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ZARZADZENIE
WOJEWODY OLSZTYftSKIE&O
z dnia 20 marca 1947 r.
o wprowadzeniu Instrukecji Referendarskiej i Przepiséw Kancelaryjnych dla Starostw Wojewodztwa
Olsztynskiego.
Na podstawie § 40 rozporzadzenia Ministra Spraw 1NOWeE Przepisy Kancelaryjne oraz Instrukcj¢ ,Refe®

Wewngetrznych z dr.. 30.VL.1930 r. (Dz. U.R.P. Nr 55
poz. 464) w sprawie wewngtrznej organizacji starostw
oraz trybu ich urz¢dowania zatwierdzam oraz wpro®
wadzam z dn. | kwietnia 1947 r. jako obowiazujace

w urz¢gdowaniu starostw Wojewodztwa. Olsztynskiego

rendarska.

Jednoczes$nie uchylam przepisy kancelaryjne dla
starostwa' powiatowego, zamieszczone w Nr 1 ,Mazur-
skiego  Dzienriika Rzadu R. P.
poz. 3 z 1945 r.

Pelnomocnika

Wojewoda:
(—) Dr. Z. Robcl

INSTRUKCJA REFERENDARSKA
dla starostw Wojetnodztioa Olsztynskiego

I. PRZEPISY O CHARAKTERZE SLUZBOWYM

§ L niniejszy okresla
pracy i urz¢gdowania w starostwach.

Obowiazek przedstawiania sie.

§ 2. Kazdy nowo przyjety wzglednie
pracownik panstwowy winien przed rozpoczgciem,
stuzby w starostwie zglosi¢ si¢ do starosty w wypadku
nieobecnosci u wicestarosty, ktéory zaleznie od kates
gorii i stanowiska tego pracownika — kieruje dalszym
jego przedstawieniem si¢ w Urzedzie.

Przestrzeganie obowigzku przedstawienia si¢ nale®
zy do referatu ogodlnego.

Regulamin normalny tok

przydzielony

Starostow 1 wicestarostow obowigzuje przedstawi¢®
si¢ Kierownikom' urz¢dow niezespolonych na stopniu
powiatowym 1 wyzszym, o ile siedziba tych urzedow
znajduje si¢ na terenie podleglego im
w chwili Obejmowania przez nich stanowisk.

starostwa

Obowigzek przedstawienia si¢ ma charakter urzg®
dowy i nie pociaga za soba obowiazku rewizyto®
wania. W razie przybycia na teren starostwa kierow-
nikéw instancji nadzorczych bezposrednich lub po®
$rednich, kazdy zainterpeiowany przez nich lub upo-
wazniony do reprezentacji pracownik powinien przed-
stawi¢ si¢ pierwszy, podajac swoj tytul urzedowy,
nazwisko i stanowisko stuzbowe.

Znajomos$¢  przepisow, organizacyjnych i norma®
tywnyoh. !

§ 3. Wszyscy pracownicy obowigzani sg w pierw®
szym rzg¢dzie zapoznaé¢ si¢ najdoktadniej ze statutem
organizacyjnymi Starostwa, szczegélowym podziatem
czynnoS$ci, instrukcja kancelaryjna, rzeczowym podzia®
lem akt, oraz niniejszym regulaminem.

Pracownikow referujacych obowigzuje

biegta i doktadna

ponadto

znajomo$¢ przepisOw normatyw®
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pych, nabywana i stale uzupeilniana w drodze studio*
wania Dziennika Ustaw R.P.,
Dzjiennika Urzedowego Resortowych,
Dziennika Wojewoddzkiego, oraz - innych publikacyj
urzgdowych, zalecanych przez wtadze nadzorcze, lub
majacych bezposredni albo -posredni zwigzek z zakre*
sem pracy danego referatu. ,

Otrzymane kcmplety wydawnictw urz¢dowych win*
ny by¢ przechowywane w nalezytym porzadku, a dane
do wgladu podcyfrowane odnotowane w spisie spraw
teczki ,.Przepisy" 1 ,Zarzadzenia
strukcja kancelaryjna).

Zalezno$¢ i droga sluzbowa.

§ 4. PracownicylStarostwa otrzymuja polecenia od
swoich 'bezposrednich przetozonych.

W razie otrzymania zlecenia z pominigciem tej dro*
gi stluzbowej nalezy o nich .bezzwlocznie
waé bezposredniemu przetozonemu/

Uzyskanie wlasSciwej tytulatury.

Monitora polskiego,

Ministerstw

ogblne" (vide in*

komuni-ko*

§ 5. Nie wolno pracownikom uzywacé
nych, anizeli przywiazanych do
w danej chwili zajmuja.

tytutow in*
stanowiska, jakie

W celu 'usunigcia nieporozumief, winien
urz¢dnik natychmiast
tulature.

W stosunkach stluzbowych tytiuly urz¢gdowe maja
pierwszenstwo przed tytutami naukowymi.

Zachowanie si¢ pracownikéw.

odnos$ny
reagowaé¢ na niewtla$ciwa ty*

§ 6. Pracownicy starostwa w stuzbie i poza stuzba
Winni strzec godno$ci swego stanowiska, oraz unrkac
wszystkiego, co przynosi ujm¢ powadze Urzedu i zaj*
m.owanemu stanowisku.

W stosunku do przetozonych obowiazuje pracowni*
kow uszanowanie, w stosunku do podwtadnych, oraz
interesantoOw grzeczno$¢* i uprzejmos¢.

Miejsce zamieszkania.

$ 7. Pracownicy W zasadzie obowigzani sa zatniesz*
kiwa¢ w miejscowosci, stanowigcej siedzibe Urzedu.

O miejscu zamieszkiwania, jak i1 o jego zmianach,
winien by¢j.bezzwlocznie
ny starostwa.

powiadomionylreferat ogol*

Godziny urzedowe.

§ ft. Godziny urzgdowe winny by¢ S$cisle przestrze*
game j catkowicie przeznaczone na zatatwienie spraw
urz¢gdowych.

Godziny urz¢gdowe okre$lane sa droga
zarzadzen.

odrgbnych

Kontrola obecnoS$ci.

Jj 9. Pracownicy Starostwa obowiazani sg przyby*
waé¢ do biura punktualnie, stwierdzajac fakt ter. pod*
pis-em na liScie obecnosci, kan*
celarie.

prowadzonej przez

Z uptywem kwadransa, po czasie ustalonym na po*
czatek, urzedowania, kienéwnik kancelarii przedklada
liste do wgladu wicestaroscie, ktory z kolei stan obec*
nos$ci komunikuje staroscie.

Jezeli pracownik nie moze przyjs¢ do biura z po*
wodu choroby hub innych usprawiedliwiajacych przy*
czyn. to winien zawiadomi¢ o tym 'natychmiast swego
bezposredniego przelozonego.

Jezeli pracownik nieobecny w Dbiurze z powodu
choroby ponad 3 dni, nie przedstawi $wiadectwa urze*
dowego, starosta moze spowodowaé¢ z urzedu zbadanie
go przez lekarza powiatowego, poza tym obowigzuje
przedstawienie $§wiadectwa lekarza urzgdowego, jako
reguta.

Pracownik moze w godzinach urzgdowych opuscic¢
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biuro w sprawach prywatnych jedynie .wyjatkowo
i tylko za zezwoleniem swego bezpo$redniego zwierzch
nika, o ile starosta nie zastrzegt tych spraw do wilas*
nej decyzji.
, Tak samo obowigzany jest pracownik zawiadomi¢
swego bezposredniego przetozonego o zamiarze opusz¥
czenia biura w celu zalatwienia spraw urz¢dowych.

Pracownik na stanowisku kierowniczym, opuszcza*
jac chwilowo biuro, zawiadamia o tym swego nastgpce
ze wskazaniem w miar¢ potrzeby i moznos$ci miejsca
pobytu lub zatrzymania si¢ o ile przed tym nie moi*
skomunikowaé si¢ ze swym  bezposrednim prze*
tozonym.

Na wypadek wyjazdu w dniach wolnych od zajec
stuzbowych poza obregb siedziby starostwa nalezy po*

zostawi¢ adres w dtoamu.
Urlopy.

10. Rozpoczgcie i ukonczenie urlopu pracownik
zglasza osobi$cie bezposredniemu przetozonemu, kto*
ry moze uwarunkowaé¢ rozpoczgcie urlopu od zala*
twienia wszystkich zleconych podwtadnemu spraw
po porozumieniu si¢ ze Starosta.

wZaby lok zatatwiania spraw r.ie doznawat ur-zczerb
ku, na okres urlopéw winny byé¢ a*goéry przewidziane
zastgpstwa.

Urlopy w zadnym razie nie moga uzasadniac
wniosku o' stale lub czasowe powiekszenie personelu
biura.

Starosta obowiazany jest przedlozy¢ plan urlopéw
wypoczynkowych do zatwierdzenia wojewody w ter*
minach, ustalonych odrgbnymi zarzadzeniami, przy
czym nalezy mie¢ na uwadze, ze z urlopéw tych moze
korzysta¢ jednocze$nie najwyzej
w Starostwie pracownikow.

1/3 zatrudnionych

Tajemnica urzedowa i dyskrecja stluzbowa.

§ 11. Kazdy pracownik obowiazany jest do zacho*
wania tajemnicy urzedowej w mys$l art. 24 ustawy
0 panstwowej stuzbie cywilnej.

Na kazdym pracowniku ’ starostwa ciazy réwniez
obowiazek zachowania rezerwy w prywatnych rozmo*
wach o wszelkich sprawach wurzedowych, oraz o' oso*
bach swoich zwierzchnikow i wspotpracownikow.

Szczegblny obowiazek zachowania tajemnicy urzeg*
dowej i dyskrecji stuzbowej dotyczy spraw tajnych
1 poufnych' przy czym sprawy tajre moga byc¢ dostgp*
ne tylko staro$cie i pracownikom, powotanym do ich

zalatwiania, natomiast sprawy poufne s3 dostgpne
wszystkim .pracownikom, -o ile potrzebne sg iim do
urz¢dowania. Sprawy tajne i poufne sa wykluczone

,»od przegladania przez strony, nie moga by¢ przedmio*
tern komunikatow prasowych Invb innych informacyj.
wychodzacych poza obregb Starostwa, poza tym zarow*
nip w stosunku do jednych i jak i do drugich, tak
przed i po zalatwieniu- — musi by¢ zachowany bez*
wzgledny obowiazek tajemnicy sluzbowej.

Sprawy o charakterze prywatnym.

inter*®
korzystnego dla zaintere*
sowanyoh osOb zalatwienia spraw prywatnych, wzgl.
wyzyskiwaé w tym celu swcich /stosunkéw

§ 12. 'Pracownikom ni¢ wolno pod pozorem
weneji urzgdowej popierac

urzeg*
dowytih.

Zabrania si¢ pracownikom uzywaé urzedowego pa*
pieru i kopert firmowych dla zatatwiania
dencji prywatnej.

Uzywanie telefonow urzedowych, zwtlaszcza tacz*
nos$ci miedzymiastowej dla celow prywatnych, dozwo*

korespon*
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Icne jest tylko w wypadkach wyjatkowych za zwro*
tern kosztow rozmowy.

Ewidencja rozmoéw migdzymiastowych prowadzona
jest przez kancelari¢ w/g wzorow ustalonych okélni*
kiem Nr 6 z dnia 23.1.47 r. L. dz. Org. 1/7.

Reprezentacja Starostwa.

8 13. Reprezentowac starostwo na zewnatrz bez
ograniczen, moze jedynie starosta, w ramach ustalo*
nyeh Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2.VIL
1931 r. (Dz. U.R.P. Nr 66 poz. 546).

Inne sposoby reprezentacji ustala starosta, udziela*
jac w ograniczonym, zakresie — swoich
oraz instrukcji.

upowaznien

III. PRZEPISY PORZADKOWE

Oznaczenie budynku nazewnatrz.

8 14. Na budynkach, w ktéi*ych miesci si¢ sta*
roktwo wzglednie poszczegdlne referaty starostwa wir.
ne by¢ umieszczone oznaki urzedu, okre§lone rozporza*
dzeniem Prezydenta R.P. z dnia 29.111.1930 r. w spra*
wie oznak wladz i urzgdow (Dz. U.R.P. Ni 28 poz. 245)
i okdlnika Prezesa Rady- Ministrow Nr 45 z dh. 23
sierpnia 1945 r. L. dz. 13*1/2, okolnika Ministra Admi=
nistracji Publicznej Nr 64 z dn. 22 listopada 1945 r. L.
dz. 1*0*13438/45 w sprawie oznak i pieczg¢ci wiadz urze*
dow, zaktadow, instytucji i przedsi¢cbiorstw panstwo*
wyeh oraz pisma okélnego Ministerstwa Ziem Odzy*
skanych z dr. 7 czerwca 1946 r. L. dz. 13332/11/2284/46
w sprawie podzialu administracyjnego Ziem Odzyska*
nych.

Tablice orientacyjne i napisy.

§ 15. Przy wejsciu do urzedu i biur nalezy w miej*
scach widocznych umie$ci¢ tablice orientacyjne z po*
daniem rozktadu j numeru pokoi .

Na zewnetrznej stronie

drzwi, prowadzacych do
biur, nalezy umie$ci¢ odpowiednie napisy, a wigc nu*
mer pokoju, nazwiska zatrudnionych pracownikowl
z podaniem ich tytuldéw urzedowych i wyszczegblnig*
niem spraw, przez nich zatatwianych.

Umieszczenie kancelarii.

8 16. Kancelaria starostwa winna by¢ potozona naj*
blizej wejscia, oraz oddzielona barierkami lub przez
$cianki z okienkami od czgsci przeznaczonej dla intc*
resantow.

W czgéci przeznaczonej dla interesantow,
umie$ci¢ pouczenia dla ludno$ci, oraz dla
stron z przyborami do pisania.

nalezy
uzytku

Pokoj przyje¢ i poczekalnia.
8 17- Pokdj przyjeé powinien znajdowaé si¢ w po*
blizu biura starosty i by¢ poprzedznoy poczekalnia, za*
opatrzona w zdjecia regionalne, mapy. i wykresy,,

ilustrujace zycie i cechy charakterystyczne
oraz czasopisma terenowe.

powiatu,
Kancelaria ogo6lna wzglednie jeden z wyznaczo*
rych urzednikéw kancelarii prowadzi dodatkouig ksi¢*
go przyjec starosty.

Pozadanym jest, aby z poczekalni bylo wejscie
rowniez do gabinetu Wicestarosty.
Godziny przyje¢ interesantéw
8 Godziny przyje¢ dla interesantow regulowane

sa odrgbnymi zarzadzeniami i winny by¢ w  widocz*

nych miejscach droga odpowiednich napis6w podane
Godziny przyje¢ interesantow.

Pracownikéw* z innych urzedéw cywilnych i woj*

skowych, zglaszajacych si¢ w sprawach urz¢dowyoh

OLSZTYNSKI DZIENNIK WOJEWODZKI /

Str. 111

nalegy przyjmowac poza godzinami przyj¢¢ i poza r.or*
mmalng kolejka interesantow.

