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Z A R Z Ą D Z E N I E
W O J E W O D Y  O L S Z T Y f t S K I E & O

z dn ia  20 m arca 1947 r.
o wprowadzeniu Instrukcji Referendarskiej i Przepisów Kancelaryjnych dla Starostw Województwa

Olsztyńskiego.
nowe Przepisy K ancelaryjne oraz In strukcję  ,Refe® 
rendarską.

Jednocześnie uchylam  przepisy kancelary jne d la  
s ta rostw a ' powiatowego, zamieszczone w  N r 1 „M azur
skiego Dzienriika Pełnom ocnika Rządu R. P. 
poz. 3 z 1945 r.

W ojewoda:
(—) Dr. Z. Robcl

Na podstaw ie § 40 rozporządzenia M inistra S praw  
W ew nętrznych z dr.. 30.VI.1930 r. (Dz. U.R.P. Nr 55 
poz. 464) w  sp raw ie  w ew nętrznej organizacji starostw  
oraz trybu ich urzędow ania zatw ierdzam  oraz wpro® 
w adzam  z dn. 1 kw ie tn ia  1947 r. jako  obowiązujące 
w  urzędow aniu  s ta ro stw  W ojewództwa. Olsztyńskiego

INSTRUKCJA REFERENDARSKA 
dla starostw Wojetnództioa Olsztyńskiego

I. PRZEPISY O CHARAKTERZE SŁUŻBOWYM
§ 1. Regulam in niniejszy określa norm alny tok 

pracy i u rzędow ania w  starostw ach.
Obowiązek przedstawiania się.

§ 2. K ażdy now o przyjęty  względnie przydzielony 
pracow nik  państw ow y w inien  przed rozpoczęciem, 
służby w starostw ie zgłosić się do starosty  w  w ypadku 
nieobecności u w icestarosty, k tó ry  zależnie od kates 
gorii i stanow iska tego pracow nika — k ieru je  dalszym 
jego przedstaw ieniem  się w  Urzędzie.

P rzestrzeganie obow iązku przedstaw ienia się nale® 
ży do  refera tu  ogólnego.

S tarostów  i w icestarostów  obow iązuje przedstawię® 
się K ierow nikom ' urzędów  niezespolonych ną stopniu 
powiatowym i wyższym, o ile siedziba tych urzędów  
znajdu je się na teren ie podległego im sta rostw a 
w  chwili Obejmowania przez nich stanow isk.

Obowiązek przedstaw ienia się m a charak ter urzę® 
dowy i nie pociąga za sobą obowiązku rewizyto® 
w ania. W razie przybycia n a  teren  starostw a k ierow 
ników  instancji nadzorczych bezpośrednich lub po® 
średnich, każdy zainterpeiow any przez n ich  lub upo
w ażniony do reprezen tacji pracownik pow inien p rzed
staw ić się pierwszy, podając swój ty tu ł urzędowy, 
nazw isko i  stanow isko służbowe.

Znajomość przepisów, organizacyjnych i norma®
tywnyoh. '

§ 3. Wszyscy pracownicy obowiązani są w pierw® 
szym rzędzie zapoznać się najdokładniej ze sta tu tem  
organizacyjnymi S tarostw a, szczegółowym podziałem 
czynności, in strukc ją  kancelaryjną, rzeczowym podzia® 
łem  akt, oraz niniejszym  regulam inem .

Pracow ników  referujących obowiązuje ponadto 
biegła i dokładna znajom ość przepisów  normatyw®
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pych, nabyw ana i sta le  uzupełniana w  drodze studio* 
w an ia  Dziennika U staw  R.P., M onitora polskiego, 
D zjiennika Urzędowego M inisterstw  Resortowych, 
D ziennika W ojewódzkiego, oraz - innych publikacyj 
urzędowych, zalecanych przez władze nadzorcze, lub  
m ających bezpośredni albo -pośredni związek z zakre* 
sem pracy danego refera tu . ,

O trzym ane kcm plety w ydaw nictw  urzędow ych win* 
ny być przechow yw ane w  należytym  porządku, a dane 
do wglądu podcyfrowane odnotow ane w spisie spraw  
teczki ,.Przepisy" i „Zarządzenia ogólne" (vide in* 
strukcja kancelaryjna).

Zależność i droga służbowa.
§ 4. Pracow nicy1 S tarostw a otrzym ują polecenia od 

swoich 'bezpośrednich przełożonych.
W razie o trzym ania zlecenia z  pom inięciem  tej dro* 

gi służbowej należy o n ich  .bezzwłocznie komuni-ko* 
w ać bezpośredniem u przełożonem u/

Uzyskanie właściwej tytulatury.
§ 5. Nie wolno pracow nikom  używać tytułów  in* 

nych, aniżeli przyw iązanych do stanow iska, jakie 
w dąnej chwili zajm ują.

W celu 'usunięcia nieporozum ień, w inien odnośny 
urzędnik  natychm iast reagować na niew łaściw ą ty* 
tulaturę.

W stosunkach służbow ych tytiuły urzędowe m ają 
pierw szeństw o przed  ty tu łam i naukowym i.

Zachowanie się pracowników.
§ 6. Pracow nicy starostw a w służbie i poza służbą 

Winni strzec godności swego stanow iska, oraz unrkać 
wszystkiego, co przynosi u jm ę powadze Urzędu i zaj* 
m.owanemu stanowisku.

W stosunku do przełożonych obowiązuje pracowni* 
ków uszanow anie, w stosunku do podwładnych, oraz 
in teresantów  grzeczność* i uprzejmość.

Miejsce zamieszkania.
$ 7. Pracownicy W zasadzie obowiązani są zatniesz* 

kiwać w  miejscowości, stanow iącej siedzibę Urzędu.
O m iejscu  zam ieszkiwania, jak  i o jego zmianach, 

w inien  byćj .bezzwłocznie pow iadom iony1 refera t ogól* 
ny starostw a.

Godziny urzędowe.
§ ft. Godziny urzędowe w inny  być ściśle przestrze* 

game j całkowicie przeznaczone na załatw ienie spraw  
urzędowych.

Godziny urzędowe określane są drogą odrębnych 
zarządzeń.

Kontrola obecności.
Jj 9. Pracow nicy S tarostw a obowiązani są przyby* 

w ać do biura punktualnie, stw ierdzając fak t ter. pod* 
pis-em na liście obecności, prowadzonej przez kan* 
celarię.

Z upływem kw adransa, po czasie ustalonym  na po* 
czątek, urzędow ania, kienćwnik kancelarii przedkłada 
listę do w glądu wicestaroście, który z kolei s ta n  obec* 
ności kom uniku je staroście. :

Jeżeli pracow nik nie może przyjść do b iu ra  z po* 
wodu choroby hub innych uspraw iedliw iających przy* 
czyn. to winien zawiadom ić o tym  'natychm iast swego 
bezpośredniego przełożonego.

Jeżeli pracow nik nieobecny w  biurze z powodu 
choroby ponad 3 dni, nie przedstaw i św iadectw a urzę* 
dowego, starosta może spowodować z urzędu zbadanie 
go przez lekarza powiatowego, poza tym obowiązuje 
przedstaw ienie św iadectw a lekarza urzędowego, jako 
reguła.

Pracow nik  może w godzinach urzędowych opuścić

biuro w  spraw ach  pryw atnych jedynie .wyjątkow o 
i tylko za zezwoleniem swego bezpośredniego zwierzch 
nika, o ile s ta rosta  n ie  zastrzegł tych spraw  do włas* 
nej decyzji.
, Tak samo obowiązany jest pracow nik  zawiadom ić 

swego bezpośredniego przełożonego o zam iarze opusz* 
czenia b iura w celu załatw ienia spraw  urzędowych.

P racow nik na stanow isku kierowniczym, opuszcza* 
jąc chwilowo biuro, zaw iadam ia o  tym swego następcę 
ze w skazaniem  w m iarę potrzeby i możności miejsca 
pobytu lub zatrzym ania się o ile przed ty m  nie m oi* 
skom unikować się ze swym  bezpośrednim  prze* 
łożonym.

Na w ypadek wyjazdu w dniach wolnych od zajęć 
służbowych poza obręb siedziby starostw a należy po* 
zostawić adres w  dtoamu.

Urlopy.
10. Rozpoczęcie i ukończenie u rlopu  pracow nik 

zgłasza osobiście bezpośredniem u przełożonemu, któ* 
ry  może uw arunkow ać rozpoczęcie u rlopu  od zała* 
tw ienia w szystkich zleconych podw ładnem u spraw  
po porozum ieniu się ze Starostą.

■Żaby 1ok załatw iania spraw  r.ie doznawał ur-zczerb 
ku, na okres urlopów winny być a*góry przewidziane 
zastępstw a.

U rlopy w żadnym razie nie mogą uzasadniać 
wniosku o' stale lub czasowe powiększenie personelu 
biura.

S tarosta obowiązany jest przedłożyć plan urlopów 
wypoczynkowych do zatw ierdzenia wojewody w  ter* 
m inach, ustalonych odrębnym i zarządzeniam i, przy 
czym należy mieć na uwadze, że z urlopów  tych może 
korzystać jednocześnie najwyżej 1/3 zatrudnionych 
w S tarostw ie pracowników.

Tajemnica urzędowa i dyskrecja służbowa.
§ 11. Każdy pracow nik obowiązany jest do zacho* 

w ania tajem nicy urzędowej w  myśl art. 24 ustaw y
0 państw owej służbie cywilnej.

Na każdym  pracowniku ’ starostw a ciąży również 
obowiązek zachowania rezerw y w  prywatnych rozmo* 
w ach o w szelkich spraw ach urzędowych, oraz o' oso* 
bach swoich zwierzchników i współpracowników.

Szczególny obowiązek zachowania ta jem nicy urzę* 
dowej i dyskrecji służbowej dotyczy spraw  tajnych
1 poufnych' przy czym spraw y ta jr e  mogą być dostęp* 
ne tylko staroście i pracownikom, powołanym  do ich 
załatw iania, natom iast spraw y poufne są dostępne 
wszystkim  . pracownikom , -o ile potrzebne są iim do 
urzędow ania. Spraw y ta jne i poufne są wykluczone

„ od przeglądania przez strony, nie mogą być przedmio* 
tern kom unikatów  prasowych lnvb innych inform acyj. 
wychodzących poza obręb S tarostw a, poza tym  żarów* 
nip w  stosunku  do jednych i jak  i do drugich, tak  
przed i po załatwieniu- — m usi być zachowany bez* 
względny obowiązek ta jem nicy  służbowej.

Sprawy o charakterze prywatnym.
§ 12. 'Pracownikom  nić wolno pod pozorem inter* 

wenej i urzędowej popierać korzystnego d la  zaintere* 
sowanyoh osób załatw ienia spraw  prywatnych, wzgl. 
wyzyskiwać w  tym celu swcich /stosunków  urzę* 
dowytih.

Z abran ia się pracownikom  używać urzędowego pa* 
pieru i kopert firm owych dla załatw iania korespon* 
dencji pryw atnej.

Używanie telefonów  urzędowych, zwłaszcza łącz* 
ności międzymiastowej dla celów prywatnych, dozwo*
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Icne jest tylko w  w ypadkach w yjątkow ych za zwro* 
tern kosztów  rozmowy.

Ew idencja rozm ów  m iędzym iastowych prowadzona 
je st przez kancelarię  w /g wzorów ustalonych okólni* 
kiem Nr 6 z dnia 23.1.47 r. L. dz. Org. 1/7.

Reprezentacja Starostwa.
8 13. Reprezentow ać starostw o na zew nątrz bez 

ograniczeń, może jedynie starosta, w  ram ach ustało* 
nyeh Rozporządzeniem Rady M inistrów  z dn ia 2.VII. 
1931 r. (Dz. U.R.P. N r 66 poz. 546).

Inne sposoby reprezentacji u sta la  starosta , udziela* 
jąc w  ograniczonym, zakresie — sw oich upow ażnień 
oraz instrukcji.

III. PRZEPISY PORZĄDKOWE 
Oznaczenie budynku nazewnątrz.

8 14. Na budynkach, w  któi^ych mieści się sta* 
roktwo w zględnie poszczególne referaty  starostw a wir. 
ne być umieszczone oznaki urzędu, określone rozporzą* 
dzeniem Prezydenta R.P. z dnia 29.111.1930 r. w  spra* 
wie oznak w ładz i urzędów  (Dz. U.R.P. N i 28 poz. 245) 
i okólnika Prezesa Rady- M inistrów  Nr 45 z dh. 23 
sierpnia 1945 r. L. dz. 13*1/2, okólnika M inistra Admi= 
n istracji Publicznej Nr 64 z dn. 22 listopada 1945 r. L. 
dz. 1*0*13438/45 w  spraw ie oznak i pieczęci w ładz urzę* 
dów, zakładów, instytucji i przedsiębiorstw  państwo* 
wyeh oraz pism a okólnego M inisterstw a Ziem Odzy* 
skanych z d r . 7 czerw ca 1946 r. L. dz. 13332/11/2284/46 
w  spraw ie podziału adm inistracyjnego Ziem Odzyska* 
nych.

Tablice orientacyjne i napisy.

§ 15. Przy w ejściu do urzędu  i b iu r  należy w  miej* 
scach widocznych um ieścić tablice orientacyjne z po* 
daniem  rozkładu j num eru  pokoi .

Na zew nętrznej stron ie  drzwi, prowadzących do 
biur, należy umieścić odpowiednie napisy, a w ięc nu* 
m er pokoju, nazw iska zatrudnionych pracowników1 
z podaniem  ich tytułów  urzędowych i wyszczególnię* 
niem spraw , przez nich załatw ianych.

Umieszczenie kancelarii.
8 16. K ancelaria starostw a w inna być położona naj* 

bliżej w ejścia, oraz oddzielona barierkam i lub przez 
ścianki z  okienkam i od części przeznaczonej dla intc* 
resantów .

W części przeznaczonej dla interesantów , należy 
umieścić pouczenia d la  ludności, oraz d la  użytku 
stron z przyboram i do pisania.

Pokój przyjęć i poczekalnia.
8 17- Pokój przyjęć powinien znajdow ać się w po* 

bliżu biura s ta ro s ty  i być poprzedznoy poczekalnią, za* 
opatrzoną w zdjęcia regionalne, mapy. i wykresy,, 
ilustru jące życie i  cechy charakterystyczne powiatu, 
oraz czasopisma terenowe.

K ancelaria ogólna względnie jeden z wyznaczo* 
rych  urzędników  kancelarii prow adzi dodatkouią księ* 
go przyjęć starosty.

Pożądanym jest, aby z poczekalni było wejście 
rów nież do gabinetu W icestarosty.

Godziny przyjęć interesantów
8 Godziny przyjęć dla in teresantów  regulow ane 

są odrębnym i zarządzeniam i i w inny  być w  widocz* 
nych m iejscach drogą odpowiednich napisów  podane

Godziny przyjęć interesantów.
Pracowników* z innych urzędów cywilnych i woj* 

skowych, zgłaszających się w spraw ach urzędowy oh

nalegy przyjm ować poza godzinam i przyjęć i poza r.or* 
■malną kolejką interesantów .

N ależy również. — w  m iarę możności - stosować 
w yjątk i d la  osób pryw atnych, w  pilnych i ważnyoji 
’Sprawach, przybyw ających z odległch terenów.

Sposób przyjęć interesantów.
8 19. Zgłaszających się in teresan tów  należy przyj* 

mować bez niepotrzebnej z,włoki, trak tu jąc  uprzejm ie, 
oraz inform ować w  sposób jasny, zwięzły i wyczierpu* 
jacy.

In teresanci mogą znajdow ać się i pozostawać w  biu 
rach tylko w abechości pracowników*.

Dyżury.
8 20. W razie potrzeby mogą być zarządzone r.ieza* 

leżnie od dyżórów zwykłych i dyżiury dzienne i nocne 
zarówno w  dniach powszednich jak  i w  czasie św iąt.

U stalanie listy dyżurów należy ' do refera tu  ogól* 
nego.

Pracow nicy • pełniący nocne dyżury, są wolni od 
pracy w  dniu następnym .

