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Przepisy kancelaryjne
Urzgdu Wojewoddzkiego Olsztynskiego

Przepisy niniejsze reguluja techniczne i formalno
Postepowanie z aktami oraz czynnosci manipulacyjne.

s .l
Czynnosci kancelaryjne

Czynnos$ci kancelaryjne wspolne dla catego Urzedu
~ ojewodzkiego a polegajace na przyjmowaniu i przy-
bieganiu pism otrzymanych z zewnatrz oraz wysyla-

pism nazewnatrz spelnia Kancelaria Glowna
r2¢dui Prowadzenie akt, t. j. rejestrowanie, lgczenie,
oznaczanie i tymczasowe przechowywanie odbywa si¢
fy kancelariach (rejestraturach) witasciwych Wydzia-
ow.
§ 2.
Kancelaria Gléwna Lhzedu

Kancelaria Gtéwna Urzedu wchodzi w sktad Wy-
dzialu Organizacyjnego i dzieli si¢ na:

Biuro Informacyjno - Podaweze,

Kancelari¢ akt tajnych i poufnych.

Skadnicg¢ akt (archiwum),

Sale maszyn,

Biuro Informacyjno - Podaweze spelnia nastepuja-
ce czynnoSci:

L. przyjmuje i fozdziela na wydzialy pisma otrzymane

Z Zewnatrz,

2. wysyta pisma zalatwione (ekspedycja),
3. przyjmuje podania,
i. udziela informacji interesantom.

Kancelaria akt tajnych 1t poufnych -rejestruje,
ekspediuje i przechowuje pisma tajne i poufne dla
catego Urzedu z Wyjatkiem pism ,,mob* i innych, co
do ktoérych nastapilo specjalne zarzadzenie.

Sktadnica akt (archiwum) przechowuje akta osta-
tecznie zalatwione a niepotrzebne dla biezacego urze-
dowania ze wszystkich wydziatow Urzedu.

§3.
Obowigzki Kierownika Kancelarii Glownej

Na czele Kancelarii Gtownej stci  kierownik, do

obowigzkow ktorego nalezy:
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b) Pieczatke wplywu odciska si¢ pod

~
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. czuwanie nad sprawno$cig i celowo$cia wykonywa-
nia pracy kancelaryjnej, zaro6wno w Kancelarii
Gtoéwnej, jak i w kancelariach wydzialowych,

. staly nadzor nad praca oraz S$cistym przestrzega-
niem przepisOw o biurowosci przez personel kan-
celaryjny,

. wyznaczanie dyzuréw urz¢dnikéw kancelaryjnych,

. sporzadzanie ogoélnych wykazow, spraw,

. utrzymywanie w statej ewidencji zbioru okodlnikow
wladz centralnych i Urzedu Wojewodzkiego,

- przestrzeganie zasady oszczednosci w- urzgdowaniu

kancelaryjnym, inicjatywa w kierunku wprowadze-

nia uproszczen biurowych,

dopilnowanie $cistego wykonania zarzadzen, maja-

cych na celu ochrong tajnosci i poufnos$ci spraw,

potwierdzanie zgodnos$ci odpisow z oryginatem.

§ 4

Odbior i rozdzial wplywéw korespondencji

Wszystkie pisma otrzymane z zewnatrz t.j. wplywy
powinny by¢ doreczane do Biura Informacyjno -
Podawczego. Przyjmowanie pism i podan poza
Urzedem jest w zasadzie wzbronione. Moga to czy-
ni¢ tylko Wojewoda, Wicewojewodowie i delegowani
w teren urzednicy, wyznaczony urzednik otwiera
pisma, poza wyjatkami okre§lonymi w § 5, opatruje
pieczatka i data wplywu, sprawdza i wpisuje ilo§¢
zalacznikow 1 zacigga do kontroli wplywow.

Na telegramach i telefonogramach uwidacznia si¢
roOwniez godzing i minutg wplywu.
tre$cia pisma
z lewej strony tak, aby przy odrgcznym zalatwianiu
zastgpita naglowek. Z braku miejsca pieczeé stawia,
si¢ na odwrotnej stronie u gory.

Za zalacznik uwaza si¢ kazdy luzny odcinek papieru.
Dokumenty i broszury liczy si¢ jako pojedyncze
zataczniki. Brak zalacznika odnotowuje si¢ na
wplywie. P
i Przy wszystkich odwotaniach i zazaleniach dota-
cza si¢ do pisma koperty, z uwagi na wazno$¢ daty
stempla pocztowego dla obliczenia terminu odwo-
tania.

Przy wplywach wartosciowych zaznacza si¢ obok
pieczgci wpltywu wysokos¢ (wartos¢) gotowki, znacz-
kow stemplowych, pocztowych. Pieniadze, papiery
warto$ciowe Kancelaria Glowna oddaje niezwlocz-.
nie do rak ptlatnika Wydz. Budzetowo - Gospodar-
czego za potwierdzeniem odbioru, znaczki stemplo-
we, pocztowe, pozostawia si¢ przy pismach. Znaczki
naklejaja i kasuja wtasciwi referenci.
Przy przyjmowaniu podan, sktadanych przez inte-
resantow osobi$cie w Urzedzie, nalezy zwroci¢ uwa-
ge¢, czy podanie odpowiada wymogom art. 16 i 1?
tozporzadzenia Prezydenta R. P. z dnia 22.111.1928 r.,
a zwlaszcza, czy zawiera wskazanie wtadzy, do kto-
rej jest skierowane, czy na podaniu jest data, pod-
pis strony, adres, czy dolaczone sa zalaczniki, wska-
zane w podaniu, wreszcie, czy uiszczona jest w na-
lezytej wysokosci optata stemplowa od podania i za-
lacznikéw. Nalezy réwniez zwracaé uwage¢ na inne
braki formalne, jak np., czy podanie jest nieczy-
telne lub napisane z pogwalceniem przepisOw o je-
zyku urzgdowym. Na zadanie petenta wydaje sig
potwierdzenie odbioru za ustalona oplata (obecnie
2 zt).
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Jezeli.nazwisko albo adres nadawcy, albo data
. nie jest podana w piSmie, dotaczy si¢ koperte, w
ktorej ono nadeszto,

g) Nastgpnie wpltywy rpzdziela si¢ wedlug wtasciwych
rzeczowo wydziatdw', wpisujac obok picéczecl wpty-
wu znak przydzialu w postaci literowego oznaczenia
Wydziatu i przesyta w przeznaczonych na to tecz-
kach bezposrednio do Naczelnikow' tych wydziatow.
Wplywy powinny byé¢ dostarczone do wydziatow te-

go samego dnia, do godz. 1l. Sprawy pilne wysylane

sg natychmiast po otrzymaniu.

Pisma, nadestane poczta, a nalezace do kompeten-
cji innych urzeddéw, Biuro Inform.-Podawcze dorgcza
Kierownikowi Kancelarii, ktory kieruje je do wtasci-
wego urz¢gdu ze swoim podpisem, przesylajac réwno-
cze$nie do nadawcy zawiadomienie, dokad sprawa zo-

stala “kierowana.

Wszelkie czasopisma, druki, broszury przgsyla sig
bezposrednio do Wydziatu Organizacyjnego, do bi-
blioteki.

§ 5 <

Rozdzial wplyWow nieotwicranych.

1. Kancelaria Glowna przesyta nieotwierane nastg-
pujace pisma:

aj tajne i poufne, adresowane do Wydzialu Wojsko-
wego oraz oznaczone ,,mob“ — do Naczelnika Wydzia-
tu Wojskowego, ,

b) tajne i poufne, adresowane mlo Wydziatu Perso-
nalnego oraz oznaczone ,08" — do Naczelnika Wy-
dziatu Personalnego,

c) tajne i poufne, adresowane do Wydz. Inspekcji
Starostw do Naczelnika Wydz. Inspekcji Starostw,

d) inne tajne i poufne do Naczelnika Wydziatu Or-
ganizacyjnego,

e) adresowane do rak wtasnych lub imiennie
resatem.

Sposob dorgczania pism tajnych, poufnych i ,,mob"
reguluje osobna instrukcja.

ad-

2. Pisma ministerialne, od Rad Narodowych, zaza-
lenia na dziatalno$¢ urzedow lub pracownikow pan-
stwowych, (interpelacje poselskie, inne wazne, z kto-
rych tresci wynika, Zze sa zastrzezone do aprobaty Wo-
jewody, sprawozdania Naczelnikow Wydziatow i urze-
déw niezespolonych oraz pisma, co do ktéorych nastapi
dyspozycja  Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego,
przekazywane sa, po wciagnigciu do kontroli wpty-
woéw, do Sekretarza Wojewody.

Po przejrzeniju korgspondencji i-dokonaniu jej przy-
dzialu przez Wojewodg, badz resortowych Wicewoje-
wodow,, pisma sg zwracane do Kancelarii Gléwne',
ktora dorgcza je wedlug rozdzielnika.

§< '
Obieg akt.

