśle, jasno, z 
wyraźnym określeniem granic pomiędzy' 'poszczegól­
nymi materiami i grupami tak, aby: •

e) w praktyce łatwo można było ustalić, do jakiej 
grupy sprawa należy i do której teczki kwalifikuje się;

b) aby przedmiotowe ujęcie poszczególnych kate­
gorii spraw zapewniało wykazowi akt cechę stałości 
na dłuższy okres czasu;

c) aby pomiędzy poszczególnymi grupami spraw 
Qy 0 xv 'AO’kazie akt dostatecznie duło wolnych pozy­
cji na przyszłe uzupełnienia, t. j. na założenie nowych 
teczek;

d) aby w razie potrzeby można było pewne grupy 
akt wy ączyć lub przestawić bez, konieczności przenu- 
mermyywania innych pozycji wykazu akt.

§ 8.
Znak akt i numer sprawy.

1. Znak akt składa się z liter i cyfr. Litery duże 
i ewent. cyfry rzymskie służą do oznaczania wydzia­
łów i oddziałów, cyfry arabskie do oznaczania pozycji1

wykazu akt, t. j. teczek, małe litery oznaczają pod­
teczki.

Znak akt z ewentualnym^, dodaniem innych, bliż­
szych cech rozpoznawczych, służy jako numer, ozna­
czający daną sprawę.

Każda sprawa ma przez cały rok, ewent. dłużej, 
ten sam numer.

Jeżeli wydział jest podzielony na oddziały, używa 
się dla oznaczania oddziału odrębnej dużej litery, któ­
ra  cechuje ten oddział, bądź. litery rzymskiej, która 
oznacza kolejną numerację danego oddziału.

Można w numerze sprawy nie oznaczać oddziału 
w wypadku, jeżeli pozycje wykazu akt biegną w ko­
lejnej ciągłości dla całego wydziału.*

2. Przykłady numeracji spraw:
a) Nr Org. A 1/15 oznacza: Org. — Wydział Orga­

nizacyjny, A — Oddział Administracyjny, 1 — właści­
wą teczkę, np. stwierdzenie obywatelstwa, 15 —• ko­
lejność sprawy w danej teczce;

b) Nr Sam W 15/d/S oznacza: Sam — Wydział Sa­
morządowy, W — Oddział Samorządu Wojewódzkie­
go, 15 - -  właściwą teczkę, d — podteczkę, 8 — kolej­
ność sprawy w podteezce;

c) sprawy, zapisywane w rejestrach alfabetycznydh, 
mają znak akt z dodaniem litery początkowej nazwis­
ka osoby zarejestrowanej. Np,: Nr Pers./10/Z/7 ozna­
cza: Pers. — Wydział Personalny, 10 — teczkę, Z — 
literę, .pod którą nazwisko jest zarejestrowane, 7 — po­
zycję kolejną w ramach danej litery;

d) w sprawach, nie podlegających rejestracji, nu­
mer sprawy składa się tylko z oznaczenia wydziału 
oraz cyfry arabskiej, oznaczającej kategorię spraw. 
Np. Insp. 6 oznacza: Insp. — Wydział Inspekcyjny.
(i — właściwą teczkę.

§  3- * . * 
Przegląd i przydział wpływów' w Wydziałach.

1. Urzędnik, prowadzący kancelarię wydziałową, 
po otrzymaniu wpływów doręcza je natychm iast Na­
czelnikowi Wydziału, a w razie jego dłuższej nieobec­
ności j.ego zastępcy w przeznaczonej na to teczce. Na­
czelnik Wydziału przydziela je właściwym oddziałom, 
lub referentom, oznaczając sprawy, wymagające na­
tychmiastowego załatwienia jako „pilne", „zaraz", 
sprawy wymagające uprzedniego omówienia przed za­
łatwieniem znakiem „pp". Po dokonaniu przydziału , 
Naczelnik zwraca wpływy do kancelarii wydziału, 
gdzie je segreguje się na „pilne", zwykłe i nie podle­
gające zarejestrowaniu, łączy z aktami poprzednimi, 
o ile sprawa nie jest nowa, wpisuje do rejestru sp>aw, 
jeżeli sprawa nie była jeszcze rejestrowana i doręcza 
referentom. \  .

§ 10.
Rejestracja spraw.

1. Przy rejestracji spraw obowiązują następujące
.zasady:

a) sprawa, o ile w ogóle wymaga rejestracji, po 
winna być .zarejestrowana tylko raz we właściwym 
spisie spraw  i pod jedną pozycją, bez względu na 
ilość wpływów w danej sprawie;

b) zakres spraw, wymagających rejestracji, powi­
nien być ograniczony do spraw, mających istotne zna­
czenie dla interesu urzędu i obywateli lub powikła­
nych kompetencyjnie; 1
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c) normalnych etapów obiegu akt w Urzędzie z re­
guły nie rejestruje się, natom iast notuje się odchylę 
nia od ustalonej drogi normalnej, np, przesłanie spra­
wy do uzgodnienia innemu wydziałowi, dołączenie 
aktu do innej sprawy, itp,

. d) do rejestradji spraw typowych służą t. zw. reje­
stry specjalne w formie kartotekowej łub książkowej, 
prowadzone 'z  reguły przez referentów; rejestry te 
przy sprawach imiennych prowadzi się sposobem al­
fabetycznym; zamiast spisów alfabetycznych można 
prowadzić zwykłe skorowidze typu handlowego, o 
wąskim formacie, z alfabetem na brzegach kartek.

Sprawy typowe (rejestrowe) są, to takie, które, sto­
sownie do istniejących przepisów, muszą być zapisy­
wane i oznaczone'’numerem porządkowym w specjal­
nych ewidencjach. Sprawy te wpisują referenci bez­
zwłocznie po otrzymaniu poczty do odnośnych reje­
strów w kolejności wpływów.

•  i
Zakres spraw typowych (rejestrowych) ustala na­

czelnik odnośnego w ydziału 'w  porozumieniu z naczel­
nikiem Wydziału Organizacyjnego.

(Np, zmiany nazwisk, odznaczenia, wydanie dowo­
dów osobistych). *

2. Nie podlegają rejestracji:
a) sprawy rejestrowe wyżej omówione;
b) diruki i gazety',
c) zawiadomienia urzędników, dotyczące ich 

czynności wewnątrz wydziałów (zaświadczę: 
nia chorobowe, urlopy, dyżury i t. p.)

d) pokwitowania i powiadomienia, którym nie 
nadaje się dalszego biegu;

e) okólniki i zarządzenia, nadsyłane do wiado: 
mości - i zbioru, które nie wymagają żadnych 
czynności ze strony wydziału; wpływy te do­
ręcza się właściwym referentom, którzy po 
przyjęciu ich do wiadomości składają je do 
podręcznych ak t rzeczowych;

f), spraw y błędne przydzielone do niewłaściwe: 
go wydziału; sp raw / te  należy be? zapisywń: 
n ią  bezzwłocznie zwrócić- do Biura Informa:

cyjno:Podawczego ze wskazaniem do czyjej 
kompetencji wpływ należy; jeżeli sprawa 
omyłkowo została zapisana w  spisie spraw 
należy ją  w  krótkiej drodze odstąpić do właś 
ciwego wydziału i odnotować w  spisie;

g) pisma, których niewpisanie zar-ządzi Naczeb 
nik ^Wydziału, czyniąc adnotacje: ,,b, n.“ (bez 
num eru); tego rodzaju pisma odkłada się do 
teczek zaopatrzonych w odpowiednie tytuły, 
zależnie od charakteru spraw.

Telefonogramy i depesze traktuje się jak inne pis­
ma i zaopatruje się w Nr tak przy odbiorze jak i przy 
nad nniu. 1 •

• ' §  11 .