Zakres informacji.
8 21. Inform acje, udzielane interesantom , w inny 

być u trzym ane w  granicach kom petencji merytorycz* 
nej referatów , dianych, posiadanych przez Starostwo, 
oraz speejailnych instrukcyj i upow ażnień Starosty.

Nie może inform acja przekraczać granic, zekreślo* ( 
nych przez tajem nicę służbową, dyskrecję i służbową 
oraz in teres publiczny.

Przechowywanie akt.
8 22. Wszelkie ak ta, znajdujące się u pracowników  

referujących i kancelaryjnych, - ©raz pieczątki i przed* 
m ioty codziennego użytku biurow ego w inny  być przy 
końcu urzędow ania złożone w  szafach lub biurkach 
i zam knięte na klucz.

Klucze od biur po ich zam knięciu winny być za* 
wieszone na oddzielnej tablicy w  kancelarii lub innym 
przeznaczonym na ten cel pokoju.

W razie w yjazdu lub choroby, pracow nik w inien 
ptzesłać k lucze od szafki i b iurka swem u bezpośred* 
niemu przełożonemu.

Przekazywanie urzędowania.
Protokóły zdaw czo * odbiorcze.

8 23. Pracownicy, opuszczający służbę w  danym 
starostw ie ibądż w  referacie, w inni przekażać swoje 
akta, rejestry , dzienniki urzędowe, przybory kancela* 
ry jne i t.p. swemu zastępcy, w zględnie wyznaczonemu 
przez S tarostw o urzędnikowi za protokółem  zdawczo* 
odbiorczym, sporządzonym w 3*ch egzem plarzach, 
z k tórych  jeden pozostaje w aktach starostw a, zaś dw a 
pozostałe otrzym ują, pracow nik przekazujący i odbie* 
rający urzędowanie.

Wykazy urządzeń — Inwentarz
8 24. W ew nątrz lokali biurow ych winien być 

umieszczony w ykaz przedm iotów, stanow iących urzą* 
dzenie b iu ra  i jego inw entarz. W ykaz należy utrzymy* 
wać w  stanie aktualnym .

Używanie pieczęcj.
8 25. Używanie pieczęci i tuszu uregulow ane jest 

odrębr.yrńi przepisam i, w ydanym i przez U rząd , Woje* 
wódz.ki.

Zakaz zbiórek (kwest).
§26. Zbieranie datków  n a  jakiekolw iek bądź cele 

przez osoby poeironne, chociażby posiadające na to
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pozwolenie właściwych władz, w  lo k a ta  S tarostw a 
jest niedopuszczalne.

Również nie w ełno um ieszczać w  lokalach sta* 
r  o siw a puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).

W yjątkowo starosta  może zezwolić n a  urządzenie 
w śród sam ych pracow ników  zbiórki, n a  cele ogólno* 
dobroczynne luj) społeczne.

Wywieszanie flag.
§ 27. Flagi państw ow e wywiesza się  w  dni uro* 

czyste o znaczeniu państwowym.. Ze względów pań* 
stw owych flagi państw ow e micigą być wywiesza* 
ne także w  inne dni j św ięta dla uśw ietn ienia wa= 
żnych wydarzeń.

Urzędy państw ow e należy na czas zaw iadam iać 
o tym, kiedy i w  jak i' sposób m a ją  być wywieszane 
flagi n a  budynkach państwowych.

Decyzje w spraw ie w yw ieszania flatg należą do sta* 
resty, a obowiązek zaw iadom ienia w ładz państwo*

■- wydh do re fe ra tu  ogólnego.
Tablica ogłoszeń.

§ 28. Zarządzenia i kom unikaty, przeznaczone do 
publicznego ogłoszenia,' kancelaria  wywiesza na wi= 
doeznym m iejscu u  w ejścia do starostw a.

IV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE
Podział czynności.

§ 29. Podstaw ą organizacji pracy starostw a jest 
szczegółowy- podfeiał czynności, zaw arty  w  sta tuc ie  
organizacyjnym , a obejm ujący wyliczenie kategorii 

■spraw, załatw ianych w  starostw ie.
Na podstaw ie szczegółowego podziału czynności 

opracow uje się rzeczowy podizitał a k t d la  celów kanee* 
laryjnych. K ategorie spraw  jednorodnych pod wzglę* 
dem  prawnym ) w zględnie faktycznym , należy łączyć 
w  całość, k tó rą  nazyw a się referatem .

Z b rak u  specjalnych zarządzeń Wojewody — po* 
działu pracy między referen tam i dokonuje starosta, 
przy czym zależnie od rodzaju poszczególnych spraw  
może łączyć k ilka referatów  w  ręku  jednego praoow* 
n ika  lu b  też jeden re fe ra t rozdzielić między kilku  pra* ‘  

\  cowników.
• Podział pracy w inien być ' dokonany z uwzględ* 

nieniem  przygotow ania praktycznego i teoretycznego 
referen ta . Uzupełnienia i zm iany podziału czynności 
podaw ane , wszystkim pracow nikom  do wiadomości, 
w inni oni odnotować w  udzielonym  im do użytku 
urzędowym ekzem plarzu podziału czynności.

Ogólna Właściwość referatów.
S 30. Poza właściwością, u ję ta  szczegółowo w  po* 

dziale czynności s ta tu tu  organizacyjnego, n iek tó re  re* 
feraty  posiadają w łaściwość ogólną, obejm ującą zała* 
tw ianie spraw ,' n ie  przew idzianych lu b  n ie dających 
się podciągnąć pod. kom petencję innyah referatów , 
lub  rozciągającą się w  sw oistyjn zakresie swej właści* 
wości na innę refera ty  łu b  jednostki organizacyjne.

Ogólny zakres kom petencji posiada re fera t ogólny 
' w  zakresie nadzoru  nad urzędow aniem  starostw a, oraz 

podległych urzędów, tudzież w spraw ach o rgar izjacyj* 
nych; re fera t polityczno * społeczny w  zakresie sp raw  
zarówno n a tu ry  wyłącznie politycznej jako też takich, 
w  których pierw iastek  polityczny w ystępuje obok za* 
gadinień czysto adm inistracyjnych; re fe ra t wojskowy 
w zakresie spraw  dotyczących stosunku do w ładz woj* 
skowych i adm inistracji spraw  wojskowych.

Zbieg kompetencji.
§ 31. W w ypadku zbiegu kom petencji referatów  

spraw y .przydziela się ternu referatow i, którego sp ra

w a najbardziej dotyczy, chyba, że S tarosta  postanow i 
inaczej. W w ypadkach w ażniejszych w inny być dane 
odpisy lub wyciągi z ak t spraw y referatom  w spół
działającym .

Sposób porozumiewania się.
§ 32. Wszyscy referenci działają w ścisłym poro

zum ieniu, udzielając sobie do w glądu w  m iarę po
trzeby  przed lub po załatw ieniu te  spraw y, które po
zostają w związku z ich zakresem  działania.

Potrzebę i zakres porozum iew ania się określa s ta 
rosta. W zasadzie podział czynności w skazuje, z jakim  
refera tem  w  danym  w ypadku porozum iewać się nale
ży. Porozum iewanie się w spraw ach urzędowych 
w  obrębie S tarostw a odbywa się z reguły w drodze 
bezpośredniego kontak tu , a  w ięc ustnie, telefonicznie, 
lub przez umieszczenie odpowiedniej adnotacji na 
akcie, przy czym kom unikow anie się telefoniczne 
podwładnego z przełożonym nie je s t sprzeczne z zasa
dam i dyscypliny służbowej.

K orespondencja w ew nątrz  starostw a dopuszczalna 
jest jedynie w  w yjątkow ych w ypadkach, przy czym 
nagłów ek „Starostw o" i podpis „za S tarostę" odpadają.

Zasięganie pisem nej opinii praw nej lub fachowej 
W spraw ach  w ym agających obszerniejszego uzasad
nienia, odbywa się w  drodze odręcznego przesłania 
akt.

Roki Urzędowe.

§ 33. O dbyw anie roków urzędow ych1 zostało u re 
gulow ane Okólnikiem  W ojewody Olsztyńskiego Nr 838 
z dn 30.X.1946 r. L. dz. 13/1 — Insp./46.

Stosunki z władzami i urzędami oraz instytucjami.
§ 34. Stosupki i korespondencja z- innym i w ładza

mi i urzędam i — w ram ach zakresu działania sta ros
ty  i tych w ładz —regulow ane są w  odrębnym i p rze
pisami.

Interpelacje i interwencje poselskie.

§ 35. In terpelacje, nadsyłane przez U rząd W oje
wódzki do spraw ozdania, muszą być trak tow ane, jako 
spraw y o term inach  nieprzekraczalnych, z uw agi na 
to, że konsty tucja zakreśla term in  6-ciu tygodni na 
udzielenie odpowiedzi. Spraw ozdania S tarosty  w inny 
być jak  najbardziej w yczerpujące i rzeczowe, bez luk 
j niejasności, w  sposób w szechstronny rozpraw iające 
się z w szystkim i podniesionym i zarzutam i z dołącze
niem ak t przedm iotow ych; spraw ozdania te w inny 
być pow ierzane z reguły pracownikom  referendar- 
skim  (I-szej kat.)

In terw encje . posłów (klubów poselskich) w sp ra 
w ach osób trzecich należy załatw iać w myśl ogólnych 
przepisów  praw a o postępow aniu adm inistracyjnym . 
Jeśli poseł zwróci się bezpośrednio do starosty  
w  Oprawach ogólnych, należy przedkładać spraw ozda
nie o in terw encji’ wojewodzie bez angażow ania się co 
do przew idzianych skutków  interw encji.

Konferencje referentów.
§ 36. W ustalonych przez starostę  term inach won

ny odbywać się konferencje referen tów  dla om aw ia
nia sprawę nasuw anych przez prak tykę, nowych 
ustaw , rozporządzeń i zarządzeń n a tu ry  ogólnej, jak  
rów nież dla uzgodnienia spraw  stycznych i dla celów 
szkoleniowych. Z prebieigu konferencji w inny być 
sporządzone protokóły.
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Powiatowe zebrania periodyczne.

§ 37. W celu stałego uzgadniania działalności 
w szystkich działów adm inistracji państw ow ej między 
sobą i zasadniczą linią działalności Rządu odbyw ają 
się pow iatowe zebrania periodyczne pod przew odnic
tw em  i na zaproszenie starosty, a z udziałem  naczel
ników  w ładz i urzędów  państwowych, m ających swą 
siedzibę na obszarze pow iatu i nie podlegających bez
pośrednio władzom  centralnym .

Konferencje burmistrzów, wójtów i sekretarzy.
§ 38. W konferencjach burm istrzów , w ójtów  i se

kretarzy  m iejskich lub gm innych w inni b rać zasad
niczo udział — poza ew entualną obecnością k ierow ni
ków urzędów  niezespoionych — referenci starostw a, 
którzy re feru ją  spraw y bieżące z zakresu  swych refe
ratów  i także om aw iają, u ste rk i i niedociągnięcia, 
zauważone w  toku norm alnej pracy starostw a.

Informowanie prasy.
§ 39. P raw ą inform ow ania prasy  przysługuje w y

łącznie wojewodzie, k tóry  udziela tych inform acyj 
przez W ydział Społeczno - Polittyczny.

S tarostow ie mogą inform ować bezpośrednio w łaś
ciwe Urzędy Inform acji i P ropagandy w  spraw ach 
natu ry  m iejscow ej; w  innydh w ypadkach, udzielają 
inform acji za pośrednictw em  U rzędu W ojewódzkiego 
drogą przedkładania odpow iednich spraw ojdań, za 
k tórych treść m erytoryczną ponoszą odpowiedzialność. 
W zasadzie w iadom ości z k ron ik i bieżącej podaje się 
bezim iennie, przy czym należy wskazyw ać w ładze lub 
insty tucje, a nie osobę. W w ypadkach pojaw ienia się 
w prasie błędnych lub niezgodnych z praw dą in fo r
m acyj, dotyczących pow iatu, sta rosta  w inien możli
w ie w  ciągu 24 godzin od pojaw ienia się a rtyku łu  — 
w drodze szybkiej — przedkładać wojewodzie p ro jek 
ty sprostow ań, opartych  n a  faktach, a nie tylko na 
gołosłownych zaprzeczeniach.

Olsztyński Dziennik Wojewódzki.
§ 40. „O lsztyński Dziennik W ojewódzki" jest w spól

nym  czasopismem urzędowym  adm inistracji ogólnej, 
jako też w ładz i urzędów  niezespolonych na terenie 
i w ydaw any jest na podstaw ie art. 38, 39, 122, 126 
Rozporządzenia P rezydenta R.P. z dnia 19.1.1928 r. 
o organizacji i zakresie działania w ładz ad m in istra 
cji ogólnej (Dz. U.R.P. N r 80 poz. 555 e x . 1936 r.)

W „O lsztyńskim  D zienniku W ojewódzkim" ogła
szane są rozporządzenia, obwieszczenia, oraz inne 

-ak ty  wyżej w ym ienionych w ładz i  urzędów, wyszcze
gólnione w  § 2. Rozporządzenia Rady M inistrów  
z dnia 5 lapca 1928 r. w  spraw ie dzienników  w oje
wódzkich (Dz. U.R.P. N r 72 poz. 618), jak  też zarzą
dzenia starostów  w  spraw ach zasadniczego znaczenia 
dia ogółu.

Środki i urządzenia pomocnicze.
§ 41. Do środków  i urządzeń pomocniczych w  za

kresie koordynacji pracy w  starostw ie należą:

1. B i b l i o t e k a

Do ogólnego uży tku  urzędowego w szystkich p ra 
cowników S tarostw a służy biblioteka, k tó ra  obejm u
je w szystkie znajdujące się w S tarostw ie Dzienniki 
Ustaw, M onitory, Dzienniki Urzędowe, książki, druki, 
czasopisma, m apy, w ykresy  i t.p., stanow iące Włas
ność skarbow ą.

Księgozbiór w inien być stale kom pletow any i uzu

pełniany, katalogow any oraz z wyszczególnieniem 
w pisany do spisu inw entarza.

Przy korzystaniu z biblioteki obowiązują następu
jące zasady:

a) do korzystania z biblioteki upraw nien i są w szys
cy pracownicy starostw a, oraz urzędów i orga
nów staroście podległych,

b) m aksym alny term in • wypożyczania książek w y
nosi 1 miesiąc z zastrzeżeniem  niezwłocznego 
zw rotu na żądanie biblioteki,

c) w  w yjątkow ych w ypadkach książki i roczniki 
czasopism mogą być wypożyczone na term in 
nieograniczony do stałego użytku w referacie, 
jeśli specjalne względy za tym  przem aw iają lub 
gdy w  bibliotece znajdu je się k ilka egzem pla
rzy danej książki,

d) przed zw olnieniem  lub przeniesieniem  pracow 
nika .  należy żądać zw rotu wypożyczonych 
książek.

2. O b i e g  w y d a w n i c t w  u r z ę d o w y c h
V

Egzem plarze każdego nowego num eru  Dziennika 
Ustaw, M onitora Polskiego, Dziennika Urzędowego 
M inisterstw a i O lsztyńskiego D ziennika W ojewódz
kiego w inny  być obiegowo udzielane do przeglądu 
pracow nikom  referu jącym  starostw a, a następnie 
włączone do odnośnych zbiorów.

Na osobnej karcie obiegowej pracow nicy w łasno
ręcznym  podpisem stw ierdzają, że zapoznali się z tre ś 
cią w ydaw nictw .

3. S k o r o w i d z  o b o w i ą z u j ą c y c h  p r z e p i 
s ó w ,  z b i o r y  o k ó l n i k ó w ,  a r k u s z e  d o  

n a s u w a n i a  s p o s t r z e ż e ń

R eferaty  w inny prowadzić dla uży tku  własnego 
skorowidz przedm iotow y obowiązujących przepisów  
praw nych, dotyczących ich zakresu bezpośrednio lub 
pośrednio, oraz zbiory okólników w łasnych i w ładz 
przełożonych, podzielone w /g grup spraw  przez nich 
załatw ianych, oraz przechow yw ane w  teczce: „P rzepi
sy i zarządzenia ogólne". '

. W arkuszach do notow ania spostrzeżeń referenci 
no tu ją  swe uwagi, w ątpliw ości i spostrzeżenia, jak ie 
się nasuw ają w  zw iązku ze stosowaniem  przepisów  
praw nych (np. b rak  przepisów, ich niecelowość lub 
niedokładność i t.p.)

V. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE 
Podział pism urzędowych.

§ 42. P isem ne załatw ienia starostw a dzielą się na:

I. Decyzje (zarządzenia, orzeczenia), regulujące ze 
skutkiem prawnym wobec stron w ypadki konkretne 
(art. 72 rozp. o post. admin.)
II. Okólniki, normujące sprawy o znaczeniu zasadni
czym lub ogólnym, lub też w yjaśniające, ew.- uzupeł
niające pew ien przepis, a skierow ane do większej 
liczby urzędów  lub organów i obciążające przez czas 
dłuższy.

III. Pisma okólne, w yjaśn iające urzędom  i organom  
podległym  spraw y mniejszego znaczenia.
ID'. W yjaśnienia, w skazów ki i polecenia służbowe, 
udzielane poszczególnym organom  w , konkretnych 
spraw ach.
V. Zarządzenia w ew nętrzne, regulu jące urzędow anie 
i pew ne konkretne spraw y w ew nątrz urzędu.
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VI. P ism a skierow yw ane w  konkretnych spraw ach 
do w łada wyższych i równorzędnych..
Unikanie z b ę d n e j  korespondencji i używanie telefonów

§ 43. Wszelka korespondencja w inna zm ierzać do 
jak  nąjszybszego ostatecznego załatw ienia spraw y. 
Należy przeto unikać wszelkiej zbędnej i pośredniej 
korespondencji, k tó ra  odwleka ostateczne załatw ienie 
spraw.

W skazanym  je st korzystanie z -łączności telefonicz-r 
nej m iejscowej, jeśli tylko w ten sposób da się zała
twić spraw ę szybciej i uniknąć zbędnej korespondencji.

Przy używ aniu telefonicznych rozmów m iędzym ia
stow ych obow iązują następujące zasady:

a) Każda rozmowa m iędzym iastowa telefoniczna 
w inna być bezw arunkow o przed jej rozpoczęciem 
w pisana do kontro li i zaaprobowana przez starostę;

b) korzystanie z telefonicznych rozm ów m iędzy
m iastow ych dopuszczalne je s t tylko w  w ypadkach n a 
głych i w yjątkow ych, podyktow anch dobrem  służby;

cj przeprow adzenie telefonicznych rozm ów m ię
dzym iastow ych zwykłych w inno się odbywać w cza
sie najm niejszego ruchu, t.j. do godz. 10 i po godz. 14.

d) nadaw anie rozmów pilnych poza wym ienionym i 
godzinami stosować w  w yjątkow ych w ypadkach;

e) czas trw an ia  rozmowy, jak  rów nież telefono- 
gram ów , należy ograniczyć do m inim um ;

f) niedopuszczalne są polecenia o odw rotne telefo
niczne odpowiedzi i spraw ozdania (w kom unikacji 
m iędzym iastowej) poza w yjątkow ym i, nie cierpiącym i 
zwłoki, w ypadkam i.

Rodzaj korespondencji.
§ 44. Z ałatw ienia korespondencyjne mogą być 

odręczne, albo brulionow e (referatow e), a W obu w y
padkach. albo ostateczne, albo tymczasowe.

"te czynniki, z którym i porozum ienie jest potrzebne, 
a nie korespondow ać z każdym  z nich odrębnie.

Ułatwienia korespondencyjne.
§ 48: W korespondencji należy się posługiwać

wszystkim i tymi środkam i, k tóre u ła tw iają adresatow i 
odszukanie u siebie, zrozum ienie i załatw ienie spra= 
w y, względnie uchylają  potrzebę dalszej korespon
dencji, a mianowicie.

a) powoływać sie na pismo adresata, podając jego 
datę, znak literow y i liczbę, oraz nagłówek, w skazu
jący treść (przedmiot) spraw y;

b) adresując, używać w łaściw ych nazw w i oh 
brzm ieniu urzędowym ;

' c) p rzesyłając do Kilku w ładz względnie urzędów 
równobrzm iące pism a należy podawać zawsze nu ich 
końcu rozcj^ielnik,- wyszczególniający w szystkie u rzę
dy, do klófyeli odnośne pism a równocześnie wysłano.

, Bezpośrednia korespondencja.
8 49. CelOm usunięcia zbędnego pośrednictw a u rzę

dów wyższych s to p n k i równorzędnych w załatw ianiu 
spraw  o charak terze przejściowym , nie przedstaw ia
jących dla tych urzędów istotnego znaczenia, należy 
z urzędam i rów norzędnym i i niższego rzędu korespon
dować bezpośrednio, t.j. kierować korespondencję 
w prost do właściwego urzędu.

Telełonogramy.
8 50. P ilne polecenia urzędowe i wezwania do 

w ładz podległych, oraz odpowiedzi na- ich zapytania, 
dające słę u jąć krótko i jasno, mogą byę nadaw ane 
w form ie telefonogram ów. Dotyczy to zwłaszcza spraw  
term inow ych, oraz tych wypadków, w których ze 
względu na konieczność w yjaśnienia pewnych szcze
gółów cała spraw a, już przygotow ana do rozstrzygnlę-

Korespondeneja odręczna.
8 45. Jak  najw iększa ilość korespondencji . w inna 

być załatw iana odręcznie bez przepisyw ania na m a
szynie. Z ałatw ienia . odręczne wonny znaleźć z reguły 
zastosowanie w korespondencji przedstanow czej, za= 
pytaniach, przypom nieniach, zw rotach, żądaniu przed
m iotowych akt, odstępow aniu w edług właściwości itp. 
i to  bez względu na to, do kogo k ieru je się korespon
dencję.

Pismo odręczne odznacza się przez umieszczenie 
pVzed adresem  skró tu  ,,odr.“

cia, pozostaje w zawieszeniu
Na telefonogram ie w inny być podane nazw iska 

pracow ników  (nadającego i przyjm ującego) oraz data, 
godzina i m inuta przyjęcia.

Załatwienia brulionowe.
8 4ti. Załatw ienie brulionow e w ym aga sporządzenia 

p ro jek tu  załatw ienia (brulionu, referatu).
Z ałatw ienie brulionow e może być sporządzone na 

piśm ie, k tó re  m a być załatw ione, lub też na oddziel
nym  arkuszu, wr m iarę możności ńa przygotow anym  
druku. Załatw ień brulionow ych należy używ ać przy 
zała tw ien iu  spraw y większej wagi, oraz w  razie ko
nieczności odniesienia się równocześnie do kilku  
urzędów  lub osób. O ile załatw ienie spraw y w ym aga 
k ilku  pism, są one kolejno num erow ane i  td .

Objęcie korespondencją całokształtu sprawy.
8 47. Jeśli przed załatw ieniem  spraw y konieczne 

jest przeprow adzenie korespondencji w yjaśniającej, 
np. w  celu zasięgnięcia opinii, zebran ia m ateriałów  
i t.p., w inna ona obejm ować całokształ spraw y i ujm o 
wać w szystkie jej isto tne szczegóły, aby un iknąć po
trzeby późniejszych w yjaśnień, względnie uzupełnień. 
K orespondencją tą  należy objąć odrazu w szystkie

Poprawność językowa,
8 51. We w szystkich pism ach należy używać stylu 

zwięzłego, jasnego i poważnego, unikać rozwlekłości, 
w yrażeń niezgodnych z duchem  języka polskiego, 
oraz w yrazów  i określeń obcych, pochodzących zw łasz' 
cza z przestarzałych zaborczych przepisów kancelar ,j» 
nych.

Pisownia.
§ 52. W pism ach urzędowych należy przestrzegać 

z.as&d jednolitej pisowni, obowiązującej na mocy za
rządzeń ogólnych.

Zawiadamianie stron o sposobie załatwiania sprawy.
8 53. O sposobie załatw iania danej spraw y petent 

w inien być zawiadom iony, zgodnie z postanow ienia
mi (art. *2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94) rozporządze
nia P rezydenta Rzeczypospolitej z 22 m arca 1928 r.,
0 postępow aniu adm inistracyjnym  (Dź. U.R.P. N r 36, 
poz. 341).

Informacje o wydawnictwach urzędowych.
. § 54. Na zapytanie zarówno stron  jak  i władz

1 urzędów  eic., dotyczące tego rodzaju spraw , co do 
których daty  i t.p. szczegóły są w yczerpująco podane 
lub objaśnione w w ydaw nictw ach urzędowych władz 
i urzędów  państw owych, należy udzielać jedynie in fo r
macji, w skazujących odnośne wydawnictwa.
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Odstępowanie spraw w/g właściwości.
§ 55. O dstępowanie spraw  innym  władzom i u rzę

dom według właściwości winno . następow ać zasadni
czo w form ie odręcznej. O dnośne załatw ienia podle
gają z reguły aprobacie starosty  lub zastępcy.

Ograniczenie sprawozdań.
i; 56. Nie należy bez koniecznej potrzeby w ydaw ać 

zarządzeń, które w sposób dotkliwy lub stale obcią
żają podw ładne urzędy, w szczególności spraw ozdań
0 w ykonaniu wolno żądać jedynie w wypadkadh, gdy 
charak te r spraw y koniecznie tego w ym aga t.j. kiedy 
starostw u  jest istotnie niezbędna -pozytywna w iado
mość o tym, w  jak i sposób zarządzenie w ykonano, co 
należy v,r piśm ie przesyłającym  podkreślić. N atom iast 
z reguły należy pozostawić odnośnem u urzędowi w y
danie stosownych zarządzeń we w łasnym  zakresie, 
działania. Zam iast żądania spraw ozdania na piśm ie na 
leży wzmocnić kontro lę faktyczną nad  podległymi or= 
ganam i, a  w innych pociągnąć do odpowiedzialności. Za 
rządzenia co do przedkładania spraw ozdań opisowych
1 statystycznych, tak stałych jak  i  jednorazow ych (an= 
kiet), w inny być uzgodnione z referatem  ogólnym, 
do którego należy ew idencja i zbieranie wzorów do 
tych sprawozdań.

Sprawozdania i wnioski do Urzędu Wojewódzkiego.
§ 57. W spraw ozdaniach, przedkładanych Urzędo

wi W ojewódzkiemu, należy oprócz szczegółowego 
I spraw ozdania, obrazującego stan  faktyczny spraw y, 
postawić konkretny  i odpowiednio uzasadniony wnio- 

v sek, o ile U rząd W ojewódzki n a  podstaw ie przedłożo
nych a k t ma w ydać zarządzenie lub orzeczenie. Brak 
w niosku uniem ożliw ia w wielu w ypadkach powzięcie 
decyzji i  pow oduje zwłokę.

Do spraw ozdań należy dołączyć ak ta  spraw y, a ta k 
że refera ty  załatw ień, oraz przy odw ołaniach — do
wody doręczeń w ydanych decyzji.

Wyznaczanie terminów do załatwienia przynaglenia.
§ 58. Dla uniknięcia niepotrzebnych przynagleń 

należy z góry wyznaczyć takie* term iny, w jak ich  za
łatw ienie spraw y będzie w danych w arunkach  dla 
urzędu, otrzym ującego palecenie, możliwe do w yko
nania, należy przy tym  brać pod uw agę m iejscowe 
w arunk i kom unikacyjne i pocztowe, oraz potrzebę 
ew entualnego porozum ienia się danego urzędu z pod
w ładnym i organam i, względnie też inne okoliczności, 
jak  np. konieczność przeprow adzenia dochodzeń i t.p. 
T erm in wyznaczony na odpowiedź w inien być okre
ślony ścisłą datą, a nie czasokresem. ^

W dniu, nia k tóry  przypada term in, referen t na 
podstaw ie ak t w inien zdecydować, czy zakreślony te r 
m in p ierw otnie je s t w łaściwy, czy też naieży go prze
sunąć albo przynaglenia wogóle zaniechać.

Jeśli w ezwany na pierw sze przynaglenie u rząd  pod
legły nie udzieli odpowiedzi, należy wyrazie potrzeby, 
zarządać zbadania przyczyny zwłoki.

Przestrzeganie terminów.
§'59. Term iny, wyznaczone przez w ładze przeło

żone, iub wyższej instancji, muszą być bezw arunkow o 
dotrzym ane.

W w ypadku, kiedy z jakichkolw iek względów 
odpowiedź nie będzie mogła być w ysłana w term inie, 
należy bezzwłocznie przesłać odpowiednie w yjaśn ie

nia i wniosek o zmianę terminu, podając w jakim  
przypuszczalnie czasie będzie spraw a załatw iona.

W yjaśnienie tego rodzaju przedkładane m usi być 
przed  upływem, naznaczonego term inu.

Term in, podany na piśmie, ustalony zostaje z tym  
wyliczeniem, że dzień w ykazany g est tym  dniem, 
w  którym  odpowiedź w inna się znaleźć ,w rękach 
w ydającego term inow e zarządzenie. Odpowiedź musi 
nastąpić z odpowiednim  do tego fak tu  wyliczeniem.

Przypominanie Urzędowi Wojewódzkiemu o zaleganiu 
spraw.

§ 60. W razie dłuższej zwłoki ( W załatw ianiu ze 
strony Urzędu Wojewódzkiego, należy zwrócić się do 
U rzędu Wojewódzkiego z prośbą o przyśpieszenie za
łatw ienia. >

Forma odnoszenia się do urzędów podległych.
§ 61. W zarządzeniach i poleceniach do podległych 

urzędów  nie należy bez istotnej potrzeby używać fońn  
nakazów, poleceń, w ezw ań, zagrażać odpowiedzialnoś" 
cią, podkreślać ważność i pilność "sprawy i t.p.

Jedynie w  tych pism ach do urzędów  podległych, 
które podpisują sta rosta  lub zastępca, można w m ia
rę potrzeby używać form y im peratyw nej —- polece
nia, w ezw ania i t.p., w e w szystk ich ' innych pism ach 
należy raczej używ ać form y prośby lub opisania (np. 
starostw o oczekuje).

Forma odnoszenia się do władz wyższych
§ 62. „Prośby" w ładz nadzorczych i wyższych n a 

leży trak tow ać jako polecenia i zarządzenia, przy 
czym czynności w ładzy niższej określa się w tedy te r
minem : „Na, polecenie... starostw o (starosta) donosi 
(donoszę), p rzedkłada (przedkładam ) i t.p.

Oszczędzanie papieru w  starostwie.
§ 63. P rzy używ aniu  pap ieru  wszyscy urzędnicy, 

w inni kierow ać się następującym i zasadam i:
1) re fera ty  w inny być sporządzane w  m iarę m oż

n o śc i'n a  w pływ ach, t.j. pism ach wchodzących;
2) w  korespondencji m iędzy urzędam i I i II instan- 

,cji jak  najszerzej należy stosować t.zw. załatw ianie 
odręczne, to je s t n a  sam ym  akć,*fe wchodzącym  do 
urzędu, o ile nie ma potrzeby przechow yw ania tego 
ak tu  'w  archiw um ;

3) korespondow anie między referen tam i w  sta ros
tw ie należy uw ażać za niedopuszczalne. W inno ono 
odbywać się w yłącznie w  drodze bezpośredniego

■ udzielania sobie ak t spraw y;
4) należy możliwie ograniczyć sporządzanie odpi

sów pism do ilości koniecznej;
5) do każdego pism a, stosownie do długości tekstu  

używać należy pap ieru  odpowiedniego form atu. Zw y
k le w ystarczy 1/4 arkusza, form atu  kancelaryjnego 
(wym iar 210x148 mm);

6) dla tekstów  kró tk ich  pap ieru  podwójnego 
w  żadnym  razie nie należy używać. P ism a tak ie  w in
ne być w zasadzie sporządzane na kartkach  blocz
kowych;

7) pism a wychodzące z Urzędu, mogą tylko w tedy 
składać się z dw u kartek , o ile pierw sza k artk a  zosta
ła  już zapisana po obu stronach;

8) czystopisy w inny być pisane n a  jeden odstęp.
. Lepsze gatunki papieru  mogą być używ ane tylko w y

ją tkow o do sporządzania czystopisów przy aktach, 
m ających w iększe znaczenie (świadectwa, nom inacje 
i t.p.)
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Brzmienie nagłówka i sposób podpisywania.
§ 64. P ism a wychodzące ze starostw a pow iatower 

go, które podpisuje osobiście starosta, m ają nagłówek 
,,Starosta Powiatowy" z oznaczeniem pow iatu w  for
mie przym iotnikow ej.