Prawidlowy obieg akt w Urzg¢dzie opiera si¢ na na-
stepujacych zasadach'

i. Szybko$¢ obiegu 'powinna by¢ tak uregulowan.’,
aby akt nie byt przetrzymywany w punkcie zatrzyma-
nia dluzej, niz wymaga tego istotna potrzeba i nie po-
wracal tam.

Kolejno$¢ obiegu aktu:

Biuro _Inform.-Podawcze przekazuje wplywjt Na-
czelnikowi Wydziatu, ktéory dokonuje przydziatu na
kierownikow oddziatow (b ile Wydziat jest podzielony
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na oddziaty), badz referentow, po czym przesyla pismo
do registratury wydziatowej dla oznaczenia znaku akt
i dorgczenia referentom do zatatwienia.

Referent przedstawia projekt zatatwienia sprawy
aprobantowi; po uzyskaniu aprobaty oddaje bruliony
do sporzadzenia czystopisu (o ile sprawa nie jest za-
latwiona odrgcznie). Czystopis wraz z brulionem wraca
do kancelarii wydziatowej, ktora, po podpisaniu czysto-
Pnasu przez aprobaata, przesyta czystopis do Kancelarii
Gtownej, do ekspedycji; brulion sktada przy sprawach
rejestrowych, badz zwraca referentowi.

2. Poszczegdlne etapy obiegu akt odbywaja si¢ w
ustalonych porach dnia, wewng¢trznymi zarzadzenia-
mi. Sprawy terminéwe pilne kraza w oktadkach kolo-
ru czerwonego i zalatwiane sg niezwlocznie. Sprawy
tajne i poufne kraza w teczkach zamknietych (zale-
pionych kartka z podpisem wysylajacego)

3. Po zalatwieniu akt sktada si¢ niezwlocznie do
wtlasciwej teczki,-a nie przetrzymuje w biurkach. Akta
wyszukuje si¢ w odpowiedniej teczce.

4. Naczemik Wydziatu i referenci powinni posiadaé
pod reka aktualny Wykaz akt swego wydziatu i refe-
ratow.

§ 7.
Wykaz akt.

1. Do taczenia, oznaczenia, rejestracji i przechowy-

wania akt stuzy rzeczowy podzial akt. Jest to planowe

stale wyszczegolnianie akt, powstatych w toku urze
dowania, ulozone sposobem przedmiotowym.

Rzeczowy podziat akt wigze si¢ ze szczegdltowym
podzialem czynnos$ci wydzialu, ujmujacym w okreslone
grupy jednorodne lub pokrewne, kategorie spraw, na-
lezacych do zakresu wlasciwosci rzeczowej wydziatu.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka, tza-
wierajaca akta danej kategorii o tym samym znaku
akt. W razie potrzeby teczka moze by¢ podzielona na
podteczki, jezeli chodzi o zréznicowanie rodzaju spraw
lub na tomy, jezeli obfita ilo§¢ materialu wymaga ta-
kiego zréznicowania.

-» Rzeczowy podziat .akt ustala naczelnik kazdego
wydziatlu w porozumieniu z Wydzialem Organizacyj-
ny;n. Tworzenie i zmiana nazw podteczek nie wymaga
tego porozumienia.

Podzial akt powinien by¢ ulozony
wyraznym okresleniem granic pomig¢dzy' 'poszczegdl-
nymi materiami i grupami tak, aby: e

e) w praktyce tatwo mozna bylto ustali¢, do jakiej
grupy sprawa nalezy i do ktorej teczki kwalifikuje sig;

b) aby przedmiotowe ujecie poszczegoélnych kate-
gorii spraw zapewnialo wykazowi akt ceche¢ statosci
na dluzszy okres czasu;

¢) aby pomigdzy poszczegdlnymi grupami
Q 0 xv 'AOkazie akt dostatecznie duto wolnych pozy-

cji ni przyszite uzupetnienia, t. j. na zatozenie nowych
teczek;

$cisle, jasno, z

spraw

d) aby w razie potrzeby mozna bylo pewne grupy
akt wy aczy¢ lub przestawi¢ bez, koniecznos$ci przenu-
mermyywania innych pozycji wykazu akt.

§ 8.
Znak akt i numer sprawy.
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wykazu akt, t. j. teczek, male litery oznaczaja pod-
teczki.

Znak akt z ewentualnym”, dodaniem innych, bliz-
szych cech rozpoznawczych, stuzy jako numer, ozna-
czajacy dana sprawg.

Kazda sprawa ma przez caly rok,
ten sam numer.

Jezeli wydzial jest podzielony na oddziaty, uzywa
si¢ dla oznaczania oddziatu odrgbnej duzej litery, ktod-
ra cechuje ten oddzial, badz. litery rzymskiej, ktoéra
oznacza kolejna numeracj¢ danego oddziatu.

Mozna w numerze sprawy nie oznacza¢ oddzialu
w wypadku, jezeli pozycje wykazu akt biegng w ko-
lejnej ciagtosci dla catego wydziatu.*

2. Przyklady numeracji spraw:

a) Nr Org. A 1/15 oznacza: Org. — Wydzial Orga-
nizacyjny, A — Oddzial Administracyjny, 1 — wtasci-
wa teczke, np. stwierdzenie obywatelstwa, 15 —eko-
lejnos¢ sprawy w danej teczce;

b) Nr SamW 15/d/S oznacza: Sam — Wydzial Sa-
morzadowy, W — Oddziat Samorzadu Wojewoddzkie-
go, 15-- wlasciwa teczkg, d — podteczke, 8 — kolej-
no$¢ sprawy w podteezce;

ewent. dluzej,

c) sprawy, zapisywane w rejestrach alfabetycznydh,
maja znak akt z dodaniem litery poczatkowej nazwis-
ka osoby zarejestrowanej. Np,: Nr Pers./10/Z/7 ozna-
cza: Pers. — Wydziat Personalny, 10 — teczke, Z —
litere, .pod ktéra nazwisko jest zarejestrowane, 7 — po-
zycje kolejna w ramach danej litery;

d) w sprawach, nie podlegajacych rejestracji, nu-
mer sprawy sktada si¢ tylko =z oznaczenia wydziatu
oraz cyfry arabskiej, oznaczajacej kategori¢ spraw.
Np. Insp. 6 oznacza: Insp. — Wydzial Inspekcyjny.
(i — wtasciwa teczke.

§ 3

Przeglad i przydzial wplywow' w Wydziala'ch.

* *

l. Urzednik, prowadzacy kancelari¢ wydziatowa,
po otrzymaniu wplywoéw dorecza je natychmiast Na-
czelnikowi Wydziatu, a w razie jego dluzszej nieobec-
nosci j.ego zastgpcy w przeznaczonej na to teczce. Na-
czelnik Wydziatu przydziela je wtasciwym oddziatom,
lub referentom, oznaczajac sprawy, wymagajace na-
tychmiastowego zalatwienia jako ,pilne", ,zaraz",
sprawy wymagajace uprzedniego omowienia przed za-
latwieniem znakiem ,pp". Po dokonaniu przydziatu
Naczelnik zwraca wplywy do kancelarii wydziatu,
gdzie je segreguje si¢ na ,pilne", zwyklte i nie podle-
gajace zarejestrowaniu, taczy z aktami poprzednimi,
o ile sprawa nie jest nowa, wpisuje do rejestru sp>aw,
jezeli sprawa nie byla jeszcze rejestrowana i dorgcza
referentom. \

§ 10.

Rejestracja spraw.

1. Przy rejestracji spraw obowigzuja nastgpujace
.zasady:

a) sprawa, o ile w ogoéle wymaga rejestracji, po
winna by¢ .zarejestrowana tylko raz we wlasciwym
spisie spraw i pod jedna pozycja, bez wzglgdu na
ilos¢ wpltywoéw w danej sprawie;

b) zakres spraw, wymagajacych rejestracji, powi-

L Znak akt skfada si¢ z liter i cyfr. Litery duzepjen by¢ ograniczony do spraw, majacych istotne zna-

i ewent. cyfry rzymskie stuza do oznaczania wydzia-

czenie dla interesu urzedu i obywateli lub powikta-

16w i oddziatlow, cyfry arabskie do oznaczania pozycji/ nych kompetencyjnie; bi
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¢) normalnych etapéw obiegu akt w Urzedzie z re-
guly nie rejestruje si¢, natomiast notuje si¢ odchyle
nia od ustalonej drogi normalnej, np, przestanie spra-
wy do uzgodnienia innemu wydzialowi, dolaczenie
aktu do innej sprawy, itp,

. d) do rejestradji spraw typowych stuza t. zw. reje-
stry specjalne w formie kartotekowej lub ksiazkowej,
prowadzone 'z reguly przez referentdw; rejestry te
przy sprawach imiennych prowadzi si¢ sposobem al-
fabetycznym; zamiast spisow alfabetycznych mozna
prowadzi¢ zwykte skorowidze typu handlowego, o
waskim formacie, z alfabetem na brzegach kartek.

Sprawy typowe (rejestrowe) sa, to takie, ktore, sto-
sownie do istniejacych przepiséw, muszg by¢ zapisy-
wane i oznaczone'numerem porzadkowym w specjal-
nych ewidencjach. Sprawy te wpisuja referenci bez-
zwlocznie po otrzymaniu poczty do odnosnych reje-
strow w kolejnosci wplywow. )

Zakres spraw typovs./ych (rejestrovslzych) ustala na-
czelnik odnosnego wydziatu'w porozumieniu z naczel-
nikiem Wydzialu Organizacyjnego.