Nalezy réwniez. — w miar¢ moznosci
wyjatki dla os6b prywatnych, w pilnych i waznyoji
Sprawach, przybywajacych z odleglch terenow.

- stosowad

Sposob przyjeé¢ interesantow.

8 19. Zgtaszajacych si¢ interesantéw nalezy przyj*
mowaé bez niepotrzebnej z,wloki, traktujac uprzejmie,
oraz informowaé¢ w sposob jasny, zwigzly i wyczierpu*
jacy.

Interesanci moga znajdowacé si¢ i pozostawa¢ w biu
rach tylko w abechos$ci pracownikoéw*.

Dyzury.

8 20. W razie potrzeby moga by¢ zarzadzone r.ieza*
leznie od dyzoéréw zwyklych i dyziury dzienne i nocne
zarO6wno w dniach powszednich jak i w czasie §wiat.

Ustalanie listy dyzuréw nalezy'do referatu ogol*
nego.

Pracownicy e¢pelniacy

nocne dyzury, sa wolni od

pracy w dniu nastepnym.
Zakres informacji.

8 21. Informacje, udzielane interesantom, winny
by¢ utrzymane w granicach kompetencji merytorycz*
nej referatoéw, dianych, posiadanych przez Starostwo,
oraz speejailnych instrukcyj i upowaznien Starosty.

Nie moze informacja przekracza¢ granic, zekre§lo*
nych przez tajemnic¢ stuzbowa,
oraz interes publiczny.

dyskrecje¢ istuzbowa

Przechowywanie akt.

8 22. Wszelkie akta, znajdujace si¢ u pracownikéw
referujacych i kancelaryjnych, -Oraz pieczatki i przed*
mioty codziennego uzytku biurowego winny by¢ przy
konicu urz¢dowania zlozone w szafach lub biurkach
i zamkniete na klucz.

Klucze od biur po ich zamknigciu winny by¢ za*
wieszone na oddzielnej tablicy w kancelarii lub innym
przeznaczonym na ten cel pokoju.

W razie wyjazdu lub choroby, pracownik winien
ptzesta¢ klucze od szafki i biurka swemu bezposred*
niemu przetozonemu.

Przekazywanie urzedowania.
Protokély zdaw czo * odbiorcze.

8 23. Pracownicy, opuszczajacy stuzbe w danym
starostwie ibagdz w referacie, winni przekaza¢ swoje
akta, rejestry, dzienniki urz¢dowe, przybory kancela*
ryjne i t.p. swemu zast¢pcy, wzglednie wyznaczonemu
przez Starostwo urze¢dnikowi za protokétem zdawczo*
odbiorczym, sporzadzonym w 3*ch egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje w aktach starostwa, za§ dwa
pozostale otrzymuja, pracownik przekazujacy i odbie*
rajacy urzgdowanie.

Wykazy urzadzen — Inwentarz

8 24. lokali biurowych winien by¢
umieszczony wykaz przedmiotéw, stanowiacych urza*
dzenie biura i jego inwentarz. Wykaz nalezy utrzymy¥*
wa¢ w stanie aktualnym.

Wewnatrz

Uzywanie pieczecj.

8 25. Uzywanie pieczgci i tuszu uregulowane jest
odrgbr.yrii przepisami, wydanymi przez Urzad, Woje*
wodz.ki.

Zakaz zbiorek (kwest).

§26. Zbieranie datkow na jakiekolwiek badz cele
przez osoby poeironne, chociazby posiadajace na to
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pozwolenie wtasciwych wtadz, w lokata Starostwa
jest niedopuszczalne.
Rowniez nie welno umieszcza¢ w lokalach sta*
rosiwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).
Wyjatkowo starosta moze zezwoli¢ na urzadzenie
wsérod samych pracownikoéw zbidrki, na cele ogo6lno*

dobroczynne luj) spoteczne.
Wywieszanie flag.

§ 27. Flagi panstwowe wywiesza si¢ w dni uro*
czyste o znaczeniu panstwowym.. Ze wzgledow pan*
stwowych flagi panstwowe miciga byé wywiesza*
ne takze w inne dni j $wigta dla uswietnienia wa=
znych wydarzen.

Urzedy panstwowe nalezy na czas
o tym, kiedy i w jaki' sposob majg by¢
flagi na budynkach panstwowych.

Decyzje w sprawie wywieszania flatg naleza do sta*
resty, a obowiazek zawiadomienia wtadz panstwo*

mwydh do referatu ogolnego.

zawiadamiaé
wywieszane

Tablica ogloszen.

§ 28. Zarzadzenia i komunikaty, przeznaczone do
publicznego ogtoszenia,'kancelaria wywiesza na wi=
doeznym miejscu u wejscia do starostwa.

IV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE

Podzial czynnoSci.

§ 29. Podstawa organizacji pracy starostwa jest
szczegOtowy- podfeial czynno$ci, zawarty w statucie
organizacyjnym, a obejmujacy wyliczenie kategorii
mspraw, zatatwianych w starostwie.

Na podstawie szczegdlowego podziatu czynnosci
opracowuje si¢ rzeczowy podizital akt dla celow kanee*
laryjnych. Kategorie spraw jednorodnych pod wzgle*
dem prawnym) wzglgdnie faktycznym, nalezy faczy¢
w calos¢, ktéra nazywa si¢ referatem.

Z braku specjalnych zarzadzen Wojewody — po*
dziatu pracy miedzy referentami dokonuje starosta,
przy czym zaleznie od rodzaju poszczegdlnych spraw
moze taczy¢ kilka referatow w reku jednego praoow*

nika lub tez jeden referat rozdzieli¢ migdzy kilku pra* -

cownikow.
*Podzial pracy winien
nieniem przygotowania

by¢ ' dokonany z uwzgled*
praktycznego i teoretycznego

referenta. Uzupelnienia i zmiany podzialu czynnosci
podawane ,wszystkim pracownikom do wiadomosci,
winni oni odnotowa¢ w udzielonym im do uzytku

urzgdowym ekzemplarzu podzialu czynno$ci.

Ogoélna Wlasciwosé referatow.

S 30. Poza wtlasciwoscia, ujgta szczegdlowo w po*
dziale czynnosci statutu organizacyjnego, niektore re*
feraty posiadaja wlasciwo$¢ ogodlna, obejmujaca zala*
twianie spraw,' nie przewidzianych lub nie dajacych
si¢ podciggna¢ pod. kompetencj¢ innyah referatow,
lub rozciaggajaca si¢ w swoistyjn zakresie swej wilasci*
woséci na inng¢ referaty tub jednostki organizacyjne.

Ogolny zakres kompetencji posiada referat ogdlny
w zakresie nadzoru nad urz¢dowaniem starostwa, oraz
podlegtych urzedow, tudziez w sprawach orgar izjacyj*
nych; referat polityczno * spoteczny w zakresie spraw
zarowno natury wytacznie politycznej jako tez takich,
w ktorych pierwiastek polityczny wystgpuje obok za*
gadinien czysto administracyjnych; referat wojskowy
w zakresie spraw dotyczacych stosunku do wtadz woj*
skowych i administracji spraw wojskowych.

Zbieg kompetencji.

§ 31. W wypadku zbiegu kompetencji

sprawy .przydziela si¢ ternu referatowi, ktorego spra-

referatow
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wa najbardziej dotyczy, chyba, ze Starosta postanowi
inaczej. W wypadkach wazniejszych winny by¢ dane
odpisy lub wyciggi z akt sprawy referatom wspol-
dziatajacym.

Sposéb porozumiewania sie.
§ 32. Wszyscy referenci dziataja w S$cistym poro-
sobie do wgladu w miar¢ po-
trzeby przed lub po zalatwieniu te sprawy, ktore po-
zostaja w zwiazku z ich zakresem dzialania.

zumieniu, udzielajac

Potrzebe i1 zakres porozumiewania si¢ okre$la sta-
rosta. W zasadzie podzial czynno$ci wskazuje, z jakim
referatem w danym wypadku porozumiewaé si¢ nale-
zy. Porozumiewanie si¢ w sprawach urz¢dowych
w obrgbie Starostwa odbywa si¢ z reguly w drodze
bezposredniego kontaktu, a wigc ustnie, telefonicznie,
lub przez umieszczenie odpowiedniej adnotacji
akcie, przy czym komunikowanie si¢ telefoniczne
podwladnego z przetozonym nie jest sprzeczne z zasa-
dami dyscypliny stuzbowej.

na

Korespondencja wewnatrz starostwa dopuszczalna
jest jedynie w wyjatkowych wypadkach, przy czym
nagtowek ,,Starostwo" i podpis ,,za Starostg" odpadaja.

Zasigganie pisemnej opinii prawnej lub fachowej
W sprawach wymagajacych obszerniejszego uzasad-
nienia, odbywa si¢ w drodze odrgcznego przestania

akt.
Roki Urzedowe.
§ 33. Odbywanie rokéw urze¢dowychlzostato ure-

gulowane Okodlnikiem Wojewody Olsztynskiego Nr 838
z dn 30.X.1946 r. L. dz. 13/1 — Insp./46.

Stosunki z wladzami i urzedami oraz instytucjami.

§ 34. Stosupki i korespondencja z innymi wladza-
mi i urzgdami — w ramach zakresu dziatania staros-
ty i tych wtadz —regulowane sa w odr¢gbnymi prze-
pisami.

Interpelacje i interwencje poselskie.
§ 35

wodzki do sprawozdania, musza by¢ traktowane, jako
sprawy o terminach nieprzekraczalnych, z uwagi na

Interpelacje, nadsytane przez Urzad Woje-

to, ze konstytucja zakre$la termin 6-ciu tygodni na
udzielenie odpowiedzi. Sprawozdania Starosty winny
by¢ jak najbardziej wyczerpujace i rzeczowe, bez luk
j niejasno$ci, w sposoéb wszechstronny rozprawiajace
si¢ z wszystkimi podniesionymi zarzutami z dolacze-
niem akt przedmiotowych; sprawozdania
by¢ powierzane z reguly pracownikom

skim (I-szej kat.)

te winny
referendar-

Interwencje .postow (klubow poselskich) w spra-
wach osob trzecich nalezy zatatwia¢ w mys$l ogolnych
przepisoOw prawa o postgpowaniu administracyjnym.
Jesli  poset si¢  bezposrednio do starosty

w Oprawach ogoélnych, nalezy przedktada¢ sprawozda-

zZwroci

nie o interwencji’ wojewodzie bez angazowania si¢ co
do przewidzianych skutkéw interwencji.

Konferencje referentéw.

§ 36. W ustalonych przez starost¢ terminach won-
ny odbywaé¢ si¢ konferencje referentow dla omawia-

nia sprawg¢ nasuwanych przez praktyke, mnowych

ustaw, rozporzadzen i zarzadzen natury ogolnej, jak
rowniez dla uzgodnienia spraw stycznych i dla celow
winny by¢

szkoleniowych. Z prebieigu konferencji

sporzadzone protokoty.
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Powiatowe zebrania periodyczne. pelniany, katalogowany oraz z wyszczegélnieniem
§ 37. W celu stalego uzgadniania dzialalnogci ~ Wpisany do spisu inwentarza.

wszystkich dziatdw administracji panstwowej migdzy
soba 1 zasadnicza linig dziatalnosci Rzadu odbywaja
si¢ powiatowe zebrania periodyczne pod przewodnic-
twem 1 na zaproszenie starosty, a z udzialem naczel-
nikow wtadz i urzedow panstwowych, majacych swa
siedzib¢ na obszarze powiatu i nie podlegajacych bez-
posrednio wtadzom centralnym.

Konferencje burmistrzéw, wojtow i sekretarzy.

§ 38. W konferencjach burmistrzow, wojtow 1 se-
kretarzy miejskich lub gminnych winni bra¢ zasad-
niczo udzial — poza ewentualng obecnos$cig kierowni-
kow urzedow niezespoionych — referenci starostwa,
ktorzy referuja sprawy biezace z zakresu swych refe-
ratow 1 takze omawiajga, usterki i niedociagnigcia,
zauwazone w toku normalnej pracy starostwa.

Informowanie prasy.

§ 39. Prawa informowania prasy przystuguje wy-
lacznie wojewodzie, ktory udziela tych informacyj
przez Wydzial Spoteczno - Polittyczny.

Starostowie moga informowaé¢ bezposrednio wtas-
ciwe Urzedy Informacji i Propagandy w sprawach
natury miejscowej; w innydh wypadkach, udzielaja
informacji za posrednictwem Urzedu Wojewodzkiego
droga przedktadania odpowiednich sprawojdan, =za
ktoérych tre§¢ merytoryczna ponosza odpowiedzialnosé.
W zasadzie wiadomos$ci z kroniki biezacej podaje si¢
bezimiennie, przy czym nalezy wskazywaé¢ wladze lub
instytucje, a nie osob¢. W wypadkach pojawienia si¢
w prasie bilg¢dnych lub niezgodnych z prawda infor-
macyj, dotyczacych powiatu, starosta winien mozli-
wie w ciagu 24 godzin od pojawienia si¢ artykulu —
w drodze szybkiej — przedktada¢ wojewodzie projek-
ty sprostowan, opartych na faktach, a nie tylko na
gotostownych zaprzeczeniach.

Olsztynski Dziennik Wojewodzki.
§ 40. ,,Olsztynski Dziennik Wojewodzki" jest wspol-
nym czasopismem urz¢gdowym administracji ogélnej,
jako tez wtadz i urzedow niezespolonych na terenie
i wydawany jest na podstawie art. 38, 39, 122, 126
Rozporzadzenia Prezydenta R.P. z dnia 19.1.1928 r.
o organizacji i zakresie dziatania wtadz administra-
cji ogolnej (Dz. U.R.P. Nr 80 poz. 555 ex.1936 r)
W ,,Olsztynskim Dzienniku Wojewdodzkim"
obwieszczenia, oraz

ogta-
szane s3 rozporzadzenia, inne
-akty wyzej wymienionych wtadz i urzedéw, wyszcze-
golnione w § 2. Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 5 lapca 1928 r. w sprawie dziennikéw woje-
wodzkich (Dz. U.R.P. Nr 72 poz. 618), jak tez zarza-
dzenia starostow w sprawach zasadniczego znaczenia

dia ogotu.

Srodki i urzadzenia pomocnicze.
§ 41. Do s$rodkéw i urzadzen pomocniczych w za-
kresie koordynacji pracy w starostwie naleza:

1. Biblioteka

Do ogodlnego uzytku urz¢edowego wszystkich pra-
cownikéw Starostwa stuzy biblioteka, ktéora obejmu-
je wszystkie znajdujace si¢ w Starostwie Dzienniki
Ustaw, Monitory, Dzienniki Urz¢dowe, ksiazki, druki,
mapy, wykresy i t.p., stanowigce Wilas-
no$¢ skarbowa.

