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DZIAL URZEDOWY

Poz. 15

ZARZADZENIE
Wojewody Szczecinskiego
z dnia 1. II. 1946 r.

W sprawie

zatwierdzenia i $cislego stosowania w urzedowaniu

statutu organizacyjnego, szczegélowego podzialu

czynnoSci, instrukeji kancelaryjnej i instrukcji refe-
rendarskiej dla Starostw,

Na podstawie postanowien rozp. Prez, R, P. o za-
kresie dziatania wtadz administracyji ogdlnej z dnia
19. 1. 1928 r. w brzmieniu zamieszczonym w ob-
wieszczeniu Ministra Spraw Wewn. z dnia 25. VII,
1936 r. (Dz. U. R. P. Nr 80 z 1936 r. poz. 555) do
czasu wydania jednolitego statutu organizacyjnego
dla Starostw na terenie calej Rzeczypospolitej Pol-
skiej, — zatwierdzam 1 ogtaszam jako obowiazu-

jace:
1. Statut organizacyjny dla Starostw,
2. szczegdlowy podzial czynnosci,
3- instrukcje kancelaryjne dla Starostw,
4. instrukcje dla urzednikow referujacych.
Jednoczes$nie wyjasniam, ze ogloszone: w Nr 2

Dziennika Wojewddzkiego regulamin, oraz w Nr 3
Dziennika Wojewodzkiego instrukcja dla urze¢dni-

kéw referujacych, obowiazuja wszystkich urze¢dni-
kow w Starostwach oraz w Urzg¢dzie Wojewoddzkim,

Koszalin, 1. II. 1946 r.

Wojewoda Szczecinski:
(—) Leonard Borkowicz,

Poz. 16

STATUT ORGANIZACYJNY STAROSTWA
W WOJEWODZTWIE SZCZECINSKIM.

I. Stanowisko Starosty, zakres jego dzialania —
kwestia zastepstwa.

gt
Starota jest na obszarze powiatu:
1. przedstawicielem Rzadu oraz
2. szefem administracji ogdlne;j.

§ 2.

Ponadto w zakresie kompetencji Ministerstwa
Ziem Odzyskanych starosta sprawuje na obszarze
powiatu zwierzchnie kierownictwo nad wszystkimi
dzialami zarzadu panstwowego. *)

¥ Uwaga: Uprawnienia takie wprowadza
art. 7 dekretu o zarzadzie ziem odzyskanych z dn.
13. X1. 1945 r. (Dz. U. R. P. Nr 51, poz. 295 z 1945r.).
Szczegdtowy zakres dziatania starosty, wynika-
jacy ze specjalnych zadan wtadz administracji
publicznej na ziemiach odzyskanych okresli roz-
porzadzenie wykonawcze do dekretu z d. 13.XI1.45.
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§ 3.

Jako przedstawiciel Rzadu starosta sprawuje
funkcje przekazane mu rozp. Prezydenta R. P. z dn.
19. 1. 1928 r. (Dz. U. R; P. Nr 80 poz. 555 z 1936 r.)
a mianowicie:

1. reprezentuje Rzad przy uroczystych wystapie-
niach, o ile wojewoda nie wys$le osobnego dele-
gata,

2. uzgadnia dziatalno$§¢ calej administracji rzado-
wej na obszarze powiatu w my$l zasadniczej
linii dziatalno$ci Rzadu.

§ 4.

W zakresie spraw wyszczegdlnionych w paragra-
fie poprzedzajacym staro$cie, jako przedstawicielo-
wi Rzadu przystuguje prawo:

1. bezposredniego porozumiewania si¢ z wtadzami
rownorzednymi, z wltadzami wyzszymi za$ z re-
guly za posrednictwem wojewody,

2. zadania wyjasnien od naczelnikow wtadz
i urzedéow rzadowych oraz zaktadéow panstwo-
wych potozonych na obszarze powiatu, za wy-
jatkiem wtadz wojskowych, sadowych, szkolnych,
jesli chodzi o sprawy o charakterze §cisle nauko-
wym 1 dydaktyczno-pedagogicznym, oraz kolejo-
wych, jesli chodzi o sprawy techniczne i bezpie-
czenstwa ruchu kolejowego,

3. zwolywania periodycznych zebran naczelnikow
wtadz i1 urz¢edéw rzadowych I inst. potozonych na
obszarze powiatu, w celu stalego uzgodnienia
dziatalnos$ci wszystkich dzialéw administracji
rzadowej.

§ 5.

Jako przedstawicielowi Rzadu, staroscie jednak
tylko w granicach zakresu dziatania Ministerstwa
Ziem Odzyskanych przystuguje prawo wydawania
stuzbowych zarzadzen wszystkim wladzom, urzg-
dom i organom urz¢dowym dziatajacym na obsza-
rze powiatu (art. 7 dekretu z dn. 13. XI. 1945 r.).

§ 6.

W zakresie spraw administracji ogdlnej starosta
jest:
L odpowiedzialnym wykonawca zlecen wojewody,
2. stuzbowym zwierzchnikiem wtadz urzedow i or-
gand6w administracji ogoélnej (zespolonych) oraz
przetozonym funkcjonariuszow tych wtadz, urze-

w 1 organow,
tganem zarzadzajacym, orzekajacym, rozstrzy-
gajacym, stawiajacym wnioski,

4. przewodniczacym wszystkich organoéw kolegia]-
nych, powotanych przez obowiazujace przepisy
do wspoétdziatania w dzialaniach administracji
ogdlnej.

§ 7.

Starosta spelnia swoje zadania, jako szef admi-

nistracji ogolnej przez:

1. udzielanie podleglym mu wtadzom, urzedom i or-
ganom wskazowek i polecen,

2. rozstrzyganie odwotan od orzeczen i zarzadzen,
podlegtych mu wtadz i1 urz¢edow,
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3. wydawanie orzeczen i zarzadzen w wypadkach
przewidzianych przez obowiazujace przepisy,

4. wykonywanie nadzoru nad dziatalno$cia podleg-
tych mu wtadz i urz¢dow, przy czym starosta
moze uchyla¢ z urzedu lub zmienia¢ w drodze
nadzoru decyzje wtadz i urzedow mu podlegtych
w przypadkach przewidzianych przez obowig-
zujace przepisy, badz ze wzglgdu na interes do-
bra publicznego,

5. wydawanie powszechnie obowiazujacych roz-
porzadzen na podstawie zarzadzenia lub upo-
waznienia Wojewody.

S s.

Starosta zalatwia sprawy nalezace do jego kons-
petencji, przy pomocy starostwa oraz przy pomocy
innych podlegtych mu na obszarze powiatu wtadz,
urzedow 1 organdw.

§ 9.