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

2. Nie podlegaja rejestracji:

a) sprawy rejestrowe wyzej omowione;
b) diruki i gazety',
c) zawiadomienia urzednikéw, dotyczace ich
czynno$ci wewnatrz wydziatow (zas§wiadczg:
nia chorobowe, urlopy, dyzury i t. p.)
d) pokwitowania i powiadomienia, ktoérym nie
nadaje si¢ dalszego biegu;

~

e) okolniki i zarzadzenia, nadsylane do wiado:
mosci -i zbioru, ktore nie wymagaja zadnych
czynnosci ze strony wydzialu; wptywy te do-
recza si¢ wilasciwym referentom, ktorzy po
przyjeciu ich do wiadomosci sktadaja je do
podrgcznych akt rzeczowych;
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cyjno:Podawczego ze wskazaniem do czyjej
kompetencji wpltyw nalezy; jezeli sprawa
omytkowo zostala zapisana w spisie spraw
nalezy ja w krotkiej drodze odstapi¢ do wtas
ciwego wydziatu i odnotowaé¢ w spisie;

g) pisma, ktérych niewpisanie zar-zadzi Naczeb
nik "Wydziatu, czynigc adnotacje: ,b, n.“ (bez
numeru); tego rodzaju pisma odktada si¢ do
teczek zaopatrzonych w odpowiednie tytuty,
zaleznie od charakteru spraw.

Telefonogramy i depesze traktuje si¢ jak inne pis-
ma 1 zaopatruje si¢ w Nr tak przy odbiorze jak i przy
nad nniu. 1 .

. § 11.

Spis spraw i sposob rejestracji.

1. Kazdy wydzial prowadzi ,,spisy spraw" dla kaz*
dej przedmiotowo teczki. Znaki akt i1 tytuly spisow
sa takie, jak i znaki i tytuly odno$nych teczek.

2. Kancelista, prowadzacy spis spraw, po otrzyma:
niu nowych wplywoéw- oddziela sprawy nie podlega:
jace rejestracji; ktore przesyta wprost odno$nemu
referentowi oraz sprawy oznaczone ,zarazl ,pilne"”,
telegramy 1 telefonogramy; ktére natychmiast przed
innymi zapisuje do ,,spisu spraw" i dor¢gcza w czerwo:
nej teczce referentowi, wyznaczonemu na akcie przez
Naczelnika Wydziatu. Pozostate wplywy segreguje na
poszczegbdlne materie (nalezace do wlasciwej teczki)
po czym wpisuje do ,spisu spraw". Przed wpisaniem
nalezy dokladnie zbada¢, czy dana sprawa nie figu*
ruje juz w spisie. W takim wypadku déje si¢ ten sam
Nr, jaki otrzymal pierwszy wplyw.

Poprzedniki sprawy juz raz wpisanej ,do spisu
spraw w danym roku kalendarzowym, a znajdujace
si¢ we wznowieniu, przy dalszym wptywie oznacza si¢
data wznowienia obok pieczeci po prawej stronie
»wzn. LKII".

Po dokonaniu Zapisu dolgcza si¢ przedakta, wkta:
da ad teczki Obiegowej, ozaacza na karcie obiegowej,

f), sprawy bledne przydzielone do niewlasciwe:  paklejonej na wierzchu teczki, nazwe komérki orga:
go wydziatu; spraw/ te nalezy be? zapisywn: nijzacyjnej, do k'6rej sprawa jest kierowana (nazwb
nig bezzwlocznie zwréci¢- do Biura Informa: ko referenta) i przesyla wedlug przeznaczenia.

Wzér wpisu do ,,Spisu spraw"
Nr. Daja Nadawca x i
porz. uplygvu miejscowogé Tres¢ sprawy Z ilatwienie data, adres sznY)v:'%;nia
1 31 Starostwo Szczytno dotacje samorzadowe

Uwagi: Do rubr. 2
wplywow;

na styczen 1947.
Ref. Rakowski

wpisuje si¢ date stempla, dalsze pola przeznaczone sg na dat¢ wejScia nast¢gpnych

do rubr. 4 — u dotu w narozniku wpisuje si¢ nazwisko 'referenta, ktory sprawe¢ zatatwia;
do rubr. 5 — wpisuje si¢ do kogio pismo wystano.

Nr sprawy pod ktérym dana sprawa zostata zapisana w spisie spraw, wpisuje

wptywu.
Wzoér wpisu w pieczeci:

Urzad Wojewodzki Olsztynski
Wydzial Samorzadowy
Wpt. dn. 2/M947
Nr. &F I 5/1

Zal. 1 Ref. Rak.

si¢ w pieczeci
%

s

§ 12
Wznowienia i Sprawy terminowe.

1. Do obowiazku kancelisty nalezy pilnowanie
wznowien 1 spraw terminowych. Sprawy takie prze:
chowuje si¢ w registraturze, w szafie ha oddzielnych

potkach, w teczkach czerwonego koloru z oznaczony-
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rai czasokresami dekadowymi —
ft zw. ,termina ki®).

1-go, 10-go, 20-go

2. Termin wskazany przez referenta, Odnotowuje
si¢ otdowkiem w ,spisie spraw“. Kancelista sprawdza
codziennie, czy nie ma sprawy wyznaczonej ra dany
dzien do wanowienia. Jezeli w wyznaczonym terminie
odpowiedz nie nadesz'a, przedstawia akta sprawy
wlasciwemu referentowi, ktoéry decyduje, czy termin
jeszcze przedluzyé¢, czy wypisa¢ ponaglenie.

§ 13.
Zalatwianie spraw.

1. Zatatwianie sprawy mcze by¢ odrgczne lulb bru*
liouowe, ostateczne albo tymczasowe: .

Zatatwianie odrgczne wychodzi na zewnatrz w for-
mie, jaka mu nadal wlasnorg¢cznie urzednik referu*
jacy, zatatwienie brulionowe wymaga przepisania na
maszynie.

Zatatwienie jest ostateczne, jezeli konczy calkowi*
cie spraw¢ na terenie urz¢du, tymczasowe, jezeli sta*
nowi tylko przygotowanie do podzniejszego zalatwig*
nia osta'ecznego. /

2. Wszelka korespondencja powinna zmierza¢ do
jak najszybszego, ostatecznego zatatwienia sprawy.
Nalezy unika¢ zbegdnej, posredniej korespondencji,
ktora odwleka ostateczne zatatwienie. Wskazane jest
korzystanie z miejscowej komunikacji telefonicznej,
w sprawach nie wymagajacyh pisemnego zaltatwienia.

Jezeli konieczne jest przeprowadzenie korespon-
zasiagnigcie opinii,, zebranie
materiatow itp., korespondencja ta nalezy odrazu ob-
ja¢ wsiystkie te czynniki, z ktéorymi porozumienie
jest potrzebne, a nie korespondowa¢ z kazdym z nich
odrgbnie oraz obja¢ wszystkie istotne i potrzebne dla
sprawy szczegoty,
nien i uzupeinien.

dencji wyjasniajacej,

aby uniknaé¢ pozniejszych wyjas-

3. W korespondencji nalezy postugiwaé si¢ wszel-
kimi $rodkami, ktére utatwiaja adresatowi odszuka-
nie u siebie, zrozumienie i zatlatwienie sprawy, a wigc:
a) nalezy powola¢ si¢ na pismo adresata, poda¢ dateg

i znak literowy (liczbg¢ dziennika) oraz naglowe-s:,

wskazujacy tre$¢ (przedmiot) sprawy)

b) adresujac, uzywaé¢ wilasciwych nazw w ich brzmie-
néii urzgdowym; s

cj przy przesylaniu réwnobrzmigcych pism do kdku
wtadz (urz¢dow) podawaé na koncu ich rozdziel-
nik, wyszczegdlniajacy wszystkie urzedy, do kto-
rych odnosne pisma roéwnocze$nie wystano;'

d) jezeli zatatwienie sprawy wymaga, aby odpowiedz
Urz¢gdu Wojewoddzkiego byta przekazana przez
urzad, do ktorego adresuje si¢, innemu urz¢dowi
lub osobie prywatnej, to odpowiedz t¢ nalezy
przesta¢ w dwoch egzemplarzach, t. j. w orygi-
nale i w odpisie, a to w celu uproszczenia dalsze-
go toku korespondencji w nizszych instancjach;
oryginal przeznaczony jest do pfzechowania w ak-
tach posredniczacego urzedu, a odpis do dalszego
przestania urzg¢dowi (osobie) zainteresowanemu po
uzupetnieniu go formula, podajaca do wiadomosci.

s 14
Korespondencja odrgczna.