Spis spraw i sposób rejestracji.

1. Każdy wydział prowadzi „spisy spraw" dla każ‘- 
dej przedmiotowo teczki. Znaki ak t i tytuły spisów 
są takie, jak i znaki i tytuły odnośnych teczek.

2. Kancelista, prowadzący spis spraw, po otrzyma: 
niu nowych wpływów- oddziela sprawy nie podlega: 
jące rejestracji; które przesyła wprost odnośnemu 
referentowi oraz sprawy oznaczone „zaraz1*-, „pilne'’, 
telegramy i telefonogramy; które natychmiast przed 
innymi zapisuje do „spisu spraw" i doręcza w czerwo: 
nej teczce referentowi, wyznaczonemu na akcie przez 
Naczelnika Wydziału. Pozostałe wpływy segreguje na 
poszczególne m aterie (należące do właściwej teczki) 
po czym wpisuje do „spisu spraw". Przed wpisaniem 
należy dokładnie zbadać, czy dana sprawa nie f-ig-u* 
ru je już w spisie. W takim  wypadku dóje się ten sam 
Nr, jaki otrzymał pierwszy wpływ.

Poprzedniki sprawy już raz wpisanej , do spisu 
sprąw w  danym roku kalendarzowym, a  znajdujące 
się we wznowieniu, przy dałsżym wpływie oznacza się 
datą wznowienia obok pieczęci po prawej stronie 
„wzn. l.KII".

Po dokonaniu Zapisu dołącza się przędakta, wkła: 
da ad  teczki Obiegowej, oząacza na  karcie obiegowej, 
naklejonej na wierzchu teczki, nazwę komórki orga: 
nizacyjnej, do k 'órej spraw a jest kierowaną (nazwb 
sko referenta) i przesyła według przeznaczenia.

Wzór wpisu do „Spisu spraw"

Nr.
porz.

Daja
upływ u

Nadawca,
m iejscowość Treść sprawy Z iłatwienie data, adres Uwagi

wznowienia

1 3.1. Starostwo Szczytno dotacje samorządowe 
na styczeń 1947. 

Ręf. Rakowski

U w a g i : Do rubr. 2 wpisuje się datę stempla, dalsze pola przeznaczone są na datę wejścia następnych 
wpływów;
do rubr. 4 — u dołu w narożniku wpisuje się nazwisko 'referenta, który sprawę załatwia; 
do rubr. 5 — wpisuje się do kogio pismo wysłano.
N r sprawy pod którym dana sprawa została zapisana w spisie spraw, wpisuje się w  pieczęci 
wpływu. _ , *

Wzór wpisu w pieczęci:

Urząd Wojewódzki Olsztyński 
Wydział Samorządowy 

Wpł. dn. 2/M947 
Nr. &F I 5/1
Zał. 1 Ref. Rak.

§ 12.
Wznowienia i Sprawy terminowe.

1. Do obowiązku kancelisty należy pilnowanie 
wznowień i spraw terminowych. Sprawy takie prze: 
chowuje się w registraturze, w szafie ’na  oddzielnych 
półkach, w  teczkach czerwonego koloru z oznaczony-
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rai czasokresam i dekadow ym i — 1-go, 10-go, 20-go 
f t  zw. „ term ina k i“).

2. Term in w skazany przez referen ta , Odnotowuje 
się ołówkiem  w  „spisie sp raw “. K ancelista spraw dza 
codziennie, czy n ie m a  spraw y wyznaczonej r a  dany  
dzień do w anow ienia. Jeżeli w  wyznaczonym term in ie 
odpowiedź n ie nadesz 'a , p rzedstaw ia a k ta  spraw y 
w łaściw em u referentow i, k tó ry  decyduje, czy term in 
jeszcze przedłużyć, czy w ypisać ponaglenie.

§ 13.

Załatwianie spraw.
1. Z ałatw ian ie sp raw y m cże być odręczne lulb bru* 

liouowe, ostateczne albo tym czasowe: .
Z ałatw ianie odręczne wychodzi na zew nątrz w  fo r­

mie, jaką m u nadał w łasnoręcznie urzędnik  referu* 
jący, załatw ienie brulionow e w ym aga przepisania n a  
m aszynie.

Z ałatw ienie je s t ostateczne, jeżeli kończy całkowi* 
cie spraw ę na teren ie urzędu, tym czasowe, jeżeli sta* 
now i ty lko przygotow anie do późniejszego załatwię* 
n ia  osta'ecznego. /

2. W szelka korespondencja pow inna zm ierzać do 
jak  najszybszego, ostatecznego zała tw ien ia sprawy. 
Należy un ikać zbędnej, pośredniej korespondencji, 
k tó ra  odw leka ostateczne załatw ienie. W skazane je st 
korzystanie z m iejscow ej kom unikacji telefonicznej, 
w spraw ach  nie w ym agającyh pisem nego załatw ienia.

Jeżeli konieczne je s t przeprow adzenie korespon­
dencji w yjaśniającej, zasiągnięcie opinii,, zebranie 
m ateriałów  itp., korespondencją tą  należy odrazu ob- 
jąć  w siystk ie  te  czynniki, z k tórym i porozum ienie 
jest potrzebne, a nie korespondow ać z każdym  z nich 
odrębnie oraz objąć w szystkie isto tne i potrzebne dla 
spraw y szczegóły, aby un iknąć późniejszych w yjaś­
n ień  i uzupełnień. I

3. W korespondencji należy posługiwać się w szel­
kim i środkam i, k tó re  u ła tw iają  adresatow i odszuka­
nie u siebie, zrozum ienie i za łatw ienie spraw y, a  w ięc:
a) należy powołać się na pism o adresata , podać datę  

i znak literow y (liczbę dziennika) oraz nagłówe-s:, 
w skazujący treść (przedmiot) spraw y)

b) adresując, używ ać w łaściw ych nazw  w  ich brzm ie- 
nćii urzędow ym ; ,

cj przy  przesyłaniu  rów nobrzm iących pism  do kd k u  
w ładz (urzędów) podaw ać n a  końcu ich rozdziel­
n ik, w yszczególniający w szystkie urzędy, do k tó ­
rych odnośne pism a równocześnie wysłano;' 

d) jeżeli za łatw ienie spraw y w ym aga, aby odpowiedź 
U rzędu W ojewódzkiego była przekazana przez 
urząd , do którego adresu je się, innem u urzędow i 
lub osobie pryw atnej, to odpowiedź tę  należy 
przesłać w  dwóch egzem plarzach, t. j. w  orygi­
nale i  w  odpisie, a to w  celu uproszczenia dalsze­
go toku korespondencji w  niższych instancjach ; 
oryginał przeznaczony je s t do pfzecho w ania w  a k ­
tach  pośredniczącego urzędu, a odpis do dalszego 
przesłania urzędow i (osobie) za in teresow anem u po 
uzupełnieniu go form ułą, podającą do wiadomości.

- §  14.

K orespondencja odręczna.

1, Korespondencję odręczną należy stosować 
w możliwie szerokim zakresie. Z reguły należy się

n ią  posługiwać w przedstanow czych zapytaniach, 
przypom nieniach, przy  zw rotach a k t , odstępow aniu 
w edług w łaściwości itp. i  to bez w zględu n a  .to do 
kogo k ie ru je  się korespondencję. N ad adreąem  za­
ła tw ien ia  odręcznego należy um ieścić sk ró t „odr." 
i  podkreślić go; jeżeli ak t m a w rócić do urzędu  na-, 
leży pod tekstem  dodać „z. z. a.“ (za zw rotem  aktu) 
również podkreślone.