Ksiggozbior winien by¢ stale kompletowany i uzu-

czasopisma,

Przy korzystaniu z biblioteki obowigzuja nast¢pu-

jace zasady:

a) do korzystania z biblioteki uprawnieni sg wszys-
cy pracownicy starostwa, oraz urz¢dow 1 orga-
now staro$cie podlegtych,

b) maksymalny termine wypozyczania ksigzek wy-
nosi 1 miesigc z zastrzezeniem niezwlocznego

zwrotu na zgdanie biblioteki,

¢) w wyjatkowych wypadkach ksigzki i
czasopism moga by¢ wypozyczone na
nieograniczony do statego uzytku w referacie,
jesli specjalne wzgledy za tym przemawiaja lub
gdy w bibliotece znajduje si¢ kilka egzempla-
rzy danej ksiazki,

d) przed zwolnieniem lub przeniesieniem pracow-

zada¢ zwrotu  wypozyczonych

roczniki
termin

nika . nalezy

ksiagzek.

2. Obieg wydawnictw wurzg¢dowych

Egzemplarze kazdego nowego nurgeru Dziennika
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urz¢dowego
i Olsztynskiego Dziennika Wojewodz-
przegladu
nastepnie

Ministerstwa
kiego winny by¢ obiegowo udzielane do
pracownikom referujacym  starostwa, a
wlaczone do odnos$nych zbiorow.

Na osobnej karcie obiegowej pracownicy wtasno-
r¢cznym podpisem stwierdzaja, ze zapoznali si¢ z tres-
cig wydawnictw.

3. Skorowidz
zbiory
nasuwania

obowiazujgcych przepi-
okolnikow, arkusze do
spostrzezen

sOw,

Referaty winny prowadzi¢ dla uzytku wtasnego
skorowidz przedmiotowy obowiazujacych przepisow
prawnych, dotyczacych ich zakresu bezposrednio lub
posrednio, oraz zbiory okoélnikow wtlasnych i wladz
przetozonych, podzielone w/g grup spraw przez nich
zatatwianych, oraz przechowywane w teczce: ,Przepi-
sy i zarzadzenia ogodlne". !

. W arkuszach do notowania spostrzezen referenci
notuja swe uwagi, watpliwosci i spostrzezenia, jakie
si¢ nasuwaja w zwiazku ze stosowaniem przepisow
prawnych (np. brak przepiséw, ich niecelowo$¢ lub
niedoktadno$¢ i tp.)

V. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE
Podzial pism urzedowych.
§ 42. Pisemne zalatwienia starostwa dzielg si¢ na:

orzeczenia), regulujace ze
stron wypadki konkretne

I. Decyzje (zarzadzenia,
skutkiem prawnym wobec
(art. 72 rozp. o post. admin.)
II. Okélniki, normujace sprawy o znaczeniu zasadni-
czym lub ogdlnym, lub tez wyjasniajace, ew.- uzupel-
niajace pewien przepis, a skierowane do wigkszej
liczby urzedéw lub organdéw i obcigzajace przez czas
dtuzszy.

III. Pisma okélne, wyjasniajace urzgdom i organom
podleglym sprawy mniejszego znaczenia.

ID'. Wyjasnienia, wskazowki i polecenia stuzbowe,
udzielane poszczegdlnym organom w, konkretnych

sprawach.

V. Zarzadzenia wewngtrzne, regulujace urz¢dowanie
i pewne konkretne sprawy wewnatrz urz¢du.
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VI. Pisma skierowywane w konkretnych sprawach

do wtada wyzszych i réwnorz¢dnych..

Unikanie zbe¢dnej korespondencji i uzywanie telefonéw
§ 43. Wszelka korespondencja winna zmierza¢ do

jak najszybszego zatatwienia

Nalezy przeto unikaé¢ wszelkiej zbednej

ostatecznego sprawy.
i posredniej
korespondencji, ktéora odwleka ostateczne zatatwienie
spraw.

Wskazanym jest korzystanie z-tacznosci telefonicz-r
nej miejscowej, jesli tylko w ten sposob da si¢ zata-
twi¢ sprawe szybceiej i uniknaé zbegdnej korespondencji.

Przy uzywaniu telefonicznych rozméw migdzymia-
stowych obowigzuja nastepujace zasady:

a) Kazda rozmowa mig¢dzymiastowa telefoniczna
winna by¢ bezwarunkowo przed jej rozpoczgciem
wpisana do kontroli i zaaprobowana przez staroste;

b) korzystanie z telefonicznych rozmow miedzy-
miastowych dopuszczalne jest tylko w wypadkach na-
glych 1 wyjatkowych, podyktowanch dobrem stuzby;

cj przeprowadzenie telefonicznych rozméw mig-
dzymiastowych zwyklych winno si¢ odbywaé w cza-
sie najmniejszego ruchu, tj. do godz. 10 i po godz. 14

d) nadawanie rozmow pilnych poza wymienionymi
godzinami stosowaé¢ w wyjatkowych wypadkach;

e) czas trwania rozmowy, jak rowniez
gramow, nalezy ograniczy¢ do minimum;

f) niedopuszczalne sa polecenia o odwrotne telefo-
niczne odpowiedzi i sprawozdania

telefono-

(w  komunikacji
migdzymiastowej) poza wyjatkowymi, nie cierpigcymi
zwloki, wypadkami.

Rodzaj korespondencji.
§ 44. Zatatwienia korespondencyjne moga by¢
odrgczne, albo brulionowe (referatowe), a W obu wy-
padkach. albo ostateczne, albo tymczasowe.

Korespondeneja odreczna.
8 45. Jak najwigksza ilos¢ korespondencji .winna
by¢ zalatwiana odrgcznie bez przepisywania na ma-
szynie. Zaltatwienia .odrgczne wonny znalezé z reguty
zastosowanie w korespondencji przedstanowczej, za=
pytaniach, przypomnieniach, zwrotach, zadaniu przed-
miotowych akt, odstgpowaniu wedlug wtasciwosci itp.
i to bez wzgledu na to, do kogo kieruje si¢ korespon-
dencje.
Pismo odreczne odznacza
pVzed adresem skrotu ,,odr.”

si¢ przez umieszczenie

Zalatwienia brulionowe.

8 4ti. Zatatwienie brulionowe wymaga sporzadzenia
projektu zatatwienia (brulionu, referatu).

Zatatwienie brulionowe moze by¢ sporzadzone na
pismie, ktore ma by¢ zalatwione, lub tez na oddziel-
nym arkuszu, wr miar¢ mozno$ci na przygotowanym
druku. Zatatwien brulionowych nalezy uzywaé przy
zalatwieniu sprawy wiekszej wagi, oraz w razie ko-
niecznos$ci odniesienia  sig kilku
urz¢edow lub osob. O ile zatatwienie sprawy wymaga
kilku pism, sa one kolejno numerowane i td.

rownocze$nie do

Objecie korespondencja caloksztaltu sprawy.
8 47. Jesli przed =zalatwieniem sprawy konieczne
korespondencji  wyjasniajacej,

np. w celu zasiggnigcia opinii, zebrania materiatow

jest przeprowadzenie

i t.p.,, winna ona obejmowac catoksztal sprawy i ujmo
wac¢ wszystkie jej istotne szczegdly, aby uniknaé po-
trzeby poézniejszych wyjasnien, wzglednie uzupelnien.
Korespondencja ta nalezy objac

odrazu wszystkie
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"te czynniki, z ktérymi porozumienie jest potrzebne,

a nie korespondowa¢ z kazdym z nich odrgbnie.

Ulatwienia korespondencyjne.

§ 48: W korespondencji nalezy si¢ poslugiwac
wszystkimi tymi §rodkami, ktére utatwiaja adresatowi
odszukanie u siebie, zrozumienie 1 zalatwienie
wy, wzglednie uchylaja potrzebe dalszej
dencji, a mianowicie.

spra=
korespon-

a) powolywaé sie na pismo adresata, podajac jego
datg, znak literowy i liczbe, oraz nagtéwek, wskazu-
jacy tres¢ (przedmiot) sprawy;

b) adresujac, uzywac ioh
brzmieniu urz¢dowym;

wlasciwych nazw w

'c) przesytajac do Kilku wtadz wzglgdnie urzedow
rownobrzmigce pisma nalezy podawaé zawsze nu ich
koficu rozcjtielnik,- wyszczegélniajacy wszystkie urze-
dy, do kléfyeli odno$ne pisma réwnoczes$nie wystano.

, Bezposrednia korespondencja.

8 49. CelOm usunigcia zb¢dnego posrednictwa urze-
dow wyzszych stopnki rownorzednych w zalatwianiu
spraw o charakterze przejsciowym, nie przedstawia-
jacych dla tych urzedow istotnego znaczenia, nalezy
z urz¢dami réwnorz¢dnymi i nizszego rz¢du korespon-
dowa¢ Dbezposrednio, t.j. kierowac
wprost do wtasciwego urze¢du.

korespondencje¢

Telelonogramy.

8 50. Pilne polecenia urzedowe 1 wezwania do
wladz podlegtych, oraz odpowiedzi na- ich zapytania,
dajace ste uja¢ krotko i jasno, moga bye¢ nadawane
w formie telefonogramow. Dotyczy to zwlaszcza spraw
terminowych, oraz tych wypadkow, w ktérych ze
wzgledu na koniecznos¢ wyjasnienia pewnych szcze-
g6tow cata sprawa, juz przygotowana do rozstrzygnle-

cia, pozostaje w zawieszeniu

Na telefonogramie winny by¢ podane nazwiska
pracownikéw (nadajacego i przyjmujacego) oraz data,
godzina i minuta przyje¢cia.

Poprawnos$¢ jezykowa,

8 51. We wszystkich pismach nalezy uzywaé stylu
zwigztego, jasnego 1 powaznego, unikac¢ rozwlektosci,
wyrazen niezgodnych z duchem je¢zyka polskiego,
oraz wyrazow i okre$len obcych, pochodzacych zwtasz'
cza z przestarzatych zaborczych przepisow kancelar j»
nych.

Pisownia.

§ 52. W pismach urz¢gdowych nalezy przestrzegac
z.as&d jednolitej pisowni, obowigzujacej na mocy za-
rzadzen ogolnych.

Zawiadamianie stron o sposobie zalatwiania sprawy.

8 53. O sposobie zatatwiania danej sprawy petent
winien by¢ zawiadomiony, zgodnie z postanowienia-
mi (art. *2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94) rozporzadze-
nia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22 marca 1928 r,
0 postgpowaniu administracyjnym (Dz. U.R.P. Nr 36,
poz. 341).

Informacje o wydawnictwach urzedowych.
§ 54. Na zapytanie zaréwno stron jak 1 wtadz
1 urzedow eic., dotyczace tego rodzaju spraw, co do
ktorych daty i t.p. szczegdly sa wyczerpujaco podane
lub objasnione w wydawnictwach urz¢gdowych wladz
i urzgdéw panstwowych, nalezy udziela¢ jedynie infor-
macji, wskazujacych odno$ne wydawnictwa.
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Odstepowanie spraw w/g wlasciwosci.

§ 55. Odstgpowanie spraw innym wladzom i urzg-
dom wedlug wtasciwos$ci winno .nastgpowac zasadni-
czo w formie odrgcznej. Odnos$ne zatatwienia podle-
gaja z reguly aprobacie starosty lub zastgpcy.

Ograniczenie sprawozdan.

i; 56. Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wydawac
zarzadzen, ktore w sposob dotkliwy lub stale obcig-
zaja podwladne urzedy, w szczegoélnosci sprawozdan
0 wykonaniu wolno zada¢ jedynie w wypadkadh, gdy
charakter sprawy koniecznie tego wymaga t.j. kiedy
starostwu jest istotnie niezb¢dna -pozytywna wiado-
mos$¢ o tym, w jaki sposob zarzadzenie wykonano, co
nalezy vr piSmie przesylajacym podkreslic. Natomiast
z reguty nalezy pozostawi¢ odnosnemu urzgdowi wy-
danie stosownych zarzadzen we wlasnym zakresie,
dziatania. Zamiast zadania sprawozdania na pi$mie na
lezy wzmocni¢ kontrole faktyczna nad podlegltymi or=
ganami, a winnych pociagnaé¢ do odpowiedzialnosci. Za
rzadzenia co do przedktadania sprawozdan opisowych
1 statystycznych, tak statych jak i jednorazowych (an=
kiet), winny by¢ uzgodnione z referatem ogdlnym,
do ktorego nalezy ewidencja i zbieranie wzoréow do
tych sprawozdan.

Sprawozdania i wnioski do Urzedu Wojewodzkiego.

§ 57. W sprawozdaniach, przedktadanych Urze¢do-

wi  Wojewodzkiemu, nalezy oprocz szczegdlowego
stan faktyczny
postawi¢ konkretny i odpowiednio uzasadniony wnio-
v sek, o ile Urzad Wojewodzki na podstawie przedlozo-
nych akt ma wydaé zarzadzenie lub orzeczenie. Brak

wniosku uniemozliwia w wielu wypadkach powzigcie

Isprawozdania, obrazujacego sprawy,

decyzji i powoduje zwtloke.

Do sprawozdan nalezy dotaczy¢ akta sprawy, a tak-
ze referaty zatatwien, oraz przy odwotaniach — do-
wody dorgczen wydanych decyzji.

Wyznaczanie terminéw do zalatwienia przynaglenia.

§ 58. Dla uniknigcia przynaglen
nalezy z goéry wyznaczy¢ takie* terminy, w jakich za-
tatwienie sprawy bedzie

niepotrzebnych

w danych warunkach dla

urze¢du, otrzymujacego palecenie, mozliwe do wyko-
nania, nalezy przy tym bra¢ pod uwage miejscowe
warunki komunikacyjne i pocztowe, oraz potrzebe

ewentualnego porozumienia si¢ danego urze¢du z pod-
wladnymi organami, wzglgednie tez inne okolicznosci,
jak np. konieczno$¢ przeprowadzenia dochodzen i t.p.
Termin wyznaczony na odpowiedz winien by¢ okre-
slony $cista data, a nie czasokresem. *

W dniu, nia ktéry przypada termin, referent na
podstawie akt winien zdecydowacd, czy zakreslony ter-
min pierwotnie jest wlasciwy, czy tez naiezy go prze-
suna¢ albo przynaglenia wogdle zaniechac.

Jesli wezwany na pierwsze przynaglenie urzad pod-
legty nie udzieli odpowiedzi, nalezy wyrazie potrzeby,
zarzada¢ zbadania przyczyny zwtoki.

Przestrzeganie terminéw.

§'59. Terminy, wyznaczone przez wladze przeto-
zone, iub wyzszej instancji, musza by¢ bezwarunkowo
dotrzymane.

W wypadku, kiedy =z jakichkolwiek wzgledow
odpowiedz nie be¢dzie mogta byé wystana w terminie,

nalezy bezzwlocznie przesla¢ odpowiednie wyjasnie-
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nia i wniosek o zmian¢ terminu, podajac w jakim
przypuszczalnie czasie bgdzie sprawa zalatwiona.

Wyjasnienie tego rodzaju przedktadane musi by¢
przed uplywem, naznaczonego terminu.

Termin, podany na pi$mie, ustalony zostaje z tym
wyliczeniem, ze dzien wykazany gest tym
w ktéorym odpowiedz winna si¢ znalez¢ ,w
wydajacego

dniem,
rekach
Odpowiedz musi
nastapi¢ z odpowiednim do tego faktu wyliczeniem.

terminowe zarzadzenie.

Przypominanie Urze¢dowi Wojewddzkiemu o zaleganiu
spraw.