1, Korespondencje odreczng
w mozliwie szerokim zakresie.

stosowaé
Z reguly nalezy sig

nalezy

niag postugiwaé¢ w przedstanowczych
przypomnieniach, przy zwrotach akt, odstgpowaniu
wedtug wlasciwosci itp. 1 to bez wzglgdu na .to do
kogo kieruje si¢ korespondencj¢. Nad adregem za-
tatwienia odrgcznego nalezy umiesci¢ skrot ,odr."
i podkresli¢ go; jezeli akt ma wroci¢ do urzedu na-,
lezy pod tekstem doda¢ ,z. z. a.“ (za zwrotem aktu)
rowniez podkreslone.

2. Przy sprawach waznych, wystanych odrgcznie,
nalezy sporzadzi¢ kart¢ zastgpcza ,wyciag do akt",
celem utrzymania ewidencji i ewent. dowodoéwl za-
tatwienia (wzor Nr 2).
<Przy sprawach odrgcznych za zwrotem nalezy
wystawi¢ karte zast¢gpcza z wyznaczonym terminem,
ktora przechowuje si¢ w terminatce w kancelarii wy-
dziatowe;j.

zapytaniach,

§ 15,
Odre¢czne uzywanie formularzy/

1. W zatatwieniach powtarzajacych si¢ stale w jed*
nakowej formie zewngtrznej zaleca si¢ positkowanie
si¢ gotowymi formularzami, co odciaza w . pracy refe-
renta i zachowanie
w traktowaniu spraw danego typu.

pozwala na jednolitej formy

W tego rodzaju korespondencji nalezy przestrzegac
nastgpujacych zasad:

a) przy zadaniu wyja$nien, sprawozdan,
op'at stemplowych i t. p. nie nailezy sporzadza¢ bru*
lionu, leczf wygotowa¢ regcznie czystopis na formula*
rzu, a na samym akcie zrobi¢ krotka notatke, ze za*
zadano wskazanych wyzej czynno$ci i zaznaczy¢ ter*
min wznowienia; \.

b) przy maszynowym sporzadzaniu czystopisow ta-
kich formularzy, formularzowi wypelnionemu przez
referenta, nadaje si¢ forme¢ brulionu.

opinii,

§ 16.'

Brulionowe zalatwienie.

1. Zatatwienie brulionowe powinno zawierac:

Naglowek — z lewej strony >u gory — na ktory
sklada sie: >

a) nazwa wiladzy, urzedu wysytajacego’ (Wojewoda
Olsztynski, Urzad Wojewodzki Olsztynski, Wydzial X),

b) numer sprawy,

c) krotkie ujecie przedmiotu oprawy, bez dodatku
m,przedmiot" ,w sprawie"; raz ustalonego przedmiotu
sprawy nie nalezy zmienia¢ bez specjalnej pbtrzetoy;
na pismach adresowanych do os6b, przedmiot z re*
giuly odjada.

d) przytoczenie numeru i
obcego, > s

2. doktadny adres urz¢du lub osoby, do ktorej
pismo jest wystosowane, jezeli umieszcza si¢ rozdziel-

daty odnos$nego pisma

nik adres odpada;

3. tresé;

4. nazwisko i stanowisko stuzbowe urze¢dnika, kto*
ry podpisuje pismo;

5. ew, ilo$¢ zatagcznikéw (w wazniejszych sprawach
takze okres$lenie ich) tuz pod trescia z lewej strony
z podkresleniem f v

6. podpis referenta i dat¢ zalatwienia;

7. wskazowki dla kancelarii co do dalszego poste-
powania z brulionem i czystopisem u dolu z lewej
strony w obramowaniu; nalezy dokladnie okreslié,

jakie odpisy maja by¢é¢ wykonane, potrzebng ilos$¢
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egzemplarzy czystopisu, zalgczniki, ktéore maj4 byc
wyslane (zalaczniki referent segreguje i spina razem),

sposob wystania (np. polecony).

Termin wyznaczony na wykonanie lub dopowiedz
umieszcza si¢ W os atnim wierszu tre$ci, ponadto, za*
znacza si¢ na marginesie znak np. ,T.25/11.1946r.“
celem (zaewidencjonowania w terminatce.

2. Cech¢ tajnosSci sprawy zaznacza si¢ wyrazem
»tajr.e" u goéry nad adresem z prawej strony, ceche¢
pilnosci sprdwy wyrazem ',piilne" i ,zaraz"; ceche
brulionu zaznacza si¢ literg ,,R" lufo skrotem ,wys."
(wysytka), umieszczonym u goéry brulionu w S$rodku.

3. Jezeli pismo wysytane jest jako okoélnik umiesz-
cza si¢ oznaczenie ,,Okélnik N “ nad tre$cia. Przy
wysilaniu rownoforzmigcydh pism do wigkszej ilosci
odbiorcow rozdzielnik w formie ,otrzymuja "
umieszcza si¢ z lewej s'rony pod tresciag z podkreslg*
niem, przy czym nalezy zachowaé kolejnos¢ kto otrzyj
muje: a) do wiadomosci, b) do wykonania.

Jezeli projekt zatatwienia jednej sprawy sktada sig
z dwu lufo wigcej pism wowczas oznacza si¢ poszcze*
golne pisma u gory kolejnymi liczbami rzymskimi.

§ 17.
Wyglad zewnetrzny referatow.

1. Referat redaguje si¢ badz na samym akcie, o ile
na nim jest miejsce i pozostaje on w aktach, badz na
osobnym arkuszu. Uzywania drobnych odcinkéw,pa-
pieru nalezy unika¢, aby nie u'rudniaé pracy rejestra-
torow i archiwistow przy sktadaniu i zeszywaniu akt.
Projekt zatatwienia powinien by¢ pisany na % czg*
$ciach arkusza z prawej strony arkuszowej, “4 lewej
strony stuzy jako margines do ewent. uzupeinien
i poprawek.

Referenci powinni przygotowaé bruliony zatatwien
pismem czytelnym, w formie przejrzystej i starannej.

2. Clelem [zaoszczedzenia przepisywania
przenosi¢ cate ustgpy z innego aktu do wtasnego re*
feratu przez zakreSlenie odnosnego ust¢pu klamrami
i umieszczenie takiej samej klamry w odpowiednim
miejscu referatu. W klamrze referatu nalezy podac
krotko, gdzie nalezy, szukaé tego zakre$lenia, np........

mozna

[z pisma N  str.L,.], Przed 1 po klamrze nie nalezy
umieszcza¢ zadnych uwag nie nalezacych do tresci
referatu.

Odsytaczy i. klamer nalezy uzywaé¢ oglednie

1 W sposob rie utrudniajacy odczytania i zrozumienia
tresci.

Zalacznik, z ktérego pewne ustgpy zostaly przepi*
sane lub podyktowane bezposrednio na maszyng, na-
lezy podtozyé bezposrednio pod brulion, a gdy akta

sa zszyte, oznaczy¢ specjalna zakladka. Przepisana
odbitka brulionu z odsylaczami ‘nalezy pozostawic
w akcie.

Zataczniki, wysytane przy zalatwieniu, powinny

by¢ doktadnie przez referenta oznaczone na brulionie,
aby unikngé¢ mylnego dotaczania ich przy wysytce.

Referent zaopatruje brulion datag 1 swoim podpi*
sem” W razie wigkszej ilosci poprawek, badz ze
wzgledu na waznos$¢ sprawy, powinien on sam spraw*
dzi¢ czystopi§ przed oddaniem go do podpisu.
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§ 18-
Zasady opracowywania referatow.

1. Przed przystapieniem do opracowania projektu
zatatwienia referent powinien stwierdzi¢ wlasciwos¢
miejscowa i rzeczowa Urzedu i wtlasna, ustali¢, czy
podanie odpowiada wymogom formalnym, zwlaszcza
art. 16 Rozporzadzenia Prezydenta R.P. z dn. 22. IIL
1928 r. o postgpowaniu administracyjnym, czy optlata
stemplowa od podania zostala uiszczona w naleznej
wysokosci. O ile podanie podlega zwolnieniu od optaty
stemplowej nalezy skontrolowaé, czy zachodza way»
runki zwolnienia.

Znaczki stemplowe kasuje si¢ przez przyltozenie na
nich kasownika (lub przekres§lenie dwiema przecina*
jacymi si¢ liniami atramentem) i umieszczenie daty
d nazwiska osoby kasujacej.

2. Podstawg zatatwienia jest stan faktyczny, usta*
lany w aktach. Jezeli zalatwienie opiera si¢ rowniez
na innych ustaleniach, zasiggnigtych ubocznie, nalezy
tre§¢ tych ustalen przytoczy¢ na akcie i powolac sig
na ich zrédto.

Zasigganie opinii innych wladz powinno by¢ ogra*
rlczone do istotnej potrzeby. Opinie urzedowe stano-
wi¢ tajemnic¢ stuzbowa i ujawnianie ich wobec o0sob
interesowanych jest niedopuszczalne. Opinia, uzyska*
na w drodze porozumienia ustnego, odnotowuje si¢
w aktach. v 4

Regula jest, ze przed wydaniem decyzji nalezy
zapozna¢ si¢ ze stanowiskiem =zainteresowanej wila*
dzy podlegtej lub réwnorzednej; nie nalezy tez wyda*
wac decyzji dopoki tok ins'arxji w danej sprawie nie
zostal wyczerpany.