2. P rzy  spraw ach  ważnych, w ysłanych odręcznie, 
należy sporządzić k a rtę  zastępczą „wyciąg do akt", 
celem  u trzym ania  ew idencji i ew ent. dowodów1 za­
ła tw ien ia (wzór N r 2).

< P rzy  spraw ach  odręcznych za  zw rotem  należy 
w ystaw ić k a rtę  zastępczą z wyznaczonym  term inem , 
k tó rą  przechow uje się w  te rm inatce w  kancelarii w y­
działowej.

§ 15.,
Odręczne używanie formularzy/

1. W zała tw ien iach  pow tarzających się s ta le  w  jed* 
nakow ej form ie zew nętrznej zaleca się posiłkow anie 
się gotowym i form ularzam i, co odciąża w .  pracy refe­
re n ta  i pozw ala n a  zachow anie jednolitej form y 
w  trak tow an iu  spraw  danego typu.

W tego rodzaju  korespondencji należy przestrzegać 
następu jących  zasad:

a) przy żądaniu  w yjaśnień, opinii, spraw ozdań, 
o p 'a t stem plow ych i t. p. nie naileży sporządzać bru* 
lionu, leczf wygotować ręcznie czystopis n a  formula* 
rzu, a n a  sam ym  akcie zrobić k ró tką  notatkę, że za* 
żądano w skazanych wyżej czynności i zaznaczyć ter* 
m in w znow ienia; \ .

b) przy m aszynowym  sporządzaniu czystopisów ta ­
kich form ularzy, form ularzow i w ypełnionem u przez 
referen ta , n ad a je  się  form ę brulionu.

§  16. '
Brulionowe załatwienie.

1. Załatw ienie brulionow e pow inno zaw ierać:
N agłów ek — z lew ej strony  >u góry — n a  który

składa się: >
a) nazw a władzy, urzędu wysyłającego’ (W ojewoda 

Olsztyński, U rząd W ojewódzki Olsztyński, W ydział X),
b) num er sprawy,
c )  k ró tk ie  u jęcie  przedm iotu  opraw y, bez dodatku 

■ „przedm iot" „w spraw ie"; raz usta lonego  przedm iotu
spraw y n ie należy zm ieniać bez specjalnej pbtrzetoy; 
na pism ach adresow anych do osób, przedm iot z re* 
giuły od jada .

d ) przytoczenie n u m eru  i  daty odnośnego pism a 
obcego, > ,

2. dokładny adres u rzędu  lub  osoby, do k tó rej 
pismo je st wystosow ane, jeżeli umieszcza się rozdziel­
n ik  adres odpada;

3. treść;
4. nazw isko i stanow isko służbowe urzędnika, któ* 

ry  podpisuje pism o;
5. ew , ilość załączników  (w  w ażniejszych sp raw ach  

także określen ie ich) tuż pod treśc ią  z lew ej strony  
z podkreśleniem  f v

6. podpis re fe ren ta  i d a tę  zała tw ien ia;
7. wskazówki dla kancelarii co do dalszego postę­

powania z brulionem i czystopisem u dołu z lewej 
strony w  obramowaniu; należy dokładnie określić, 
jakie odpisy mają być wykonane, potrzebną ilość
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egzemplarzy czystopisu, załączniki, k tóre m aj 4 być 
wysłane (załączniki referent segreguje i spina razem), 
sposób wysłania (np. polecony).

Termin wyznaczony na wykonanie lub dopowiedz 
umieszcza się w os atnim  wierszu treści, ponadto, za* 
znacza się na marginesie znak np. „T. 25/11.1946 r.“ 
celem (zaewidencjonowania w  terminatce.

2. Cechę tajności sprawy zaznacza się wyrazem 
„tajr.e" u  góry nad adresem z prawej strony, cechę 
pilności sprdwy wyrazem '„piilne" i „zaraz"; cechę 
brulionu zaznacza się literą „R" lufo skrótem „wys." 
(wysyłka), umieszczonym u  góry brulionu w  środku.

3. Jeżeli pismo wysyłane jest jako okólnik umiesz­
cza się oznaczenie „Okólnik N “ nad treścią. Przy
wysilaniu równoforzmiącydh pism do większej ilości
odbiorców rozdzielnik w formie „otrzym ują "
umieszcza się z lewej s 'rony pod treścią z podkreślę* 
niem, przy czym należy zachować kolejność kto o trzyj 
m uje: a) do wiadomości, b) do wykonania.

Jeżeli projekt załatw ienia jednej sprawy składa się 
z dw u lufo więcej pism wówczas oznacza się poszczę* 
gólne pisma u góry kolejnymi liczbami rzymskimi.

§ 17.

Wygląd zewnętrzny referatów.

1. R eferat redaguje się bądź na samym akcie, o ile 
na nim  jest miejsce i pozostaje on w  aktach, bądź na 
osobnym arkuszu. Używania drobnych o d c in k ó w , pa­
pieru należy unikać, aby nie u 'rudniać pracy rejestra­
torów i archiwistów przy składaniu i zeszywaniu akt. 
Projekt załatwienia powinien być pisany na % czę* 
ściach arkusza z prawej strony arkuszowej, 'A lewej 
strony służy jako margines do ewent. uzupełnień 
i poprawek.

Referenci powinni przygotować bruliony załatwień 
pismem czytelnym, w formie przejrzystej i  starannej.

2. CJelem [zaoszczędzenia przepisywania można 
przenosić całe ustępy z innego ak tu  do własnego re* 
feratu  przez zakreślenie odnośnego ustępu klamrami 
i umieszczenie takiej samej klam ry w odpowiednim 
miejscu referatu. W klamrze referatu  należy podać
krótko, gdzie należy, szukać tego zakreślenia, np ........
[z pisma N  str.L ,.], Przed 1 po klam rze nie należy
umieszczać żadnych uwag nie należących do treści 
referatu.

Odsyłaczy i .  klam er należy używać oględnie 
i w  sposób r ie  utrudniający odczytania i  zrozumienia 
treści.

Załącznik, z którego pewne ustępy zostały przepi* 
sane lub podyktowane bezpośrednio na maszynę, na­
leży podłożyć bezpośrednio pod brulion, a  gdy akta 
są zszyte, oznaczyć specjalną zakładką. Przepisaną 
odbitką brulionu z odsyłaczami ‘należy pozostawić 
w akcie.

Załączniki, wysyłane przy załatwieniu, powinny 
być dokładnie przez referenta oznaczone na brulionie, 
aby uniknąć mylnego dołączania ich przy wysyłce.

Referent zaopatruje brulion datą 1 swoim podpi* 
sem^ W razie większej ilości poprawek, bądź ze 
względu na  ważność sprawy, powinien on sam spraw* 
dzić czystopiś przed oddaniem go do podpisu.

§  18-

Zasady opracowywania referatów.
1. Przed przystąpieniem do opracowania projektu 

załatwienia referent powinien stwierdzić właściwość 
miejscową i rzeczową Urzędu i  własną, ustalić, czy 
podanie odpowiada wymogom formalnym, zwłaszcza 
art. 16 Rozporządzenia Prezydenta R. P. z dn. 22. III. 
1928 r. o postępowaniu administracyjnym, czy opłata 
stemplowa od podania została uiszczona w  należnej 
wysokości. O ile podanie podlega zwolnieniu od opłaty 
stemplowej należy skontrolować, czy zachodzą wa» • 
runki zwolnienia.

Znaczki stemplowe kasuje się przez przyłożenie na 
nich kasownika (lub przekreślenie dwiema przecina* 
jącymi się liniami atramentem) i umieszczenie daty 
d nazwiska osoby kasującej.