§ 60. W razie dtuzszej zwtoki (W zatatwianiu ze
strony Urz¢du Wojewodzkiego, nalezy zwroci¢ si¢ do
Urzedu Wojewodzkiego z prosba o przys$pieszenie za-
tatwienia. >

Forma odnoszenia si¢ do urzedéw podleglych.

§ 61. W zarzadzeniach i poleceniach do podlegtych
urz¢gddw nie nalezy bez istotnej potrzeby uzywacé¢ fonn
nakazoéw, polecen, wezwan, zagraza¢ odpowiedzialnos"
cig, podkresla¢ wazno$¢ i pilnosé "sprawy i t.p.

Jedynie w tych pismach do urz¢déw podlegtych,
ktore podpisujg starosta lub zast¢gpca, mozna w mia-
r¢ potrzeby uzywaé¢ formy imperatywnej — polece-
nia, wezwania i tp., we wszystkich' innych pismach
nalezy raczej uzywac¢ formy prosby lub opisania (np.
starostwo oczekuje).

Forma odnoszenia si¢ do wladz wyzszych
§ 62. ,Prosby" wladz nadzorczych i wyzszych na-
lezy traktowac jako polecenia i zarzadzenia, przy
czym czynno$ci wladzy nizszej okresla si¢ wtedy ter-
minem: ,Na, polecenie... starostwo (starosta) donosi
(donoszg), przedktada (przedktadam) i t.p.

Oszczedzanie papieru w starostwie.
§ 63. Przy uzywaniu papieru wszyscy urzednicy,
winni kierowaé si¢ nast¢gpujacymi zasadami:

1) referaty winny by¢ sporzadzane w miar¢ moz-
nos$ci'na wplywach, t.j. pismach wchodzacych;

2) w korespondencji migdzy urz¢gdami I i II instan-
,cji jak mnajszerzej nalezy stosowaé t.zw. zalatwianie
odrgczne, to jest na samym aké*fe wchodzacym do
urz¢du, o ile nie ma potrzeby przechowywania tego
aktu 'w archiwum;

3) korespondowanie migdzy referentami w staros-
twie nalezy uwaza¢ za niedopuszczalne. Winno ono

odbywac¢ si¢ wytacznie w drodze bezpos$redniego
udzielania sobie akt sprawy;

4) nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie odpi-
sow pism do ilo$ci koniecznej;

5) do kazdego pisma, stosownie do dlugosci tekstu

uzywaé¢ nalezy papieru odpowiedniego formatu. Zwy-

kle wystarczy 1/4 arkusza, formatu kancelaryjnego
(wymiar 210x148 mm);
6) dla tekstow krotkich papieru podwdjnego

w zadnym razie nie nalezy uzywaé. Pisma takie win-
ne by¢ w zasadzie sporzadzane mna kartkach blocz-
kowych;

7) pisma wychodzace z Urze¢du, moga tylko wtedy
sktada¢ si¢ z dwu kartek, o ile pierwsza kartka zosta-
ta juz zapisana po obu stronach;

8) czystopisy winny by¢ pisane na jeden odstgp.

.Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzywane tylko wy-

jatkowo do sporzadzania czystopisOw przy
majacych wigksze znaczenie (Swiadectwa,

itp)

aktach,
nominacje
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Brzmienie nagléwka i sposob podpisywania.

§ 64. Pisma wychodzace ze starostwa powiatower
go, ktore podpisuje osobi§cie starosta, maja nagilowek
»Starosta Powiatowy" z oznaczeniem powiatu w for-
mie przymiotnikowej.

Wszystkie natomiast inne pisma, wychodzace ze
»Starostwo Powiatowe"
formie przymiotnikowej

starostwa, maja naglowek
z oznaczeniem powiatu Ww

i podpisywane ,za Starostg".
powiatowy podpisuje pisma' wychodzace
w formie ,Starosta" (bez dodatku Po-

Starosta
ze starostwa,
wiatowy).

Wicestarosta, wzglednie w razie niepelnienia przez
z referentow z dzialu
przez starostg

niego obowigzkéw — jeden
administracji ogoélnej upowazniony
podpisuje korespondencj¢, wychodzaca ze starostwa
w zastgpstwie stajosty w formie: ,,w/z Starosta".,
Wszystkie inne pisma s3a podpisywane w formie
.za Starost¢". W czasie gdy starosta pelni swoje obo-
wiazki stluzbowe, wicestarosta lub wyzej wymieniony
urz¢ednik podpisuje réwniez ,za Staroste", a pisma
n,0sza nagtowek ,Starostwo Powiatowe" z dodaniem

powiatu w formie przymiotnikowej.

Czystopis w sprawie zastrzezonej do aprobaty sta-

rosty 1 przez mniego zaaprobowanej, upowazniony
urzednik podpisuje ,z .polecenia Starosty".

.Urzednik, ktéremu specjalnym dekretem poruczo-
no pelnienie obowiazkéw starosty, podpisuje ,,p.o,
Starosta".

Pod kazdy podpisem winno by¢ umieszczone wy-
raznie nazwisko -podpisujacego, oraz jego stanowisko

stuzbowe.

Data, numer i przedmiot pisma.

§ 65. Datg pisma'jest data, wstawiona przez pod*
pisujacego. Podpisujacy wstawia tylko dzien, gdyz
miesigc winien by¢ maszynowo wypisany literami
na akcie.

Wszystkie pisma, wychodzace ze starostwa nosza
Nr sprawy, pod ktoérym,dana sprawa wciagnigta zo-
stata do spisu spraw, ew. rejestru. Nr sprawy w sta-
rostwie sktada si¢ z liter i cyfr arabskich, oznaczaja-
cych referat i materi¢ danej sprawy stosownie, do
rzeczowego podziatu akt. Numer jest statag cecha roz-
poznawcza sprawy, symbolizujaca jej, tres¢. Ujecie

tre§ci pisma w naglowku (przedmiot sprawy) musi
by¢ krotkie i jasne, wyrazajace dobitnie wtasciwa
materi¢ referatu 1 powtarzajace si¢ bez zmiany

we wszystkich pozniejszych korespondencjach, doty-
czacych tej samej sprawy. Zamieszczanie przedmiotu
sprawy w naglowku jest nieodzowne w koresponden-

cji migdzy wtadzami i urz¢dami.
V1. PRZEPISY REFERENDAHSKIE

OKkreslenie.

§ ii(i. Przepisy referendarskie reguluja zalatwienie
spraw pod wzgledem merytorycznym. Do spelnienia
tych czynno$ci powotani sa referenci, ktorym w mia-
r¢ potrzeby sa przydzielane sity pomocnicze. Podziat
czynnos$ci na referaty oraz zakres odpowiedzialnos$ci
referentow sa ustalone w statucie organizacyjnym.

Podzial pracy migdzy referentow, oraz przydziat
sit pomocniczycii, dokonuje starosta- o ile wyznacze
nie referentow do pewnych czynnos$ci nie zosalo za-
strzezone w statucie organizacyjnym Wojewodzie.
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Kolejno$¢ opracowan.
§ 67. Sprawy nalezy opracowywaé¢ wedl-ug ko*
lejnosci ich otrzymania z tym, *ze sprawy o/na*
czone jako pilne winny by¢ zatatwiane przed innymi
sprawami, sprawy za$ terminowe w takim czasie, by
termin mogt by¢ dotrzymany.

Jezeli zalatwienie sprawy w terminie nie jest mo-
zliwe, nalezy przed upltywem terminu zwréci¢ si¢ do
odnos$nej wtadzy o przedluzenie go. Poza tym sprawy
winny by¢ zalatwiane w terminach, wskazanych
w poszczegdlnych ustawach, a w braku tychze —
w terminach, wskazanych w art. 68 i 89 rozporzadze-
nia Prezydenta Rzplitej z dnia 22 marca 1928 r. o po
stepowaniu administracyjnym (Dz. 'U.R.P. Nr 86, poz.
841).

Kontrola stemplowa.

§ 68. Przed przystapieniem do opracowania przy-
dzielonego sobie aktu winien referent sprawdzi¢ kaz-
de pismo (podanie), czy podlega optacie stemplowej,
czy jest nalezycie ostempfowane i czy znaczki stem-
plowe sa skasowane we wtasciwy sposoéb. Dokonywa-
nie kontroli stemplowej przez kancelarj¢ starostwa
nie wyklucza w zZadnym razie obowiazku wlasciwego
referenta, zalatwiajacego podanie, zapobieganiu uchy-
bieniem stemplowym oraz ponownego skasowania
znaczkow stemplowych. O ile. podanie podlega zwol-
nieniu od optaty stemplowej nalezy skontrolowaé, czy
zachodza warunki zwolnienia.

Uporzadkowanie akt.

§ 69. Wszystkie akta spraw, bedacych przedmio-
tem zatatwienia, winny by¢ — bez wzgledu na to,
czy pozostaja one w starostwie, czy tez przestane zo-
stang gdzieindziej — uporzadkowane przez referenta
wedtug chronologicznej kolejnosci i w razie potrzeby
zszyte.

Przygotowanie do opracowania sprawy.

8 70. Przed opracowaniem projektu zatatwienia
sprawy obowigzany jest referent ustali¢ stan faktycz-
ny i prawny sprawy.

, Ustalenie stanu faktycznego
i doktadnym

sprawy polega na
przestudiowaniu, zbadaniu materiatu
faktycznego, t.j. akt sprawy.

Ustalenie za$ stanu prawnego polega na rozpatrze-
niu stanu faktycznego ze stanowiska obowiazujacych
przepisOw prawnych 1 orzecznictwa.

Zakres zbadania aktu.

8 71. W szczegélnosci powinien referent zbadacé:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada legi-
tymacj¢ do wystapienia z odno$nym wnioskiem (art.
9 =16 rcizp. o postgp, adm.).

b) czy na podstawie ustalonego w aktach stanu fak-
tycznego i ze stanowiska obowigzujacych przepisow—
sprawa nalezy do wtlasciwos$ci starostwa, wzglgdnie
odnos$nego referatu (art. 2 ust. 2 rozp. o postgp adm.);

c) czy nie zachodza okolicznos$ci, ktére daja podsta-
we¢ do pozostawienia sprawy bez zatatwienia, wzgled-
nie do odrzugenia jej ze wzgledow formalnych bez
merytorycznego rozpatrzenia (arV 47 ust. 2, 86 rozp.
o postgp, adm.);

d) czy postgpowanie wyjasniajgca zostalo wyczer-
pane tak, ze sprawa dojrzata jest do powzigcia decyzji
wzglgdnie czy odnos$ne akta znajduja si¢ w komple-
cie (art. 44, 89 ust. 2, 92 rozp. o postep, adm.);

e) czy w sprawie, o ile wptywa ona z .urzedow
podlegtych nie popelniono wadliwos$ci postepowania,
stanowiagej w mysl obowiazujacych przepisow istot-



i« brak w postopaWarnu, wzglednie czy w ocenianiu
sprawy nie popelniono tego rodzaju bl¢du prawnego,
ktory uzasadnia Uchylenie decyzji z urz¢edu z powodu
btednego zastosowania lub naruszenia ustawy (art.

93; 99 - 101 rozp. o postgp, adfn.).
Omoéwienie sprawy

§ 72. Jesli przfetozony zaznaczyl w akcie, iz zyczy
sobie przed zalatwieniem sprawy ustnego co do niej
referatu, wzglednie jesli referent uwaza to za nie-
zbgdne, winien omoéwi¢ sprawe¢ z przetozonym po do-
ktadnym jej przestudiowaniu.

Jesli przelozony stawia, litery ,p.p." to zada refe-
ratu w ciggu dni- trzech — jesli pisze ,p.p." - pilne
z referatem nalezy przyj$¢ tego samego, a najpozniej
nastgpnego dnia.

Zalatwianie spraw — nie akt

§ 73. Jako zasad¢ nalezy przyjac ii:

aj zalatwda Si¢ sprawe, a nie dotyczacy jej akt;

b) przy zatatwianiu sprawl unika si¢ zbednej ko-
respondencji;

cl w kazdej sprawie nalezy dazy¢ do jak najszyb-
szego ostatecznego zalatwienia.

Projekt zalatwienia

§ 74. Po rozpatrzeniu (ewentualnie omowieniu)

sprawy opracowuje referent projekt tych wszystkimi

pism, ktore nalezy =zredagowaé celem zalatwienia
sprawy.
Dokladno$¢ opracowania
§ 75. Opracowujac projekt zalatwienia, nalezy

zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych skutkéw
prawnych 1 faktycznych zalatwiania, a takze bra¢
po$ uwage, czy zatatwienie bedzie zrozumiale i wy-
konalne.

Bruliony zatatwien wonny by¢ opracowane z ko-
nieczng S$cisto$cig i doktadnoscia. Opracowanie nalezy
zawsze ponownie przeczyta¢ i usunaé pomylki i biedy
oraz wypelni¢ opuszczenia, uzupeilnienia, poprawki<
i t.p. nalezy czyni¢ w sposoéb niewzbudzajacy watpli-
wosci, do czego si¢ odnosza, wzglgdnie co oznaczajg.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek i t.p. jako
tez ze wzgledu na wage sprawy, referent moze zaza-
da¢ przestania mu czystopisu do przejrzenia
przedtozeniem go do wlasciwego podpisu.

przed

, Postawa zalatwienia — stan akt
§ 76. Przy zalatwianiu sprawy z reguly uwzgled-
nia si¢ stan, wynikajacy z aktow. Jesli jednak zata-
twiania oparto nie tylko na tre$ci akt, lecz takze na
ustaleniach, zasiggnigtych ubocznie,
przytoczy¢ 'tre$¢ odnos$nych
zrodlo.

nalezy na akcie
ustalen 1 powota¢ ich

Pisemne uzasadnienie projektu zalatwienia
.§ 77. Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zatatwienia; jedynie w spra-
wach szczegélnie waznych lub zawilych i na wyrazne
zlecenie aprobanta nalezy je poda¢ po lewej stronie
arkusza referatowego, pozostawiajac prawag strong
niezapisang. Uzasadnienie takie \dinno z reguly obej
mowac:

aj stan faktyczny sprawy.

b) stan prawny, -

c) wniosek-zatatwienia.

Zalatwienie caloksztaltu sprawy

§ 78. Zatatwiajac sprawe, nalezy dazyé do wyczer-

pujacego uregulowania jej caloksztaltu, aby uniknac
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wydawania dodatkowych zarzadzen; wyjasnien lub
uzupelnien.

Przytoczenie przepisu prawnego
,§ 79. Przy przytoczeniu (cytowaniu] w zatatwie-

niach przepisu prawnego nalezy podawac jego wlasci-
wy tytul, oraz zrédto publikacji w ustalonym skrécie,
oraz w nawiasie np. ,ustawa z dnia 20 Stycznia 1920 r.
0 obywatelstwie Panstwa Polskiego (Dz. U.R.P. Nr 7
poz-. 14)", albo rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
5 wrze$nia 1946 r. o nalezno$ciach w razie, spelniania
czynno$ci stluzbowych poza zwyklym miejscem stuz-
bowym oraz w razie przeniesienia na inne
stuzbowe (Dz. U.R.P. Nr 61 poz, 289).