3. Referaty powinny by¢ opracowane z konieczng
$cistoscia i dokladno$cia. Nalezy zda¢ sobie sprawe
ze wszystkich mozliwych skutkéw prawnych i fak-
tycznych zatatwienia oraz V tego, czy bedzie ono
zrozumiate i wykonalne.

4. Po ustaleniu stanu faktycznego nalezy stwieir*
dzi6 stan prawny sprawy i na jakich przepisach ma*
terialnych nalezy oprzeé¢ si¢ przy wydawaniu decyzji.

Przy powolywaniu si¢ na odr.o$ny przepis prawny
nalezy pcdaé jego pelny wilasciwy tytut, dat¢ wydania
oraz w nawiasie zrodlo, np. ,,Rozporzadzenie Prezy*
denta Rzeczpospolitej z dn.22.III. 1928 r., o postgpo*
waniu administracyjnym (Dz. U.R.P. Nr 36, poz. 341).
W decyzjach kierowanych do interesantéw nie nalezy
powotywaé si¢ na wewnetrzne instrukcje i1 okolniki
wtadz przelozonych.

Referat nalezy zacza¢ od razu od samej tresci bez
powtarzania stanu faktycznego, podanego w akcie,
ktory jest przedmiotem zatatwiania.

§ 19
Forma decyzja

1. Decyzja sktada si¢ z trzech zasadniczych czeg$ci:
1) z tenoru, 2) uzasadnienia, 3) pouczenia o. $srodku
prawnym.

W tenorze nalezy powota¢ si¢ na podstawe for*
malna, ustalajaca wtasciwos¢ tjrzedu Wojewodzkiego
do wydawania orzeczenia, jak i materialna, t.j. -usta*
tajaca merytoryczng tres¢ decyji (zarzadzenia).

2. Jezeli decyzja jest w caloSci lub w czesci od-
mowna powinna zawieraé prawne i faktyczne uzasad*
nienie. /
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Uzasadnieni® obejmuje przedstawienie stanu fak*
tycznego pod katem widzenia obowigzujacych w danej
sprawie i powotanych w tenorze przepisoOw prawnych.
Powinno by¢ ono krotkie i tre§ciwe.

Uzasadnienie decyzji jest zbyteczne,
stawiona jest cna catkowicie swobodnej ocenie wiladzy
La mocy wyraznego przepisu prawa, co nalezy w de-
cyzji zaznaczy¢ z powotaniem si¢ na-odnos$ng podsta*

jezeli pozo*

wW¢ prawna.
3. Pouczajac stron¢ o przystlugujacym jej prawie
odwotania nalezy na koncu decyzji uzyénastgpujacej

formuty: ,Przeciwko niniejszej decyzji przystuguje
prawo odwotania si¢ do Ministerstwa za po*
Srednictwem  Urzg¢du Wojewodzkiego Olsztynskiego

w ciggu dni 14*tu, liczac od dnia nastgpujacego po
dniu dorgczenia".

Gdy od decyzji nie przystuguje zaden $rodek od*
wotawczy nalezy strong¢ pouczy¢ w nas ¢pujacy spo*
sob: ,,Decyzja niniejsza jest ostateczna w administra*
cyjnym toku imstancyj".

f* 1
§ 20. ,
Wydawanie zarzadzen normatywnych (okoélnikow).

1. Zarzadzenia normatywne sa dwojakie:

a) zarzadzenia publiczne, skierowane do cgotu lud-
nosci lub jej niektérych kategorii, zawierajace na*
kazy, zakazy lub pouczenia, oparte na obowigzuja*
cych przepisach prawnych (rozporzadzenia, dbwiesz*
czenia), -

b) zarzadzenia do podleglych wtadz, wyjasniajace
pewne przepisy albo zawierajace instrukcje, wskazu-
jace Sposob postgpowania i zachowania si¢ wzgledem
pewnych stosunkéw prawnych 1 faktycznych, oraz
akcji panstwowych lub spotecznych (okolniki).

Zarzadzenia normatywne podpisuje z reguly Woje*
woda.

2. Tytut zarzadzenia publicznego powinien wska*
zywaé w zwigzlym ujgciu sprawe regu’owang. Na
wstepie tresci zarzadzenia powotac¢ rtalezy podstawe
prawna, upowazniajaca wladze do wydania zarza*
dzema. Tre$¢ ujmuje si¢ w punkty (paragrafy).

koficowych punktach zamieszcza si¢ sankcje karne
za naruszenie przepisoéw oraz dat¢, od ktorej zarza*
dzenie obowiazuje.

Pod tekstem podaje si¢ (po prawej stronie) stano*
wisko stuzbowe podpisujacego, ponizej jego imig
i nazwisko. Po lewej stronie miejscowos$¢ i datg wy*
dania. Wzory i formularze, wiazace si¢ z zarzadze-
niem, jezeli nie mozna ich oglosi¢ jednoczesnie z pod*
stawowym aktem nalezy udostgpni¢ je w formie in*
strukcji, wydanej podlegtym wtadzom 'bezposrednio
po ogloszeniu podstawowego aktu.

Ogtoszenia publiczne, pisma okélne do podlegtych
wtadz i urz¢dow, jezeli maja na celu podanie do wia*
domos$ci zarzadzen wtladz centralnych, informacji lub
wyjasnien obowiazujacych przepisow mcga by¢ pod-
pisywane przez Wicewojewodg¢, ktéoremu dany wy*
dzial resortowo podlega lub przez Naczelnika Wy*
dziatu

W tym wypadku podpis aprobanta poprzedza oma*
czenie ,,Za Wojewodg".

3. Przed przedtozeniem zarzadzenia normatywnego

do aprobaty Wojewody nalezy przesta¢c go do Wy*
dziatu Organizacyjnego, celem uzgodnienia pod wzgle*
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dem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej. Po
aprobacie zarzadzenie sktada si¢ w Kancelarii Glow*
nej Urzedu Wojewoddzkiego, dla zaopatrzenia w Nr
biezacy zarzadzen.

O tym, czy zarzadzenie ma by¢ numerowane jako
okolnik, decyduje Naczelnik Wydzialu Organizacyj*
nego. Okolnik oznacza si¢ tylko znakiem wydziatu,
ktéory go przygotowal i numerem biezacym. Numery
okolnikéw rozpoczynaja si¢ w kazdym roku od Nr 1.
Jednolita numeracja obejmuje okolniki catego Urze¢du
Wojewodzkiego, czyli wszyatkich jego wydziatow,

Pisma okélne zaopatruja si¢ w znak akt odno$nego
wydziatu.

4. Ewidencj¢ # zbior zarzadzen i okélnikow mini*
sterialnych oraz Urz¢du Wojewddzkiego prowadzi
Wydziat Organizacyjny 1 Kierownik Kancelarii G'ow-
nej, a w zakresie zainteresowan poszczegdlnych wy*
dziatow kancelarie wydzialowe. (Wzoér Nr 3).

§ 21. ’
Interpelacje poselskie.

»z sprawach interpelacyj \ poselskich obowiazuje
nastepujacy porzadek:

1. Kancelaria Gtéwna po wciggnigciu do kontroli
wplywow przesyta interpelacje do Sekretariatu Wo>
jewody. Po dokonaniu przydziatu zapisuje si¢ wplyw
w ewidencji interpelacyj, po czym przesyta w czeV*
wonej teczce naczelnikowi wyznaczonego wydziatu.

2. Interpelacje zalatwia¢ nalezy jako sprawy b. pil*
ne i terminowe. Projekt odpowiedzi nalezy przed
aprobata Wojewody uzgodni¢ 7 Naczelnikiem Wy*
dziatu Organizacyjnego. Po uzyskaniu aprobaty za*
latwienie wraca do Kancelarii Glownej, celem zao-
patrzenia w numer ewidencji, sporzadzenia czysto®'
pisu i przestania aprobantcwi do podpisu.

§ 22.
Pisownia i styl.

1. Styl pisma urz¢gdowego .powinien by¢ rzeczowy,
zwiegzty, jasny, przystepny, bez powtarzania sig¢, roz*
wlekto$ci 1 zwrotow retorycznych, wyrazen niezgod*
nych z duchem j¢zyka polskieg"o lub obcych okreslen.
Z reguty nalezy uzywaé¢ formy czynnej twierdzaoej.

W pierwszej osobie stylizuje si¢ pismo tylko wte-
dy, gdy podpisuje je Wojewoda; wszystkie inne
w trzeciej osobie [—Urzad Wojewodzki zawiadamia,
poleca, przesyla do wiadomos$ci, narzadza, oczekuje
wykonania],

Nalezy wystrzega¢ si¢ jako niewtlasciwych w ko*
respondencji urz¢gdowej takich zwrotow, jak: ,w za*
laczeniu przesytamy", ,prosimy o wykonanie", i t. p.

2. W zarzadzeniach 1 poleceniach do podlegltych
wladz 1 organdéw nie nalezy bez istotnej potrzeby
uzywaé¢ formy nakazéw, grozi¢ odpowiedzialno$cia
osobistg, dyscyplinarng i t. p. Jedynie w pismach, pcd*
pisywanych przez Wojewod¢ (Wicewojewode), mozna
uzywa¢ formy imperatywnej, upomnien.