Zastepca starosty jest wicestarosta. Wicestaro-
sta sprawuje w imieniu starosty funkcje, wyni-
kajace ze stanowiska starosty jako szefa admini-
stracji ogdlnej i jest przed starosta odpowiedzialny
w szczegdlnosSci za:

1. stan organizacyjny, biurowo$¢ i tryb urz¢dowa-
nia starostwa i organdéw urzedowych samorzadu
terytorialnego, oraz

2. celowos$¢ i prawidlowosé aktéw administracyj-
nych, wydanych przez wladze administracji ogol-
nej na terenie powiatu.

§ 10.

Jezeli starosta nie moze pelni¢ obowiazkéw
stuzbowych lub jest nicobecny, zakres zastgpstwa
rozcigga si¢ na wzystkie czynnosci spelniane przez
staroste.

Jezeli zastepca starosty (wicestarosta) nie moze
pelni¢ obowiazkéw lub jest nicobecny, obowiazki
jego spelnia wyznaczony przez starost¢ urze¢dnik.

§ 11.

Z uwagi na rozszerzenie zakresu dziatu starosty,
wynikajace z § 2 niniejszego statutu, oraz celem
wykonania zadan w dziedzinie koordynacji dzia-
lalnos$ci wszystkich dziatow administracji rzadowej
i opracowania planu zaludnienia i zagospodarowa-
nia powiatu, jako tez czuwania nad jego wykona-
niem — starosta posiada swodj bezposredni orgam
urzedowy, ktorym jest sekretariat starosty.

§ 12.

Na czele sekretariatu starosty stoi urzednik re-
ferendarski.

Sekretariat starosty obejmuje:
1. sekretariat osobisty starosty,
2. referat ekonomiczno-statystyczny.

II, Organizacja starostwa,

§ 13.

Na czele Starostwa stoi starosta. W imienu sta-
rosty funkcje te, zgodnie z § 9 niniejszego statutu
sprawuje wicestarosta.
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§ 14.

Starostwo dzieli si¢ na referaty, a referaty
ewent. na podreferaty, pozostajace pod kierownic-
twem odnos$nych referentow,

§ 15.

Starostwo dzieli si¢ na nastgpujace referaty
(podreferaty):

1. Referat Ogodlno-Administracyjny (znak O)
z referatami:
1. Ogdblny (znak O)
2. Organizacyjny (znak O, Org.)
3. Administracyjno-Prawny (znak 0. Adm.)
4. Odszkodowan Wojennych (znak 0. Szk.)
2. Referat Spoteczno-Polityczny (znak S. P.)
3. Referat Wojskowy (znak Wojsk.)
z referatami:
1. Poborowy (znak Wojsk, Pob.)
2. Swiadczen Wojskowych (znak Wojsk. Sw.)
3. W. F. i P. W. (znak Wojsk. P. W.)
Referat Samorzadowy (znak Sam.)
Karno-Administracyjny (znak K.)
Referat Budzetowo-Gospodarczy (znak B. G.)
Referat Aprowizacji i Handlu (znak Apr.)
z podreferatami:
1. Ogélny (znak Apr. O.)
2- Planowania (znak Apr. Plan)
Ziemioptodéw (znak Aor, Ziem.)
Obrotu zwierzecego (Apr. Zw.)
Handlu (Apr. H.)
Artykutow Przemystowych (znak Apr. Prz.)
Kart Zywnos$ciowych i Stotéwek (znak Apr.
Kart)
8- Referat Swiadczen Rzeczowych (znak Swiad.)
9. Referat osiedlenczy (znak Osd.) w organizacji.
10- Referat Przemystowy (znak Przem.)
z podreferatami:
1. Ogélny (znak Przem. A.)
2. Ekonomiczny (znak Przem. B.)
3. Wytworczy (znak Przem. C.)
4
5
6

N o e

Nooew

Odbudowy (znak Przem. D.)
Zapotrzebowania (znak Przem, E.)
. Branzowy (znak Przem. F.)
11. Referat Pow. Zarzad Drogowy (znak Z. D.)
12. Referat Odbudowy (znak Odb.)
13- Referat Pomiaréw (znak Pom.)
z podreferatami:
1. Techniczny (znak Pom. I)
2. Pomiarow Stosowanych (znak Pom. II)
3. Katastru (znak Pom. III)
4. Archiwum Mierniczego (znak Pom, IV)
5- Kancelaria (znak Pom, V)
14. Referat Zdrowia (znak Z.)
15- Referat Opieki Spotecznej (znak OS.)
16. Referat Weterynarii (znak Wet.)
17. Referat Kultury i Sztuki (znak KS.)
18- Referat Pozarnictwa (znak Poz.)

§ 16.

Referaty dziela si¢ na podreferaty wowczas, gdy
zakres czynnosci referatu jest duzy lub tak rézno-
rodny, ze wymaga nalezytego uwzglednienia spraw
fachowych lub celem usprawnienia urz¢dowania.

W referatach podzielonych na podreferaty kie-
rownik referatu prowadzi przynajmniej jeden
z podreferatow.

§ 17.

Czynnosci kazdego referatu i podreferatu okres-
lone sa w szczegdétowym podziale czynnodsci.

W ramach szczegdtowego podziatu czynnosci
starosta dokonuje podzialu pracy miedzy urzedni-
kow referujacych, przy czym zaleznie od rodzaju
poszczegolnych kategorii spraw, pokrewnych pod
wzgledem prawnym i rzeczowym, moze taczy¢ kil-
ka referatow (podreferatow) w r¢ku jednego urzed-
nika, lub tez jeden referat rozdzieli¢ migdzy kilku
urzednikow.

§ 18.

Podzial pracy miedzy urzednikow referujacych,
z wylaczeniem referentow fachowych, winien by¢
dokonany =z wuwzglednieniem ich przygotowania
praktycznego i teoretycznego.
Referaty fachowe obsadzone sa przez odno$ne
resorty.
§ 19.

Wszyscy referenci starostwa dzialtaja w $cistym
porozumieniu udzielajac sobie do wgladu w miarg
potrzeby przed lub po zalatwieniu te sprawy, kto-
re pozostaja w zwiagzku z ich zakresem dziatania.

Z regutly referenci nie koresponduja ze soba,
lecz udzielaja sobie wzajemnych informacyj i opinii
w niektorej drodze badz ustnie, badz przez prze-
stanie akt sprawy odrgcznie do zwrotu.

§ 20.

Sprawy o przewazajacym charakterze facho-
wym tj. opartym na wiedzy zawodowej zatatwiaja
referenci fachowi w miar¢ potrzeby w porozumie-
niu z referentem administracyjno-prawnym.

Na odwroét, sprawy o przewazajacym charakte-
rze administracyjno-prawnym zatatwia referent
W porozumieniu w miar¢ potrzeby z wlasciwym re-
ferentem fachowym.

§ 21.

Kancelaria starostwa podlega bezposrednio za-
stepcy starosty (wicestaro$cie).

Kancelaria obejmuje wspoélnie dla catego staro-
stwa biuro informacyjne, podawcze, ekspedyture
i sktadnice akt,

Szczegdly organizacji kancelarii reguluje In-
strukcja Kancelaryjna,

§ 22.
W organizacji starostwa obowigzuje ochrona
tajno$ci i poufnosci spraw.
Zagadnienie te reguluje oddzielna instrukcja.
III. Zakres czynnos$ci i odpowiedzialnoSci.
Starosta.