Uzasadnienie decyzji i pouczenie o $Srodku prawnym.

§ 80. Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowac krotko
a treSciwie. Objasniajac strong¢ o przystugujacym jej
prawie odwotania si¢ do Urz¢du Wojewddzkiego, na-
lezy uzywaé¢ nastgpujacej formutly:

,»,Od decyzji nin, (zarzadzenia, orzeczenia) stuzy
odwotanie do Urz¢du Wojewoddzkiego Olsztynskiego,
ktore nalezy wnie§¢ przez- starostwo powiatowe w cia-
gu dni (14), liczac od dnia nast¢gpnego po dniu'dorg-
czenia".

Gdy decyzja jest ostateczna w adm. toku poste-
powania nalezy wyraznie to podkreslic,

miejsce

Wyglad zewnetrznych zalatwien brulionowych

§ 91. Zatatwienie brulionowe redaguje si¢ badz
na samym akcie, o ile na nim jest miejsce, a pozosta-
je ono w aktach starostwa, badz tez na osobnym

rrkuszu lub jego czgsci (polowie lub ¢wiartce), uzywa-
nia drobniejszych odcinkéw papieru nalezy unikaé¢
z tego wzgledu, by nie utrudnia¢ pracy kancelaryjnej
przy sktadaniu, wzglgdnie zszywaniu akt, nalezy jed-
nak w jak najszerszym zakresie wykorzystywac nie-
zapisane arkuse luzne, wzglednie dajace si¢ bez szko-
dy dla akt oddzieli¢.

Referenci winni przygotowywac¢ bruliony zalatwien
pismem czytelnym w formie przejrzystej i starannej,
odsytaczy, klamer i t.p. uzywacé
1 w spospb, nieutrudniajacy czytanie i

nalezy oglednie

zrozurnienie

ustepy
bezposrednio

treSci projektu, zalacznik, z ktérego
maja by¢ przepisane, nalezy podlozy¢
pod brulion, a gdy akta s3 zszyto
ng zaktadka.

Forme¢ zatatwien .brulionowych reguluja przepisy
kancelaryjne. Przy wysytaniu réwnobfzmiagdVch pism
do kilku wtadz lub urzedow, nalezy podawaé, zamiast

pewne

- oznaczy¢ specjal-

adresu, na marginesie — rozdzielnik, wyszczegélnia-
jacy urzedy, do ktérych pisma maja by¢ réwnoczes$nie
wyslane.

Zatatwienie sprawy ,tajnej" lub ,poufnej" oznacza
referent znakiem nad referatem ,tajne", ,,poufne".

Wyglad zewnetrznych pism odrecznych

§ 82. Przy zatatwieniach odrgcznych odciska sig
i wypelnia obok pieczgci wpltywu — stempel, zawie-
rajacy nazwe urzedu (nagtdéwek, numer, znak-aktu),
po czym wpisuje si¢ datg, przedmiot oraz ewentualne
przytoczenie numeru i dat¢ obecnego, pisma. Date¢ pris-
ma wpisuje podpisujacy zalatwienie.

Po prawej stronie umieszcza si¢ adres. Po wpisa-
niU tre$ci zalatwienia podaje si¢ ilos¢ zalgcznikow'
z lewej strony, za§ z prawej umieszcza si¢ podpis.

Cyfrowanie brudnopiséw

§ 83. Na kazdym brudnopisie referent u dotlu z le-
%vej strony stawia skrot swego podpisu i datg
twienia.

zata-
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To samo czynig roéwniez osoby, dokonujace posred-

niej aprobaty. Na czystopisi-e figuruje tylko jeden
podpis, podpis ostatniego aprobanta.
*Jes§li ostatni aprobant na brudnopisie (odpisie)

podpisze si¢ pelnym nazwiskiem, znaczy to, ze rezyg-
nuje z podpisania czystopisu, a czyni to kierownik
kancelarii ze, wstawka u dotu po lewej

zgodnose".

stronie ,za

Zatatwienie do akt

8 81. Zalatwienie ,dolakt" winno by¢ zaopatrzone

data 1 podpisem referenta. Specjalnego umotywowa-
nia wymaga tylko takie zatatwienie, ktdre opiera sig
na okolicznosciach faktycznych, n-ieuwidocznionych
w akcie, wzglednie oparte na ztozonych przestankach

prawnych.
Zataczniki
8 85. Zalaczniki, ktére maja by¢ dotaczone do pis-
winny by¢ doktadnie
oznaczone,

ma, wysytane ze starostwa,
i wyraznie przez referenta wskazane lub
by uniknaé¢ mylnego dotaczania zalacznikéw przez
kancelarig. Zatrzymywa¢é

tylko akta istotnie niezbg¢dne, lub tez taicie, ktéore z na-
A

nalezy dla przechowania

tury rzeczy powinny zostaé w starostwie.
Wydawanie zarzadzen ogélnych
$ 8> Do kategorii zarzadzen Ogodlnych naleza:

a) Okolniki i zarzadzenia okolne.

Jako okolniki oznacza si¢ takie zarzadzenia, ktore
skierowane ,sa do wigkszej liczby urzedow i organdow
podlegtych, normuja sprawy o znaczeniu zasadniczym
lub ogdlnym, a w szczegdlnosci wyjasniaja lub uzu-
petniaja pewien przepis, albo tez zawieraja instrukcje,
wskazujace podleglym urzgdom i organom sposob po-
stegpowania lub zachowywania si¢ wzgl¢gdem pewnych
stosunkow lub zjawisk spotecznych, politycznych i t.p.
wreszcie obowiazuja stale, wzglednie przez czas diuz-
szy. .

DZIENNIK WOJEWODZKI Nr.. €

Wydajac okodlnik, nalezy dazy¢ do uregulowania,

w nim catoksztattu sprawy, by unikng¢ wydawania
dodatkowych wyjasnien i uzupeinien. Zawarte w nim
zarzadzenia i dyrektywy winny Dbyé- ujete krotkp,
zrozumiale przy jednoczesnym przygotowa-

WZOTOwW

prosto i
niu i dotaczeniu wszelkich wzoréow, a wigc:
orzeczen, zarzadzen, dokumentow, rejestrow, ewiden-
cji 1 wykazéw. O ile projektowane zarzadzenie opiera
si¢ na piSmie innego urze¢du, nalezy je wtedy tylko
oznaczy¢ jako okolnik, gdy 1) odpowiada pojeciu okodl-
nika i 2) ulega przerobieniu przez starostwo. W tycfc
wypadkach halezy zaznaczyé, z czyjej inicjatywy okol-
nik si¢ wydaje z przytoczeniem daty i numeru odnos$-
nego pisma. Projekty okdlnika winny by¢ uzgadniane
z innymi referatami. - #

Wydawanie okélnikéw nalezy ogranicza¢ do nie;
zbednej potrzeby. Jednolita numeracja okélnikoéw dla
rozpoczyna si¢ co roku od cyfry 1,

catego starostwa

przy czym ewidencj¢ ich przeprowadza kar.calaria.
zaopatrzony w rozdzielnik wy*

otrzymuja gt

Okoélnik musi by¢é
szczegoélniajacy, ktore urzedy i organa
rownoczes$nie.

Zmiany oko nkow nastgpuja tylko w drodze okol*
nikow. ‘

b) Okolniki i pisma okodlne, tajne i poufne.
poufne natszy

Okolniki 1 pisma okodlne tajne i

oznaczaé¢ jedynie numerem aktu tajnego htb prufne*
go — bez numeracji ok6lnikowej i sporzadza si¢ tylko

niezbgdna ilo$¢ odbitek, przeznaczonych dto wysytki.
V. PRZEPISY KONCOWE

§ 87. Regu’amin niniejszy wchodzi w zycie z dniem-
ogloszenia. Jednoczes$nie traca moc obowiazujaca
wszelkie przepisy dotychczasowe, regulujace zagadnie*
nig, obje¢te niniejszym regulaminem]

Wojewoda:
(—) Dr. Z. Rnbrl

II

PRZEPISY KANCELARYJNE
dla starostw Wojeuodztua Olsztynskiego

I. ZAKRES I PRZEDMIOT PRZEPISOW

§1. Przepisy niniejsze normuja i ustalaja system

technicznego postepowania z aktami w biurze sta-
rostwa.
II. CEL I SYSTEM
§2. Celem przepisow jest ujednolicenie 1 takie

skoordynowanie cizynnosci biurowych, aby:

1. doktadnie rozgraniczy¢ prace i zakres odpowie*

dzialnos$ci osob, uczestniczacych w technicznym
postepowaniu z aktami;

2. w jaknajidalej idacy sposdb skroci¢ droge obie*

, ®U aktu i tym samym przy$pieszy¢ jego osta*
teczne zalatwienie;

3. zapewni¢ scista kontrol¢ nad aktem w kazdym
stadium zatatwiania sprawy i ulatwié¢ natych*

miastowe¢ jego odnalezienie;

Spraw

ujecie catoksztattu

sprawozdawczych oraz

4. umozliwi¢ szybkie
w referacie dla potrzeb
informacyjr.ych;

5. w stopniu maksymalnym zmniejszy¢ prace karu

osob referujacych, aprobujacych

celayii oraz

i podpisujacych, a przez to usprawnic¢ tryb urze*
dewania w interesie stuzby oraz interesanta;
(i. uprosci¢ i utatwic¢ /systematyzacj¢ akt dla celow
archiwalnych.
S3. Ze wzgledow, przytoczonych w
si¢ system kancelaryjny berdziennikowy, jako najbar*
dziej nowoczes$ny, oparty na zasadach naukowej orga*

2 wprowadza

nizacji pracy i wyprobowany.
III. ZASADY ORGANIZACYJNE

§ 41 Czynnosci kancelaryjne w Biurze Starostwa
speiniaja:
a. kancelaria,
to. referaty.
85. (1) Kancelaria sktada sig: X
A. z Biura Fodawczego, maszynowni, ekspedycji.

B. z Gtownej Sktadnicy Akt.

(2) Czynnos$ci kancelaryjne, wymienione w po*
przednim ust¢pie, moze — w zalezno$ci od rozmiarow
biura i ruchu spraw- wykonywac¢ jedna osoba hib
wiegcej.

(3) Referaty peinia czynno$ci kancelaryjne w ra*
maoh, przewidzianych niniejsza instrukcja.
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IV. PODZIAL CZYNNOSCI

A. Biuro Informacyjno - Podawcw
>§ 6. Do zakresu dziatalno$ci Biura Informacyjno ?

Podawczego nalepy:

a. Informacja.

1. Informacji udziela si¢ telefonicznie lub osobom,
znaszajacym si¢ osobiScie.

2. Informacji telefonicznych z wyjatkiem spraw
tajnych i poufnych — winno si¢ w zasadzie udziela¢
tylko urzgdom, oraz instytucjom o, charakterze pub-
liczno-prawnym. natomiast osoby prywatne winny
zglaszaé si¢ osobiScie w starostwie.

3. Bkiro udziela tylko informacji ogélnych w za=
kresie wtlasciwosci Starostwa lub poszczegdlnych refe?
ratow, oraz .kieruje interesantow do kompetentnych
jednostek organizacyjnych.

4. Biuro informacyjno-podawcze
nione do informowania stron oraz icsh pelnomocnikow
0 stanie sprawy i zalatwier.iach merytorycznych.

nie jest upraw-

b. Przyjmowanie wplywow.

1. Kancelarig dzieli wptywy na dwie kategorie:

Pisma 6d wtadz nadzorczych, wtladz wyzszych
1 rownorz¢dnych, ,moib' tajne, poufne/skierowane do
rak wtlasnych starosty ad personam, depesze, telefonom
gramy oraz nr.c zastrzezone przez starost¢, bez odko-
twrtowania dorgczg si¢ staro$cie, a w razie jego nie?
obecnosci wicestaro$cie.

Inne wpltywy, oddaje wicestaro§cie do przejrzenia
i dokonania podziatu na referaty.

2. Wplywy po powrocie od Starosty i Wicestarosty
przeciaga si¢ przez ksigge kontroli wpltywow' (Wzor

Nrl) htb precz rejestry kancelaryjne, prev czym
pisma tajne, poufne i ,mob" na podstawie samych
kopert.

3. Po odbiciu na pisanie wplywajacym u dotu z 1e?
wej strony pieezatki wpltywu (wzér Nr2) pismo w/g
dokonanego przydziatu tub wskazan podzialu rzeczom
wego akt wedruje do odpowiednich komorek organize?
cy.jnych wraz z zalagcznikami, za ktory uwaza vsi¢ kaz?
dy luzny odcinek papieru lub wigksza ilos¢ kart, po=
taczonych ze soba j stanowiacych catosé. Brak zatacz?
rtika odnotowuje si¢ na wplywie. Przy odwotaniach
i zazaleniach dotacza si¢ do pisma koperty, ze wzglg?
du m wazno$¢ daty stempla pocztowego dla oblicze?
‘nia terminu odwotania.

Przty wplywach warto§ciowych zaznacza si¢ obok
pieczgci wplywu wysoko§¢ (warto$¢) gotowki, znacz?
kow stemplowych, pocztowych. Pieniadze, papiery war-
to$ciowe kancelaria oddaje niezwtocznie do rak platni-
ka referatu Budzetowo-Gospcd. za potwierdzeniem
odbioru, znaczki stemplowe, pocztowe pozostawia si¢
przy pismach. Znaczki naklejaja i kasuja wlasciwi
referenci prze;z przylozenie na nich kasownika, badz
przekres$lenie na krzyz atramentem oraz umieszczenie
daty 1 podpisu osoby kasujacej. Uprzednio kasuje si¢
znaczki stemplowe — je$li sa - kasownikiem lub
przez przekres$lenie na krzyz atramentem, z tym, ze
referent zatatwiajacy sprawe¢ na znaczkach stawia
swoja eyferke i datg; przekreslenia winny wybiegaé
poza maczki.

4. Przy przyjmowaniu podan,, sktadanych przez
teresantow osobi§cie w urzedzie, nalezy zwrdci¢ uwa-
g¢, czy podanie odpowiada wymogom art. Ifi i 17 roz-
porzadzenia Prezydenta E. P. z dnia 22.1I1.192S r,
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a zwlaszcza, czy zawiera wskazanie wladzy, do ktorej
jest skierowane, czy na podaniu jest data, podpis
strony, adres, czy dotaczone sa zalaczniki, wskazane
w podaniu, wreszcie, czy uiszczona jest ,w nalezytej
wysokosci optata stemplowa od podania i zalacznikow.
Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na inne braki formal-
ne, jak np., czy podanie jest nieczytelne lub napisane
z pogwalceniem przepisow o jezyku urzgdowym. Na
zadanie petenta wydaje si¢ potwierdzenie odbioru za
ustalona optata (obecnie 2 zi).

Jezeli nazwisko albo adres nadawscy, albo data nie
jest podana w piSmie, dotacza si¢ koperte, w ktorej
ono nadeszto.

5. Kierownik kancelarii uwierzytelnia dokumenty
i sporzadza odpisy, jesli ze szczegdlnych wzgledow
czynno$¢ ta powierzona jest referentom.

c. Rozdziat wpltywow.