W szystkie natom iast inne pisma, wychodzące ze 
starostw a, m ają nagłówek „S tarostw o Powiatow e" 
z oznaczeniem pow iatu w  form ie przym iotnikow ej 
i podpisyw ane „za Starostę".

S tarosta  pow iatowy podpisuje pism a' wychodzące 
ze starostw a, w  form ie „S tarosta" (bez dodatku Po
wiatowy).

W icestarosta, względnie w razie niepelnienia przez 
niego obowiązków — jeden z referen tów  z działu 
adm inistracji ogólnej upoważniony przez starostę 
podpisuje korespondencję, wychodzącą ze starostw a 
w  zastępstw ie sta josty  w  form ie: „w/z S tarosta".,

W szystkie inne pism a są podpisyw ane w  form ie 
..za S tarostę". W czasie gdy sta rosta  pełni swoje obo
w iązki służbowe, w icestarosta lub  wyżej wym ieniony 
urzędnik  podpisuje rów nież „za S tarostę", a pism a 
n,oszą nagłówek „Starostw o Pow iatow e" z dodaniem  
powiatu w form ie przym iotnikow ej.

Czystopis w  spraw ie zastrzeżonej do aprobaty s ta 
rosty i przez niego zaaprobow anej, upow ażniony 
urzędnik  podpisuje „z .polecenia S tarosty".

.Urzędnik, którem u specjalnym  dekretem  poruczó- 
no pełnienie obowiązków starosty , podpisuje „p.o, 
S tarosta".

Pod każdy podpisem  w inno być umieszczone w y
raźnie nazw isko -podpisującego, oraz jego stanow isko 
służbowe.

Data, numer i przedmiot pisma.
§ 65. D atę p ism a 'je s t data, w staw iona przez pod* 

pisującego. Podpisujący w staw ia tylko dzień, gdyż 
miesiąc w inien być maszynowo w ypisany literam i 

na akcie.
W szystkie pism a, wychodzące ze starostw a noszą 

Nr spraw y, pod k tó ry m , dana spraw a w ciągnięta zo
sta ła  do spisu spraw , ew. re jestru . N r spraw y w  s ta 
rostw ie składa się z lite r  i cyfr arabskich, oznaczają
cych refera t i m aterię  danej spraw y stosownie, do 
rzeczowego podziału akt. N um er je st sta łą cechą roz
poznawczą spraw y, sym bolizującą je j, treść. Ujęcie 
treści pism a w  nagłów ku (przedm iot spraw y) musi 
być kró tk ie i jasne, w yrażające dobitnie właściwą 
m aterię  re fe ra tu  i pow tarzające się bez zm iany 
we w szystkich późniejszych korespondencjach, do ty
czących tej sam ej spraw y. Zam ieszczanie przedm iotu 
spraw y w nagłów ku je s t nieodzowne w  koresponden
cji między władzam i i urzędam i.

VI. PRZEPISY REFERENDAHSKIE 

Określenie.
§ ii(i. Przepisy referendarsk ie  regulują załatw ienie 

spraw  pod względem m erytorycznym . Do spełnienia 
tych czynności powołani są referenci, k tórym  w  m ia 
rę potrzeby są przydzielane siły pomocnicze. Podział 
czynności na re fe ra ty  oraz zakres odpowiedzialności 
referen tów  są usta lone w  sta tucie organizacyjnym .

Podział pracy między referentów , oraz przydział 
sił pomocniczy cii, dokonuje sta ro s ta- o ile wyznaczę 
nie referentów  do pew nych czynności nie zosało za
strzeżone w statucie organizacyjnym  Wojewodzie.

Kolejność opracowań.
$ 67. Sprawy należy opracow yw ać wedl-ug ko* 

lejności ich otrzym ania z tym, • że spraw y o/na* 
czone jako  pilne w inny być załatw iane przed innym i 
spraw am i, spraw y zaś term inow e w takim  czasie, by 
term in  mógł być dotrzym any.

Jeżeli załatw ienie spraw y w  term inie nie jest mo
żliwe, należy przed upływ em  term inu zwrócić się do 
odnośnej w ładzy o przedłużenie go. Poza tym  spraw y 
w inny być załatw iane w term inach, w skazanych 
w poszczególnych ustaw ach, a w  b raku  tychże — 
w term inach, w skazanych w art. 68 i 89 rozporządze
nia P rezydenta Rzplitej z dnia 22 m arca 1928 r. o po 
stępow aniu adm inistracyjnym  (Dz. 'U.R.P. N r 86, poz. 
841).

Kontrola stemplowa.
§ 68. P rzed przystąpieniem  do opracow ania przy

dzielonego sobie ak tu  w inien re feren t spraw dzić każ
de pismo (podanie), czy podlega opłacie stem plowej, 
czy jest należycie ostem pfowane i czy znaczki stem 
plowe są skasow ane we w łaściw y sposób. D okonyw a
nie kontroli stem plowej przez kancelarję  starostw a 
nie w yklucza w  żadnym  razie obowiązku właściwego 
referen ta , załatw iającego podanie, zapobieganiu uchy
bieniem  stemplowym oraz ponownego skasow ania 
znaczków stem plowych. O ile. podanie podlega zw ol
nieniu od opłaty stem plow ej należy skontrolow ać, czy 
zachodzą w arunk i zwolnienia.

Uporządkowanie akt.
§ 69. W szystkie ak ta  spraw , będących przedm io

tem  załatw ienia, w inny być — bez w zględu n a  to, 
czy pozostają one w  starostw ie, czy też przesłane zo
staną gdzieindziej — uporządkow ane przez re feren ta  
w edług chronologicznej kolejności i w  razie potrzeby 
zszyte.

Przygotowanie do opracowania sprawy.
8 70. Przed opracow aniem  pro jek tu  załatw ienia 

spraw y obow iązany jest re feren t ustalić stan  fak tycz
ny i p raw ny spraw y.

, U stalenie stanu  faktycznego spraw y polega na 
przestudiowaniu, i dokładnym  zbadaniu m ateria łu  
faktycznego, t.j. ak t spraw y.

U stalenie zaś stanu  praw nego polega n a  rozpatrze
niu stanu  faktycznego ze stanow iska obow iązujących 
przepisów  praw nych i orzecznictwa.

Zakres zbadania aktu.
8 71. W szczególności pow inien re fe ren t zbadać:
a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada legi

tym ację do w ystąpienia z odnośnym  w nioskiem  (art. 
9 = 16 rcizp. o postęp, adm.).

b) czy na podstaw ie ustalonego w  aktach  stanu  fak 
tycznego i ze stanow iska obow iązujących przepisów— 
spraw a należy do właściwości starostw a, względnie 
odnośnego re fe ra tu  (art. 2 ust. 2 rozp. o postęp adm.);

c) czy nie zachodzą okoliczności, k tó re  dają podsta
wę do pozostaw ienia spraw y bez załatw ienia, względ
nie do odrzugenia jej ze względów form alnych bez 
m erytorycznego rozpatrzenia (arV  47 ust. 2, 86 rozp. 
o postęp, adm.);

d) czy postępow anie w y ja śn ia ją c a  zostało w yczer
pane tak, że spraw a dojrzała je s t do powzięcia decyzji 
względnie czy odnośne ak ta  znajdują się w kom ple
cie (art. 44, 89 ust. 2, 92 rozp. o postęp, adm.);

e) czy w  spraw ie, o ile w pływ a ona z .urzędów  
podległych nie popełniono w adliwości postępow ania, 
stanow iąęej w m yśl obow iązujących przepisów  istot-
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i t y  brak w postópaWarńu, w zględnie czy w  ocenianiu 
spraw y nie popełniono tego rodzaju błędu prawnego, 
który uzasadnia Uchylenie decyzji z urzędu z powodu 
błędnego zastosow ania lub  naruszenia ustaw y (art. 
93; 99 - 101 rozp. o postęp, adfn.).

Omówienie sprawy
§ 72. Jeśli przfełoźony zaznaczył w akcie, iż życzy 

sobie przed załatw ieniem  spraw y ustnego co do niej 
re fera tu , w zględnie jeśli re feren t uw aża to  za n ie
zbędne, w inien omówić spraw ę z przełożonym  po d o 
k ładnym  jej przestudiow aniu.

Jeśli przełożony staw ia, litery  „p.p." to  żąda re fe 
ra tu  w ciągu dni- trzech — jeśli pisze „p.p." - pilne 
z refera tem  należy przyjść tego samego, a najpóźniej 
następnego dnia.

Załatwianie spraw  — nie akt 
§  73. Jako  zasadę należy przyjąć ii: 
aj załatwda Się spraw ę, a nie dotyczący jej akt; 
b) przy załatw ianiu  spraw1 un ika się zbędnej ko

respondencji;
cl w  każdej spraw ie należy dążyć do jak  najszyb

szego ostatecznego załatw ienia.

Projekt załatwienia
§ 74. Po rozpatrzeniu  (ew entualnie omówieniu) 

sp raw y  opracow uje re fe ren t p ro jek t tych wszystkim i 
pism , k tóre należy zredagow ać celem załatw ienia 
spraw y.

Dokładność opracowania
§ 75. O pracow ując p ro jek t załatw ienia, należy 

zdać sobie spraw ę ze w szystkich m ożliwych skutków  
praw nych i  faktycznych załatw iania, a  także brać 
p o $  uw agę, czy załatw ienie będzie zrozum iałe i w y 
konalne.

B ruliony załatw ień wonny być opracow ane z ko
nieczną ścisłością i dokładnością. O pracow anie należy 
zawsze ponownie przeczytać i usunąć pom yłki i błędy 
oraz w ypełnić opuszczenia, uzupełnienia, popraw ki < 
i t.p. należy czynić w  sposób niew zbudzający w ątp li
wości, do czego się odnoszą, w zględnie co oznaczają.

W w ypadkach znacznej ilości popraw ek i t.p. jako 
też ze w zględu na w agę spraw y, re fe ren t może zażą
dać przesłania mu czystopisu do przejrzen ia przed 
przedłożeniem  go do właściwego podpisu.

, Postawa załatwienia — stan akt 
§  76. P rzy  zała tw ian iu  spraw y z reguły uw zględ

n ia  się stan , w ynikający z aktów. Jeśli jednak  zała
tw ian ia oparto  nie tylko na treści akt, lecz także na 
ustaleniach, zasięgniętych ubocznie, należy n a  akcie 
przytoczyć 'treść odnośnych usta leń  i powołać ich 
źródło.

Pisemne uzasadnienie projektu załatwienia
. § 77. Zasadniczo referen t nie podaje pisemnego 

uzasadnienia p ro jek tu  załatw ienia; jedynie w  sp ra 
w ach szczególnie w ażnych lub zaw iłych i na w yraźne 
zlecenie ap roban ta  należy je  podać po lewej stronie 
arkusza referatow ego, pozostaw iając praw ą stronę 
n iezapisaną. U zasadnienie tak ie \dinno z reguły  obej 
mować:

a j  s tan  faktyczny spraw y.
b) stan  praw ny, ■ ■

c) w niosek-załatw ienia.
Załatwienie całokształtu sprawy 

§  78. Z ałatw iając spraw ę, należy dążyć do w yczer
pującego uregulow ania jej całokształtu, aby uniknąć

w ydaw ania dodatkow ych zarządzeń; w yjaśnień  lub 
uzupełnień.

Przytoczenie przepisu prawnego
, § 79. P rzy  przytoczeniu (cytow aniu] w  zała tw ie

niach przepisu praw nego należy podaw ać jego w łaści
w y ty tuł, oraz źródło publikacji w  ustalonym  skrócie, 
oraz w  naw iasie np. „ustaw a z dn ia 20 Stycznia 1920 r.
0 obyw atelstw ie P aństw a Polskiego (Dz. U.R.P. N r 7 
poz-. 14)", albo rozporządzenie R ady M inistrów  z dnia 
5 w rześnia 1946 r. o należnościach w  razie, spełniania 
czynności służbowych poza zwykłym  m iejscem  służ
bowym  oraz w  razie przeniesienia n a  inne miejsce 
służbowe (Dz. U.R.P. N r 61 poz, 289).
Uzasadnienie decyzji i pouczenie o środku prawnym.

§ 80. U zasadnienie decyzji należy ujm ow ać krótko 
a treściw ie. O bjaśniając stronę o przysługującym  jej 
p raw ie odw ołania się do Urzędu Wojewódzkiego, n a 
leży używać następującej form uły:

„Od decyzji nin, (zarządzenia, orzeczenia) służy 
odwołanie do U rzędu W ojewódzkiego Olsztyńskiego, 
k tó re  należy wnieść przez- starostw o pow iatowe w  cią
gu dni (14), licząc od dnia następnego po d n iu 'd o rę 
czenia".

Gdy decyzja je s t ostateczna w  adm. toku postę
pow ania należy w yraźnie to podkreślić,

Wygląd zewnętrznych załatwień brulionowych
§ 91. Załatw ienie brulionow e redaguje się bądź 

na sam ym  akcie, o ile n a  nim  jest m iejsce, a pozosta
je  ono w aktach  starostw a, bądź też n a  osobnym 
rrk u szu  lub jego części (połowie lub ćwiartce), używ a
nia drobniejszych odcinków papieru  należy unikać 
z tego względu, by nie u trudn iać  pracy kancelaryjnej 
przy składaniu, w zględnie zszyw aniu akt, należy jed 
nak  w  jak  najszerszym  zakresie w ykorzystyw ać nie- 
zapisane arkuse luźne, w zględnie dające się bez szko
dy dla ak t oddzielić.

Referenci w inni przygotow yw ać bruliony załatw ień 
pism em  czytelnym  w  form ie przejrzystej i starannej, 
odsyłaczy, k lam er i t.p. należy używać oględnie
1 w  spospb, n ieu trudn ia jący  czytanie i zrozurńienie 
treści pro jek tu , załącznik, z którego pew ne ustępy  
m ają być przepisane, należy podłożyć bezpośrednio 
pod brulion, a gdy ak ta są zszyto - oznaczyć specjal
ną zakładką.

Form ę załatw ień . brulionow ych regulu ją przepisy 
kancelaryjne. P rzy w ysyłaniu równobfzmiądVch pism 
do kilku w ładz lub urzędów, należy podawać, zam iast
adresu, n a  m arginesie — rozdzielnik, wyszczególnia
jący urzędy, do k tórych  pism a m ają być równocześnie 
wysłane.

Z ałatw ienie spraw y „ta jne j"  lub „poufnej" oznacza 
re feren t znakiem  nad refera tem  „tajne", „poufne".

Wygląd zewnętrznych pism odręcznych
§ 82. P rzy  załatw ieniach odręcznych odciska się 

i w ypełnia obok pieczęci w pływ u —’ stem pel, zaw ie
rający  nazwę u rzędu  (nagłówek, num er, zn ak -ak tu ), 
po czym w pisuje się datę, przedm iot oraz ew entualne 
przytoczenie num eru i datę  obecnego, pisma. Datę pris
m a w pisuje podpisujący załatw ienie.

Po praw ej stronie umieszcza się adres. Po w pisa- 
niU treści załatw ienia podaje się ilość załączników' 
z lewej strony, zaś z p raw ej umieszcza się podpis.

Cyfrowanie brudnopisów
§ 83. Na każdym  brudnopisie referen t u dołu z le- 

%vej strony staw ia skrót swego podpisu i datę  zała
tw ienia.
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To sam o czynią ró w n ież  osoby, d o k o n u jące  p o śre d 
n ie j a p ro b a ty . N a czystopisi-e f ig u ru je  ty lk o  jed en  
podp is , p o d p is  o sta tn ieg o  a p ro b an ta .