§ 23.

Starosta jest zwierzchnikiem personelu i spra-
wuje ogodlne kierownictwo powierzonego mu po-
wiatu zgodnie z przepisami prawa, interesem pu-
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blicznym oraz politycznymi i rzeczowymi dyrekty-

wami wojewody.

W szczegdlnosci starosta jest odpowiedzialny:

I- za ogdlny nadzér nad wiadzami, urzedami i or-
ganami mu podlegtymi,

2. za ogdlny nadzoér nad nalezytym speilnianiem
obowiazkéw przez podleglych mu stuzbowo
urzednikow,

3. za koordynowanie dziatalnosci wiladz i urzedow
mu podlegtych,

4. za zgodno$¢ aprobowanych przez niego =zala-
twien z przepisami ustaw i rozporzadzen oraz
z zarzadzeniami natury ogoélnej,

5- za zgodno$¢ aprobowanych przez niego zata-
twien z rzeczowymi i politycznymi dyrektywami
wojewody oraz z ogdlnym interesem publicznym,

6. za $ciste informowanie wojewody o stanie
spraw, ktoére winny by¢ podawane do jego wia-
domosci oraz podawanie dyrektyw wojewody do
wiadomos$ci podlegtych staro$cie wtladz i urzg-
dow,

7. za przestrzeganie zasad oszczg¢dnoSci.

§ 24.

celu spetniania zadan wymienionych w po-
przedzajacym paragrafie, starosta:

1. udziela referentom wskazéowek co do kierunku
zalatwienia spraw,

2. przeglada  akta wplywajace do
i W miar¢ potrzeby zamieszcza na nich krotkie
dyrektywy o sposobie ich zatatwiania,

3. odbywa konferencje z referentami,

4- czuwa nad czynnosciami referentow w starostwie,
jakotez nad dziatalnoscia urzgedéw 1 organow
mu podlegtych i dokonywa w miar¢ potrzeby ich
kontroli,

5. troszczy si¢ o nalezyte szkolenie urzednikow.

starostwa

Zastepca Starosty.
§ 25.

Zastgpca starosty (wicestarosta) zastgpuje z
urz¢du starost¢ jako szefa administracji ogdlnej,
Z tego tytutu:
aj jest odpowiedzialny wobec starosty za stan or-
ganizacyjny, biurowos$¢ i urzedowanie starostwa
oraz wtadz 1 urzedow staroscie podleglych
i sprawuje w tym celu kontrole nad systemem
pracy i sprawami techniczno-organizacyjnymi,
b) moze z polecenia starosty aprobowaé w jego za-
stepstwie sprawy zalatwiane przez wszystkich
referentow, nie wytaczajac fachowych,
c¢) moze w wypadkach niecierpigcych zwtoki wy-
dawaé¢ decyzje we wszystkich sprawach, za-
strzezonych staro$cie jako szefowi administracji
ogdlnej, donoszac o tym bezzwlocznie staroscie.
W tym zakresie obcigza zastepc¢ starosty (wice-
starostg)'odpowiedzialnoéc’ za bieg poruczonych mu
czynnosci.
Relerenci.
§ 26.

Referentem w rozumieniu niniejszego statutu
jest kazdy wurzednik referujacy tj. opracowujacy
zatatwiania spraw urz¢dowych (decyzje, zarzadze-
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nia ltp.) bez wzgledu na posiadang grup¢ uposaze-
nia i kategorie, do ktérej w mys$l obowiazujacych
przepiséw nalezy.

Czynnosci poszczegbdlnych referentow obejmuja
zalatwianie pod wzgledem merytorycznym spraw,
ktére na podstawie obowiazujacych przepiséw na-
leza do ich zakresu dziatania, wzglednie przydzie-
lone zostaty im do zalatwienia,

§ 27.

Urzednicy referujacy, przygotowuja zalatwienia
spraw i ponosza odpowiedzialno$¢:

1. za dokladng znajomos$¢é przepisOw obowigzuja-
cych w zakresie swego dziatu,

2. za nalezyte zgromadzenie materialu potrzebne-
go do zatatwienia sprawy, doktadne ustalenie
stanu faktycznego oraz przedstawienie sprawy
zgodnie z aktami,

3. za doktadne bez bl¢du przytaczanie w zatatwie-
niu wszystkich dat, nazwisk, nazw, obliczen cy-
frowych itp.,

4. za S$ciste stosowanie obowigzujacych przepisow
o postgpowaniu administracyjnym,

5. za dopilnowanie terminéw, zaré6wno wynikaja-
cych z ustaw i rozporzadzen jak i zakres$lonych
przez wtadze przetozone, oraz termindéw wyni-
kajacych z okolicznosci sprawy,

6. za projektowanie zalatwienia w ten sposob, by
ono badz odrazu zatatwialo sprawg¢ w sposob
ostateczny, badz tez obejmowato odrazu wszyst-
kie niezb¢dne szczegdly i nie wywolywalo po-
trzeby dalszej przygotowawczej korespondencji,

7. za nalezyte prowadzenie, przechowywanie ewi-
dencji i pomocy urz¢dowej,

8. za przestrzeganie zasad oszcze¢dnosci,

9. za stan organizacyjny, biurowos$¢ i tryb urzedo-
wania powierzonych im referatow.

§ 28.

Referenci fachowi, niezaleznie od odpowiedzial-
nosci cigzacej w ogdle na urzednikach referuja-
cych, ponosza ponadto catkowita odpowiedzial-
no$¢ za zalatwienie sprawy zgodnie z wymogami
danej gal¢zi wiedzy fachowe;j.

Referentom tym pozostawia si¢ z reguly prawo
samodzielnej aprobaty z zakresu spraw, ktéorych za-
latwienie oparte jest w przewazajacej mierze na
ich zawodowej wiedzy fachowej,

Starosta jest w kazdym razie uprawiony do wy-
dawania tym urzednikom wigzacych dyrektyw
o charakterze ogdlnym oraz zastrzegania sobie de-
cyzji co do poszczeg6lnych spraw fachowych wigk-
sze] wagi.

Urzednicy fachowi nie moga by¢ z reguly uzy-
wani do innych czynnos$ci, jak tylko do tych, dla
ktorych speiniania zostali przydzieleni.

§ 29.

W wypadkach niecierpiacych zwtoki, gdy czy
to zachowanie drogi stuzbowej, czy uzyskanie prze-
pisanej aprobaty nie jest mozliwe, wzglgdnie spo-
wodowaloby zwtok¢ w zatatwieniu sprawy, niedo-
puszczalng ze stanowiska interesu prywatnego, kaz-
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dy urzednik referujacy jest obowiazany zarzadzié
co nalezy, azeby sprawa nie ucierpiata lub terminu
nie ominigto.

§ 30.