1. Wplywy, opatrzone znakiem referatu. Biuro seg-
reguje w szafce, ktora dzieli si¢ na tyle przegrdodek,
ile jest komorek organizacyjnych w starostwie, pius
jedna z napisem .Roézne", gdzie sktada si¢ akta bez
-okre§lonej przeynaleznos$ci referatowej, lub wybiega-
jace poza kompetencje starostwa. O trybie postegpo-
wania z tymi ostatnimi decyduje starosta lub wice-
starosta.

2. Akta, tak posegregowane, w okreslonych godzi-
nach przesytane sa do referatow, ktéore odbior pism
kwituja u/ ksigdze kontroli wptywow.

3. Sprawy, oznaczone jako pilne, b *pilne i termi-
nowe, Biuro rozdziela w kazdym czasie, nawet poza
ustalonymi godzinami, do tychze spraw nalezy zali-
czy¢ rowniez depesze i telefonogramy, na ktéorych po-
winny by¢ odnotowane ponadto godziny i minuty
wplywu. Przy tek;fonogramach nalezy réwniez wska-
za¢ nazwisko, imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby
przyjmujacej i nadajacej.

4. Akta tajne i ,,mob“ dorgczone s3a bezposrednio
osobie prowadzacej akta tajne na podstawie specjal-
nego upowaznienia starosty.

5. Akta tajne nalezy prowadzi¢ w mys$l instrukcji
kancelaryjnej dla akt tajnych i1 poufnych, wydanej
w Nr. 2 Mazurskiego Dziennika Pelnomocnika Rzadu,
poz. 11 z 1945 r.”oraz zarzadzenia Nr. 5 Ob. Wojewody
Olsztynskiego z dnia 23.1.1947 r. ,,0 zabezpieczeniu ta-
jemnicy siuzbowej".

6. Akta nie podlegajace rejestracji kancelaryjnej,
jak np. druki, czasopisma, obwieszczenia, ulotki, po-
wtarzajace si¢ 1 typowe telefonogramy i akta mylnie
skierowane, potwierdzeniu odbioru i t. p. sktada sig
albo w oddzielnej podteczce, albo z aktami zawartymi
w spisie spraw wedlug dat chronologicznych.

7. Pisma zwykle winny wptynaé¢ do referatu w dniu
przyjecia.
S.
jako jedno z najpilniejszych zaj¢¢ stuzbowych.

B- Maszynownia.

§ 7. Maszynownia przepisuje bruliony, nadestane
przez osoby referujace, nadajac im forme¢ gotowa do
wyjscia, oraz sprawdzajac czystopisy i stosujac si¢ do
wskazowek referenta. Referent moze zastrzec sobie
sprawdzanie czystopisu, a robi to z obowigzku przy

Mpismach wazniejszych.

Jezeli brulion jert nieczytelny Ilub pokreslony,
czystopis sporzadza si¢ w dwoch odbitkach, z ktoryc*i

jedna jest odpisem.

Przeglad i rozdziat wplywow nalezy traktowac,
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Maszyny moga by¢ réwniez rozdzielone po refera-
tach, ktére wymagaja ' sporzadzania wigkszaj ilosci
inaszynopiséw.

Winna by¢ specjalna maszynistka do spraw pouf-
nych, tajnych i ,,mob", natomiast w Zadnym wypadku
pisma te nie moga by¢ odbijane w ogélnej maszynow-
ni, raczej nalezy wezwaé¢ maszynistk¢. z maszyna do
odnos$nego referatu.

Zlecenia do maszynowni daje¢ .kierownik kancela-

rii, ktéry ponizej brudnopisu z lewej strony odbija
pieczatke ekspedycyjna (wzér Nr. 4), wskazujaca, kie-
dy pismo w kancelarii otrzymano, przepisano, spraw-
dzono i wyslano. '
* Wskazowka do odbicia czystopisu lub czystopiséw,
wypisanych na jednym brulionie, jest oznaczenie recz-
ne z prawej strony u samej goéry brudnopisu zgloski
»Wys® lub ,,wys 1", ,wys 2" i t. p.

Konieczno$é¢ sporzadzenia wigkszej
i do- réznych instytucji wskazuje si¢ przez: ,wys 2
na odpisic wys§ 1, ,wys 3“ na odpisie wys 1 i 2 lub
tez ,wys 3“ na odpisie wys 1 i ,wys 3“:na odpisie
wys. 2.

Inne wskazéwki dla maszynowni daje referent
nad treScia brudnopisu z lewej strony lub na oddziel-
nej kartce, przypietej do aktu.

ilo§ci odpiséow

C. Ekspedycja.

§ 8 l;e; zakresu] obowiazkéw ekspedycji nalezy:

1. prowadzenie ksiazki doreczen zamiejscowych
przez goncéw i kurieréw (wzoér Nr. 3),

2. prowadzenie pocztowej ksiazki' nadawczej (wzoér
Nr. 6),

3. prowadzenie miejscowej ksiazki dore¢czen (wzér
Nr. 7),

4. ewidencja okélnikow starosty,,wspolna dla cale-
go biura (wzoér Nr. 8), ktéora orowadzi kierownik kan-
celarii.

5. Kopertowanie pism i opatrzanie ich znaczkiem
pocztowym, jeSli oplaty nie sa kredytowane,

6. wysylka pism na zewnatrz,

7. oznaczenie na stampili ekspedycyjnej daty wy-
sylki i zwrot pisma do referatu.

JU Gléwna Skladnica Akt

i; 9. Do obowiazkéow Gléwnej Skladnicy Akt nalezy:

1. przyjmowanie od poszczegélnych referatéw akt,
ostatecznie zalatwionych, a uloZzonych systematycznie
wedlug teczek kolejnych na podstawie rzeczowego po-
dzialu akt z dniem 31 stycznia kazdego roku .za rok
poprzedni:

2. podzial i¢h i przechowywanie
dzielnej instrukcji archiwialhej, przewidujacej, w ja-
kim czasie ulegaja protokélarnemu spaleniu akta
mniej wazne, a jakie akta o charakterze dokumental-
nym musza by¢ przechowywane przez dluisze okresy,

3. wypozyczanie aktow ze skladnicy dla potrzeb
urzedowych po zlozeniu przez wypozyczajacego Karty
zastepczej (wzoér Nr. 9).

w ramach od-

Uwaga:' Akta ostatecznie zalatwione, oddaWarie
sg do skladnicy bez teczek rzeczowych, a tylko w ob-
wolutach i po zwiazaniu (ew. opakowaniu).

Ni¢ podlegaja przechowywaniu W Gléwnej Sklad-
nicy Akt ,Przepisy i zarzadzenia ogélne", >gdyz stale
$a ohe potrzebne do biezacego urzedowania i opraco-
wywania zbioréw przepisow prawnych w danej ma-
terii.
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CzynnoS$ci kancelaryjne referatéow.

§ 10. Do czynnos$ci kancelaryjnych referatéow na-
lezy:.

1. Dbalo$¢ o nalezyty stan urzadzen kancelaryjno-
biurowych,

2. Prowadzenie wykazu akt (teczek),

3) Prowadzenie spisow spraw,

4. Prowadzenie rejestrow ksigzkowych, alfabetycz-
nych i kartotek,

5. Oznaczenié, numeracja»i laczaenie akt i pism,

ft. Manipulacja aktami przy pomocy teczek pod-
recznych,

7. Skladanie akt dé teczek
latwionych,

8. Przekazywanie akt do Gléwnej Skladnicy Akt.

9. Udzielanie informacji merytorycznych,

10. Sporzadzanie wykazu sprawozdan periodycz
nych,

11. Prowadzenie wykazéw ruchu (zaleglosci) spraw,

12) Opracowywanie wzoréw drukéw, kartotek i
pieczatek !

spraw Ostatecznie za-

Urzadzenia kancelaryjno-biurowe.

.§ 11. (1) Kazdy referent, spelniajac czynnos$ci kan-
celaryjne, wloZone nan systemem bezdziennikowym.
obowiazany jest czuwa¢ nad tym, aby techtuozne
urzadzenie kancelaryjno-biurowe dostosowane bylo do
potrzeb referatu.

(2) Do koniecznych urzadzen biurowych nalezy:

a. biurko dla przechowywania materialow kance-
laryjnych,

D. szafka dla przechowywania teczek spraw osta-
tecznie zalatwionych.

(3) Szafka winna mieé¢ tyle poélek, ile jest teczek,
przewidzianych w wykazie akt (teczek).

(4) Kazda poélka winna mie¢ napis, podajacy Nr.
i nazwe teczki dla nutydhfniastowego jej odszukania.

Wykazy akt.

tj 12. Wykaz akt (wzér Nr. 10) jest to planowe i
stale wyszczegélnienie akt, zalatwianych w .referacie,
na podstawie statutu organizacyjnego i rzeczowego
podzialu akt starostwa, uloZone sposobem przedmio-
towym.

Wykaz akt winien by¢ ulozony zwiezle, jasno i z
wyraznym okreSleniem granic pomiedzy poszczegél
nymi kategoriami i grupami spraw na podstawach
normatywnych Obowiazujacego ustawodawstwa, a W
szczegblnoSci:

1. aby w praktyce mozna bylo latwo ustalaé, do
jakiej grupy spfawa nalezy i do jakiej teczki akt si¢
kwalifikuje;

2. aby przedmiotowe ujecie poszczegélnych Kkate-
gorii spraw zapewnialo rzeczowemu podzialowi akt
ceche staloSci na dluzszy okres czasu.

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

Stosownie do wykazu akt, teczki ukladane sa w ko-
lejnym porzadku liczbowym, poczynajac od przepi-
séw i zarzadzen ogélnych dé teczki' ,spraw roznych".

Teczka przepisow' i zarzadzen ogélnych moze za-
wiera¢ podteczki, zawierajace obce i wlasne zarza-
dzenia, wydane z urzedu.

W teczce ,Przepisy i zarzadzienia ogélne" powinny
by¢ notowane w porzadku chronoloigicznym wszyst-

kie ustawy, rozporzadzenia, statuty, regulaminy, Ki-
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strukcje, okoélniki, pisma okolne i wszelkie zarzadze- Gdy oczekuje si¢ odpowiedzi od réznych urzedow
nia natury ogolnej, majgce bezposredni lub posredni i instytucji, referent =zaklada arkus zbiorczy (wzor
zwigzek z pracag referatu. Nr. 12).

W podteczce ,,Przepisy i zarzadzenia ogdlne wlas- c. Gdy odpowiedzi w oznaczonym terminie nie

ne" sktada sie odpisy okélnikow, wydanych prze? re-  wplynely, wysyla si¢ ponaglenie (wzér Nr 13), kto=
ferat oraz innych zarzadzen wlasnych, wydanych rego dat¢ notuje si¢ roéwniez w podrubryce spisu
spraw otowkiem;

Zbytnia objetos¢ przy koncu roku kalendarzowegd d. Gdy zostalo podpisane ostatnie pismo w danej
teczki spraw ,roznych" przy malej objetoSci lub na- sprawie ostatecznie ja zatatwiajace, w podrubryce
wet catkowitego braku akt w innych teczkach wska-  ,ostatecznie zalatwiono",, wpisuuje si¢ atramentem
zuje na wadliwo$¢ wykazu akt i naklada na referen- litery duze ,0. Z. i wstawia si¢ dat¢ podpisu tego
tow obowigzek wystapienia z inicjatywa co do jej  pisma, przy pismach odrgcznych, zatatwiajacych da*
zmiany. # ng sprawg¢ ostatecznie, obok liter ,,0. Z." dodaje si¢

Kazdej pozycjii wykazu,akt odpowiada teczka, za- dopisek ,odr.”

wierajaca akta danej kategorii o tym smym znaku Gdy pismo pierwsze jest jednocze$nie ostatnim w
akt. Teczka moze by¢ podzielona na podteczki wzgl. danej sprawie, pedrubryk ,wys", ,termin" i ,ponag*
tomy. Tworzenie i kasowanie teczek zalezy od wtadzy, 1tono" nie wypeinia sig.

ustalajacej rzeczowy podzial akt. Tworzenie i kaso- 7. ,Uwagi" — w rubryce tej podaje si¢ szczegdlnie
wanie podteczek ew. tomow zalezy od zgody starosty  okolicznosci, charakteryzujace dang spraweg. Jezeli
iub wicestarosty. Podzial rzeczowy akt stanowi, zalacz- sprawy nie zdolano zatatwi¢ ostatecznie w roku ,w
nik do niniejszej instrukcji kancelaryjnej. ktorym ja Sciggnieto do spisu spraw, caly akt prze*
nosi si¢ do spisu na rok nast¢gpny, przy czym.w rub-
ryce ,,Uwagi" starego spisu czym si¢ wzmiank¢ o prze-
. §. 13. (1) Prf)wadz.er.lie SpisOw Spraw (wzor Nlr. 1) niesieniu z .podaniem nowego numeru, jaki sprawa
jest jedng z najwazniejszych czynnos$ci kancelaryjnych otrzymala w spisic na rok nastepny, a w nowym spi*
referatu,) gdyz spis ten, nalezycie prowadzony, daje  sjc, tez w rubryce ,Uwagi", podaje si¢ numer, jaki
catkowity obraz stanu sprawy, co ze sprawg zrobiono sprawa nosita w poprzednim roku kalendarzowym.

Spisy spraw.

i gdzie nalezy jej szukad. Po kazdej pozycji wykazu akt (teczki, podteczki)

(2) Spisy spraw sakfada si¢ w kazdej teczce, spisy  zaklada si¢ corocznie osobny spis spraw.
te mogg jednak w ciggu roku by¢ polaczone i miescic Kazda sprawe rejestruje si¢ tylko raz w odpowiedz
si¢ w podrgeznej szufladzie biurka, celem zmniejsze- nim spisie spraw i pod jedna pozycja porzadkowa.
nia czynno$ci manipulacyjnych referenta. Musza by¢ Przed zapisaniem sprawy do spisu nalezy stwier-
one zawsze dostepne, na wypadek choroby referenta.  dzi¢:

(3) Spisy musza jednak wroci¢ do teczek z chwila 1. do jakiej kategorii spraw wedlug podzialu czyn-
przekazywania akt do Gtownej Skladnicy Akt. nosci skrawa si¢ kwalifikuje;

(4) Spisy spraw zawieraja, oprocz innych oznaczen 2. czy sprawa wogole powinna by¢ wciagnieta do
wf fofmie nazwy spraw, Nr. teczki lub podteczki i ro-  spisu spraw, t. j. czy korespondencja nie dotyczy spra-
ku kalendarzowego, nast¢pujace rubryki: wy, juz przed tym zarejestrowanej 1 zaltatwionej,

1. L. p. — jest to kolejny numer sprawy, zakwali- wzglednie nie wymagajacej rejestracji.
fikowanej do danej teczki w my$l rzeczowego podzia- Do teczek, zawierajacych sprawy ,rozne", nie na-
i akt: lezy sktada¢ spraw, ktore wedlug tresci powinny byc

2. ,Data .wplywu" — jest to data, wypisana na Umieszczone w innych teczkach.