2. Podstawą załatwienia jest stan faktyczny, usta* 
lany w aktach. Jeżeli załatwienie opiera się również 
na innych ustaleniach, zasięgniętych ubocznie, należy 
treść tych ustaleń przytoczyć na akcie i powołać się 
na ich źródło.

Zasięganie opinii innych władz powinno być ogra* 
rJczone do istotnej potrzeby. Opinie urzędowe stano­
wię tajemnicę służbową i ujaw nianie ich wobec osób 
interesowanych jest niedopuszczalne. Opinia, uzyska* 
na w drodze porozumienia ustnego, odnotowuje się 
w aktach. v 4

Regułą jest, że przed wydaniem decyzji należy 
zapoznać się ze stanowiskiem zainteresowanej wła* 
dzy podległej lub równorzędnej; nie należy też wyda* 
wać decyzji dopóki tok in s 'a rx ji w danej sprawie nie 
został wyczerpany.

3. Referaty powinny być opracowane z konieczną 
ścisłością i dokładnością. Należy zdać sobie sprawę 
ze wszystkich możliwych skutków prawnych i fak ­
tycznych załatwienia oraz V tego, czy będzie ono 
zrozumiałe i wykonalne.

4. Po ustaleniu stanu faktycznego należy stwieir* 
dzió stan prawny sprawy i na jakich przepisach ma* 
terialnych należy oprzeć się przy wydawaniu decyzji.

Przy powoływaniu się na odr.ośny przepis prawny 
należy pcdać jego pełny właściwy tytuł, datę wydania 
oraz w  nawiasie źródło, np. „Rozporządzenie Prezy* 
denta Rzeczpospolitej z dn. 22. III. 1928 r., o postępo* 
waniu administracyjnym (Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341). 
W decyzjach kierowanych do interesantów nie należy 
powoływać się na wewnętrzne instrukcje i  okólniki 
władz przełożonych.

Referat należy zacząć od razu od samej treści bez 
powtarzania stanu faktycznego, podanego w  akcie, 
który jest przedmiotem załatwiania.

§ 19.
Forma decyzja

1. Decyzja składa się z trzech zasadniczych części:
1) z tenoru, 2) uzasadnienia, 3) pouczenia o. środku 
prawnym.

W tenorze należy powołać się na podstawę for* 
malną, ustalającą właściwość tjrzędu Wojewódzkiego 
do wydawania orzeczenia, jak i m aterialną, t. j. -usta* 
łającą merytoryczną treść decyji (zarządzenia).

2. Jeżeli decyzja jest w całości 1/ub w części od­
mowna powinna zawierać praw ne i faktyczne uzasad* 
nienie. / .
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Uzasadnieni® obejm uje przedstaw ienie stanu  fak* dem  fo rm a ln o -p ra w n y m  i technik i legislacyjnej. Po
tycznego pod kątem  w idzenia obow iązujących w  danej aprobacie zarządzenie sk łada się w  K ancelarii Głów*
spraw ie  i  powołanych w  tenorze przepisów  praw nych. nej U rzędu Wojewódzkiego, d la  zaopatrzenia w  N r
Pow inno być ono k ró tk ie  i  treściw e. bieżący zarządzeń.

U zasadnienie decyzji je s t zbyteczne, jeżeli pozo* O tym, czy zarządzenie m a  być num erow ane jako
staw iona je s t cn a  całkowicie swobodnej ocenie w ładzy okólnik, decyduje N aczelnik W ydziału Organizacyj*
l a mocy w yraźnego przepisu p raw a, co należy w  de- nego. O kólnik oznacza się tylko znakiem  wydziału,
cyzji zaznaczyć z pow ołaniem  się na-odnośną podsta* k tó ry  go przygotow ał i num erem  bieżącym. N um ery
wę p raw ną. okólników  rozpoczynają się w  każdym  roku  od N r 1.

3. Pouczając stronę o przysługującym  je j p raw ie  Jedno lita  num eracja  obejm uje okólniki całego Urzędu
odw ołania należy n a  końcu decyzji użyć następującej Wojewódzkiego, czyli w szyątkich jego wydziałów,
form uły: „Przeciw ko niniejszej decyzji przysługuje Pism a okólne zaopatru ją się w  znak a k t odnośnego
praw o odw ołania się do  M in is te rs tw a   za po* w ydziału.
średnictw em  U rzędu W ojewódzkiego Olsztyńskiego 
w  ciągu dni 14*tu, licząc od dn ia następującego po 
d n iu  doręczenia".

Gdy od decyzji n ie  p rzysługuje żaden środek od* 
woławczy należy stronę pouczyć w  nas ępujący spo* 
sób: „Decyzja n in iejsza je s t ostateczna w  adm inistra* 
cyjnym  toku  imstancyj".

f|* l N
§ 20. ,

Wydawanie zarządzeń normatywnych (okólników).
1. Z arządzenia norm atyw ne są  dw ojakie:
a )  zarządzenia publiczne, sk ierow ane do cgółu  lud ­

ności lub  je j n iek tórych  kategorii, zaw ierające na* 
kazy, zakazy lub  pouczenia, oparte  n a  obowiązują* 
cych przepisach p raw nych  (rozporządzenia, dbwiesz* 
czenia), - \

b) zarządzenia do podległych władz, w yjaśniające 
pew ne przepisy albo zaw ierające instrukcje, w skazu­
jące  Sposób postępow ania i zachow ania się w zględem  
pew nych stosunków  praw nych i faktycznych, o raz 
akc ji państw ow ych lub społecznych (okólniki).

Z arządzenia norm atyw ne podpisuje z regu ły  Woje* 
woda.

2. T ytuł zarządzenia publicznego pow inien wska* 
zywać w  zwięzłym  ujęciu  spraw ę reg u ’ow aną. Na 
w stępie treści zarządzenia pow ołać rtałeży podstaw ę 
praw ną, upow ażniającą w ładze do w ydania zarzą* 
dzem a. Treść u jm u je  się  w  punk ty  (paragrafy).

końcowych punk tach  zam ieszcza się sankcje k arn e  
za naruszen ie przepisów  oraz datę, od k tó re j zarzą* 
dzenie obowiązuje.

Pod tekstem  podaje się  (po praw ej stronie) stano* 
wisko służbowe podpisującego, poniżej jego imię 
i nazwisko. Po lew ej stron ie  m iejscow ość i datę  wy* 
dania. W zory i form ularze, w iążące się z zarządze­
niem , jeżeli n ie  m ożna ich ogłosić jednocześnie z pod* 
staw ow ym  ak tem  należy udostępnić je  w  form ie in* 
strukcji, w ydanej podległym w ładzom  'bezpośrednio 
po ogłoszeniu podstaw owego ak tu .

Ogłoszenia publiczne, pism a okólne do  podległych 
w ładz i urzędów , jeżeli m ają  n a  celu podanie do wia* 
domości zarządzeń w ładz centralnych, inform acji lub  
w yjaśnień obowiązujących przepisów  m cgą być pod­
pisywane przez W icewojewodę, k tórem u d any  wy* 
dział resortow o podlega lub  przez N aczelnika Wy* 
dz ia łu

W tym  w ypadku podpis ap ro b an ta  poprzedza oma* 
czenie ,,Za W ojewodę".

3. P rzed  przedłożeniem  zarządzenia norm atyw nego 
do aprobaty  W ojewody należy przesłać go do Wy* 
działu  O rganizacyjnego, celem  uzgodnienia pod wzglę*

4. Ew idencję i zbiór zarządzeń i  okólników  mini* 
sterialnych o raz U rzędu W ojewódzkiego prow adzi 
Wydział O rganizacyjny 1 K ierow nik K ancelarii G 'ów - 
nej, a  w  zakresie zainteresow ań poszczególnych wy* 
działów  kancelarie  wydziałowe. (W zór N r 3).