Celem skoordynowania dziatalno$ci catego Sta-
rostwa, zwlaszcza referentéw spraw administracyj-
nych z referentem “spraw fachowych, jako tez dzia-
talnosci wtadz i1 urzedoéw staroscie podlegtych, od-
bywaja si¢ najmniej raz w miesigcu konferencje re-
ferentow pod przewodnictwem starosty, wzglednie
jego zastepcy, majace na celu omawianie spraw
wspolnych. Konferencje maja charakter opiniodaw-
czy i doradczy.

Zadaniem ,konferencyj tych jest miedzy innymi
rowniez informowanie si¢ o wazniejszych przepi-
sach 1 zarzadzeniach, jakotez rownoczes$nie po-
wstatych na tym tle watpliwosci,

§ 31.

Kierownik Kancelarii.

Kierownik kancelarii prowadzi kancelari¢ i jest
odpowiedzialny:

1. za statly nadzo6r nad praca personelu kancelaryj-
nego,

2. za Scisle przestrzeganie przepisow kancelaryj-
nych,

3. za przestrzeganie zasady oszcze¢dnos$ci i inicjaty-
we¢ co do wprowadzenia mozliwych uproszczen
kancelaryjnych,

4- za przestrzeganie zarzadzen majacych na celu
ochrong tajnosci i poufnosci spraw.

IV. Zakres aprobaty.
32.

Sprawy wnikajace z uprawnien i obowiazkow
starosty jako reprezentanta Rzadu poglegaja de-
cyzji 1 aprobacie starosty.

§ 33.

Nastgpujace sprawy winny by¢ z reguly aprobo-
wane przez starost¢ wzglednie zastrzezone do jego
decyzji:

1. wewnetrzne zarzadzenia jakotez wnioski do wo-
jewody dotyczace organizacji i trybu urzedowa-
nia starostwa oraz urz¢edow i organé6w mu pod-
legtych,

2. ustalanie planéw wyjazdoéw komisyjnych, wzgl.,
decyzje co do poszczegdlnych delegacyj,

3- projekty rozporzadzen starosty,

4. sprawy o charakterze spoteczno-politycznym,

5. sprawozdania skladane wojewodzie, dotyczace
spraw ogodlnych lub wigkszego znaczenia, oraz
wszelkie wnioski natury zasadniczej,

6. decyzje i wnioski w sprawach osobowych,

7. wnioski do preliminarzy budzetowych,

8. sprawy, w ktorych jest czynna Kontrola Pan-
stwa lub Prokuratoria Generalna R. P.,

9. sprawy szczegdlnie watpliwe pod wzgledem
prawnym 1 rzeczowym oraz sprawy sporne
z innymi wtadzami i urz¢dami.

10. instrukcje i okdlniki do urzedéw i organow
podlegtych staroscie,

11. sprawy dotyczace wyborow,

12. sprawy mobilizacyjne i decyzje gléwne w spra-
wach wojskowych,

13. sprawy dotyczace podzialu administracyjnego,

14. w powiatach granicznych wazniejsze sprawy
graniczne, wymagajace porozumienia si¢ z wtla-
dzami powiatu sgsiedniego,

15- inne sprawy z zakresu poszczegdlnych refera-
tow zastrzezonych do aprobaty starosty.

§ 34.

Zakres aprobaty zastrzezonej staroscie, jakotez
zakres aprobaty powierzonej przez starost¢ zastep-
cy (wicestaro$cie) okresli odrebna instrukcja.

§ 35.

Zakres samodzielnej aprobaty poszczegdlnych
referatOw oznacza starosta.

W interesie sprawno$ci 1 szybkosci urzedowa-
nia zakres samodzielnej aprobaty referentow powi-
nien by¢ w granicach ich osobistych kwalifikacyj
mozliwie najszerszy.

Zasadniczo, prawo podpisu udzielane by¢ winno
urzgdnikom I.kategorii. Starosta moze jednak udzie-
li¢ odpowiedniego upowaznienia urz¢dnikom II ka-
tegoril.

V. Podpisy i pieczecie.
S 36.

Starostwo i1 wchodzacy w jego sktad urzednicy
nie wystgpuja na zewnatrz samodzielnie, lecz tylko
W imieniu starosty.

Z tego powodu, wszystkie pisma wychodzace ze
starostwa podpisywane sa przez starost¢ lub (za-
stepce).

§ 37.

Starosta moze w razie potrzeby upowazni¢ swe-
go zastgpcer wzglgdnie innego wurzednika, aby
w sprawie zastrzezonej do aprobaty starosty i przez
niego zaaprobowanej, pdpisal czystopis z oznacze-
niem ,z polecenia starosty".

Pisma podpisane przez staroste, przez urzedni-
kow z oznaczeniem ,z polecenia starosty" oraz
przez wicestarost¢ maja nagtowek:

»3tarosta Powiatowy (Grodzki) ... "z na-
zwa przymiotnikowa powiatu. Wszystkie inne pisma
maja nagtowek:

»Starostwo  Powiatowe (Grodzkie) ...............
z nazwa przymiotnikowa powiatu.

Pisma wysylane ze starostwa, podpisuja z re-
guly te osoby, do ktérych kompetencji nalezy osta-
teczna aprobata danej sprawy.

Pod kazdym podpisem winno by¢ umieszczone
wyrazne brzmienie nazwiska podpisujacego oraz
stanowisko sluzbowe.

"

§ 38.

Starostwo winno posiadaé:

1. jedna pieczg¢é z napisem ,Starosta Powiatowy
................ “ z nazwa przymiotnikowa powiatu, —
o $rednicy 36 mm,
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2. jedna piecz¢é z napisem ,Starostwo Powiato-

fowe “ z nazwa przymiotnikowa powia-
tu, — o Srednicy 36 mm,

3. jednag piecz¢¢ do laku z napisem ,Starostwo
Powiatowe......ccecuenee “ z nazwg przymiotnikowa
powiatu, — o $rednicy 30 mm.

Korespondencja urz¢gdowa miedzy wladzami

z reguly nie wymaga zaopatrzenia w piecz¢é urze-
dowa. Pierwsze dwie pieczg¢cie stuza do odbijania
ich na dokumentach o charakterze publicznym, kto-
rym jednostka legitymowaé si¢ moze wobec wla-
$ciwych wtadz lub oséb zainteresowanych. Sa to
wszelkiego rodzaju zaswiadczenia, akta na mocy
ktéorych osoby fizyczne lub prawne nabyly upraw-
nienia.

Pierwsza pieczg¢é, przechowuje starosta 1 jest
uzywana na dokumentach, ktoére podpisal osobiscie
starosta. Druga pieczg¢, przechowuje wicestarosta™®
lub urze¢dnik, ktéoremu piecz¢é zostala powierzona.