Rejestry ksigzkowe, alfabetyczne, kartoteki i dzienniki.
Referat prowadzi rejestry ksigzkowe i alfabetyczne,
kartoteki rodzaju i ilc§éi, przewidzianej przepisami
ustaw, rozporzadzen, instrukcjami, regulaminami, oraz
specjalnymi zarzadzeniami wtadz nadzorczych.

Za zgoda starosty lub wicestarosty moze’referat
wprowadza¢ dodatkowe i uzupelniajace rejestry, oraz
kartoteki, jezeli uznane zostanie to za celowe i zmie*
rzajagce do uprawnienia pracy biurowej, dotyczy to
zwlaszcza spraw typowych-i imiennych.

Do rejestracji spraw tajnych i poufnych — w bra--
ku specjalnych zarzadzen, uzywa si¢ dziennika, sklada*

stemplu Biura Informacyjno-Podawczego. Jezeli data
na stemplu nie jest jednoznaczna z data wplywu do
referatow, referent gzyni o tym odpowiednig adnota-
cje¢ na akcie;

3. ,,0d kogo otrzymano" — wpisuje si¢ tu nazwe
wtadzy, urzedu lub instytucji, od ktorych pismo otrzy-
mano. Przy podaniach i t. p. osdb prywatnych wsta-
wia si¢ imi¢ i nazwisko w pierwszej osobie i adres;

4. ,Data i liczba" — wpisuje si¢ tu date, wskazang
na obcym pi$mie, oraz numer tego pisma, jesli, figu-
ruje na akcie;

> ,,,Przc?dmlot sprawys — treS¢ spraw podaje sig jacego si¢ z kart, wzorowanych na spisach spraw.
w skroceniu w formie hasta;

0. »Stadia zatatwienia" — ta rubryka zawiera pod- Oznaczanie, numeracja i laczenie akt.
rubrylfl' ,,?'vys", »termin”, ,,ponaglono",' »ostatecznie §,15. (1) Oznaczanie, numeracja i taczenie akt wys
zatatwiony"; ] ! ) o maga od referenta wykonania nast¢gpujacych czynnos$ci

a, podrubryka ,wys" wskazuje na kolejnos¢ i licz- kancelaryjnych.
be wysylki w danej sprawie (np. :AVYS- 1'7 2,3it p) 1. Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zestato do*
wypelniona jest oféwkiem, gdyz podaje si¢ zawsze da- konane przez kancelari¢ w stampili wplywoéw zgodnie
te (jstatecznej wysylki; z /ustalonym podziatem rzeczowym akt (dla poszcze*

b. podrubryka ,termin" wskazuje na czasokres, w gélnych referatow w tym wzgledzie miarodajny jest
ktorym odpowiedz winna wplyngé do starostwa, pod- wykaz akt), i ew. poprawienie i uzupelnienie oznacze*
rubryka wypelniona jest oldwkiem, gdyz notuje si¢ nig literowego;

W niej zawsze ostatnio wyznaczony termin. 2. a) Dodanie do oznaczenia literowego numeracji
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liczbowej przez wstawienie cyfry arabskiej, odpowia*
dajacej wtasciwej pozycji wykazu akt (liczbie teczki),
b) w razie zatozenia podteczek przez wstawienie poje*
dynczej i matej litery alfabetu, odpowiadajacej pod*
teczce, po cyfrze arabskiej teczki, i ¢) przez wpisanie
za kreske¢ ukosna cyfry arabskiej "teczki, odpowiada*
jacej liczbie porzadkowej spisu spraw, pod ktora akt
wciggnigto do spisu.
Przyklady.

Zaktadamy, ze Referat Przemystowy nosi znak P.
Sprawy potwierdzania zgloszen 3=ciej pozycji wykazu
akt — ,3*ciej teczce.. Trzecia teczka dzieli si¢ na kilka
podteczek, z ktorych podteczka a stanowi sprawy po5
twierdzenia zgloszen przemystu spozywczego.

Np. ob. sktada
w' sprawia potwierdzenia zgloszenia otwarcia
spozywczego i.to jest 4=ta z kolei sprawa tegofrodzaju
w biezacym roku kalendarzowym. Y

Nr sprawy bedzie nastgpujacy: Nr P. 3 a 44.

Jesliby
kowane do trzeciej teczki referatu przemystowego, nie

Niewiadomski Juliusz podanie

sklepu

sprawy potwierdzania zgloszen, zakwalifi*

dzielity si¢ na podteczki, sprawa mialaby oznaczenie
nastepujace: NrP.3/4. =m

Przy. takim Inumerowaniu spraw nie'nalezy liczby
tamac¢ przez rok, z uwagi na mogace nastapi¢ omytki
z powodu utozsamiania cyfry roku z liczba pisana.

3. Laczenie akt, polegajace na tym, ze wszelkie
pisma, zaré6wno wpywajace w danej sprawie zzew*
natrz, jak wychodzace =z referatu, oznacza si¢ tym

samym- numerem i chronologicznie uktada w jedna
catos¢, skad tez koniecznym jest aby, jesli nie w;szyst*
kie' sprawy, to przynajrrtniej bardziej obj¢tosciowo,
miaty obwoluty (oktadki) wedlug wzoru Nr 14.

(2) Numer (znak aktu) jest stata cecha, rozpozr.aw*
cza sprawy, symbolizujaca jej tres¢, i cd zarejestrowacd
nia wptywu sprawy az do jej ostatecznego zatatwienia
pozostaje ten sam. Zmiany numeru dokonuje si¢ tylko
w razie przeniesienia aktu na skutek zalatwienia go
w roku biezacym — do spisu spraw na rok nastgpny
na zasadach omoéwionych w §13, ust. 4, pkt. 7.
bez

(3) Nie powinno rdéwniez ulegaé¢ zmianom

koniecznej potrzeby — oznaczenie przedmiotu sprawy.
Teczki po.dreczne.

§ 16. (1) Teczkami lub
nazywaja si¢ teczki bedace w stalym uzyciu referenta,
na okres przejsciom

podrecznymi technicznymi
w ktorych akt deponowany jest
wy zaleznie od poiszczegdlnych faz i stadiow zatat*
wienia'— zanim nie zostanie c/statecznie zatatwiony.
(2) Teczki podrgczne ze wzgledu na ich czegste uzy*

wanie winr.y by¢ sporzadzone z materiatu trwatego
i zaopatrzone w oprawe, zabezpieczajgca ich trwatos¢.
(3) Teczki podrgczne opréocz znaku 1 nazwy refem
raiu winny na czo’owej okltadce w S$rodku zawieraé
napisy rodzajowe a mianowicie:
1. ,Poczta". W teczce sktada referent dzienne wply*
wy nadestane mu przez kancelari¢, lufo otrzymane

w inny sposob;

2. ,Do zatatwienia". Do tej teczki przektada refe*
rent po przejrzeniu poczty — sprawy, wymagajace
zatatwienia;

3. ,Do aprobaty". Do tej teczki referent sktada

wazniejsze zalatwienia brulionowe, ktére przed odda*
niem rut maszyn¢ musza by¢ podcyfrowane przez bez*
posredniego aprobanta, do zatatwien tych referent do*
tacza rowniez przedakta.

4. ,Do podpisu". W tej referent

teczce deponuje
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pisma, odbite juz na maszynie lub zalatwione odrgcz*
nie, celem przekazania ich w ustalonej godzinie urzed*
nikowi upowaznionemu do podpisu.

5i6. Jesli aprobant sam bezposrednio nie przesyla
alrt zaaprobowanych do hali maszyn, a podpisujacy
akt podpisanych przez siebie do ekspedycji, lecz akta
do dalszego dopilnowania
podrecz*

te zwracane sa referatowi

i dyspozycji, referent rozporzadza teczkami
nymi: ,,Na maszynie" i ,Do wysytki".

v7. ,Terminatka". Do tej teczki, podzielonej na trzy
dekady,, sktadane

wystanych' odrgcznie,

sag brudnopisy, ew. karty zastgpcze

pism, oczekujace zatatwienia
lub zanotowanym.

teczka

w terminie wyznaczonym
8. Ostatnia teczke¢ podrgczna »Ad
acta", gdzie skladane sa masowo pisma, nie wymaga¥*

stanow i

jace zatatwienia, Lulb zalatwione ostatecznie, zanim zo*
stang dotaczone-do teczek rzeczowych.

Teczki rzeczowe.

»,0Z",
lub nie wymagajace zatatwienia i specjalnej rejestra*
cji, wedruja do szafki referatowej, gdzie ,sa sktadane

§ 17. Akta ostatecznie zalatwione, oznaczone

kolejno w teczkach rzeczowych wedlug numeracji,
przewidzianej] w spisie spraw i rZeczowego
liufo wedtug dat chronologicznych, jesli

ramach
podziatu akt,
chodzi o pisma, nie podlegajace rejestracji i nie skta*
danie do CddzielnyCh podteczek.

Akta
macyjnydhki sprawozdawczych do czasu przekazania
ich do 'Gléwniej Sktadnicy Akt.

te podlegaja wykorzystaniu dla celéow infor*

Poszukiwanie spraw w urzedzie.
§ Ifi. W sprawach, w ktorych sa -juz poprzedniki, ale
nie mozna stwierdzi¢ ¢« do ktorego referatu zostaly
przed tym przydzielone do zatatwienia, nalezy wystac

nowy wplyw w obieg, zalaczajac odpowiedni formu*
larz obiegowy - (wzdr Nr 17).
Kierownicy kancelarii obowiazani sa sprawdzié¢

w swoich spisach spraw czy dana sprawa wplyne¢ta do
referatu. Wynik dochodzenia wpisuje si¢ w formula*
rzu i stwierdza wtlasnor¢cznym podpisem.

Przekazywanie do archiwum.

akt ostatecznie
do dnia 31

§ 19. Przekazywanie zatatwionych

do archiwum nastgpuje stycznia nastgp*
negd roku.
utozo*

spraw,

teczki meczowe z akt,

spisach

Referaty 'Oprozniaja
nych wedlug numeracji zawartej w
i wraz ze spisami spraw na wierzchu, z adnotacja co

do referatu i rodzaju spraw przekazuja, po opakowa*

riu i zwigzaniu do Gtoéwnej Sktadnicy Akt. Analo*
gicznie postgpuje si¢ z aktami, zapisywanymi do reje*
strow ksigzkowych 1 alfabetycznych. Jesli nie stoja

temu na przeszkodzie specjalne wzgledy lufo przepisy.
\

Informacje merytoryczne.

§ 20. Referenci informacji

biegu i,sposobu zatatwiania spraw urz¢dom, inbtytu*

cjom, stronem, osobom zainteresowanym, oraz delega*

udzielaja co do stanu,

tom urz¢gdow i instytucji oraz pelnomocnikom o0s6b
interesowanych, w ramach obowigzujacych przepisow
o postgpowaniu administracyjnym, regulaminow we*
wr.¢trzno =organizacyjnych, oraz upowaznien osobi$ci¥*

im przyznanych przez starostg.

Wykaz sprajyozdan periodycznych.
§ 21. Referenci —S5nie kancelaria — obowiazani sa
sprawozdan

nad terminowym przesylaniem

zarzadzeniami.

czuwad
periodycznych zgodnie z otrzymanymi
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Dla 'ulatwienia sobie powyzszego zadania referaty

sporzadzaja wykaz sprawozdan periodycznych (wzor
Nr 15) z podan'em na jakie zarzadzenie do kogo i na
jaki dzien kazdego miesigca lub innego okresu czasu
sprawozdania te majag by¢ przesylane.

Wykaz sprawozdan periodycznych wir.ien by¢, przy*
twierdzony na wewngtrznej stronie drzwi szafki refe*
rafowej poniz.ej wykazu akt i podlegaé¢ statej kontroli

referenta.

Wykazy ruchu (zaleglo$ci) spraw.

S 22. Do
sporzadzanie miesigcznych lub kwartalnych wykazow

czynno$ci kancelaryjnej referatu nalezy
.ruchu (zalegto$ci) spraw,
ruchu spraw (Wzor Nr lii).

Przez sprawy w danym iwypadku nalezy rozumieé

inaczej, zwanych wykazami

nie wpiywy, ktorych kilka lub kilkanascie moze skta-
da¢ si¢ na dang sprawge, lecz akt pojedynczy czy zbio-
rowy, oznaczony jedr.ym numerem W Sspisie spraw.
Zaliczenie wpltywow
gorii spraw w rozumieniu niniejszego paragrafu zalezy

nierejestrowanyeh do kale*

>o0d charakteru tych wplywow,. 1

W braku specjalnych zarzadzen co do okresu, za
ktory nalezy sporzadzi¢ wykazy ruchu (zaleglos$ci)
spraw, obowigzujg okresy kwartalne.

Kwartalne wykazy ruchu. (zalegto$ci) spraw refe*

renci “sporzadzaja do 10 dnia miesigca, nastgpujacego

po . uptywie kwartatu 1 dorgczaja je wicestaros$cie,
ktory do dnia 15 kazdego miesigca przedstawia je sta*
ro$cie ze swymi uwagami na odwrocie, po sporzadze-

niu jednoczesnym ogoélnego wykazu dla calego biura.

Data pisma.

8 28. Data pisma'jest data odrgcznego zatatwienia
pisma, wzglednie data podpisania czystopisu. W pis-
mach, ktoére nie sa wtasnor¢gcznie podpisywane, data
parafy aprobanta na referacie. Za'eznie od "tego dateg
umieszcza badz hrzednik podpisujacy czystopis, badz
kancelaria. Rownoczesnie datg czystopisu nalezy urnie*
na brulionie. Przy hkspedycji pism,

Seic kierownik

kancelarii obowigzany jest dopilnowaé, by mzystopisv
i bruliony posiadaly daty, w razie zauwazenia brakow
uzupetnic¢ je.

824. 1. Jesli sprawa wymaga bezzwlocznego poda*
lub podlegtych,
terminowego uzyska*

n>a do wiadomos$ci wtadz wyzszych
badz tez, gdy zachodzi potrzeby
nia wyjasnien, od ktéorych zalezy rozstrzygnigcie innej,
pilnej, a waznej w interesie publicznym sprawy - na*
lezy postugiwaé¢ si¢ telefonogramami lub telegramami,
w ktorych zamieszcza si¢ nazwe¢ urzedu wysylajacego,
numer polecenia, oraz dostowna tre$¢ polecenia, ujgta
krotko i jasno.

Podpisuje je urzednik, upowazniony do podpisywa*
nia za starostg.

2. Na

urz¢ednika nadajacego

telefonogramach
i przyjmujacego
oraz dzief, godzing i minut¢ nadania.

odnotowuje si¢
telefonogram,

Wzory drukoéw, kartotek i pieczatek.

§ 25. Do obowiazkéw referentow w zakresie czyn*
nos$ci kancelaryjnych nalezy opracowanie wzoréw dru*
kow 1 kartotek dla spraw typowych o charakterze ma*
sowym na podstawie potrzeb wysuwanych przez zycie
(w porozumieniu z kierownikiem kancelarii).