§  21. ’ 

Interpelacje poselskie.
/

yt sp raw ach  in terpelacyj \  poselskich obow iązuje 
następujący  porządek:

1. K ancelaria  G łów na po  w ciągnięciu do  kontro li 
wpływów  przesyła in te rpelacje  do S ek re ta ria tu  Wo> 
jewody. P o  dokonaniu  przydziału zapisuje się w pływ  
w  ew idencji interpelacyj, po czym przesyła w  czeV* 
w onej teczce naczelnikow i wyznaczonego wydziału.

2. In terpelac je  załatw iać należy jako  spraw y b. pil* 
ne  i term inow e. P ro je k t odpowiedzi należy przed  
ap robatą  W ojewody uzgodnić i  N aczelnikiem  Wy* 
działu  Organizacyjnego. Po uzyskaniu  aprobaty  za* 
łatw ien ie w raca do K ancelarii G łów nej, celem  zao­
pa trzen ia  w  num er ew idencji, sporządzenia czysto®' 
p isu  i p rzesłan ia ap roban tcw i do podpisu.

§ 22.

Pisow nia i styl.

1. S ty l p ism a urzędow ego .powinien być rzeczowy, 
zwięzły, jasny, przystępny, bez pow tarzan ia się, roz* 
wlekłości i zw rotów  retorycznych, w yrażeń niezgod* 
nych z duchem  języka polskieg^o lub  obcych określeń. 
Z reguły należy używ ać form y czynnej tw ierdząoej.

W pierw szej osobie sty lizuje się pism o tylko w te­
dy, gdy podpisuje je  W ojewoda; w szystkie inne  
w  trzeciej osobie [— U rząd W ojewódzki zaw iadam ia, 
poleca, przesyła do wiadomości, narządza, oczekuje 
wykonania],

Nąleży w ystrzegać się jako  niew łaściw ych w  ko* 
respondencji urzędow ej tak ich  zwrotów , ja k : „w  za* 
łączeniu przesyłam y", „prosim y o w ykonanie", i t. p.

2. W zarządzeniach i  poleceniach do podległych 
w ładz i organów  nie należy bez isto tnej potrzeby 
używać form y nakazów , grozić odpowiedzialnością 
osobistą, dyscyplinarną i t. p. Jedynie w  pism ach, pcd* 
pisyw anych przez W ojewodę (W icewojewodę), m ożna 
używ ać form y im peratyw nej, upom nień.

3. P isow nia pow inna opierać się n a  zasadach, usta* 
lonych przez Polską A kadem ię Um iejętności w  1936 r.

4. Językiem  urzędow ania  je s t język polski i tylko 
w tym  języku złożone podania i pism a m ogą być roz* 
patryw ane i za łatw iane. D okum enty i zaśw iadczenia 
w  innym  języku mogą być rozpatryw ane, jeżeli dołą* 
czone je st do n ich  uw ierzyteln ione tłum aczenie n a  
język polski.
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§ 23.
Wyznaczanie terminów.

1. D la uniknięcia późniejszych ponagleń należy 
z góry wyznaczyć te rm in  załatw ienia, odpowiedzi, m a­
jąc  n a  względzie, czy zała tw ien ie będzie w  danycn 
w arunkach  możliwe do w ykonania d la  w ładzy, otrzy* 
m ującej polecenie. Należy b rać pod uw agę w arunk i 
kom unikacyjne, pacztowe, konieczność porozum ienia 
się  z podległym i organam i, przeprow adzenia docho* 
dzeń i t. p . ,

T erm in pow inien być oznaczony n ie  czasokresem  
(dni 14) lecz ścisłą datą . W skazane je s t wyznaczać 
term iny dekadow e: 10-go, 20-go i 30*go miesiąca.

2. Oznaczony te rm in  pow inien być' dotrzym any 
przez referen ta . Jeżeli z przyczyn niezależnych do* 
trzym anie te rm inu  nie jest m ożliwe należy przed jego 
upływ em  zwrócić się do urzędu, k tó ry  go wyznaczył 
o przedłużenie, proponując7 odpow iedni term in  póź* 
niejszy. B rak  odpowiedni n a  tę  propozycję uw aża się 
za w yrażenie n a  |ń ą  zgody.

3. W razie n ie  otrzym ania w  term in ie &r_i odpo* 
wiedzi, an i w niosku o przedłużenie term inu, wysyła 
re fe ren t ponaglenie, w yznaczając now y term in. Jeżeli 
ono n ie  poskutkuje należy w ysłać ponow ne ponaglę* 
n ie  z żądaniem  uspraw ied liw ien ia powodów zwłoki. 
Trzecie poftagiienie podpisuje W icewojewoda z poleoe* 
n iem  przeprow adzenia dochodzenia i pociągnięcia 
winnego zaniedbania do  odpow iedzialności służbowej.

4. W korespondencji z w ładzam i wyższymi i rów ­
norzędnym i nie w yznacza się te rm inu  n a  czystopisie, 
a  ty lko odnotow uje w  brulionie.

W e wznow ionym  term in ie n ie  w ysyła się ponagle­
nia, a tylko prośbę o przyśpieszenie odpowiedzi. Jeżeli 
w ładza rów norzędna n ie  zała tw i spraw y pouiimo przy* 
pom nień, należy zw rócić się o in te rw encję  do  w ładzy 
przełożonej.

5. Jeżeli w ysyła się  jednobrzm iące polecenie ter* 
m inow e do w iększej ilości podległych urzędów  należy 
sporządzić t. zw. arkusz zbiorczy, w  którym  odnoto­
w uje  się d a tę  o trzym ania odpowiedzi i ponaglenia.

W zór Nr 4 A i kusz zbiorczy
Z arządzenie z dn. ....................?............................ Nr

w spraw ie Ł  term in (20. XII. 46- r

W ysłano d o : O dpw iedź Ponaglono
U w a g  inadesłano 1 |. II

Starostwo Pow. Olsztyn 
Stardstwo Pow. Braniewo 

i t. d.
1

§ 24.

Podpisywanie czystopisów.

1. Z akres upraw nień  do ap roba ty  i  podpisyw ania 
czystopisów no rm ują  ptzepdsy o organizacji i trybie 
urzędow ania U rzędu Wojewódzkiego.

W łasnoręczne podpisyw anie czystopisów powinno 
być regułą. P rzy  w iększej ilości odbitek  czystopisów 
zam iast w łasnoręcznego podpisu w ypisuje się n a  czy* 
srtopdsie nazw isko u rzę d n ik a ,; który zatw ierdził o6'a* 
tęcznie p ro jek t zabarwienia, po czym K ierow nik  Kan* 
eełairii umieszcza k lauzulę zgodności.

2. P ism a ta jn e  i poufne, pism a o  charak terze  doku* 
m entu, polecenia w ypłat, spraw ozdania do w ładz prze* 
łożonych oraz korespondencja z w ładzam i rów norzęd­
nymi pow inny być podpisane w łasnoręcznie przez 
aproban a.

3. Co do. innych pism  decyduje aprobujący załat* 
wienie, k ładąc pod refera tem  bądź 1) pełny sw ój pod* 
pis, co oznacza, że rezygnuje z w łasnoręcznego pcdpi* 
san ia  czysto j/su . bądź 2) parafę , co oznacza, że za­
strzega sobie podpisanie czystopisu.

4. Pism a, k tó re  podpisuje osobiście W ojewoda po* 
w inny mieć nagłów ek „W ojewoda Olsztyński", wszel* 
k ie  inne „U rząd W ojewódzki O lsztyński" z dodaniem  
nazw y w ydziału załatw iającego.