Ponadto moga posiadaé¢ pieczgcie urzgdowe
o $rednicy 36 mm urze¢dnicy fachowi:

a) lekarz powiatowy z napisem ,Storostwo Po-
WiatowWe..ooovueeneee. “ 'z nazwg przymitnikowa
powiatu , Lekarz Powiatowy" np. ,,Starostwo
powiatowe kszalinskie — Lekarz Powiatowy",

b) Lekarz weterynarii z napisem ,,Starostwo Po-
WiatoOWe..ooorreeennene " z nazwa przymiotnikowa
powiatu ,,Powiatowy Lekarz Weterynarii".

Na wszystkich pieczeciach umieszczony winien
by¢ herb Panstwa (orzet Piastowski bez korony).

Przy przechowywaniu pieczeci urzgdowych nale-
zy trzymaé si¢ nast¢pujacych wytycznych:

1. pieczgcie muszg by¢ przechowywane pod zam-
knigciem i nie powinny leze¢ na biurku, gdy nie
sg w danej chwili uzywane,

2. urze¢dnik przechowujacy pieczgcie
dzialny jest za nalezyte przechowywanie piecze-
ci oraz za wtlasciwe ich uzycie. Przekazywanie
pieczeci przez posiadajacego pieczel urze¢dnika,
innym urz¢dnikom nie moze mie¢ miejsca. W ra-
zie potrzeby ostemplowania wigkszej ilosci dru-
kow lub zaswiadczen, pieczgtowaé¢ moze inny
urzednik w pomieszczeniu i w obecnos$ci urzed-
nika, ktéremu piecz¢¢ zostatla powierzona.

odpowie-
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SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSCI STARO-
STWA W WOJEWODZTWIE SZCZECINSKIM.

I. Referat ogélno-administracyjny (znak O.).
1. Podreferat Ogélny.

etykietalne, sprawy

1. Sprawy reprezentacyjne i
i udziatu

organizacji uroczystos$ci oficjalnych
w nich Starosty.

2. Sprawy oficjalnych przyjecé.

3. Sprawy zebran periodycznych,

" 4. Uprawnienia Starosty jako reprezentanta Rzga-
du, przewidziane w rozp. Prezydenta R, P.
z dnia 19 stycznia 1928 r.

a) opiniowanie o kandydatach do stuzby pan-
stwowej oraz o kandydatach na stanowi-
ska samoistne i kierownicze,

b) odznaczenia (ordery, krzyze, medale),
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c¢) sprawy innych uprawnien Starosty jako re-
prezentanta Rzadu.

Stosunek do przedstawicieli Rad Narodowych,

jakotez sprawy interwencyjne.

Sprawy akcji spotecznych, kierowanych lub po-

pieranych przez Starost¢ oraz stosunek do or-

ganizacji spotecznych.

Sprawy konsularne i dyplomatyczne.

Stosunek do wladz i urz¢edéw niezespolonych.

Godziny urzedowe i dyzury.

Roézne zazalenia, pro$by nienalezace do innych

referatow.

Sprawy godel, barw i piecz¢ci urz¢gdowych.

Poswiadczenie wtasnorgcznosci podpisow u-

rz¢ednikow podlegtych staroscie, a

Sprawy specjalnie zlecone.

sgsiednimi

Sprawy wspotdziatania Starosty z
Starostami.

Konferencje periodyczne wurzednikéw Staro-
stwa; sprawy szkolenia urzednikéw i prakty-
kanow.

2. Podreferat organizacyjny (znak Org.).

Sprawy organizacyjne Starostwa.

Podzial powiatu na gminy i gromady (mapy, sta-
tystyki, wykazy, daty ludno$ciowe i gospodar-
cze).

Sprawy zmiany granic powiatu, gmin i gromad
w porozumieniu z ref. Sam.

Nadzér nad urz¢gdowaniem podlegltych urzedow
i organow.

Sprawy graniczne w powiatach graniczacych
z panstwem obcym.

Sprawy osobowe ogdlne,

Sprawy osobowe urz¢dnikéw oraz
riuszow nizszych,

Sprawy dyscyplinarne i emerytalne.
State roki urzedowe i zalatwianie spraw w dro-
dze objazdowej.

funkcjona-

3. Podreferat administracyjno-prawny
(znak Adm.),

Sprawy administracyjno-prawne ogoblne.

Sprawy postepowania administracyjnego.
Likwidacja stosunkéw wojennych i okupacyj-
nych.

Sprawy wywlaszczen 1 ustanowienia praw
przymusowych.

Poszukiwanie zaginionych.

Opinie prawne dla referatow fachowych (za-
rzadzenia, orzeczenia, statuty, koncesje itp.).
Fundacje i dary.

Zmiana nazwisk.
Sprawy obywatelstwa 1 stanu cywilnego —
ogolne.

Poswiadczenia i uznania obywatelstwa.
Sprawy zwigzane z nadaniem obywatelstwa.
Sprawy zwolnienia z obywatelstwa.

Sprawy przynalezno$ci gminnej.

Sprawy metrykalne i ksiggi stanu cywilnego.
Akty urodzin, $lubow i $mierci,

Sprawy matzenskie ($luby cywilne, zezwolenia
na zawarcie zwiazku malzenskiego za granica,
dyspensy od zapowiedzi, wymiana metryk
z wladzami krajowymi i zagranicznymi).



17.
18-
19-
20.
21.
22-

23.
24-
25-
26-
27.
28.
29.

30-

31.
32.

10.

1L

Nr 3

Spis ludnosci.

Statystyka ruchu naturalnego ludnosci.

Sprawy dotyczace okre$lenia wyznania.
Sprawy jezykowe.

Sprawy wodne — ogdlne.

Sprawy zwiazane ze zmianami terenowymi
wskutek zmian koryta rzeki lub innych zbior-
nikow wodnych.
Sprawy zwiazane
wod i1 ich brzegow.
Uprawnienia wodne.

Sprawy uzytkowania wod.

Pozwolenia i zarzadzenia odnos$nie uruchomie-
nia zakladow wodnych.

Sprawy zwigzane z melioracjami,
plywowymi itp.

Sprawy zwiazane z zegluga i splawem na wo-
dach $rodladowych.

Sprawy spoétek wodnych, zwigzkéw wodnych.
Sprawy prawne, graniczne, elektryczne, kole-
jowe, drogowe, budowlane, kominiarskie, miar
i wag.

Sprawy ogoélne zwiazane z rybotostwem.
Wystawianie kart rybackich.

z utrzymaniem i regulacja

rowami od-

4. Podrelerat Odszkodowan Wojennych

(znak Szk.).
Sprawy szk6d wojennych — ogdlne.
Przeprowadzanie rejestracji szkéd wojennych
na podstawie ustalonych przez wtadze central-
ne kwestionariuszy.
Badanie zgloszonych szkéd wojennych.

. Numeracja wypetnionych kwestionariuszy.

rejestru  wypetnionych kwestio-
aktual-

Prowadzenie
nariuszy oraz utrzymanie go w stanie
nym.