• - J e ś l i  o s ta tn i ą p ro b ą n t n a  b ru d n o p is ie  (odpisie) 
podp isze  się p e łn y m  n azw isk iem , znaczy to, że rezy g 
n u je  z p o d p isan ia  czystop isu , a czyni to  k ie ro w n ik  
k a n c e la r ii ze, w staw k ą  u  do łu  po lew ej s tro n ie  „za 
zgodność".

Z a ła tw ien ie  do ak t
8 8 1. Z a ła tw ien ie  „do1 a k t"  w in n o  być zaopa trzone  

d a tą  i podp isem  re fe re n ta . S p ec ja ln eg o  u m o ty w o w a
n ia  w ym aga  ty lko  ta k ie  za ła tw ien ie , k tó re  o p ie ra  się 
n a  oko licznościach  fak ty czn y ch , n-ieuw idocznionych 
w  akcie , w zględnie o p a rte  n a  złożonych  p rze s łan k ach  
p raw n y ch .

Z ałączn ik i

8 85. Z ałączn ik i, k tó re  m a ją  być do łączone dó p is 
m a, w y sy łan e  ze s ta ro s tw a , w in n y  być d o k ładn ie  
i w y raźn ie  p rzez  re fe re n ta  w sk azan e  lub  oznaczone, 
by  u n ik n ą ć  m ylnego  d o łączan ia  za łączn ików  przez 
k an ce la rię . Z a trzy m y w ać  należy  d la  p rzech o w an ia  
ty lk o  a k ta  is to tn ie  n iezbędne, lu b  też  taicie, k tó re  z n a 
tu r y  rzeczy p ow inny  zostać w  s ta ro s tw ie . ^ 

W ydaw an ie  zarządzeń  ogólnych 
$ 8t>. Do k a teg o rii za rządzeń  Ogólnych na leżą :
a) O kó ln ik i i za rząd zen ia  okólne.
J a k o  o kó ln ik i oznacza się ta k ie  zarządzen ia , k tó re  

sk ie ro w an e  ,są do w iększej liczby  u rzędów  i o rganów  
pod leg łych , n o rm u ją  sp raw y  o znaczen iu  zasadn iczym  
lu b  ogólnym , a w  szczególności w y ja śn ia ją  lu b  u zu 
p e łn ia ją  pew ien  przep is, albo  też za w ie ra ją  in s tru k c je , 
w sk azu jące  pod leg łym  u rzędom  i o rg an o m  sposób p o 
s tęp o w an ia  lu b  zach o w y w an ia  się w zg lędem  pew nych  
s to sunków  lub  z jaw isk  spo łecznych , po lity czn y ch  i t.p. 
w reszc ie  obow iązu ją  sta le , w zg lędn ie  przez  czas d łu ż 
szy. . ,

W y d a jąc  o k ó ln ik , na leży  dążyć  do  u regu low an ia , 
w  n im  ca ło k sz ta łtu  sp raw y , b y  u n ik n ąć  w y d aw an ia  
do d a tk o w y ch  w y ja śn ie ń  i uzu p e łn ień . Z a w a r te  w  n im  
zarząd zen ia  i d y re k ty w y  w in n y  być- u ję te  k ró tk p , 
p ro s to  i z ro zu m ia le  p rzy  jednoczesnym  p rzy g o to w a
n iu  i do łączen iu  w szelk ich  w zorów , a w ięc: w zorów  
o rzeczeń , zarządzeń , d o k u m en tó w , re je s tró w , e w id e n 
cji i w ykazów . O ile  p ro je k to w a n e  zarządzen ie  op ie ra  
się n a  p iśm ie  innego  u rzęd u , na leży  je  w ted y  ty lk o  
oznaczyć jak o  okó ln ik , gdy 1) odpow iada p o jęc iu  o k ó l
n ik a  i  2) u leg ą  p rze ro b ien iu  przez  s ta ro s tw o . W  tycfc 
w y p ad k ach  hależy  zaznaczyć, z czy je j in ic ja ty w y  o k ó l
n ik  się w y d a je  z p rzy toczen iem  d a ty  i n u m e ru  odn o ś
nego p ism a. P ro je k ty  okó ln ika  w in n y  być u zg ad n ia n e  
z in n y m i re fe ra tam i. • #

W ydaw an ie  okó ln ików  należy og ran iczać  d o  n ie; 
zbędnej po trzeby . J e d n o lita  n u m e ra c ja  okó ln ików  d la  
całego s ta ro s tw a  ro zp o czy n a  s ię  co ro k u  o d  cyfry 1, 
p rzy  czym  ew id en c ję  ich p rzep ro w ad za  kar.ca la ria .

O kó ln ik  m u s i być zao p a trzo n y  w  rozdzie ln ik  wy* 
szczególniający, k tó re  urzędy  i o rg an a  o trzy m u ją  gt>. 
rów nocześn ie .

Z m ian y  oko n k ó w  n a s tę p u ją  ty lko  w drodze okól* 
n ików .

I

b) O kó ln ik i i p ism a okólne, ta jn e  i poufne.
O kó ln ik i i p ism a ok ó ln e  ta jn e  i p o u fn e  n a łsży  

oznaczać jedyn ie  n u m erem  a k tu  ta jn eg o  h tb  p rufne*  
go —  bez n u m erac ji okó ln ikow ej i spo rządza  s ię  ty lk o  
n iezb ęd n ą  ilość odbitek , p rzeznaczonych  dto w ysyłki.

V. PRZEPISY KOŃCOWE

§ 87. R egu ’a m in  n in ie jszy  w chodzi w  życie z dniem- 
ogłoszenia. Jed n o cześn ie  tra c ą  m oc obow iązu jącą  
w sze lk ie  p rzep isy  do tychczasow e, reg u lu jące  zagadnie* 
n ią , o b ję te  n in ie jszym  regu lam inem ]

W o jew o d a :
(— ) Dr. Z. Rnbrl

II
PRZEPISY KANCELARYJNE 

dla starostw W o jeuództua  Olsztyńskiego
I. ZAKRES I PRZEDMIOT PRZEPISÓW

§1 . P rzep isy  n in ie jsze  n o rm u ją  i  u s ta la ją  system  
techn icznego  p o stęp o w an ia  z a k ta m i w  b iu rze  s ta 
ro stw a.

II. CEL I SYSTEM

§ 2. C elem  p rzep isów  je s t u jed n o licen ie  i tak ie  
sk o o rd y n o w an ie  cizynności b iu ro w y ch , aby:

1. d o k ład n ie  rozgran iczyć  p race  i z ak re s  odpowie* 
działności osób, uczestn iczących  w  techn icznym  
po stęp o w an iu  z a k ta m i;

2. w  jakna jida le j idący  sposób  sk rócić  d rogę obie*
, ®U a k tu  i tym  sam ym  przyśp ieszyć  jego  osta*

teczne za ła tw ie n ie ;
3. zapew n ić  sc is łą  k o n tro lę  n a d  ak tem  w  każdym  

s ta d iu m  za ła tw ia n ia  sp raw y  i u ła tw ić  natych* 
m ia s to w ę  jeg o  odnalez ien ie ;

4. u m o żliw ić  szybk ie  u jęc ie  c a ło k sz ta łtu  Spraw  
w  re fe rac ie  d la  p o trzeb  sp raw ozdaw czych  oraz  
in f o rm acy  j r.ych ;

5. w  s to p n iu  m ak sy m aln y m  zm niejszyć  p ra c e  karu  
celayii o raz  osób re fe ru jący ch , ap ro b u jący ch

;i p o d p isu jących , a  p rzez  to u sp raw n ić  try b  urzę* 
d ew an ia  w  in te re s ie  s łużby  o raz  in te re sa n ta ;

(i. u p ro śc ić  i u ła tw ić  /sy stem a ty zac ję  a k t d la  celów  
a rch iw alnych .

S 3. Ze w zględów , przy toczonych  w  2 w p ro w ad za  
s ię  sy s tem  k an ce la ry jn y  b erd z ien n ik o w y , ja k o  najbar*  
d z ie j now ocześny, o p a rty  n a  zasadach  nau k o w ej orga* 
n izac ji p racy  i w ypróbow any .

III. ZASADY ORGANIZACYJNE

§ 4i C zynności k a n c e la ry jn e  w  B iu rze  S ta ro s tw a  
sp e łn ia ją :

a. k a n ce la ria , 
to. re fe ra ty .

8 5. (1) K a n ce la ria  sk ład a  się : x
A. z  B iu ra  Fodaw czego , m aszynow n i, ekspedycji.
B. z  G łów nej S k ład n icy  A kt.
(2) C zynności k an c e la ry jn e , w ym ien ione  w  po* 

p rzed n im  u stęp ie , m oże —- w  zależności o d  ro zm iaró w  
b iu ra  i ru c h u  spraw - w ykonyw ać jedna osoba h ib  
w ięcej.

(3) R efe ra ty  p e łn ią  czynności k a n c e la ry jn e  w  ra* 
m aoh, p rzew id z ian y ch  n in ie jszą  in s tru k c ją .
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IV. PODZIAŁ CZYNNOŚCI 

A. Biuro Informacyjno - Podawcw
> § 6. Do zakresu działalności B iura Inform acyjno ? 

Podawczego nalepy:

a. Inform acja.

1. Inform acji udziela się telefonicznie lub  osobom, 
znaszającym  się osobiście.

2. Inform acji telefonicznych z w yjątk iem  spraw  
ta jnych  i poufnych — winno się w zasadzie udzielać 
ty lko  urzędom, oraz insty tucjom  o, charak terze pub- 
liczno-praw nym . natom iast osoby pryw atne w inny 
zgłaszać się osobiście w  starostw ie.

3. B kiro udziela ty lko inform acji ogólnych w  za= 
k resie  właściwości S tarostw a lub poszczególnych refe? 
ratów , oraz . k ie ru je  in teresantów  do kom petentnych 
jednostek  organizacyjnych.

4. B iuro inform acyjno-podaw cze n ie jest u p raw 
nione do inform ow ania stron  oraz icsh pełnom ocników
0 stanie spraw y i załatw ier.iach m erytorycznych.

b. P rzyjm ow anie wpływów.

1. K ancelarią dzieli wpływy na dw ie kategorie:
P ism a ód w ładz nadzorczych, w ładz wyższych

1 równorzędnych, „moib' ta jne, p o u fn e /sk ie ro w an e  do 
rąk  w łasnych starosty  ad personam , depesze, telefonom 
gram y oraz nr.c zastrzeżone przez starostę, bez odko- 
tw rtow ania doręczą się staroście, a w razie jego nie? 
obecności wicestaroście.

Inne wpływy, oddaje w icestaroście do przejrzenia 
i dokonania podziału na referaty.

2. W pływy po powrocie od S tarosty  i W icestarosty 
przeciąga się przez księgę kontroli wpływów' (Wzór 
N r l )  htb precz rejestry  kancelaryjne, prev czym 
pism a ta jne, poufne i „mob" na podstaw ie samych 
kopert.

3. Po odbiciu na pisanie w pływ ającym  u dołu z łe? 
w ej strony  pieeżątki wpływ u (wzór Nr 2) pism o w/g 
dokonanego przydziału łub w skazań podziału rzeczom 
w ego ak t w ędru je do odpowiednich kom órek organize? 
cy.jnych w raz z załącznikam i, za k tó ry  uw aża vsię każ? 
dy  luźny odcinek pap ieru  lub w iększa ilość kart, po= 
łączonych ze sobą j stanow iących całość. B rak załącz? 
rtika odnotow uje się na wpływie. Przy odwołaniach 
i zażaleniach dołącza się do pism a koperty, ze wzglę? 
du m  ważność daty stem pla pocztowego dla oblicze? 
:nia term inu odwołania.

Przły w pływ ach wartościow ych zaznacza się obok 
pieczęci wpływu wysokość (w artość) gotówki, znacz? 
kow  stem plow ych, pocztowych. Pieniądze, pap iery  w ar
tościowe kancelaria oddaje niezwłocznie do rąk  p ła tn i
ka re fera tu  Budżetowo-Gospcd. ża potw ierdzeniem  
odbioru, znaczki stem plow e, pocztowe pozostaw ia się 
przy pism ach. Znaczki nak le ja ją  i kasu ją właściwi 
referenci prze;z przyłożenie na nich kasownika, bądź 
p rzekreślen ie na krzyż a tram entem  oraz umieszczenie 
daty  i podpisu osoby kasującej. U przednio kasuje się 
znaczki stem plow e — jeśli są - kasow nikiem  lub 
przez przekreślenie na krzyż atram entem , z tym, że 
re feren t załatw iający spraw ę na znaczkach staw ia 
sw oją eyferkę i  datę; p rzekreślen ia w inny wybiegać 
poza m ączki.

4 . Przy  przyjm ow aniu podań,, sk ładanych przez in 
te resan tów  osobiście w  urzędzie, należy zwrócić u w a
gę, czy podanie odpow iada wymogom art. lfi i 17 roz
porządzenia P rezydenta E. P. z dnia 22.III.192S r.,

a zwłaszcza, czy zaw iera w skazanie władzy, do k tó rej 
je s t skierow ane, czy n a  podaniu je st data, podpis 
strony, adres, czy dołączone są załączniki, w skazane 
w  podaniu, wreszcie, czy uiszczona je s t ,w  należytej 
wysokości op ła ta  stem plow a od podania i  załączników. 
Należy rów nież zwrócić uw agę na inne b rak i fo rm al
ne, jak  np., czy podanie je s t nieczytelne lub napisane 
z pogwałceniem  przepisów  o języku urzędowym . Na 
żądanie peten ta  w ydaje się potw ierdzenie odbioru za 
ustalona opłatą (obecnie 2 zł.).

Jeżeli nazw isko albo ad res nadawscy, albo d a ta  nie 
jest podana w  piśm ie, dołącza się kopertę , w  k tó rej 
ono nadeszło.

5. K ierow nik  kancelarii uw ierzyteln ia dokum enty 
i sporządza odpisy, jeśli ze szczególnych względów 
czynność ta  powierzona je s t referentom .

c. Rozdział wpływów.
1. W pływy, opatrzone znakiem  refera tu . B iuro seg

reguje w  szafce, k tó ra  dzieli się n a  tyle przegródek, 
ile je s t kom órek organizacyjnych w  starostw ie, pius 
jedna z napisem  ..Różne", gdzie składa się ak ta  bez 

-określonej przeynależności referatow ej, lub w ybiega
jące poza kom petencje starostw a. O tryb ie  postępo
w an ia z  tym i ostatn im i decyduje starosta  lub  wice- 
starosta.

2. A kta, tak  posegregowane, w  określonych godzi
nach przesyłane są do referatów , które odbiór pism  
kw itu ją  u/ księdze kontro li wpływów.

3. Spraw y, oznaczone jako pilne, b * pilne i te rm i
nowe, B iuro rozdziela w  każdym  czasie, naw et poza 
ustalonym i godzinami, do tychże spraw  należy zali
czyć również depesze i telefonogram y, na których po
w inny być odnotow ane ponadto godziny i m inuty 
w pływ u. P rzy tek;fonogram ach należy również w ska
zać nazwisko, im ię oraz stanow isko służbowe osoby 
przyjm ującej i nadającej.

4. A kta ta jne  i ,,mob“ doręczone są bezpośrednio 
osobie prowadzącej ak ta  ta jne  na podstaw ie specjal
nego upow ażnienia starosty.

5. A kta ta jne  należy prowadzić w  myśl in strukcji 
kancelary jnej dla ak t ta jnych  i poufnych, w ydanej 
w Nr. 2 M azurskiego D ziennika Pełnom ocnika Rządu, 
poz. 11 z 1945 r.^oraz zarządzenia Nr. 5 Ob. W ojewody 
O lsztyńskiego z dnia 23.1.1947 r. ,,o zabezpieczeniu ta 
jem nicy siużbowej".