3. Pisownia powinna opiera¢ si¢ na zasadach, usta*
lonych przez Polska Akademi¢ Umiej¢tnosci w 19367r.

4. Jezykiem urz¢dowania jest jezyk polski i tylko
w tym je¢zyku zlozone podania i pisma moga by¢ roz*
patrywane i zatatwiane. Dokumenty i za$wiadczenia
w innym jezyku moga by¢ rozpatrywane, jezeli dota*
czone jest do nich uwierzytelnione tlumaczenie na
jezyk polski.
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§ 23.
Wyznaczanie terminow.
1. Dla uniknigcia poézniejszych ponaglen nalezy

z gory wyznaczy¢ termin zalatwienia, odpowiedzi, ma-
jac na wzgledzie, czy zatatwienie bedzie w danycn
warunkach mozliwe do wykonania dla wtadzy, otrzy*
mujacej polecenie. Nalezy braé¢ pod uwage warunki
komunikacyjne, pacztowe,
si¢ z podlegtymi organami,
dzen it.p.,

Termin powinien by¢ oznaczony nie czasokresem
(dni 14) lecz S$cista data.
terminy dekadowe:

2. Oznaczony
przez

konieczno$¢ porozumienia
przeprowadzenia docho*

Wskazane jest wyznaczaé
10-go, 20-go i 30*go miesiaca.
termin powinien by¢' dotrzymany
Jezeli z przyczyn niezaleznych do*
trzymanie terminu nie jest mozliwe nalezy przed jego
uptywem zwrdci¢ si¢ do urzedu, ktéory go wyznaczyt
o przedtuzenie, proponujac7 odpowiedni termin poz*
niejszy. Brak odpowiedni na t¢ propozycje uwaza si¢
za wyrazenie na [na zgody.

referenta.

3. W razie nie otrzymania w terminie & i odpo*
wiedzi, ani wniosku o przedluzenie terminu, wysyta
referent ponaglenie, wyznaczajac nowy termin. Jezeli
ono nie poskutkuje nalezy wysla¢ ponowne ponagle*
nie z zadaniem usprawiedliwienia powodow zwtloki.
Trzecie poftagiienie podpisuje Wicewojewoda z poleoe*
niem przeprowadzenia dochodzenia 1 pociagnigcia
winnego zaniedbania do odpowiedzialnosci stuzbowej.

4. W korespondencji z wladzami wyzszymi i row-
norz¢gdnymi nie wyznacza si¢ terminu na czystopisie,
a tylko odnotowuje w brulionie.

We wznowionym terminie nie wysyla si¢ ponagle-
nia, a tylko prosbg¢ o przys$pieszenie odpowiedzi. Jezeli
wladza rownorz¢dna nie zatatwi sprawy pouiimo przy*
pomnien, nalezy zwrdci¢ si¢ o interwencj¢ do wtadzy
przelozonej.

5. Jezeli wysyla si¢ jednobrzmigce polecenie ter*
minowe do wigkszej ilosci podlegltych urzgedow nalezy
sporzadzi¢ t.zw. arkusz zbiorczy, w ktéorym odnoto-

wuje si¢ datg otrzymania odpowiedzi i ponaglenia.
Wzér Nr 4 Aikusz zbiorczy
Zarzadzenie z dn. ..., Dt eaeees Nr

w sprawie L termin (20. XII. 46- r
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2. Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze doku*
mentu, polecenia wyptat, sprawozdania do wladz prze*
lozonych oraz korespondencja z wladzami réwnorzed-
nymi powinny by¢ podpisane wtlasnorgcznie przez
aproban a.

3. Co do. innych pism decyduje aprobujacy zatat*
wienie, kladac pod referatem badz 1) pelny swoj pod*
pis, co oznacza, ze rezygnuje z wlasnorgcznego pcdpi*
sania czystoj/su. badz 2) parafe, co oznacza, ze za-
strzega sobie podpisanie czystopisu.

4. Pisma, ktore podpisuje osobiscie Wojewoda po*
winny mie¢ naglowek ,Wojewoda Olsztynski", wszel*
kie inne ,,Urzad Wojewodzki Olsztynski" z dodaniem
nazwy wydzialu zalatwiajgcego.

5. W razie nieobecnosci Wojewody pisma zastrze*
zone do podpisu Wojewodzie sa podpisywane przez
Wicewojewodeg, jako ,,w/z Wojewoda".

6. Pisma podpisywane nie przez Wojewode¢ nalezy
oznacza¢ ,za Wojewodg", pod nim nas'¢puje podpis
aprobujacego i jego stanowisko stuzbowe.

7. Uzywanie mechanicznych podpisow ,facsimile"”
dozwolone jest tylko w korespondencji o charakterze
masowym. Nie wolno postugiwac¢ si¢ mmi: a) w ko*
repondencji z wladzami wyzszymi lub réwnorzed*
nymi, b) na wszelkiego rodzaju dokumentach.

8. W korespondencji wewngtrzne] migdzywydzialo-
kie, podpisywane przez naczelnikow wydziatow, re-
daguje si¢ w pierwszej osobie.

9. Orzeczenia
karskie i L P> nie m”™3 oznaczenia ,za Wojewodeg"
lecz tylko podpis aproban/a i jego charakter sluzbowy.

$ci§le fachowe, jak S$wiadectwa le*

10. W razie upowaznienia przez Wojewod¢ naczai*
nika wydzialu do wystosowania pisma w sprawie (za=
strzezdnej aproabacie Wojewody i aprobowanej przez
Wojewode nalezy umie$ci¢ nad podpisem oznaczenie
»Z poi. Wojewody". W tym przypadku nagléwek pisma
brzmi: ,,Wojewoda Olsztynski".

§ 25.
Data pisn}/a.
Data pisma 1iest data odrgcznego zalatwienia,
wzglednie dala podpisania czystcpisu. W pismach,

ktéore nie sa podpisywane wlasnorgcznie, data parafy
aprofoanta na referacie. Zaleznie od tego dat¢ umiesz-
cza badz.urzednik, podpisujacy czystopis, badz kance*

Odpwiedz Ponaglono laria. Rownoczeénie datg czystopisu nalezy umie$cic¢
Wystano do: Uwagi .
nadestano 1 | 1 na brulionie.
Kierownik Kancelarii obowigzany jest dopilnowac
Starostwo Pow. Olsztyn przy ekspedycji pisma, czy umieszczona jest na nim
Stardstwo Pow. Braniewo , oraz w brulionie data i ewentualny brak uzupeiné.
it d. ?
§ 26.
§ 24. "Telegramy i telefcnogramy.
Podpisywanie czystopisow. li Jezeli sprawa wymaga bezzwlocznego podania
1. Zakres uprawnien do aprobaty i podpisywaniado wiadomo$ci wtadz wyzszych lub podlegtych, badz
czystopisOw normujg ptzepdsy o organizacji i trybie tez, gdy zachodzi potrzeba terminowego uzyskania
urz¢gdowania Urz¢du Wojewoddzkiego. wyjasnien, od ktéorych =zalezy rozstrzygnigcie innej
Wiasnorgczne podpisywanie czystopisow powinno  pilnej a waznej w interesie publicznym sprawy na*

byé¢ regula. Przy wigkszej ilosci odbitek czystopisow
zamiast wlasnorgcznego podpisu wypisuje si¢ na czy*
srtopdsie nazwisko urze¢dnika,; ktéry zatwierdzil o6'a*
tecznie projekt zabarwienia, po czym Kierownik Kan*
eelairii umieszcza klauzule zgodnosci.

lezy postugiwaé si¢ telegramami ’i telefonogramami.
w ktorych zameszeza si¢ nazwe¢ urzgedu wysylaja-
cego, numer polecenia oraz dostowna tres¢ polecenia,
ujeta krotko i jasmo. Podpisuje je urzednik, upowaz-
niony do podpisywania za Wojewode.



OLSZTYNSKI

odnotowuje si¢ nazwisko
telefonogram

2. Na telefonogramach
urz¢gdnika nadajacego i przyjmujacego
oraz dzien, godzing i minut¢ nadania. Tetelonogramy
i lelegramy przechowuje sii¢ wraz z dowodami w od-
no$nych teczkach.

§ 27.
Sporzadzanie czystopisow.

1. Ozystopisy nalezy sporzadza¢ $gisle wedtug bru-
lioné6w, ewentualne zmiany w tresci i w formie mo-
zna czyni¢ tylko w porozumieniu z wtasciwymi re-
ferentami.

Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do odczy-
tania lub zawiera liczne poprawki i, uzupetnienia
wowczas nalezy sporzadzi¢ do akt kopie czystopisu.

2. Odbitek pisma sporzadza si¢ tyle, ile jest po-
rozdzielniku lub w dyspozycji referenta.
z lewej strony

danych w
Rozdzielnik maszynistka umieszcza
u dotu czystopisu.

3. Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno spo-
rzadza¢ tylko w ilosci $cisle odpowiadajacej rozdziel-
nikowi. Pism/'tych nie wolno odbija¢ na powielaczu.