Sprawy zakladania 1 prowadzenia kartoteki
0s6b, przez wypadki w.ojenne poszkodowanych.
Sprawy sprawozdan dla Inspektoratu Odszko-
dowan Wojennych przy Urzedzie Wojewddz-
kim, dotyczacych przebiegu akcji rejestracyjnej,
Sprawy dotyczace komisarzy spisowych.
Wspétdziatanie z zarzadami gminnymi 1 miej-
skimi w akcji rejestracyjnej oraz przy badaniu
zgloszonych szkod.

Inne, niewymienione w punktach 1—O9.

Referat Spoleczno-Polityczny (znak SP.)

. Zbieranie materiatu informacyjnego oraz opra-

cowywanie sprawozdan i wnioskow z dziedziny
zycia politycznego 1 spotecznego na obszarze
powiatu, a w szczegolnosci w zakresie:

a) zycia stronnictw 1 stowarzyszen politycznych

(zgromadzenia, wiece, deklaracje programo-
we itp,),

b) ruchéw spotecznych, majacych znaczenie
polityczne,

¢) dzialalnosci politycznej na obszarze powia-
tu wybitniejszych dzialaczy.

Wiece, zjazdy, zgromadzenia,

Sprawy bezrobocia i strajki,

Zagadnienia bezpieczenstwa publicznego wyni-

kajacego z sytuacji gospodarczej,

Zbidrki publiczne i kwesty,

Sprawy nadzoru, legalizacji, rejestracji stowa-

rzyszen i zwiazkow.
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7- Wybory do cial ustawodawczych.

8. Sprawy klgsk zywiolowych i katastrof,

9, Ewidencja 1 badanie kwestii przestepczosci
ogodlnej, jej przyczyn i zwalczania.

10- Ruch i porzadek na drogach publicznych.

11. Sprawy alkoholowe (zakazy sprzedazy napo-
jow alkoholowych).

12- Sprawy strazy lasowej, polowej, rybackiej i to-
wieckiej,

13. Biura pisania podan i prosb, ogloszen itp.

14 Sprawy ochrony znakéw geodezyjnych i trian-
gulacyjnych.

15. Swiadectwa moralnosci i opinie.

16. Sprawy cudzoziemcow.

17. Sprawy paszportow zagranicznych dla obywa-
teli polskich,

18. Nadz6r nad biurami meldunkowymi.

19. Dowody osobiste.

20. Sprawy wyznaniowe.
21- Sprawy towieckie.

III. Referat Wojskowy (znak Wojsk,),

1. Sprawy zwazane z administracja i ewidencja
rezerw ludzkich, podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej wtacznie do przeprowadzenia
poboru rekruta,

2. Sprawy zwiazane z administracja i ewidencja
0s0b przeznaczonych dla przysposobienia woj-
skowego.

3. Sprawy zwiagzane z zabezpieczeniem i wyko-
naniem zadan mobilizacyjnych, zarzadzonych
przez wtadze wojskowe.

4. Sprawy zwiagzane z administracja i ewidencja
kontyngentow zwierzgcych (koni) oraz Srodkow
lokomocji dla wojska,

5. Sprawy zwiazane z odroczeniem wcielenia do
wojska rekrutow z poboru oraz reklamacje.

6- Sprawy kwaterunkéw wjskowych.

7. Sprawy dotyczace O, P. L. Gaz biernej,

8. Wspolpraca z organizacjami spotecznymi.

9- Sprawy zdobyczy wojennej.

Sprawy powyzsze s3 podzielone pomig¢dzy 3 pod-
referaty:

A. Podreferat Poborowy: (znak Wojsk. Pob.).

B.

C.

Iv.
A’

1.

1. pobor rekruta,

2- reklamacja,

3. zasitki wojskowe,

4. meldunki rezerwistow.

Podreferat Swiadczen wojskowych: (znak
Wojsk Sw.).

1. §wiadczenia osobiste,

2- konie i $rodki lokomocji,

3- kwatery,

4. zdobycze wojenne.

Podreferat W. F. i P. W. (znak Wojsk. P. W.).

. P. W.iW.F,
2. O, P. L. G, biernej,
3. wspoélpraca z organizacjami spolecznymi.

Referat Samorzadowy' (znak Sam.).

Sprawy ogélno-organizacyjne samorzadu (znak
Sam, O.).
Sprawy ogoélno-samorzadowe.
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Nomenklatura, zbieranie mafteriatdw historycz-
nych i faktycznych oraz zatatwianie spraw kon-
kretnych, inicjatywa do usuwania obcych nazw
miejscowosci.
Powotywanie
nawczych.
Sprawy personalne samorzadu.
Sprawy dyscyplinarne.
Sprawy szkoleniowe.
Organizacja biur, zaktadoéw
rzadowych.

Sprawy spoétdzielczosci,
Udzial w zwiazkach mig¢dzykomunalnych,
Sprawy K. K. O. i gminnych kas pozyczkowo-
oszczednosciowych.

samorzadowych organéow wyko-

i urzadzen samo-

podatkowe
(znak Sam. B.).

Budzet administracyjny powiatu i $wiadczenia
W naturze.

Zatwierdzanie budzetow gminnych i $wiadczen
W naturze,

Sprawy podatkowe i optat.
Sprawy pozyczkowe.
Sprawy dotyczace nabycia,
zenia majatku.

Zarzad nieruchomo$ci samorzadu powiatowego.
Sprawy rachuby.

Sprawy funduszéw specjalnych,

Kontrola rachunkowos$ci zaktadéw 1 urzadzen
powiatowych.

Sprawozdania rachunkowe.

Sprawy egzekucyjne.

Sprawy kasowe.

sprzedazy i obcia-

Inspektor Samorzadu Gminnego (znak Sam. L).

Sprawy inspekcyjne — ogoélne.

Lustracja gmin.

Sprawy budzetowe gmin.

Przygotowanie wnioskow w sprawie uchwat fi-
nansowych do zatwierdzenia.
Kontrola rachunkowosci zakladow
gminnych.

Sprawozdania do wtadz II instancji w sprawach
gminnych,
Wspotdziatanie
cyjnym (podreferat organizacyjny) w
zmiany granic gmin i gromad,
Protokoty zdawczo-odbiorcze w gminach.
Sprawy personalne i pers. karne, organéw samo--
rzagdowych i pracownikow.

Sprawy dochodzen w obregbie , organow
rzadowych.

urzadzen

z referatem ogoélno-administra-
sprawie

samo-

Referat Karno-administracyjny (znak KA.).

Sprawy administracyjno-karne ogoélne.

Sprawy karne, wynikajace z prawa o wykro-
czeniach 1 poszczegoélnych ustaw 1 przepisow
administracyjnych (orzecznictwo zwyczajne-na-
kazowe).

Dorazne nakazy karne (ewidencja, kontrola).
Wykonanie kar administracyjnych.

Rekwizycje w sprawach wykroczen popelnio-
nych w innych powiatach,

SZCZECINSKI DZIENNIK

=

10.
11.
12.
13.

14

VIL

WOJEWODZKI poz. 17

Sprawy postgpowania przymusowego w admini-
stracji.