6. A kta nie podlegające re jestrac ji kancelary jnej, 
jak  np. druki, czasopisma, obwieszczenia, ulotki, po
w tarzające się i typow e telefonogram y i ak ta m ylnie 
skierow ane, potw ierdzeniu odbioru i t. p. sk łada się 
albo w  oddzielnej podteczce, albo z ak tam i zaw artym i 
w  spisie sp raw  w edług dat chronologicznych.

7. P ism a zw ykłe w inny  w płynąć do re fe ra tu  w dniu 
przyjęcia.

S. P rzegląd  i rozdział w pływów należy traktow ać, 
jako  jedno z najpilniejszych zajęć służbowych.

B- Maszynownia.
§ 7. M aszynownia przepisu je bruliony, nadesłane 

przez osoby referu jące, nadając  im form ę gotową do 
w yjścia, oraz spraw dzając czystopisy i stosując się do 
w skazówek referen ta . R eferen t może zastrzec sobie 
spraw dzanie czystopisu, a robi to z obowiązku przy 
pism ach ważniejszych.

Jeżeli brulion  je r t nieczytelny lub pokreślony, 
czystopis sporządza się w dwóch odbitkach, z  któryc*i 
jedna  je st odpisem.
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Maszyny mogą być również rozdzielone po refera
tach, które wymagają ' sporządzania większąj ilości 
i na szynop isó w.

Winna być specjalna maszynistka do spraw pouf
nych, tajnych i „mob", natomiast w  żadnym wypadku 
pisma te nie mogą być odbijane w  ogólnej maszynow
ni, raczej należy wezwać maszynistkę. Z maszyną do 
odnośnego referatu.

Zlecenia do maszynowni daję . kierownik kancela
rii, który poniżej brudnopisu z lewej strony odbija 
pieczątkę ekspedycyjną (wzór Nr. 4), wskazującą, kie
dy pismo w kancelarii otrzymano, przepisano, spraw
dzono i  wysłano. '

* Wskazówka do odbicia czystopisu lub czystopisów, 
wypisanych na jednym brulionie, jest oznaczenie ręcz
ne z prawej strony u samej góry brudnopisu zgłoski 
„wys“ lub „wys 1", „wys 2" i t. p.

Konieczność sporządzenia większej ilości odpisów  
i do- różnych instytucji wskazuje się przez: „wys 2“ 
na odpiśic w yś 1, „wys 3“ na odpisie wys 1 i 2 lub 
też „wys 3“ na odpisie w ys 1 i „wys 3“ : na odpisie 
wys. 2.

Inne wskazówki dla maszynowni daje referent 
nad treścią brudnopisu z lewej strony lub na oddziel
nej kartce, przypiętej do aktu.

C. Ekspedycja.
* I

§ 8: Dę zakresu obowiązków ekspedycji należy:
1. prowadzenie książki doręczeń zamiejscowych 

przez gońców i kurierów (wzór Nr. 3),
2. prowadzenie pocztowej książki' nadawczej (wzór 

Nr. 6),
3. prowadzenie miejscowej książki doręczeń (wzór 

Nr. 7),
4. ewidencja okólników starosty,,wspólna dla całe

go biura (wzór Nr. 8), którą orowadzi kierownik kan
celarii.

5. Kopertowanie pism i opatrzanie ich znaczkiem  
pocztowym, jeśli opłaty nie są kredytowane,

6. wysyłka pism na zewnątrz,
7. oznaczenie na stampili ekspedycyjnej daty w y

syłki i  zwrot pisma do referatu.

JU. Główna Składnica Akt
i; 9. Do obowiązków Głównej Składnicy Akt należy:
1. przyjmowanie od poszczególnych referatów akt, 

ostatecznie załatwionych, a ułożonych systematycznie 
według teczek kolejnych na podstawie rzeczowego po
działu akt z dniem 31 stycznia każdego roku .za rok 
poprzedni:

2. podział ićh i przechowywanie w ramach od
dzielnej instrukcji archiwialhej, przewidującej, w  ja
kim czasie ulegają protokólarnemu spaleniu akta 
mniej ważne, a jakie akta o charakterze dokumental
nym muszą być przechowywane przez dłuższe okresy,

3. wypożyczanie aktów ze składnicy dla potrzeb 
urzędowych po złożeniu przez wypożyczającego karty 
zastępczej (wzór Nr. 9).

U w a g a : '  Akta ostatecznie załatwione, oddaWarie 
są do składnicy bez teczek rzeczowych, a tylko w ob
wolutach i po związaniu (ew. opakowaniu).

Nić podlegają przechowywaniu W Głównej Skład
nicy Akt „Przepisy i zarządzenia ogólne", > gdyż stale 
śą ohe potrzebne do bieżącego urzędowania i opraco
wywania zbiorów przepisów prawnych w  danej ma
terii.

Czynności kancelaryjne referatów.

§ 10. Do czynności kancelaryjnych referatów na
leży:.

1. Dbałość o należyty stan urządzeń kancelaryjno- 
biurowych,

2. Prowadzenie wykazu akt (teczek),
3) Prowadzenie spisów spraw,
4. Prowadzenie rejestrów książkowych, alfabetycz

nych i kartotek,
• »

5. Oznaczenie, numeracja i łączaenie akt i pism,
ft. Manipulacja aktami przy pomocy teczek pod

ręcznych,
7. Składanie akt dó teczek spraw Ostatecznie za

łatwionych,
8. Przekazywanie akt do Głównej Składnicy Akt.
9. Udzielanie informacji merytorycznych,
10. Sporządzanie wykazu sprawozdań periodycz

nych,
11. Prowadzenie wykazów ruchu (zaległości) spraw,
12) Opracowywanie wzorów druków, kartotek i

pieczątek '

Urządzenia kancelaryjno-biurowe.

.§ 11. (1) Każdy referent, spełniając czynności kan
celaryjne, włożone nań systemem bezdziennikowym. 
obowiązany jest czuwać nad tym, aby tećhtuozne 
urządzenie kancelaryjno-biurowe dostosowane było do 
potrzeb referatu.

(2) Do koniecznych urządzeń biurowych należy:
a. biurko dla przechowywania materiałów kance

laryjnych,
d. szafka dla przechowywania teczek spraw osta

tecznie załatwionych.
(3) Szafka winna mieć tyle półek, ile  jest teczek, 

przewidzianych w  wykazie akt (teczek).
(4) Każda półka winna mieć napis, podający Nr. 

i nazwę teczki dla nutydhfniastowego jej odszukania.

Wykazy akt.

tj 12. Wykaz akt (wzór Nr. 10) jest to planowe i 
stałe wyszczególnienie akt, załatwianych w . referacie, 
na podstawie statutu organizacyjnego i rzeczowego 
podziału akt starostwa, ułożone sposobem przedmio
towym.

Wykaz akt winien być ułożony zwięźle, jasno i z 
wyraźnym określeniem granic pomiędzy poszczegół 
nymi kategoriami i grupami spraw na podstawach 
normatywnych Obowiązującego ustawodawstwa, a W 
szczególności:

1. aby w  praktyce można było łatwo ustalać, do 
jakiej grupy spfawa należy i do jakiej teczki akt się 
kwalifikuje;

2. aby przedmiotowe ujęcie poszczególnych kate
gorii spraw zapewniało rzeczowemu podziałowi akt 
cechę stałości na dłuższy okres czasu.

Wykaz akt referent przytwierdza na Wewnętrznej 
stronie -drzwi' szafki referatowej.

Stosownie do wykazu akt, teczki układane są w  ko
lejnym porządku liczbowym, poczynając od przepi
sów i zarządzeń ogólnych dó teczki' „spraw różnych".

Teczka przepisów' i zarządzeń ogólnych może za
wierać podteczki, zawierające obce i własne zarzą
dzenia, wydane z urzędu.

W teczce „Przepisy i zarzadzienią ogólne" powinny 
być notowane w  porządku chronoloigicznym wszyst
kie ustawy, rozporządzenia, statuty, regulaminy, ki-
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strukcje, okólniki, pisma okólne i wszelkie zarządze
nia natury ogólnej, mające bezpośredni lub pośredni 
związek z pracą referatu.

W podteczce „Przepisy i zarządzenia ogólne w łas
ne" składa się odpisy okólników, wydanych prze? re
ferat oraz innych zarządzeń własnych, wydanych

Zbytnia objętość przy końcu roku kalendarzowegó 
teczki spraw „różnych" przy małej objętości lub na
wet całkowitego braku akt w innych teczkach wska
zuje na wadliwość wykazu akt i nakłada na referen
tów obowiązek wystąpienia z inicjatywą co do jej 
zmiany. #

Każdej pozycji w ykazu,akt odpowiada teczka, za
wierająca akta danej kategorii o tym smym znaku 
akt. Teczka może być podzielona na podteczki wżgl. 
tomy. Tworzenie i kasowanie teczek zależy od władzy, 
ustalającej rzeczowy podział akt. Tworzenie i kaso
wanie podteczek ew. tomów zależy od zgody starosty 
iub wicestarosty. Podział rzeczowy akt stanowi, załącz
nik do niniejszej instrukcji kancelaryjnej.

Spisy spraw.
§ 13. (1) Prowadzenie spisów spraw (wzór Nr. 11) 

jest jedną z najważniejszych czynności kancelaryjnych 
referatu,) gdyż spis ten, należycie prowadzony, daje 
całkowity obraz stanu sprawy, co ze sprawą zrobiono 
i gdzie należy jej szukać.

(2) Spisy spraw sakłada się w każdej teczce, spisy 
te mogą jednak w ciągu roku być połączone i mieścić 
się w podręcznej szufladzie biurka, celem zmniejsze
nia czynności manipulacyjnych referenta. Muszą być 
one zawsze dostępne, na wypadek choroby referenta.

(3) Spisy muszą jednak wrócić do teczek z chwilą 
przekazywania akt do Głównej Składnicy Akt.

(4) Spisy spraw zawierają, oprócz innych oznaczeń 
wf fofmie nazwy spraw, Nr. teczki lub podteczki i ro
ku kalendarzowego, następujące rubryki:

1. L. p. — jest to kolejny num er sprawy, zakwali
fikowanej do danej teczki w myśl rzeczowego podzia
łu akt;

2. „Data .wpływu" — jest to data, wypisana na 
stemplu Biura Informacyjno-Podawczego. Jeżeli data 
na stemplu nie jest jednoznaczna z datą wpływu do 
referatów, referent gzyni o tym odpowiednią adnota
cję na akcie;

3. „Od kogo otrzymano" — wpisuje się tu nazwę 
władzy, urzędu lub instytucji, od których pismo otrzy
mano. Przy podaniach i t. p. osób prywatnych w sta
wia się imię i nazwisko w pierwszej osobie i adres;

4. „Data i liczba" — wpisuje się tu datę, wskazaną 
na obcym piśmie, oraz numer tego pisma, jeśli, figu
ruje na akcie;

5. „Przedmiot sprawy" — treść spraw podaje się 
w skróceniu w formie hasła;

0. „Stadia załatwienia" — ta rubryka zawiera pod- 
ru b ry k i' „wys", „termin", „ponaglono", „ostatecznie 
załatwiony"; i

a, podrubryka „wys" wskazuje na kolejność i licz
bę wysyłki w danej sprawie (np. ,^vys. 1, 2, 3 i t. p.), 
wypełniona jest ołówkiem, gdyż podaje się zawsze da
tę (jstatecznej wysyłki;

b. podrubryka „termin" wskazuje na czasokres, w 
którym odpowiedź winna wpłynąć do starostwa, pod
rubryka wypełniona jest ołówkiem, gdyż notuje się 
w niej zawsze ostatnio wyznaczony termin.

Gdy oczekuje się odpowiedzi od różnych urzędów 
i instytucji, referent zakłada arkus zbiorczy (wzór 
Nr. 12).

c. Gdy odpowiedzi w oznaczonym terminie nie 
wpłynęły, wysyła się ponaglenie (wzór Nr 13), któ= 
rego datę notuje się również w podrubryce spisu 
spraw ołówkiem;

d. Gdy zostało podpisane ostatnie pismo w danej 
sprawie ostatecznie ją  załatwiające, w podrubryce 
„ostatecznie załatwiono",, wpisuuje się atramentem 
litery duże „O. Z.“ i wstawia się dątę podpisu tego 
pisma, przy pismach odręcznych, załatwiających da* 
ną sprawę ostatecznie, obok liter „O. Z." dodaje się 
dopisek ,,odr.“.

Gdy pismo pierwsze jest jednocześnie ostatnim w 
danej sprawie, pedrubryk „wys", „termin" i „ponag* 
łono" nie wypełnia się.

7. „Uwagi" — w rubryce tej podaje się szczególnie 
okoliczności, charakteryzujące daną sprawę. Jeżeli 
sprawy nie zdołano załatwić ostatecznie w roku ,w 
którym ją ściągnięto do spisu spraw, cały akt prze* 
nosi się do spisu na rok następny, przy czym . w rub 
ryce „Uwagi" starego spisu czym się wzmiankę o prze
niesieniu z .podaniem nowego numeru, jaki sprawa 
otrzymała w spisie na  rok następny, a w nowym spi* 
sic, też w rubryce „Uwagi", podaje się numer, jaki 
sprawa nosiła w poprzednim roku kalendarzowym.

Po każdej pozycji wykazu akt (teczki, podteczki) 
zakłada się corocznie osobny spis spraw.

Każdą sprawę rejestruje się tylko raz w odpowiedz 
nim spisie spraw i pod jedną pozycją porządkową.

Przed zapisaniem sprawy do spisu należy stw ier
dzić:

1. do jakiej kategorii spraw według podziału czyn
ności skrawa się kwalifikuje;

2. czy sprawa wogóle powinna być wciągnięta do 
spisu spraw, t. j. czy korespondencja nie dotyczy spra
wy, już przed tym zarejestrowanej i załatwionej, 
względnie nie wymagającej rejestracji.

Do teczek, zawierających sprawy „różne", nie na
leży składać spraw, które według treści powinny być 
umieszczone w innych teczkach.
Rejestry książkowe, alfabetyczne, kartoteki i dzienniki.

Referat prowadzi rejestry książkowe i alfabetyczne, 
kartoteki rodzaju i ilcśći, przewidzianej przepisami 
ustaw, rozporządzeń, instrukcjami, regulaminami, oraz 
specjalnymi zarządzeniami władz nadzorczych.

Za zgodą starosty lub wicestarosty m oże’referat 
wprowadzać dodatkowe i uzupełniające rejestry, oraz 
kartoteki, jeżeli uznane zostanie to za celowe i  zmie* 
rzające do uprawnienia pracy biurowej, dotyczy to 
zwłaszcza sp ra w  typowych - i imiennych.

Do rejestracji spraw tajnych i poufnych — w bra-- 
ku specjalnych zarządzeń, używa się dziennika, składa* 
jącego się z kart, wzorowanych na spisach spraw.

Oznaczanie, numeracja i łączenie akt.
§,15. (1) Oznaczanie, numeracja i łączenie akt wys 

maga od referenta wykonania następujących czynności 
kancelaryjnych.

1. Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zestało do* 
.konane przez kancelarię w stampili wpływów zgodnie 
z /ustalonym podziałem rzeczowym akt (dla poszczę* 
gólnych referatów w tym względzie miarodajny jest 
wykaz akt), i ew. poprawienie i uzupełnienie oznaczę* 
nią literowego;

2. a) Dodanie do oznaczenia literowego numeracji
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liczbow ej p rzez  w staw ien ie  cyfry  a rab sk ie j, odpowia* 
d a jące j w łaśc iw ej pozycji w ykązu  ak t (liczb ie  teczki), 
b) w  raz ie  założen ia  podteczek  przez  w staw ien ie  poje* 
d y ńcze j i m ałej lite ry  a lfab e tu , od p o w iad a jące j pod* 
teczce, po cyfrze a ra b sk ie j teczki, i c) przez w pisan ie  
za k re sk ę  u k o śn ą  cyfry a rab sk ie j '"teczki, odpow iada* 
jące j liczb ie  p o rządkow ej sp isu  sp raw , p o d  k tó rą  ak t 
w ciągn ię to  do spisu .