To samo odnosi si¢ do wzoru pieczatek i'stempli,
ktorych wuzycie utatwia pracg¢ kancelarii i referatow,
si¢ 'tym toku

przyczyniajac samym do .usprawnienia
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urz¢gdowania Starostwa. W pierwszym rzedzie, zwtasz*
cza dla celow korespondencji odrgcznej. W posiadaniu

referatow powinny znajdowaé »i¢: pieczg¢é naglowka*

wa oraz pieczatki z oznaczeniami: ..Pilne", ,,B. Pilne",
.. Terminowe", ,Poufng", Tajne", ,Termin", ,Odro*
czenie", ,,O0dr. do zwrotu" i t p.

V. OBIEG (CYRKULACJA) AKT

8 26. Na podstawie, przepisow o podziale czynnosci

obieg, (cyrkulacja) aktu w obrgbie biura starostwa
przedstawia si¢ nastgpujaco:

1. Kazdy wptyw podlega tylko jednorazowemu zapi*
msowi do ksigegi kontroli wplywow w kancelarii, przy
czym nalezy mieé¢ na uwadze:

a. ze niektdore sa3 podawane uprzedniemu "przegig*
dowi przez t¢ poczte

réwniez do wgladu wicesjaroscie lub urzednikowi, go

staroste, ktory w zasadzie daje

zastgpujacemu, a ten z kolei przekazuje ja kancelarii;

b. ze akia poufne i tajne podlegaja zapisovyi w ksig*
mdze kontroli z kopert;

c. ze akt, ktory w jakikolwiek sposéb wptlynal do
referatu bezposrednio, lub podania, przyjete przez re*
ferenta w formie protokdtu, przekazywane sa natych*
miast kaneetarri do odbicia stempla wptywu i zareje*
strowania;

d. ze' przesylanie pism, mylnie skierowanych do
starostwa, pod wtasciwym adresem jest obowiazkiem
albo ®o
zawiadamia o przekazaniu pisma wedlug kompetencji
i aktow tych nie rejestruje w ksigdze kontroli wply*

WOowW;

kaneetarri, ,ktora je albo zwraca nadawcy,

inaczej regulujacych te

— za wyla*

e. ze¢ w braku przepisow,
kwestie, przyjmowanie przez kancelari¢
czeniem korespondencji pilnej i terminowej — winr.o
odbywaé¢ si¢ tylko
z chwila uptywu godzin urz¢dowania.

2. Otrzymana korespondencj¢ za
kancelaria rozdziela miedzy referaty w godzinach usta*

w biurze starostwa 1 konczyé

pokwitowaniem

- lonych, traktujac to zadanie jako jedno z najpilniej*

szych swoich obowiazkow, przy czym, pisma pilne
i terminowe doregcza si¢ w kazdym czasie.

3. W' referatach akta, podlegajace rejestracji, sg za*
pisywane méwniez jednorazowo w spisach spraw" po

uprzednim sprawdzeniu, ze w nich juz nie figuruje,
cho¢by w zmienionej nieco formie, lecz jako jedna i ta
sama sprawa, przy czym:

a. Referent otrzymany .wpltyw wktada .do teczki

podrecznej ,,Poczta".
teczki ,,poczta" 1 po segregacji

spraw, w zalezno$ci od tego, czy podlegaja one reje*

ib. Po przejrzeniu

stracji czy nie, refft/ent sortuje korespondencj¢, prze*
na akcie,
»Ad

kladajac ija z odpowiednimi adnotacjami
o ile zachodzi potrzeba - do
acta" lub do teczki podregcznej

c. W Do

teczki podrgcznej
»,do zatatwienia".

teczce zatatwienia" referent oddziela

nazwisko sprawy pilne i terminowe, sktadajac je do teczki‘lub

podteczki podrgcznej koloru czerwonego, resztg za$
spraw, wymagajacych pisemnego zatatwienia, uktada
si¢ w porzadku dat chronologicznych lub w/g ich
Waznosci, wynikajacej z dyrektyw starosty lub wice*
mstarosty, a ponadto z tre$ci pisma.

d. Z tak uporzadkowanej teczki podrgcznej ,Bo
zatatwienia" wyjmuje referent akt do opracowania,

w pierwszym rzedzie.kwalifikujac go do odpowiedniej
teczki, zapisujac .ty/g kolejnych liczib porzadkowych do

»Spisu spraw" 1 zaopatrujac na stampili wplywow
wtasciwym numerem teczki (podtgczki), tamanym
przez cyfre arabska ,spisu spraw". Od tej chudli
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wszelkie stadia zalatwien aktu, stale wystepujagcym  nOwcze), jak i ostatecznie zalatwiajace dang sprawg,
pod tym samym numerem i o tym samym przedmiocie, ©0dbywa ta sama marszrutg obiegowa, przechodzac
ujetym w formie 'hasla, referent odnotowuje w od= Pprzez teczki podre¢czne ,Do aprobaty"”, ,Na maszynie",
nos$nych rubrykach ,spisu spraw" az do ostatecznego »Do wysylki", aby si¢ znalezé w teczce podrecznej,
zalatwienia. Nalezy przy tym mieé na uwadze, ze o ile »Terminatka” lub ,Ad acta", oraz krazac pomigdzy
kancelaria zapisuje w ksiedze kontroli kazdy wplyw, referentem, kancelariag, oraz csobami decydujacymi,
0 tyle referent ogranicza si¢ tylko do zarejestrowania aprobanfami i podpisujacymi w czasie, ustalonym za-
pierwszego wplywu w danej sprawe, dalsze odnoto- Izadzeniami Starosty lub jego zastgpcy.
wujac . na wewngtrznej stronie obwoluty (oktadki)
aktu, oraz taczac z poprzednimi wplywami w jedna
catosc. spraw ostatecznie zatatwionych, w szafce referatowej,

e. Sposéb, formg oraz procedurg zatatwien meryto=  o4zie spoczywaja one do chwili przekazania ich do
rycznych normuja przepisy regulaminu, oraz statutu Gléwnej Skladnicy Akt.
organizacyjnego wustalajac zakres decyzji aprobaty
1 podpisu poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
oraz wewngtrzny wyglad zatatwien.

f. Kazde pisano wychodzace z referatu zaréwr.o Wojewoda
incydentalnie (informacyjne, porzadkowe, przedstaw (—) DrZ.Robel

g. Z teczki podrgcznej ,,Ad acta" referent w wol=
nym czasie przeklada akta do rzeczowych teczek

§27. Przepisy niniejsze wchodza w zycie z dniem
1 kwietnia 1947 r.

Wzory do Instrukeji Kancelaryjnej

Wzér Nr 1
Ksiega kontroli wplywow.
Data otrzymania Nadestanego Przedmiot Komy
. Od kogo: isma ) przydzielo-
L p. pisma ] p (krétka tres¢ pisma o7 opwi
nadawca 1iadres ' w formie hasta) towanie
miesigc  dzien data liczba
Pieczatka wplywu. Wzér Nr 2
Starostwo Powiatowe
w
Wplyneto dnia 194 1.
Zat.r e
Optaty stemplowe za - 28
Znak Aktu Nr
.
v
Wzoér Nr 3
Potwierdzenie odbioru podania.
, r
Starostwo Powiatowe W e
rOTW ERDZEN E ODBIORU
Dnia 194 r. przyjeto od Ob.
zam. W .. podanie w sprawie
, optacone znaczkami stemplowymi
na kwote zt er wraz z zatgcznikami:

s dnia ... 194 T.

(nazw* miejscowosci)

Za Staroste

Kierownik Kancelarii
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Nr. 8
Stempel ekspedycyjny.
Data Podpis
Otrzymano do
przepisania
Przepisano
Sprawdzono
Wystano ;
Wzér Nr S
Ksiazka doreczen zamiejscowych
przez goncow i kurierow
Starostwa Powiatowego w
llosé Pokwitowanie
Numer pakietow , T . ;
L.p. Data ) i zatacz- Adres (podac¢ datg jesli jest inna Uwagi
pisma a1 niz w rubryce 2)
nikow
W zér Nr 6
Pocztowa ksigzka nadawcza
Siarostwa Powiatowego w....
o llos¢
llos¢ . . .
Numer pakietow znaczkow Optata Pokwitowanie
i ocztowych: ! ) Uwagi
L P Data piania i zatgcz- Adresat P ki yh pocztowa odbioru 9
nikow zwykiyen,
. poleconych
I
W zoér Nr 7
Ksiazka doreczen miejscowych
Starostwa Powiatowego w
Numerly llos¢ Pokwitowan ie
L.p. Data ) ri);l;l:at(c:):v Adres (podac¢ datg jesli jest inna Uwagi
pism a 113 od pod w rubryce 2)
nikow
Wzér Nr 8
Ewidencja okélnikow.
Numer )
L. p. Data Przedmiot Uwagi

sprawy .
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Rek

wystano (wypozyczono) dnia

z terminem zwrotu:

Zatatwiono ostatecznie" odrecznie dn.

wysytajgc do

L.p

Ew. podpis osoby wypozyczajgcej

Nazwa

Nr teczki

Data

Nr sprawy

1-sza

Od kogo wystano

wptywu

1)

2)

Ood

Karta zastepcza

Pochodzacy od
Przedmiot

Ponaglono dn.
Ponaglono dn.

Wykaz akt ( )

teczki

(kategoria spraw)

otrzymano

strona

Starostwo Powiatowe

w
Nr
Dnia

Starostwo prosi c. przyspieszenie zafatwienie pisma tut. z dnia

Termin

znak referenta

Komu

(w czyim zatatwieniu)

Spis' spraw

nazwa teczki (kafegoria spj-aw)

Data
kogo
Przedmiot sprawy
Liczba
Arkusz zbiorczy
wewnetrzna Druga

Data

Do

W sprawie

Termin Data otrzymania

Ponaqgienie.

w

DZIENNIK WOJEWODZKI

przydzielono

Wzér Nr 9

194

194

(Podpis referenta)

W zdérNr 10

Uwagi

WzoérNr 11

Rok

Stadia zatatwienia

[ ter jpona Uwagi
wys. ; . . . Z.
min iglen. i
Wz6r Nr 12

strona wewnetrzna

Data Data
ponaglenia ponaglenia! Uwagi
pierwszego drugiego |

Wz6r Nr 13

194

Starosta
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Nr. S OLSZTYNSKI
WzorNr 14
Obwoluta (oktadki dla sprawy).
Starostwo Powiatowe
w
Referat .....cccoviiiiiiee
Nr Rok
Sprawa
Termin 0. z
WzorNr 15
Wykaz sprawozdan periodycznych.
Zarzgdzenie Sprawozdanl.e przedstawm
w miesigcu
L Komu
L. Wyszczegolnie- 1 1L I IV. V. VL VIL VL X X XL XIL
. dani przedstawic Licz- Uwagi
. nie sprawozdania .
P P sprawozdanie  Data Wtadza  — do dnia
ba \
i
WzérNrH
Starostwo Powla owe Rok 194
Wykaz mchu (zalegtosci) spraw
na czas od dnia do dnia
! 2 3 4 5 6 7 8 9
Pozostato P-ozostaje.spraw Kroétkie
Jednostki Stobier spraw Otrzy- Razem Z tego niezafatwionych ujecie
opien i i- _
organizacyjne P niezatai mano byto zatat w powodu
L. p. (referaty) stuz- wionych h do za- wiono ;. bez r.iezalat-
refera - nowyc . ogo- .
Y bowy z pqprzed Y tatwie- ostatecz- z3i1at- pie- .g wienia
urzednicy referujgcy niego spraw nia nie wie- fem i inne
okresu ) gu uwagi
nia
Wz6érNr17
Poszukiwanie spraw w urzedzie
W ptyneto Oddano
Referat Wynik Podpis referenta )
dnia godz. dnia godz

x—
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NrS'3

nieurzed ous g

OGLOSZENTIA

Niniejszym uniewaznia si¢ dowodd tozsamosci ko=
na, wystawiony na nazwisko Gadomskiego Stani-
stawa zam. w Chochot gm. Swietajno pow. Szczytno
Nr 22.599, przez Zarzad gminy Swietajno, zagubiony
w dniu 10 listopada 1946 r.

Niniejszym uniewaznia si¢ dowod, wydany dn.
13.VL.1946 r. przez Starostwo Powiatowe w Mragowie,
Nr 27219, zgubiony dnia 15.X1.1946 r., na nazwisko Ro-
piak Jozef, gm. Baranowo, pow. Mragowo.

Niniejszym uniewaznia si¢ zagubione dowody toz-
samosci koni: 1) seria Nr. 51002 na nazwisko Gadom-
ski Antoni i 2) seria I Nr. 26739, na nazwisko Roézycki
Zygmunt, wystawione przez Zarzad gm. Orzysz, pow.
Pisz.

Niniejszym uniewaznia si¢ dowod tozsamos$ci konia
na klacz 8-letnig, masci kasztanka, dereszowata, pysk
mleczny, pol peciny biate, wydany na nazwisko Seru-
finowigza Adama.

Niniejszym uniewaznia si¢ zagubiony fymczasowv
dowodd tozsamos$ci konia Nr. 29575, wydany przez Sta-
rostwo Powiatowe w Mragowie, na nazwisko Jana Ko-
walczyka.

Niniejszym uniewaznia si¢ tymczasowy dowod toz-
samosci konia Nr. 31156, Nr. ksiegi ewidencyjnej 158,
wydany przez Zarzad Gminy Trzonki w styczniu
1947 r. na nazwisko Zadroga Jozef.

Niniejszym uniewaznia si¢ tymczasowy dowod toz-
samos$ci konia Nr. |0133, wydany dn. LIII.1945 r. przez
Zarzad Miejski w Barczewie (Wartemborku) r zgu-
biony dn. .8.VII.1946 r. w Barczewie, na nazwisko
Krauz Maria.

Niniejszym uniewaznia si¢ dokumenty osobiste,,
karte rejestracyjng RKU oraz dowdd tozsamosci konia
Nr. 40.198, wydany w dniu 29.8.1946 r. przez Zarzad
Gminy Jedwabno, pow. Nidzica, na nazwisko Orzet
Wiadystaw.

Adres Redakcjii Administracji,, Olsztynskiego Dziennika Wojewoddzkiego" — Urzad Wojewodzki w Olsztynie,
ul. 1=go Maja Nr 1 pokdj Nr 49, tcl. 172.

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczegélnych numeréw Dziennika nalezy wnosi¢ do Administracji
niezwlocznie po otrzymaniu nast¢pnego kolejnego numeru; pdzniejsze reklamacje beda uwzglgdniane tylko
po uiszczeniu ceny reklamowanego numeru. Cena numeru wynosi 30— zh

Prenumerata Olsztynskiego Dziennika Wojew. wynosi kwartalnie

120 zt, wptaca¢ ja nalezy =za posredni-

ctwem PKO, na konto Administracji Mazurskiego,Dziennika Nr I — 1224.

Ceny ogtoszen:

drozej. Ogloszenia drobne 5 zt za wyraz, najmniej 100 zi.

Tekstowe — 1 mm wysoko$ci przy szerokosci 1 szpalty po 10 zt. — Tabelaryczne: 50 >

Administracja nie przyjmuje odpowiedzialnos$ci

za terminowe umieszczanie ogloszen.

L. z. 623. 41947 r.

Druk; Drukarnia Panstwowa, Olsztyn.