Egzekucje swiadczen pieni¢znych.

Egzekucje innych $§wiadczen i przymus bezpo-
$redni.

Przepisy i zarzadzenia ogdlne.

. Referat Budzetowo-Gospodarczy (znak B. G.).

Opracowywanie preliminarzy budzetowych.
Dysponowanie otwartymi kredytami.
Udzielanie zaliczek na wydatki rzeczowe.
Sprawy inwentarza biurowego Starostwa.
Sprawy uposazen sluzbowych w szczegélnosci
sporzadzanie list ptacy, wyptata poborow stuz-
bowych itp.

Koszty podrézy i przesiedlenia.

Sprawy oplat administracyjnych i stemplowych.
Prowadzenie ksiag rachunkowych, ustanowio-
nych w obowiazujacych przepisach rachunko-
wych, przychodowych, rozchodowych, dowo-
dow rachunkowo-kasowych, sum budzetowych
i niebudzetowych.

Biblioteka, zakup ksigzek i innych
Zakup inwentarza biurowego.
Zakup materialow pisarskich,
Intendentura gmachu i urzadzen gospodarczych.
Prowadzenie ksiggi inwentarzowej ruchomosci
biurowych i gospodarczych.

Nadzér nad utrzymaniem czystoSci w gmachu.

czasopism.

Referat Aprowizacji i Handlu (znak Apr.).

1. Podreferat Ogélny (znak Apr, O.).

a) Sprawy ogolno-organizacyjne.

b) Sprawy nadzoru nad dziatalno$cia podrefe-
ratow.

c) Sprawy personalne,

d) Rachuba.

e) Kancelaria,

2. Podreferat Planowania (znak Apr. PL).

a) Sprawy zapotrzebowania miesigcznego arty-
kutéow pierwszej potrzeby dla powiatu.

b) Planowanie wspolnie z Referatem Swiadczen
Rzeczowych rozwoju gospodarki ziemiopto-
dami, bydiem, drobiem, rybami itp.

c¢) Planowanie wielko$ci obszaru, majacego by¢
obsianym  odpowiednimi gatunkami zbdz
i ziemioptodow.

d) Planowanie ogdlno-powiatowego planu go-
spodarczego w zakresie ziemioptodow, bydla,
drobiu i ryb.

e) Planowanie zuzycia dla celow konsumcyj-
nych i przetwodrczych. Planowanie rozprowa-
dzenia.

f) Ustalanie wytycznych dla gmin, celem zbie-
rania danych statystycznych, dotyczacych
ludnosci, ziemioplodéow, produktow zwierze-
cych, przedsigbiorstw handlowych i obiektow
przemystu spozywczego,

3. Podreferat Ziemioplodéw (znak Apr. Ziem.),

a) Sprawy zboza, produktow zbozowych i pa-
szy.
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b) Sprawy miynéw i piekarn.

¢) Sprawy ziemniakow.

d) Sprawy warzywnictwa i owocoOw.

e) Sprawy owocoéw oleistych i straczkowych.

f) Sprawy witokna, welny i ziot leczniczych.

g) Sprawy nasion.

h) Sprawy wspotpracy z Insp, Swiadczen Rze-
czowych i Spétdzielniami Rolniczymi.

i) Sprawy nadzoru nad magazynami, elewatora-
mi i silosami w powiecie.

4. Podreferat Obrotu Zwierze¢cego (znak Apr.
Zw.).

a) Sprawy migsa i produktéw ubojowych.

b) Sprawy ryb i drobiu.

c) Sprawy mleczarsko-jajczarskie,

d) Sprawy zwalniania na cele
ludno$ci bezrolnej i przetworni.

e) Sprawy rozliczen z tytutu zwolnien.

f) Sprawy zwiazane z wydawaniem instrukcji
i kontrolowaniem ich wykonania.

konsumcyjne

5. Podreierat Handlu (znak Apr. H.).

a) Administracja handlem wolnym.

b) Administracja handlem reglamentowanym. ¢

¢) Zatwierdzenie nominacji.

d) Wspolpraca z zrzeszeniami kupieckimi.

e) Regulowanie poprzez Spoéldzielnie cen rynku
wolnego.

f) Nadzorowanie
skiego,

g) Zatwierdzanie nominacji i opiniowanie nomi-
nalow.

przemystu gospodni-hotelar-

6. Podreferat Artykulow Przemystowych (znak
Apr. Prz,).

a) Sprawy zaopatrywania
przemystu spozywczego
wszechnego uzytku.

b) Sprawy premii kontygentowych.

¢) Sprawy rozliczenia z Woj. Wydz. Apr.
i Handlu ze zwolnionych artykutéw przemy-
stowych przemyslu spozywczego, monopolo-
wych, akcyzowych, opalowych i premii kon-
tyngentowych.

ludno$ci w artykuty
i przemystowe po-

7. Podreferat kart ZzywnoS$ciowych i stolowek
(znak Apr, Kart,).

a) Sprawy
wych.
b) Sprawy rozliczen z Woj. Wydz. Apr. i Han-

dlu.

rozprowadzania kart zywnos$cio-

c¢) Sprawy =zaopatrywania stoldwek powiato-
towych i stotowek punktéw etapowych
P. U. R. *

d) Sprawy inspekcji i nadzoru nad stotowkami.

VIII, Referat Swiadczen Rzeczowych (znak Swiad.).

L

hed

Opracowywanie wymiarow §wiadczen rzeczo-
wych 1 rozprowadzenie wymiaré6w na gminy.
Kontrola w terenie wymiaru $wiadczen rze-
czowych.

Kontrola realizacji swiadczen rzeczowych.
Kontrola mlynow i mleczarn w terenie.
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sprawozdan gminnych 1 spotdzielni

rolniczo-handlowych.

. Kontrola nad magazynami zbozowymi i punkta-

mi zsypu spétdzielni rolniczo-handlowych.

Skladanie sprawozdan terminowych.

. Prowadzenie kartoteki wykonanych dostaw.
Instruowanie gminnych referatow $wiadczen
rzeczowych.

Odprawy wojtow w sprawach §wiadczen rze-
czowych,
Referat osiedlenczy (znak Osd.)—w organizacji.

. Referat Przemyslowy (znak Przem.).

(znak Przem. A.).

Sprawy personalne.
Sprawy kontroli.
Sprawy prawne.
Sprawy informacyjne
zetowe,

5. Sprawy stowarzyszen i Zwiazkéw Zawodo-
wych i Rad Zatogowych.

L =

i propagandowo-bud-

. Podreferat Ekonomiczny (znak Przem. B.).

Sprawy statystyczne,

Sprawy planowania.

Sprawy placy i pracy.

Sprawy kosztow wlasnych i cen.
Sprawy finansowe,

SARE e

. Podreferat Wytwérczy (znak Przem. C.).