Przykłady.
Z ak ładam y, że R e fe ra t P rzem ysłow y  nosi znak  P. 

S p raw y  p o tw ie rd zan ia  zgłoszeń 3=ciej pozycji w ykazu  
a k t — ,3*ciej teczce.. T rzecia  teczk a  dzie li się n a  k ilk a  
podteczek , z k tó rych  pod teczka  a s tan o w i sp raw y  po5 
tw ie rd zen ia  zgłoszeń p rzem ysłu  spożyw czego.

Np. ob. N iew iadom sk i Ju liu sz  sk ład a  podan ie  
w' sp ra w ia  p o tw ie rd zen ia  zgłoszenia o tw arc ia  sk lepu 
spożyw czego i. to  je s t 4=ta z kołei sp raw a  teg o f ro d za ju  
w bieżącym  ro k u  ka lendarzow ym . .,

N r sp raw y  będzie  n a s tęp u jący : N r P. 3 a 44.
Je ś lib y  sp raw y  p o tw ie rd zan ia  zgłoszeń, zakw alifi*  

ko w an e  do  trzec ie j teczk i r e f e ra tu  przem ysłow ego, n ie  
dzieliły  się  na  podteczk i, sp ra w a  m iałaby  oznaczenie  
n a s tę p u ją c e : N r P. 3/4. ■

Przy. ta k im 1 n u m e ro w a n iu  sp ra w  n ie 'n a le ż y  liczby 
łam ać  p rzez  rok , z uw ag i n a  m ogące n a s tą p ić  om yłki 
z pow odu u to ż sam ian ia  cy fry  ro k u  z liczbą  pisana.

3. Łączenie ak t, po legające  n a  tym , że w szelkie 
p ism a, zarów no  w p y w a jące  w  dane j sp raw ie  zzew* 
n ą trz , ja k  w ychodzące z re fe ra tu , oznacza się tym  
sam ym - n u m erem  i chronolog iczn ie  u k ład a  w  jed n ą  
całość, sk ą d  też koniecznym  je s t aby, jeśli n ie  w;szyst* 
k ie '  sp raw y , to  p rzynajrrtn iej b ard z ie j objętościow o, 
m iały  ob w o lu ty  (o k ładk i) w ed ług  w zo ru  N r 14.

(2) N u m er (zn ak  aktu) je s t  s ta łą  cechą, rozpozr.aw* 
cza sp raw y , sym bolizu jącą  je j treść, i cd  zare jestrow ać 
n ia  w p ły w u  sp raw y  aż do je j o sta tecznego  za ła tw ien ia  
p o zosta je  ten  sam . Z m iany  n u m e ru  do k o n u je  się ty lko  
w  raz ie  p rzen iesien ia  ak tu  n a  sk u te k  za ła tw ien ia  go 
w ro k u  b ieżącym  —  do  sp isu  sp raw  n a  ro k  n as tęp n y  
na  zasadach  om ów ionych w  §13 , ust. 4, p k t. 7.

(3) N ie pow inno  ró w n ież  u legać  zm ianom  bez 
koniecznej po trzeby  — oznaczenie p rzed m io tu  spraw y.

T eczki po.dręczne.
§ 16. (1) T eczkam i podręcznym i lu b  techn icznym i 

n azy w ają  się teczk i będące  w  sta ły m  użyciu  re fe re n ta , 
w  k tó ry ch  a k t deponow any  je s t n a  ok res przejściom 
w y zależn ie  od poiszczególnych faz i s tad iów  załat* 
w ie n ia '— zan im  n ie  zostan ie  c/statecznie za ła tw iony .

(2) Teczki podręczne ze w zg lędu  n a  ich  częste  uży* 
w an ie  w in r.y  być sporządzone z m a te r ia łu  trw ałeg o  
i z ao p a trzo n e  w  opraw ę, zabezp ieczającą  ich  trw ałość .

(3) T eczki podręczne oprócz z n ak u  i nazw y  refem 
ra iu  w in n y  na  czo’ow ej ok ładce  w  śro d k u  zaw ierać  
nap isy  rod za jo w e  a  m ian o w ic ie :

1. „Poczta". W teczce  sk ła d a  re fe re n t dzienne wpły* 
wy nad esłan e  m u  przez  k an ce la rię , lufo o trzym ane  
w  inny sposób;

2. „Do za ła tw ien ia" . Do te j teczk i p rzek ład a  refe* 
re n t  po  p rze jrzen iu  poczty —  sp raw y , w ym agające  
z a ła tw ie n ia ;

3. „D o ap roba ty" . Do te j teczk i re fe re n t sk ład a  
w ażn ie jsze  za ła tw ien ia  b ru lionow e, k tó re  p rzed  odda* 
n iem  rut m aszynę m uszą być podcy frow ane  przez  bez* 
pośredn iego  a p ro b an ta , do za ła tw ień  tych  re fe re n t do* 
łącza  ró w n ież  p rzed ak ta .

4. „Do podp isu". W te j teczce d eponu je  re fe re n t

p ism a, odb ite  ju ż  na  m aszynie lub  za ła tw ione  odręcz* 
nie, celem  p rzek azan ia  ich  w  u s ta lo n e j godzinie urzęd* 
nikow i upow ażn ionem u  do podpisu .

5 i 6. Je ś li a p ro b an t sam  bezpośredn io  n ie  przesy ła  
alrt zaap ro b o w an y ch  do h a li m aszyn, a podp isu jący  
ak t podp isanych  p rzez  sieb ie  do ekspedycji, lecz ak ta  
te  z w racan e  są re fe ra to w i do dalszego dop iln o w an ia  
i dyspozycji, re fe re n t rozporządza  teczkam i podręcz* 
nym i: „N a m aszynie" i „Do w ysyłki".

v 7. „T erm in a tk a" . Do te j teczki, podzielonej na trzy  
dekady,, sk ład an e  są b ru d n o p isy , ew . k a r ty  zastępcze 
pism , w y s ła n y c h ' odręcznie, oczeku jące  z a ła tw ien ia  
w  te rm in ie  w yznaczonym  lub  zanotow anym .

8. O sta tn ią  teczkę podręczną s tanow i teczka  „A d 
acta", gdzie sk ład an e  są m asow o pism a, nie w ym aga* 
jące  za ła tw ien ia , Łulb za ła tw io n e  osta teczn ie , zan im  zo* 
s ta n ą  do łączone-do  teczek  rzeczow ych.

Teczki rzeczowe.

§ 17. A k ta  osta teczn ie  za ła tw ione , oznaczone „OZ", 
lub  n ie  w y m ag a jące  za ła tw ien ia  i spec ja ln e j rejestra*  
cji, w ę d ru ją  do szafk i re fe ra to w e j, gdzie ,są sk ład an e  
ko le jno  w  teczkach  rzeczow ych w ed łu g  nu m erac ji, 
p rzew id z ian e j w  sp isie  sp ra w  i ra m a c h  rzeczow ego 
podz ia łu  ak t, liufo w ed ług  d a t chronologicznych, jeśli 
chodzi o p ism a, n ie  pod legające  re je s tr a c ji  i n ie  skła* 
d a n ie  do CddzielnyCh podteczek.

A k ta  te  po d leg a ją  w y k orzystan iu  d la  celów  infor* 
m acy jn y d h k i sp raw ozdaw czych  do czasu  p rzek azan ia  
ich do 'Główniej S k ładn icy  A kt.

Poszukiw anie spraw w  urzędzie.
§ lfi. W sp raw ach , w  k tó rych  są -już poprzedn ik i, a le  

nie m ożna stw ierd z ić  • do k tó reg o  re fe ra tu  zostały  
p rzed  tym  przydzie lońe  do za ła tw ien ia , należy w ysłać 
now y w pływ  w  obieg, za łącza jąc  odpow iedni formu* 
la rz  obiegow y - (w zór N r 17).

K ierow nicy  k an ce la rii obow iązan i są spraw dzić  
w  sw oich sp isach  sp raw  czy d an a  sp ra w a  w płynęła  do 
re fe ra tu . W ynik dochodzenia  w p isu je  się w  form ula* 
rzu  i s tw ie rd za  w łasnoręcznym  podpisem .

Przekazyw anie do archiwum .
§ 19. P rzekazyw an ie  ak t o sta teczn ie  za ła tw ionych  

do  a rch iw u m  n a s tę p u je  do dn ia  31 styczn ia  następ* 
negó roku .

R efera ty  'Opróżniają teczki m eczow e z a k t, ułożo* 
nych w ed łu g  n u m e ra c ji z aw arte j w  sp isach  sp raw , 
i w raz  ze sp isam i sp raw  na  w ierzchu , z ad n o tac ją  co 
do re fe ra tu  i ro d za ju  sp raw  p rz e k a z u ją , po opakowa* 
r.iu i zw iązan iu  do G łów nej S k ład n icy  A kt. Analo* 
gicznie p o stęp u je  s ię  z ak tam i, zap isyw anym i do reje* 
s tró w  książkow ych  i a lfabetycznych . Je ś li nie s to ją  
tem u  na  przeszkodzie sp ec ja ln e  w zględy lufo przepisy.

\
Inform acje merytoryczne.

§ 20. R efe ren c i ud z ie la ją  in fo rm ac ji co do stan u , 
b iegu  i , sposobu z a ła tw ian ia  sp raw  urzędom , inbtytu* 
cjom , s tronem , osobom  zain te resow anym , oraz delega* 
tom  u rzędów  i in s ty tu c ji o ra z  pełnom ocn ikom  osób 
in te resow anych , w  ra m a c h  obow iązu jących  przep isów  
o postęp o w an iu  ad m in is tracy jn y m , reg u lam in ó w  we* 
w r.ę trzno  = organ izacy jnych , o raz  upow ażn ień  osobiści* 
im  p rzyznanych  p rzez  s ta ro stę .

Wykaz sprajyozdań periodycznych.
§ 21. R eferenci — 5 n ie  k an ce la ria  — obow iązan i są 

czuw ać n ad  te rm in o w y m  p rzesy łan iem  sp raw ozdań  
periodycznych zgodnie z o trzym anym i zarządzeniam i.
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D la 'u ła tw ien ia  sob ie  pow yższego zadan ia  re fe ra ty  
sp o rząd za ją  w ykaz  sp raw o zd ań  periodycznych  (w zór 
N r 15) z p o d ań 'em  na  ja k ie  za rządzen ie  do kogo i na 
ja k i dzień  każdego  m iesiąca  lub  innego  ok resu  czasu 
sp raw o zd an ia  te  m a ją  być p rzesy łane.

W ykaz sp raw o zd ań  periodycznych  w ir.ien  być, przy* 
tw ierdzony  n a  w ew n ę trzn e j s tro n ie  d rzw i sza fk i refe* 
ra fo w ej poniż.ej w ykazu  a k t i pod legać s ta łe j kon tro li 
re fe re n ta .

Wykazy ruchu (zaległości) spraw.

S 22. Do czynności k a n c e la ry jn e j re fe ra tu  na leży  
sp o rząd zan ie  m iesięcznych  lu b  k w a rta ln y c h  w ykazów  
.ru ch u  (zaległości) sp raw , inaczej, zw anych  w ykazam i 
ru c h u  s p ra w  (W zór N r lii).

P rzez  sp raw y  w  danym  i w y p ad k u  należy rozum ieć 
n ie  w piyw y, k tó ry ch  k ilk a  lub  k ilk an aśc ie  m oże sk ła 
d ać  się  ną  d an ą  sp raw ę, lecz a k t po jedynczy  czy zb io 
row y, oznaczony jedr.ym  n u m erem  w  spisie sp raw .

Z aliczen ie  w pływ ów  n ie re je s tro w an y eh  do kale* 
g o rii sp ra w  w ro zu m ien iu  n in iejszego  p a ra g ra fu  zależy 

> od c h a ra k te ru  ty ch  wpływ ów,. 1 '
W b ra k u  specja lnych  zarządzeń  co do okresu , za 

k tó ry  należy sporządzić  w ykazy ru c h u  (zaległości) 
sp raw , obow iązu ją  ok resy  k w arta ln e .

K w a rta ln e  w ykazy ruchu. (zaległości) sp raw  refe* 
renc i ^sporządzają  do 10 dn ia  m iesiąca, n astęp u jąceg o  
po . up ływ ie  k w ą rta łu  i do ręczają  je  w icestarośc ie , 
k tó ry  do d n ia  15 każdego  m iesiąca  p rzed s taw ia  je  sta* 
roście  ze sw ym i uw agam i n a  odw rocie, po spo rządze
niu jednoczesnym  ogólnego w ykazu  dla całego b iu ra .

Data pisma.

8 28. D ata  p is m a ' je s t d a tą  odręcznego za ła tw ien ia  
p ism a, w zg lędn ie  d a ta  p o dp isan ia  czystopisu. W p is
m ach , k tó re  n ie  są w łasno ręczn ie  podp isyw ane, d a ta  
p a ra fy  a p ro b a n t a  n a  re fe rac ie . Z a 'ezn ie  od "tego da tę  
um ieszcza bądź  h rzęd n ik  podp isu jący  czystopis, bądź . 
k an ce la ria . R ów nocześnie d a tę  czystop isu  należy  urnie* 
śeić n a  b ru lion ie . P rzy  hk sp  edycji p ism , k ie ro w n ik  
k an ce la rii obow iązany  je s t dop ilnow ać, by ■ czy stop  i sv 
i b ru lio n y  p osiada ły  daty, w  raz ie  zauw ażen ia  b raków  
u zupełn ić  je.

8 24. 1. Je ś li sp ra w a  w y m ag a  bezzw łocznego poda* 
n>a do w iadom ości w ład z  w yższych lub  podległych, 
bądź też, gdy zachodzi po trzeby  term inow ego  uzyska* 
n ia  w y jaśn ień , od k tó rych  zależy rozs trzygn ięc ie  innej, 
pilnej, a w ażne j w  in te re s ie  pub licznym  sp ra w y  -- na* 
leży posług iw ać się te le fo n o g ram am i lu b  te leg ram am i, 
w  k tó ry ch  zam ieszcza się  nazw ę u rzęd u  w ysyłającego , 
n u m e r po lecen ia , o raz  dosłow ną treść  polecen ia , u ję tą  
k ró tk o  i jasno .

P o d p isu je  je  u rzęd n ik , upow ażn iony  do podpisyw a* 
n ia  za sta ro stę .

2. N a te le fo n o g ram ach  o d n o to w u je  się nazw isko  
u rzęd n ik a  n ad a jąceg o  i p rzy jm u jącego  te lefonogram , 
o raz  dzień, godzinę  i m in u tę  n ad an ia .

Wzory druków, kartotek i pieczątek.

§ 25. Do obow iązków  re fe re n tó w  w  zak res ie  czyn* 
ności k an ce la ry jn y ch  należy  o p raco w an ie  w zorów  dru* 
ków  i k a r to te k  d la  sp raw  typow ych  o c h a ra k te rz e  ma* 
sow ym  n a  p o d staw ie  po trzeb  w y su w an y ch  przez życie 
(w  p o rozum ien iu  z k ie ro w n ik iem  k an ce la rii) .

T o sam o odnosi się do w zoru  p ieczą tek  i 's te m p l i ,  
k tó rych  użycie u ła tw ia  p racę  k an ce la rii i  re fe ra tó w , 
p rzy czy n ia jąc  się 'ty m  sam ym  do .u sp raw n ien ia  toku

u rzęd o w an ia  S ta ro s tw a . W p ierw szym  rzędzie, zwłasz* 
cza d la  celów  k o respondenc ji odręcznej. W p o siadan iu  
re fe ra tó w  p o w in n y  zna jdow ać  »ię: pieczęć nagłów ka* 
w ą  oraz  p ieczą tk i z oznaczen iam i: ..P ilne", „B. P ilne", 
..T erm inow e", „P oufną" , T ajne" , „T erm in", „Odro* 
czenie", „O dr. do  zw ro tu "  i t. p.