5. W razie nieobecności W ojewody pism a zastrze* 
żone do podpisu W ojewodzie są podpisyw ane przez 
W icewojewodę, jako „w/z W ojewoda".

6. P ism a podpisyw ane nie przez W ojewodę należy 
oznaczać „za W ojewodę", pod n im  n as 'ę p u je  podpis 
aprobującego i jego stanow isko służbowe.

7. U żyw anie m echanicznych podpisów  „facsim ile" 
dozwolone je s t tylko w  korespondencji o charak terze 
masowym. Nie wolno posługiwać się m m i: a) w  ko* 
repondencji z w ładzam i wyższymi lub równorzęd* 
nymi, b ) n a  wszelkiego rodzaju  dokum entach.

8. W korespondencji w ew nętrznej m iędzywydziało- 
kie, podpisyw ane przez naczelników  wydziałów, re­
daguje się w  pierw szej osobie.

9. O rzeczenia ściśle fachowe, jak  św iadectw a le* 
karsk ie  i L P> n ie  m ^ ą  oznaczenia „za W ojewodę" 
lecz tylko podpis aproban/a i jego ch a rak te r służbowy.

10. W razie upow ażnienia przez W ojewodę na czai* 
n ika w ydziału do w ystosow ania pism a w  spraw ie (za= 
strzeżdnej aproabacie W ojewody i  aprobow anej przez 
W ojewodę należy umieścić n ad  podpisem  oznaczenie 
„z poi. W ojewody". W tym  przypadku nagłów ek pism a 
brzm i: „W ojewoda Olsztyński".

§ 25.

Data pisma.
V

D ata pism a iest datą  odręcznego załatw ienia, 
w zględnie d a lą  podpisania czystcpisu. W pismach, 
k tó re  nie są podpisyw ane w łasnoręcznie, d a tą  parafy  
aprofoanta n a  referacie. Zależnie od tego datę  um iesz­
cza bądź .u rzędn ik , podpisujący czystopis, bądź kance* 
laria. Równocześnie datę czystopisu należy umieścić 
n a  brulionie.

K ierow nik  K ancelarii obowiązany je st dopilnować 
przy ekspedycji pism a, czy umieszczona je s t n a  nim  
oraz w  brulionie data i ew entualny  b rak  uzupełnć.

9

§ 26.
^Telegramy i telefcnogramy.

li Jeżeli sp raw a w ym aga bezzwłocznego podania 
do w iadom ości w ładz wyższych lub podległych, bądź 
też, gdy zachodzi potrzeba term inow ego uzyskania 
w yjaśnień, od których zależy rozstrzygnięcie innej 
pilnej a w ażnej w  in teresie  publicznym  spraw y na* 
leży posługiw ać się te legram am i ’ i telefonogram am i. 
w których  zam eszeza się nazw ę urzędu  w ysy ła ją­
cego, num er polecenia oraz dosłow ną treść polecenia, 
u ję tą  krótko i jasno. Podpisuje je urzędnik, upoważ­
niony do podpisywania za Wojewodę.
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2. Na telefonogram ach odnotow uje się nazwisko 
urzędnika nadającego i przyjm ującego telefonogram  
oraz dzień, godzinę i m inutę nadania. Tełelonogram y 
i lelegram y przechow uje siię w raz z dowodami w  od­
nośnych teczkach.

§ 27.

Sporządzanie czystopisów.

1. Ozystopisy należy sporządzać śęiśle w edług b ru ­
lionów, ew entualne zm iany w  treści i w form ie m o­
żna czynić tylko w  porozum ieniu z w łaściw ym i r e ­
ferentam i.

Jeżeli brulion załatw ienia je s t trudny  do odczy­
tan ia  lub zaw iera liczne popraw ki i, uzupełnienia 
wówczas należy sporządzić do ak t kopie czystopisu.

2. O dbitek pism a sporządza się tyle, ile jest po­
danych w rozdzielniku lub w  dyspozycji referenta. 
Rozdzielnik m aszynistka umieszcza z lewej strony 
u dołu czystopisu.

3. Czystopisy pism  ta jnych  i poufnych wolno spo­
rządzać tylko w  ilości ściśle odpow iadającej rozdziel­
nikowi. P ism /'tych  nie wolno odbijać n a  powielaczu.

4. R eferaty , oznaczone jako  pilne, oddaje się do 
przepisania w jjczerw onych teczkach. R eferaty  te  po­
winny być przepisane niezw łocznie przed innymi.

5. Spraw dzanie czystopisów z brulionam i należy 
do m aszynistki (Kancelarii). W spraw ach w ażnych 
referen t w inien  zastrzec sobie zw rot czystopisu ,do 
osobistego spraw dzenia. ,

6. Czystopisy spraw  ważnych, w  szczególności do­
tyczące korespondencji z w ładzam i centralnym i, no­
m inacji, dokum entów , pow inny być przepisane jak- 
na js ta rann ie j bez śladu jakichkolw iek popraw ek 
i w ycierań.

Po spraw dzeniu  dołącza się załączniki według 
w skazów ek referen ta , poczynionych na brulionie, 
uk ładając  *czyst.opis n a  wierzchu.

§ 28.

W ysyłanie pism.

1.Podpisane czystopisy i załatwienia odręczne Kan­
celaria Główna otrzymuje z poszczególnych wydzia­
łów przygotowane w  zupełności do wysyłki. Ekspe- 

.dytura zatrzymuje czystopćs i  wskazane przez refe­
renta załączniki, odnotowuje datę wysyłki na brulio­
nie, który zwraca odnośnemu wydziałowi.

2. Pisma wysyła się z reguły w  kopertach lub w 
pakietach; pisma kierowane pod jednym adresem  
wkłada cię do wspólnej koperty (pakietu). Pisma m iej­
scowe; wewnątrz Urzędu, wysyła się bez kopertowa­
nia, składając je i spajając w  sposób uzewnętrznia­
jący adres.

3. Pisma tarjne i poufne wysyła się w dwóch ko­
pertach, K ancelarii Główna otrzymuje je już zako-. 
pertowane i opieczętowane, wkłada do drugiej ko- 
perty, adresuje, nie umieszczając na zewnętrznej ko­
percie znaków tajności lub poufności i w ysyła lista­
mi poleconymi. '

Pisma tajne za granicę wysyła sńi za pośrednic­
twem poczty kurierskiej M inisterstwa Spraw Zagra­
nicznych.

4. Doręczanie pism urzędom miejscowym odbywa 
się za pokwitowaniami w  książce doręczeń. Pisma

przeznaczone do w ysyłki zam iejscowej doręcza się 
zbiorowo w  urzędzie pocztowym za pokw itow aniem  
wT t. zw. pocztowej książce doręczeń.

Pism a do wysyłki, k tóre zostały doręczone do Eks- 
■ pedytury  do godz. 14-tej w ychodzą w  tym  sam ym  

dniu. Po tej godzinie w ysyłane są pism a w yjątkow o 
pilne. >

Sposób doręczania pism  urzędowych i  wezwań re ­
gulują przepisy art. 23—31 R ozpcrpądzenia P rezyden­
ta  Rzplitej o postępow aniu adm inistracyjnym  z dnia 
22.111 1928 r.

§ 29.
Poszukiwania spraw w  Urzędzie.

W spraw ach, w  których już są poprzedniki a le  
• nie m ożna stw ierdzić do k tórego w ydziału zostały 

przed tym  przydzielone do Załatwienia, należy wysłać 
nowy w pływ  w  obieg, załączając odpowiedni form m  
ia rz  icłbiegowy (wzór N r 5),

Kierownicy kancelarii w ydziałow ych zobowiązani 
są  zbadać w  swych spisach spraw , czy d an a  spraw a 
w płynęła do W ydziału. W ynik dochodzenia w pisuje 
się w  fo rm u larzu  i  stw ierdza w łasnoręcznym  podpi­
sem ,

§ 30.
Składanie do akt.