4. Referaty, oznaczone jako pilne, oddaje si¢ do
przepisania wjjczerwonych teczkach. Referaty te po-
winny by¢ przepisane niezwlocznie przed innymi.

5. Sprawdzanie czystopisOw z brulionami nalezy
do maszynistki (Kancelarii). W sprawach waznych
referent winien zastrzec sobie zwrot czystopisu ,do
osobistego sprawdzenia. R

6. Czystopisy spraw waznych, w szczegdlnosci do-
tyczace korespondencji z wtadzami centralnymi, no-
dokumentoéw, powinny by¢ przepisane jak-

minacji,
najstaranniej bez §ladu jakichkolwiek poprawek
1 wycieran.

Po sprawdzeniu dolacza si¢ zalaczniki wedlug
wskazowek referenta, poczynionych na brulionie,

uktadajac *czyst.opis na wierzchu.

§ 28.
Wysylanie pism.

1.Podpisane czystopisy i zalatwienia odr¢czne Kan-
celaria Gléwna otrzymuje z poszczegélnych wydzia-
6w przygotowane w zupelnosci do wysylki. Ekspe-
.dytura zatrzymuje czystopés i wskazane przez refe-
renta zalaczniki, odnotowuje dat¢ wysylki na brulio-
nie, ktory zwraca odnoSnemu wydzialowi.

2. Pisma wysyla si¢ z reguly w kopertach lub w
pakietach; pisma kierowane pod jednym adresem
wklada ci¢ do wspdlnej koperty (pakietu). Pisma miej-
scowe; wewnatrz Urzedu, wysyla si¢ bez kopertowa-
nia, skladajac je i spajajac w sposob uzewnetrznia-
jacy adres.

3. Pisma tarjne i poufne wysyla si¢ w dwéch ko-
pertach, Kancelarii Gléwna otrzymuje je juz zako-.
pertowane i opiecz¢towane, wklada do drugiej ko-
perty, adresuje, nie umieszczajac na zewnetrznej ko-
percie znakéw tajnoSci lub poufnosci i wysyla lista-
mi poleconymi. '

Pisma tajne za granice wysyla sni za poSrednic-
twem poczty kurierskiej Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

4. Dore¢czanie pism urz¢edom miejscowym odbywa

si¢ za pokwitowaniami w ksiazce dore¢czen. Pisma
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przeznaczone do wysytki zamiejscowej dorgcza si¢
zbiorowo w urzg¢dzie pocztowym za pokwitowaniem
wl't. zw. pocztowe] ksigzce dorgczen.

Pisma do wysytki, ktore zostaly dorgczone do Eks-
pedytury do godz. 14-tej wychodza w tym samym
dniu. Po tej godzinie wysylane sa pisma wyjatkowo
pilne. >

Sposob dorgczania pism urzedowych i wezwan re-
guluja przepisy art. 23—31 Rozpcrpadzenia Prezyden-
ta Rzplitej o postgpowaniu administracyjnym z dnia
22.111 1928 r.

§ 29.

Poszukiwania spraw w Urzedzie.

W sprawach, w ktorych juz sa poprzedniki ale
nie mozna stwierdzi¢ do ktorego wydziatu zostaty
przed tym przydzielone do Zatatwienia, nalezy wyslaé
nowy wplyw w obieg, zalaczajac odpowiedni formm
iarz ictbiegowy (wzoér Nr 5),

Kierownicy kancelarii wydzialowych zobowiazani
sa zbada¢ w swych spisach spraw, czy dana sprawa
wplyneta do Wydziatu. Wynik dochodzenia wpisuje
si¢ w formularzu i stwierdza wtlasnor¢gcznym podpi-
sem,

§ 30.
Skladanie do akt.

1. Do akt sktada si¢ sprawy, ostatecznie zalatw
ne, oznaczone przez, referenta znakiem ,,0Z".

Przed zlozeniem do akt sprawe¢ nalezy uporzad-
kowa¢ chronologicznie (czynno$ci te speilnia urzed-
nik referujacy), po czym wklada si¢ kazda sprawe
do odnosnej teczki pod Nr, oznaczonym na akcie, pod
ktorym dana sprawa byla zalatwiona. Nr porzadko-

wy wpisuje si¢ do arkusza ewidencyjnego, znajdu-
jacego si¢ nag wewnetrznej oktadce kazdej teczki.
Zlozenie do akt odnotowuje si¢ w spisie spraw.
Wzér Nr. 6.
Arkusz ewidencyjny. -
Znak teczki Tom
. N-ry bie- N-ry bie-
Nr spraui . y bie
prauty zgce kart Nr sprawy zgce kart

Po zanikni¢ciu danego tomu teczki numeruje si¢
biezaco kazda karte sprawy, a w arkuszu ewidencyj-
nym zapisuje si¢, pod ktérymi liczbami biezacymi
kart sprawa znajduje si¢ w, teczce.

Normalnie akt nie zszywa sie¢, ani skleja, lecz spa-
ja mechanicznie, Obszerniejsze sprawy powinny by¢
zaopatrywane w okladki.

Na kazdej teczce uwidacznia si¢ nazwe urzedu,
wydzialu i oddzialu, znak akt, rok, ew. blizsze ozna-
czenie zawartoSci.

2.
terii, kazdy wydzial (ewent i oddzial) posiada w swo-
im wykazie akt 3 teczki o charakterze ogélnym:

a) ,Przepisy i zarzadzenia ogélne" — zawsze na
pierwszej pozycji danej grupy.

, b) .,Sprawozdanie 'i statystyka na drugiej po-
zycji,.

io-

Poza teczkami, dotyczacymi poszczegélnych ma-
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¢) ,Ro0zne" — na ostatniej pozycji dla spraw nie
objetych rzeczowym wykazem akt.

W taczce pod a) sa przechowywane przepisy praw-
_ne i zarzadzenia wtadz wyzszych i Urz¢du Wojewodz-
kiego w danej materii, po wykorzystaniu ich przez

referentow. 1

Akta nie rejestrowane sktadane sa w teczkach w
porzadku chronologicznym zatatwien, wpisane do
spisow spraw lub rejestrow specjalnych w kolejnosci
tych spisow. Akta starsze,
porzadkowymi,
opatrzone nu-

numeréw porzadkowych
wzgl. opatrzone nizszymi numerami
uktadane spodzie, nowsze za$
merami wyzszymi na wierzchu.

sa3 na

Na potkach szaf, w ktéorych przechowuje si¢ akta,
nalezy umiesci¢ + odpowiednie napisy orientacyjne,

dotyczace znakow akt.

Na miejsce aktu wyjetego z teczki nalezy wilozy¢
kartke zastepcza.

Akta przechowuje si¢ w wydziale zasadniczo w

ciggu roku kalendarzowego.

W pierwszym Kkwartale' roku nastepnego przeka-
zuje sie je, o ile nie s3 potrzebne do dalszego urze-
dowania, do sktadnicy akt po odpowiednim ich up6-
rzadkowaniu w mys$l wskazowek wyzej podanych.
Sposéb prowadzenia sktadnicy (archiwum) normuja
specjalne przepisy.

OLSZTYNSKI DZIENNIK WOJEWODZKI

§ 31- 1

Kontrola spraw niczalatwionych.
1. Na polecenie Naczelnikow Wydzialow, w ter
minach, zaleznych od potrzeb, nie rzadziej jednakze,
niz ra2 na- kwartal, sporzadzaja urz¢dnicy, prowa-
dzacy kancelarie wydzialowe, wykazy ruchu spraw
(wzér Nr. 7), otrzymanych przez referentéw, a nie
zalatwionych Wykaz ten podlega faktycznemu spra-
wdzeniu przez Naczelnika Wydziatu, ktory wydaje'
potrzebne zarzadzenia w kierunku przy$pieszenia za-
latwien.

2. IXva razy do roku, na 1 stycznia i 1 lipea, spo-
rzadzaja urze¢dnicy kancelaryjni ilosciowy wykaz ru-
chu spraw (wzoér Nr. 8) za ubiegle podirocze. Poszcze-
golne pozycje  podlegaja faktycznemu sprawdze-
niu przez Naczelnika Wydzialu. Wszystkie wydziaty
przesylaja swoje wykazy ruchu spraw do dnia '10.1,,
wzgl. 10.VII, do Kancelarii Glownej, ktora sporzadza
ogb6lny wykaz ruchu spraw w Urzedzie Wojewodzkim
za dane poétrocze wedlug poszczegdlnych wydzialow.

Wykazy te otrzymuja: Wojewoda, Wicewojewodo-
wie 1 Wydzial Organizacyjny.

§ 32.

Przepisy powyzsze wchodza w zycie®”" dniem 1-go
Stycznia 1947 r. Jednoczes$nie uchyla aji¢ Przepisy
kancelaryjne. Urzedu Pelnomocnika Rzadu R. P. na
Okreg Mazurski, zamieszczone w Nr. 1 ,Mazurskiego
Dziennika Pelnomocnika Rzadu R. P.“ z 1945 r.