V. OBIEG (C Y RK U LA CJA ) AKT

8 26. N a podstaw ie, p rzep isów  o podziale czynności 
ob ieg , (cy rk u lac ja ) a k tu  w  obręb ie  b iu ra  s ta ro s tw a  
p rzed s taw ia  się n as tęp u jąco :

1. K ażdy  w p ływ  podlega ty lk o  jed n o razo w em u  zapi* 
■sowi do księg i k o n tro li w pływ ów  w kan ce la rii, p rzy  
czym należy  m ieć na  uw adze:

a. że n ie k tó re  są p o d aw an e  u p rzedn iem u  "przegią* 
dow i przez sta ro stę , k tó ry  w  zasadz ie  d a je  tę pocztę 
rów nież  do w g ląd u  w icesja ro śc ie  lu b  u rzędn ikow i, go 
zastęp u jącem u , a ten  z kolei p rzek azu je  ją  k an ce la rii;

b. że a k ia  poufne  i ta jn e  pod legają  zapisovyi w  księ*
■ dze k o n tro li z k o p e r t ;

c. że ak t, k tó ry  w  jak ik o lw iek  sposób w p ły n ą ł do 
re fe ra tu  bezpośrednio , lu b  podan ia , p rzy ję te  przez re* 
fe re n ta  w fo rm ie  p ro tokó łu , p rzek azy w an e  są natych* 
m ias t k a n e e ła r r i  do odbicia s te m p la  w p ływ u  i zareje* 
s tro w an ia ;

d. że' p rzesy łan ie  pism , m yln ie  sk ie ro w an y ch  do 
s ta ro s tw a , pod  w łaśc iw ym  ad resem  je s t obow iązkiem  
k a n e e ła rr i , , k tó ra  je  a lbo  zw raca  nadaw cy , a lbo  ®o 
zaw iad am ia  o p rzek azan iu  p ism a  w ed ług  k o m p eten c ji 
i  ak tó w  tych  n ie  re je s tru je  w  księdze k o n tro li wpły* 
w ów ;

e. że w  b rak u  przep isów , inaczej reg u lu jący ch  te 
k w estie , p rzy jm o w an ie  p rzez  k an c e la r ię  — za wyła* 
czeniem  ko resp o n d en c ji p ilne j i te rm in o w ej —  w inr.o  
odbyw ać się ty lko  w b iu rze  s ta ro s tw a  i kończyć 
z chw ilą  up ływ u  godzin  u rzędow an ia .

2. O trzym aną  k o respondenc ję  za pokw itow an iem  
k an c e la r ia  rozdziela  m iedzy re fe ra ty  w  godzinach  usta* 
lonych, t r a k tu ją c  to  z ad an ie  ja k o  jed n o  z najp iln iej*  
szych sw oich obow iązków , przy  czym, p ism a p ilne 
i te rm in o w e  doręcza  się w  każdym  czasie.

3. W' re fe ra ta c h  ak ta , pod lega jące  re je s tra c ji , są za* 
p isy w a n e  ■ rów nież  jed no razow o  w  sp isach  sp raw " po 
u p rzed n im  sp raw dzen iu , że w  n ich  ju ż  n ie  figu ru je , 
choćby w zm ienionej nieco fo rm ie , lecz ja k o  je d n a  i ta  
sam a sp raw a , p rzy  czym :

a. R e fe ren t o trzym any  .w pływ  w k ład a  . do teczki 
podręcznej „Poczta".

ib. Po p rze jrzen iu  teczk i „poczta" i po seg regac ji 
sp raw , w  zależności od  tego, czy pod lega ją  one reje* 
s tra c ji czy nie, re fft/en t so r tu je  k o respondenc ję , prze* 
k la d a ją c  iją  z odpow iedn im i ad n o ta c ja m i n a  akcie, 
o ile zachodzi po trzeb a  - d o  teczk i podręcznej „Ad 
ac ta "  lu b  do  teczk i podręcznej „do za ła tw ien ia" .

c. W teczce „Do za ła tw ien ia"  re fe re n t oddziela  
sp raw y  p iln e  i te rm inow e, sk ła d a ją c  je  do te c z k i‘lub  
pod teczk i p od ręczne j k o lo ru  czerw onego , re sz tę  zaś 
sp raw , w y m agających  p isem nego  za ła tw ien ia , u k ład a  
się w p o rząd k u  d a t  ch rono logicznych  lu b  w /g  ich 
W ażności, w y n ik a jąc e j z d y rek ty w  s ta ro s ty  lub  wice* 
■starosty, a  po n ad to  z tre śc i pism a.

d. Z tak  u p o rząd k o w an e j teczk i podręcznej „Bo 
za ła tw ien ia "  w y jm u je  re fe re n t ak t do opracow an ia , 
w  p ierw szym  rz ę d z ie .k w a lif ik u ją c  go do odpow iedn ie j 
teczki, zap isu jąc  .ty/g k o le jnych  liczib po rząd k o w y ch  do 
„sp isu  sp raw " i z a o p a tru ją c  n a  s tam p ili w p ływ ów  
w łaśc iw ym  n u m erem  teczki (podtęczki), łam anym  
przez cy frę  a rab sk ą  „sp isu  sp raw " . O d te j chud li
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wszelkie stad ia  załatw ień ak tu , stale w ystępującym  
pod tym sam ym  num erem  i o tym  sam ym  przedmiocie, 
u jętym  w  form ie 'has!a, referen t odnotow uje w  od= 
nośnych rubrykach  „spisu spraw " aż do ostatecznego 
załatw ienia. Należy przy tym  m ieć n a  uwadze, że o ile 
kancelaria  zapisuje w  księdze kontro li każdy wpływ,
0 ty le referen t ogranicza się tylko do zarejestrow ania 
p ierw szego w pływ u w  danej spraw ę, dalsze odnoto
w ując . na w ew nętrznej stronie obw oluty (okładki) 
aktu, oraz łącząc z poprzednim i w pływ am i w  jedną 
całość.

e. Sposób, form ę oraz procedurę załatw ień meryto= 
rycznych norm ują przepisy regulam inu, oraz s ta tu tu  
organizacyjnego usta la jąc  zakres decyzji aprobaty
1 podpisu poszczególnych jednostek organizacyjnych 
oraz w ew nętrzny w ygląd załatw ień.

f. Każde pisano wychodzące z re fera tu  zarówr.o 
incydentalnie (inform acyjne, porządkowe, przedstaw

W zory  do Instrukcji Kancelaryjnej
Wzór Nr 1

Księga kontroli w p ły w ó w .

L. p.

Data o trzym ania  
pism a O d  k o g o :  

n a d a w c a  i a d r e s

N a d e s ła n e g o
pisma

P r z e d m i o t  
(k ró tka treść pisma 

w  form ie hasła)

Komu 
p rz y d z ie lo 
no  p o k w i

tow an iem iesiąc dzień d a ta liczba

W zór Nr 2

♦

V

W zó r  Nr 3

Potwierdzenie  odbioru podania.
, r

Starostwo P o w ia to w e
v

w .....................
r  O T W E R D Z E N E O D B I O R U

Dnia 194 r. p rzy ję to  o d  O b .

zam. w  ... p o d a n ie  w spraw ie
, o p ła c o n e  znaczkam i s tem plowym i

na kw o tę zł gr
, dnia .....

wraz z za łączn ikam i:  
194 r.

( n a z w *  m i e j s c o w o ś c i )  '
Z a  S t a r o s t ę

Kierownik Kancelarii

Pieczątka w pływ u.

Starostwo P ow ia tow e
\

w
W p ły n ę ło  dnia 194 r.

Zał.: .........................................................
O p ła ty  s tem p lo w e za ...... zł.
Znak Aktu ........  Nr

nówcze), jak  i ostatecznie załatw iające daną sprawę, 
odbywa tą  samą m arszru tę obiegową, przechodząc 
przez teczki podręczne „Do aprobaty", ,,Na maszynie", 
„Do wysyłki", ab y  się znaleźć w teczce podręcznej, 
„T erm inatka" lub  „Ad acta", oraz krążąc pomiędzy 
referentem , kancelarią, oraz csobami decydującymi, 
aprobanfam i i podpisującym i w  czasie, ustalonym  za
rządzeniam i S tarosty  lub jego zastępcy.

g. Z teczki podręcznej „Ad acta" referen t w  wol= 
nym czasie przek łada ak ta  do rzeczowych teczek 
spraw  ostatecznie załatw ionych, w szafce referatow ej, 
gdzie spoczywają one do chwili przekazania ich do 
Głównej Składnicy Akt.

§27. Przepisy niniejsze wchodzą w życie z dniem 
1 kw ietnia 1947 r.

W o j e w o d a  
(—) D rZ .R ob el
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Stempel ekspedycyjny.

D a t a P o d p i s
Otrzymano do 

przepisania

Przepisano

Sprawdzono

Wysłano i

W zór Nr S

Książka doręczeń zamiejscowych 

przez gońców  i kurierów  

Starostwa Pow iatowego w

Numer
Ilość P o k w i t o w a n i e

L .p . Data
pakietów  
i załącz- 

ń ików

Adres (podać datą jeśli jest inna U w a g i
pisma niż w rubryce 2)

W z ó r  N r 6

Pocztowa książka nadawcza 

Siarostwa Pow iatowego w ....

Numer
Ilość 

pakietów  
i załącz

n ików
i

Adresat

Ilość
znaczków Opłata Pokwitowanie

U w a g iL p. Data
piania

pocztowych:
zwykłych,

i
pocztowa odbioru

poleconych

W z ó r  N r 7

Książka doręczeń miejscowych 

Starostwa Pow iatowego w

Num er/y 

pism a

Ilość P o k w i t o w a ń  i e

L .p . Data
pakietów  
i'z a łą c z 

n ików

Adres (podać datą jeśli jest inna 
od pod w rubryce 2)

U w a g i

W z ó r  N r  8

Ewidencja okólników.

Numer
L. p. D a t a P r z e d m i o t U w a g i

sprawy —
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Karta zastępcza

! Nr akt Rek Pochodzący od 
Przedmiot

W z ó r N r 9

wysłano (wypożyczono) dnia 
z terminem zw rotu : 1)

2)
Załatw iono ostatecznie" odręcznie dn.
wysyłając do .....

Ew. podpis osoby wypożyczającej

Ponaglono dn. 
Ponaglono dn.

194

194

(Podpis referenta)

W z ó r N r 10

Wykaz akt ( )
znak referenta

N a z w a  t e c z k i K o m u  p r z y d z i e l o n o .

L. p.
(kategoria spraw) (w czyim załatwieniu)

U w a g i

W z ó rN r  11

Nr teczki
Spis' spraw

nazwa teczki (kafegoria spj-aw)

Rok

L. p.
Data

w pływ u

O d  k o g o  
o t r z y m a n o

Data

Liczba
P r z e d m i o t  s p r a w y

Sładia załatwienia 
.[ ter-' jpona

wys. ; .
min i glen. i

O. Z.
Uwagi

Nr sprawy

W zó r N r 12

Arkusz zbiorczy

1 - s z a  s t r o n a  w e w n ę t r z n a D r u g a  s t r o n a  w e w n ę t r z n a

L. p Ó d  k o g o  w y s ł a n o Data Termin Data otrzymania
Data

ponaglenia
pierwszego

Data
ponaglenia! Uwagi 
d rug iego  |

W zó r N r 13

P o n a q i e n i e .

r.

f Starostwo Powiatowe 
w 
Nr
Dnia

Do

w
Starostwo prosi c. przyspieszenie załatwienie pisma tut. z dnia 194

Nr w  sprawie
Termin  , _

S t a r o s t a
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W zó rN r 14

O b w o l u t a  (okładki dla sprawy).

Starostwo Powiatowe
w

Referat ..........................
Nr Rok

* - S p r a w a

Termin O. Z

W zó rN r  15

Wykaz sprawozdań periodycznych.

Z a r z ą d z e n i e Sprawozdanie przedstawić 
w miesiącu

L.

P-

W yszczególnie

nie sprawozdania

Komu

przedstawić

sprawozdanie Data
Licz

ba

i

W ładza

1. II. III. IV. V. VI. V II. V III. IX. X. XI. X II.
Uwagi

\
--- d o d n i a

Starostwo Powla owe

W  ' v ............................................ '

W z ć r N r H

Rok 194

Wykaz mchu (zaległości) spraw 

na czas od d n ia   do  dnia

i 2 ' 3 4 5 6 7 8 . 9 i

L. p .

J e d n o s t k i  
o r g a n i z a c y j n e  

(referaty) 

urzędnicy referujący

Stopień

służ

bow y

Pozostało 
spraw 

niezałai- 
w ionych 

z poprzed
niego 
okresu

O trzy
mano

nowych
spraw

R a z e m  
b y ło  

do za
ła tw ie 

nia

Z tego 
załat
w iono 

ostatecz
nie

Pozostaje spraw 
niezałatw ionych

K
Krótkie  
ujęcie 

powodu 
r.iezalat- 
wienia 
i inne 
uwagi

w
foku
załat
w ie 
nia

bez
o go -

b ie - .
łem

gu

W zó r Nr 17

Poszukiwanie spraw w urzędzie

R e f e r a t W ynik Podpis referenta
W p łynę ło Oddano

dnia godz. dnia godz
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D z i a ł  n i e u r z ę d  o u j  g

O G Ł O S Z E N I A
Niniejszym unieważnia się dowód tożsamości ko= 

nśa, wystawiony na nazwisko Gadomskiego Stani
sława zam. w Chochoł gm. Świętajno pow. Szczytno 
Nr 22.599, przez Zarząd gminy Świętajno, zagubiony 
w dniu 10 listopada 1946 r.

Niniejszym unieważnia się dowód, wydany dn. 
13.VI.1946 r. przez Starostwo Powiatowe w Mrągowie, 
Nr 27219, zgubiony dnia 15.XI.1946 r., na nazwisko Ro- 
piak Józef, gm. Baranowo, pow. Mrągowo.

Niniejszym unieważnia się zagubione dowody toż
samości koni: 1) seria Nr. 51002 na nazwisko Gadom
ski Antoni i 2) seria I Nr. 26739, na nazwisko Różycki 
Zygmunt, wystawione przez Zarząd gm. Orzysz, pow. 
Pisz.

Niniejszym unieważnia się dowód tożsamości konia 
na klacz 8-Ietnią, maści kasztanka, dereszowata, pysk 
mleczny, pól pęciny białe, wydany na nazwisko Seru- 
finowięza Adama.

Niniejszym unieważnia się zagubiony fymczasowv 
dowód tożsamości konia Nr. 29575, wydany przez Sta
rostwo Powiatowe w Mrągowie, na nazwisko Jana Ko
walczyka.

Niniejszym unieważnia się tymczasowy dowód toż
samości konia Nr. 31156, Nr. księgi ewidencyjnej 158, 
wydany przez Zarząd Gminy Trzonki w styczniu 
1947 r. na nazwisko Zadroga Józef.

Niniejszym unieważnia się tymczasowy dowód toż
samości konia Nr. |0133, wydany dn. 1.III.1945 r. przez 
Zarząd Miejski w Barczewie (Wartemborku) r zgu
biony dn. .8.VII.1946 r. w Barczewie, na nazwisko 
Krauz Maria.

Niniejszym unieważnia się dokumenty osobiste,, 
kartę rejestracyjną RKU oraz dowód tożsamości konia 
Nr. 40.198, wydany w dniu 29.8.1946 r. przez Zarząd 
Gminy Jedwabno, pow. Nidzica, na nazwisko Orzeł 
Władysław.

Adres Redakcji i Administracji,, Olsztyńskiego Dziennika Wojewódzkiego" — Urząd Wojewódzki w Olsztynie,
ul. l=go Maja Nr 1 pokój Nr 49, tcl. 172.

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczególnych numerów Dziennika należy wnosić do Administracji 
niezwłocznie po otrzymaniu następnego kolejnego num eru; późniejsze reklam acje będą uwzględniane tylko 
po uiszczeniu ceny reklamowanego numeru. Cena num eru wynosi 30.— zł. •

Prenum erata Olsztyńskiego Dziennika Wojew. 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 ńie przyjmuje odpowiedzialności

za terminowe umieszczanie ogłoszeń.

L. z. 623. 4.1947 r. Druk; Drukarnia Państwowa, Olsztyn.