1. Do ak t sk łada się spraw y, ostatecznie załatw io­
ne, oznaczone przez, referen ta  znakiem  „OZ".

Przed złożeniem do a k t spraw ę należy uporząd­
kować chronologicznie (czynności te  spełnia u rzęd­
nik referujący), po czym w kłada się każdą spraw ę 
do odnośnej teczki pod Nr, oznaczonym n a  akcie, pod 
którym  dana spraw a była załatw iona. N r porządko­
wy w pisuje się do arkusza ewidencyjnego, zna jdu ­
jącego się n ą  w ew nętrznej okładce każdej teczki. 
Złożenie do ak t odnotow uje się w spisie spraw .

Wzór Nr. 6.
Arkusz ewidencyjny. -

Znak teczk i  Tom

N r sprauiy N-ry b ie­
żące kart Nr sprawy N-ry b ie­

żące kart

Po zaniknięciu danego tomu teczki numeruje się 
bieżąco każdą kartę sprawy, a w arkuszu ewidencyj­
nym zapisuje się, pod którymi liczbami bieżącymi 
kart sprawa znajduje się w, teczce.

Normalnie akt nie zszywa się, ani skleja, lecz spa­
ja mechanicznie, Obszerniejsze sprawy powinny być 
zaopatrywane w  okładki.

Na każdej teczce uwidacznia się nazwę urzędu, 
wydziału i oddziału, znak akt, rok, ew. bliższe ozna­
czenie zawartości.

2. Poza teczkami, dotyczącymi poszczególnych ma­
terii, każdy wydział (ew ent i oddział) posiada w  swo­
im wykazie akt 3 teczki o charakterze ogólnym:

a) „Przepisy i zarządzenia ogólne" — zawsze na 
pierwszej pozycji danej grupy.

, b) .„Sprawozdanie 'i statystyka na drugiej po­
zycji,.
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c) „Różne" — na ostatniej pozycji dla spraw  nie 
objętych rzeczowym wykazem  akt.

W taczce pod a) są przechow yw ane przepisy praw- 
_ ne i  zarządzenia w ładz wyższych i Urzędu W ojewódz­

kiego w  danej m aterii, po w ykorzystaniu ich przez 
referentów . 1

A kta  nie rejestrow ane składane są w  teczkach w 
porządku chronologicznym załatw ień, w pisane do 
spisów spraw  lub  re jestrów  specjalnych w  kolejności 
num erów  porządkow ych tych spisów. A kta starsze, 
wzgl. opatrzone niższymi num eram i porządkowym i, 
układane są n a  spodzie, nowsze zaś opatrzone n u ­
m eram i wyższymi na wierzchu.

Na półkach szaf, w  których przechow uje się akta, 
należy umieścić '  odpowiednie napisy orientacyjne, 
dotyczące znaków  akt.

Na m iejsce ak tu  wyjętego z teczki należy włożyć 
k artk ę  zastępczą.

A kta przechow uje się w  wydziale zasadniczo w 
ciągu roku kalendarzowego.

W  pierw szym  kwartale' roku następnego przeka­
zuje się je, o ile nie są potrzebne do dalszego u rzę­
dowania, do składnicy akt po odpow iednim  ich upó- 
rządkowaniu w  m yśl w skazów ek wyżej podanych. 
Sposób prow adzenia składnicy (archiwum) norm ują 
specjalne przepisy.

Załączniki: wzory

§ 31- 1
Kontrola spraw niczalatwionych.

1. Na polecenie Naczelników W ydziałów, w  ter 
m inach, zależnych od potrzeb, nie rzadziej jednakże, 
niż ra2  na- kw arta ł, sporządzają urzędnicy, p row a­
dzący kancelarie wydziałowe, w ykazy ruchu  spraw  
(wzór Nr. 7), otrzym anych przez referentów , a nie 
załatw ionych W ykaz ten podlega faktycznem u sp ra­
wdzeniu przez Naczelnika Wydziału, k tóry  w ydaje' 
potrzebne zarządzenia w kierunku  przyśpieszenia za­
łatw ień.

2. IXva razy do roku, na 1 stycznia i 1 lipea, spo­
rządzają urzędnicy kancelary jn i ilościowy wykaz ru ­
chu spraw  (wzór Nr. 8) za ubiegłe półrocze. Poszcze­
gólne pozycje podlegają faktycznem u spraw dze­
niu przez N aczelnika Wydziału. W szystkie wydziały 
przesyłają swoje w ykazy ruchu  spraw  do dnia '10.1., 
wzgl. 10.VII, do K ancelarii Głównej, k tóra sporządza 
ogólny w ykaz ruchu spraw  w Urzędzie Wojewódzkim 
za dane półrocze według poszczególnych wydziałów.

W ykązy te  o trzym ują: W ojewoda, W icewojewodo­
wie i W ydział Organizacyjny.

- § 32.
Przepisy powyższe wchodzą w  życie®^ dniem  1-go 

Stycznia 1947 r. Jednocześnie uchyla ajię Przepisy 
kancelaryjne. Urzędu Pełnom ocnika Rządu R. P . na 
O kręg M azurski, zamieszczone w  Nr. 1 „M azurskiego 
D ziennika Pełnom ocnika Rządu R. P .“ z 1945 r.

Wojewoda:
(— | Dr. Z. Robel

W Z O R Y

W zór Nr 1
Rok 19

W ydział

O ddział
ẑnak akt)

S P I S  S P R A W

(nazwa leczlci)

Nr
porz.

Data
w płąuu Nadawca, miejscowość Treść oprawy Załatwienie 

data, adres

’

I

0

•
0

Uwagi
wznowienia

*
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Wydi'flt .....

N r  ..... . . . . . . . . . . . . . .
Karła zastępcza

Pismo ornaciorte wyżej podanym numerem pochodząca od 
w sprawie . . .  . . .
wysłano dn, . . 194 r, odręcznie
za zwrotem do . . . . . . .
Krótka troić odręcznego załatwienie na piimte

W znowić . . . .
Do  akł  . , . ._ ................

■. — .      ---------

Potnij

Wa6r Nr 2

» r

*  i

E W I D E N C J A  O K Ó L N I K Ó W W iór Nr 3

Nr porz. 
okólników ♦ Treść sprawy • Data wydania Nr znak 

sprawy
U w a g i

WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY r  . W iór Nr. ii.
Kancelaria Główna , O lsztyn, dnia.. .......... ... 1<H. . .  r.

Nr. bież. spraw y ob iegow ej........
DO OBIEGU

we wszystkich niżej podanych K ancelariach W ydziałow ych celem ścisłego zhadania, czy sprawa(y) załą- 
, czona(e) tam  wpłyneituy). K ierow nik K ancelarii będzie pociągnięty do odipowiedzialności służbowej, jeżeli 

się pokaże, że podał na niniejszym  (arkuszu m ylne stw ierdzenie. Kierownik Kancelarii Głównej

Uwaga:. Podaw anie do K ancelarii następnego W ydziału. wy niniejszym  form ularzu  wym ienionego, n a ­
stępuje przez reg istra to ra  osobiście. *' . I.

Registratura Wydziału W ynik Nazwisko odpowiedzialnego 
registratora

^ 'p łynęło Oddano
dn. i godz. dn. godz

\

............. i -  --

URZĄD WOJEWÓDZKI OLSZTYŃSKI Wzór Kr 7
Wy dział  • .....