Wojewoda:
(—] Dr. Z. Robel
Zalaczniki: wzory
WZORY
Wzor Nr 1
Rok 19
Wydziat
~mak akt)
Oddziat
SPIS SPRAW
(nazwa leczlci)
Nr Data Nadawca, miejscowo$é Tre$¢ oprawy Zatatwienie Uwagi
porz. wptauu data, adres wznowienia
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Nr 1
Wydi'flt ... Wabr Nr 2
N
Karta zastepcza
Pismo ornaciorte wyzej podanym numerem pochodzaca od » r
W sprawie . . i
wystano dn, 194 r, odrecznie
za zwrotem do
Krotka troi¢ odrgcznego zalatwienie na piimte
Wznowié Potnij
Do akt . s . s
. —_ D e —————
’ ’ Wiér Nr 3
EWIDENCJA OKOLNIKOW
N? p.OI”Z. Tre$¢ sprawy ¢ Data wydania Nr znak Uwagi
okolnikow sprawy
WYDZIAL ORGANIZACYINY r Wiér Nr. ii
Olsztyn, dnia........... I<H... T.

Kancelaria Gtowna >

Nr. biez. sprawy obiegowej........

DO OBIEGU

we wszystkich nizej podanych Kancelariach Wydzialowych celem S$cistego zhadania, czy sprawa(y) zala-
czona(e) tam wplyneituy). Kierownik Kancelarii bg¢dzie pociagnigty do odipowiedzialnosci stuzbowej, jezeli
si¢ pokaze, ze podal na niniejszym (arkuszu mylne stwierdzenie. Kierownik Kancelarii Glownej

Uwaga:. Podawanie do Kancelarii nastgpnego Wydzialu. wy niniejszym formularzu wymienionego, na-

stepuje przez registratora osobiscie. *! . L
; iedzi ~'plynetlo Oddano
Registratura Wydziatu Wynik Nazwisko odpowiedzialnego P Q
registratora dn.  igodz. dn. godz
\
............. i- -
URZAD WOJEWODZKI OLSZTYNSKI Wzér Kr 7
Wydziat LI
WYKAZ RUCHU SPRAW
Wykaz Nr "
za czas od duja do dnia 194 r.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Komorki organiz. Pozostaje spraw nie
(oddziaty) Pozostato zatatwionych
nazwiska urzedu, z p((i)' o 7
referujgoych - przedn. rzy- €go 55 o . Krotkie ujecia
1oy okresu  mano bezean zatatwio- W toku 22X Ogélem powodu nijeq za-
& spraw nie spraw };l(;t no osta- Zzalatw, gD.S 2 SPraW  atwienia i inne
ss 0 zalatwio- nowych  “#Wetecznie tym- .55 N me za- uwagi
b*Q nych czasow. B & = o latwio- :
&t,’ ogblem zal.) B é-“é % nych
0 -

Kierownik Kancelarii

Olsztyn, dn. ..o, 194 r. N
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URZAD WOJEWODZKI OLSZTYNSKI

Widzial ...........
WYKAZ RUCHU S
za €zas 0d e
1 2 3 4 5
Ilo§é Pozostato Otrzymano
N Jednostki organizacyj- zpoprzed- spraw no-
r . ,urzedni- niego okre wych w
no, oddzialy wzgl. i su spraw , okresie
parz. referaty kow refe- nic_ Zahllql- sprawor
. wionyc
rujacych ogdlem zdawczym

Poz. Z..
Olsztyn, dnia 3 stycznia UH" r.

WOJEWODA OLSZTYNSKI
L. dz. 5/5p/47
OBWIESZCZENIE

o zakazie sprzedazy I wyszynku alkoholu.

Na podstawe¢ art. 46 Ordynacji Wyborczej do
Sejmu Ustawodawczego z dnia 12.X.1946 r. (Dz. U.
R. P, Nr 48, poz. 274) j okélnika Prezesa Rady Mi-
nistrow, wycltanogo w porozumieniu z Ministrami:
Administracji Publicznej i Ziem Odzyskanych z dnia
14.X1.1946 r. Nr. 10-4/2 Oraz art. 4 ustawy o ograni-
czenliach sprzedazy napojow alkoholowych z dnia
21L.1I1.1931 r. (Dz, U. R. P. Nr. 51, poz. 123) zakazuj¢
sprzedazy i wyszynku napojéow alkoholowych w
chniach 17, 18 i 19 stycznia 1347 r. w lokalach i miej-
scach publicznych. .

Winni przekroczenia przepisu o zakazie sprzedazy
i wyszynku -alkoholu podlegaja w mys$l art. 10 p. I

Dzial nie
OGLOSZENIA
Uniewtonia si¢ zagubione dokumenty, wydane

Przez Starostwo Powiatowe i Zarzad Miejski w Gd-
zycku na nazwisko Pretorius Gustawa, zam. w Gizyc-
ku, ul. Nowomiejska 13-a.

1

J(ﬂJ‘niewaz'nia si¢ zagubiong w dr.fu li stycznia, 47 r.
Kart*; Ewidencyjna na samochod cigzarowy marki
Ohewrolet numer rejestracyjny 85588 wystawiong dIS*
Zjednoczenia Energetycznego Okregu Mazurskiego
w  Olsztynie.

Adres Redakcji i Administracji,, Olsztynskiego Dzienni

ul. I-go Maja Nr 1 pokdj Nr 49. tel. 172.

Reklamacje z-powodu nieotrzymania poszczeg6lnych

OLSZTYNSKI DZIENNIK WOJEWODZKI

Nr 1

Wzoér Nr 8

Olsztyn, dnia

PRAW (poétroczny)

do i 194 r
6 7
Pozostaje spraw nie zalatwionych
Razem je sp y
bylo do w loku bez biegu Ogotem Uwagi
zalatwie- zalatw. | pozostawio- spraw nie
(tymc*. j nych nie | zatatwio-
nia zalatw.) ! rozpoczegtych nych

| -—w J -
-1 . J |

Naczelnik Wydziatu

powotanej ustawy z dnia 2LII1.1931 r. oraz w zwiaz-
ku z dekretem z dnia 16.XI,1945 r. o podwyzszeniu
grzywien, kar pieni¢znych, kar porzadkowych oraz
nawigzek (Dz» U. R. P. Nr. 56 poz, 312) karze do 3000
zt, lub aresztu do 2-ch tygodni. Kary aresztu Ilub
grzywny moga by¢ nalozone lorznie.

Kto. w stanie nietrzezwos$ci, wywotanej naduzy-
ciem napojow alkoholowych, zachowaniem swoim
daje powo6d do publicznego zgorszenia, tudziez kto w
stanie nietrzezwosci znajduje si¢ w miejscu publicz-
nym, bez wzgledu na swoje zachowanie, podlega ka-
rze, przewidzianej dekretem z dnia 16.X1.1945 r. (Dz.
U. R. P. Nr. 56, poz. 312).

Takiej samej karze podlega ten, kto drugiego do
stanu nietrzezwos$ci doprowadzit, albo kto drugiemu,
bedacemu w tym stanie, napoje alkoholowe wydaje.
Ko przekracza ten przepis odpowiada solidarnie z
winnym nietrzezwym za szkody i straty, wyrzadzone
Wojewoda-

(—) Dr. Z. Robel

przez niego innym osobom.

urzedoiuji

Uniewaznia si¢ skradzione zas$wiadczenie tymcza-

sowo wydane przez Starostwo w Olsztynie na nazwb
sko Marta Pidrych' zas§wiadczenie na prawo prowa-
dzeTlia -gospodarstwa rolnego wydane przez PUZ
w Olsztynie i dowod tozsamo$ci koma L.p. 119 Nr
,zaswiadczenia 10.34,9" wydany przez gmin¢e Klebark

dla Marty Pidrych.

>

1

Uniewaznia si¢ zgubiony- w dniu 6. XII. 161, do=

wod tozsamosci konia Nr 29919 seria I, wydany przez

. Urzad Gmir.ny w Szczytnie 25. X. 1946r., pos. ks. ewi-
dencyjnej 241/46 na nazwisko Duszak Jan.

ka Wojewddzkiego" — Ui-zad Wojewddzki w Olsztynie,

numerdw Dziennika nalezy wnosi¢ do Administracji

niezwlocznie po otrzymaniu nastgpnego kolejnego numeru; poézniejsze reklamacjo begda uwzgledniane tylko

po uiszczeniu ceny reklamowanego numeru. Cena numeru wynosi 30.— zh

Prenumerata Olsztynskiego Dziennika Wr jew. wynosi kwartalnie

ctwem PKO, na konto Administracji
Tekstowe — 1 mm -wysokosci przy

yraz, najmniej 100

Ceny ogloszen:
drozej. Ogtoszenia drobne 5 zt-za w
v %

Lz. 38.4.1. 47r.

120 zt, wptaca¢ ja, nalezy za posredni-
Mazurskiego Dziennika Nr I — 1224,
szerokosci 1 szpalty po 10 zt. — Tabelaryczne: 50Y,,

zt. Administracja nie przyjmuje odpowiedzialnosci

za terminowe umieszczanie ogloszen.

Druk: Drukarnia Panstwowa, Olsztyn.