WYKAZ RUCHU SPRAW
Wykaz Nr ^.............

za czas od dują do dnia   194 r.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Komorki organiz.
(oddziały) 

nazwiska urzędu, 
referująoych •

a
SS o
1*0Q .-N
2  ”Cn to

Pozostało 
z po- 

przedn. 
okresu 

spraw nie 
załatwio­

nych 
ogółem

Otrzy­
mano
spraw

nowych

Razem 
było do 
załatw.

Z tego 
załatwio­
no osta­
tecznie

Pozostaje spraw nie 
załatwionych

Krótkie ujęcia 
powodu nie za­
łatwienia i inne 

uwagi
•

w toku 
załatw, 
(tym-

czasow.
zał.)

be
z 

be
ig

u 
po

­
zo

st
aw

io
ny

ch
 

nie
 

ro
zp

oc
zę

­
ty

ch

Ogółem 
spraw 
nie za­
łatwio­

nych

0 r

Kierownik Kancelarii
Olsztyn, dn. ........................    194 r. n    . ....... ......................
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URZĄD WOJEWÓDZKI OLSZTYŃSKI 
Widział ...........

W zór N r 8

Olszłyn, dnia

WYKAZ RUCHU SPRAW (półroczny) 
za czas od   ...........................    d o .................. 194 r.

1 2 3 4 5 6 7

Nr

parz.

Jed n o stk i o rgan izacy j­
no, o d d z ia ły  w z g l.  

referaty

I lo ść  

,u rzęd n i-  
k ó w  r e fe ­

rujących

P o z o s ta ło  
z p o p r z e d ­

n i e g o  o k re  
su sp ra w  , 

n ie  z a ła t­
w io n y ch  
o g ó łe m

O trz y m a n o  
s p ra w  n o ­

w ych  w 
o k re s ie

s p ra w o r
z d aw czy m

R azem  
b y ło  d o  
z a ła tw ie ­

n ia

P o z o s ta je  spraw  n ie  za ła tw io n y c h

U w agiw lo k u  b e z  b ie g u  O g ó łe m  
z a ła tw . | p o z o s ta w io -  s p ra w  n ie  
( łym c*. j n y c h  n ie  | z a ła tw io -  

z a ła tw .)  ! r o z p o c z ę ty c h  nych
.. . I --------- w J -  -

. - I -  • J I
■

'  •

_ł Naczelnik Wydziału

Poz. Z ..

Olsztyn, dnia 3 stycznia UH" r.
WOJEWODA OLSZTYŃSKI
L. dz. 5/5p/47

OBWIESZCZENIE 
o zakazie sprzedaży I wyszynku alkoholu.

Na podstaw ę art. 46 Ordynacji Wyborczej do 
Sejmu Ustawodawczego z dnia 12.X.1946 r. (Dz. U. 
R. P, Nr 48, poz. 274) j okólnika Prezesa Rady Mi­
nistrów, wycłanogo w porozumieniu z Ministrami: 
Administracji Publicznej i Ziem Odzyskanych z dnia 
14.XI.1946 r. Nr. 10-4/2 Oraz art. 4 ustawy o ograni- 
czenliach sprzedaży napojów alkoholowych z dnia 
2l.III.1931 r. (Dz, U. R. P. Nr. 51, poz. 123) zakazuję 
sprzedaży i wyszynku napojów alkoholowych w 
cłniach 17, 18 i 19 stycznia 1347 r. w lokalach i miej­
scach publicznych. •

Winni przekroczenia przepisu o zakazie sprzedaży 
i wyszynku -alkoholu podlegają w myśl art. 10 p. I 

—    '

powołanej ustawy z dnia 2l.III.l931 r. oraz w związ­
ku z dekretem z dnia 16.XI, 1945 r. o podwyższeniu 
grzywien, kar pieniężnych, kar porządkowych oraz 
nawiązek (Dz» U. R. P. Nr. 56 poz, 312) karze do 3000 
zł, lub aresztu do 2-ch tygodni. Kary aresztu lub 
grzywny mogą być nałożone ło rznie.

Kto. w stanie nietrzeźwości, wywołanej naduży­
ciem napojów alkoholowych, zachowaniem swoim 
daje powód do publicznego zgorszenia, tudzież kto w 
stanie nietrzeźwości znajduje się w  miejscu publicz­
nym, bez względu na swoje zachowanie, podlega ka­
rze, przewidzianej dekretem z dnia 16.XI.1945 r. (Dz. 
U. R. P. Nr. 56, poz. 312).

Takiej samej karze podlega ten, kto drugiego do 
stanu nietrzeźwości doprowadził, albo kto drugiemu, 
będącemu w tym stanie, napoje alkoholowe wydaje. 
Ko przekracza ten przepis odpowiada solidarnie z 
winnym nietrzeźwym za szkody i straty, wyrządzone 
przez niego innym osobom. Wojewoda-

(—) Dr. Z. Robel

D z i a ł  n i e u r z ę d o i u j i
OGŁOSZENIA Unieważnia się skradzione zaświadczenie tymcza-

Uniewtónia się zagubione dokumenty, wydane sowo wydane przez Starostwo w Olsztynie na nazwb
Przez Starostwo Powiatowe i  Zarząd Miejski w Gd- sko Marta Pidrych' zaświadczenie na prawo prowa-
życku na nazwisko Pretorius Gustawa, zam. w Giżyc- dzeTlia -gospodarstwa rolnego wydane przez PUZ
ku, ul. Nowomiejska 13-a. ' w Olsztynie i dowód tożsamości koma L. p. 119 Nr

  , zaświadczenia 10.34,9̂  wydany przez gminę Klebark
i* . ' . . . . . , . { . dla Marty Pidrych. ,Unieważnia się zagubioną w dr.ru 1 stycznia, 47 r. . 1_______

Kart*; Ewidencyjną na samochód ciężarowy m arki Unieważnia się zgubiony- w dniu 6. XII. 16 r, do=
Ohewrolet numer rejestracyjny 85588 wystawioną dlS* wód tożsamości konia Nr 29919 seria I, wydany przez
Zjednoczenia Energetycznego Okręgu Mazurskiego . Urząd Gmir.ny w Szczytnie 25. X. 1946 r., pos. ks. ewi-
w Olsztynie. dencyjnej 241/46 na nazwisko Duszak Jan.

Adres Redakcji i Administracji,, Olsztyńskiego Dzienni ka Wojewódzkiego" — Ui-ząd Wojewódzki w Olsztynie,
ul. 1-go Maja Nr 1 pokój Nr 49. tel. 172.

  -  -   -   - — -       ł  . ■

Reklamacje z-powodu nieotrzymania poszczególnych numerów Dziennika należy wnosić do Administracji 
niezwłocznie po otrzymaniu następnego kolejnego num eru; późniejsze reklamacjo będą uwzględniane tylko 
po uiszczeniu ceny reklamowanego numeru. Cena num eru wynosi 30.— zł.______________________ ___ ______
Prenum erata Olsztyńskiego Dziennika Wr jew. wynosi kwartalnie 120 zł, wpłacać ją , należy za pośredni­

ctwem PKO, na konto Administracji Mazurskiego Dziennika Nr I — 1224.
Ceny ogłoszeń: Tekstowe — 1 mm -wysokości przy szerokości 1 szpalty po 10 zł. — Tabelaryczne: 50')/,, 
drożej. Ogłoszenia drobne 5 zł-za wyraz, najmniej 100 zł. Administracja nie przyjmuje odpowiedzialności 

v  *__________ za terminowe umieszczanie ogłoszeń.________
Lz. 38. 4.1. 47 r. Druk: Drukarnia Państwowa, Olsztyn.