1. Sprawy surowcow.
2. Sprawy standartow.
3- Sprawy technologii.
4. Sprawy techniczne.
5- Sprawy kultury pracy.
6. Sprawy uzbrojenia,

. Podreferat Odbudowy (znak Przem, D.).

1. Sprawy projektow.

2. Sprawy sprze¢tu i usterek technicznych.

3- Sprawy remontow,

4 Sprawy montazy.

5. Sprawy ochrony i odszkodowan.

6- Sprawy przemystu srodkow produkcji,

7. Sprawy przemystu §rodkéw komunikacji. «
Podreferat Zaopatrzenia (znak Przem. E.).

1. Sprawy surowcoOw 1 odpadkow.

2- Sprawy poéifabrykatow.

3. Sprawy materialéw pednych.

4. Sprawy aprowizacji pracujacych.

5. Sprawy transportu, zbytu.

6- Sprawy przemystu materiatdbw budowlanych
i sprzetu,

7- Sprawy przemystu gorniczo-hutniczego oraz
energetycznego.

Podreferat Branzowy (znak Przem. F.).

1. Sprawy przemystu wigkszego i drobnego,
2- Sprawy rzemiost.



XI.

XII.

N

S

10.

11.

12.

Nr 3

Referat — Powiatowy Zarzad Drogowy (znak
Z. DJ.

1. Budowa i przebudowa i konserwacja drog
panstwowych, wojewddzkich i samorzado-
wych.

. Budowa i utrzymanie mostow i przepustow.
3. Porzadek
gach:

i bezpieczenstwo ruchu na dro-

a) przestrzeganie przepisOw ruchu na dro-
gach publicznych,

b) utrzymanie znakéw drogowych
cyjno-ostrzegawczych
blice miejscowosci,
dami kolejowymi,
mi itp.).

informa-

(drogowskazy, ta-
znaki przed przejaz-
przed ostrymi skreta-

4. Wszelkie inne sprawy zwiazane z gospodar-
ka drogowa (zadrzewienie drogr sktadnice
materiatow 1 sprze¢tu drogowego.

Referat Odbudowy (znak Odb.).

Nadz6r budowlany.
Nadz6r nad wykonaniem
robot budowlanych.
Odbudowa.

Budowa.

zawodu kierownika

Rozbudowa osiedli.

Budowa i konserwacja budynkow panstwo-
wych,
Ogdlny zarzad nieruchomos$ci panstwowych;

techniki sanitar.

Grobownictwa wojennego.

Nadzér pod wzgledem techniczno-budowlanym
nad zakladami i urzadzeniami uzytecznos$ci pu-
bliczne;j.

Nadzér nad przedsigbiorstwami
i rzemiostem budowlanym.

budowlanymi

Sprawy organizacji
dowlanych,

produkcji materiatow bu-
elementow budowlanych dla po-
trzeb miejscowych.

Sprawy polityki budowlanej, terenowej, osied-
lenczej 1 mieszkaniowej.

XIII. Referat Pomiarow (znak Pom.).

*1.

1. Podreferat techniczny (znak Pom. L.).

Sprawy aktualizacji pomiaréw szczegdtowych.
Sprawy utrzymania 1 wzanawiania znakow
pomiarowych oraz granicznikéw gruntéw uzy-
tecznos$ci publicznej.

Sprawy prowadzenia skladéw,
rowych i granicznikéw.
Sprawy pomiaréow zleconych przez Urzad Wo-
jewodzki,

znakéw pomia-

Sprawy pomiaréw zwiazanych z klasyfikacja

gruntow dla celow katastru gruntowego.

2. Podreferat
Pom. II).

pomiaréw stosowanych (znak

Sprawy z zakresu realizacji i opracowania geo-
dezyjnego lokalnych planéw zagospodarowa-
nia'(zabudowania).
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Sprawy pomiaré6w stosowanych zwiazanych
z opracowaniem i realizacja lokalnych planow
zagospodarowania oraz budownictwa podziem-
nego.

Sprawy kontroli prac 0séb uprawnionych do wy-
konywania zawodu mierniczego,

3. Podreferat Katastru (znak Pom. III.).

Sprawy katastru gruntowego.

Sprawy aktualizowania operatow i
tow katastru gruntowego.

Sprawy wspoétdziatania z wlasciwymi wiladzami
przy zaktadaniu i prowadzeniu ksiag grunto-
wych (wieczystych) wodnych, kolei zelanych
i gorniczych.

dokumen-

Sprawy przejecia wynikow klasyfikacji
tow do katastru.

Sprawy poboru oplat na rzecz Skarbu Panstwa
za prace ewidencyjne oraz czynnos$ci techniczne
zwigzane z prowadzeniem katastru gruntowego.

grun-

4. Powiatowe lub Miejskie Archiwum Mierni-
cze (znak Pom. IV.).

Sprawy inwentaryzowania wynikow wszystkich
pomiaréw na obszarze powiatu lub miasta.
Sprawy prowadzenia rejestru gruntdw uzytecz-
nosci publicznej.

Sprawy aktualizowania katalogow
wych punktéw pomiarowych.

szczegdbdto-

Sprawy ewidencji znakéw pomiarowych.
Sprawy przechowywania katalogow punktow
podstawowych i szczegdlnych obszaru powiatu.
Sprawy przechowywania kopii mapy gospodar-
czej obszaru powiatu.

Sprawy przechowywania kopii
golowych obszaru powiatu.

planéw szcze-
Sprawy przechowywania operatow pomiarow
stosowanych.

Sprawy przechowywania operatow aktualizacji
pomiarow,

Sprawy przechowywania operatow pomiaro-
wych i dokumentéw opracowanych przez osoby
uprawnione do wykonywania zawodu mierni-
czego w zakresie okreslonym w punkt. II—2.
Sprawy przechowywania kopii lokalnych pla-
now zagospodarowania (zabudowania).

Sprawy prowadzenia sktadnicy map, planow,
drukéw technicznych i ich rozsprzedazy.

5. Kancelaria I (znak Pom. V.).

Sprawy rachunkowe 1 gospodarcze z zakresu
dziatania biura i jego ekspozytury.
Prowadzenie korespondencji,

Prowadzenie magazynu narze¢dzi
i przyrzadéw kreslarskich.

mierniczych

XIV. Referat Zdrowia Publicznego (znak Z.).

L.

Rejestracja i badanie uprawnien zawodowych
personelu sanitarnego (lekarze, lekarze denty-
$ci, felczerzy, pielegniarki, laboranci, potozne,



10-

11

12-

13.

14

15.

Nr 3

sanitariuszki, dezynfektorzy, kontrolerzy sani-

tarni, masazystki, farmaceuci, drogerzyséi).

Rejestracja i nadzor sanitarny nad instytucjami

leczniczymi i badawczymi na terenie powiatu:
(szpitale, sanatoria, o$rodki zdrowia, poradnie,
laboratoria, zaktady Rentgena i inne instytucje
lecznicze lub diagnostyczne). Zabezpieczenie
mienia lekarskiego poniemieckiego (sprzet szpi-
talny, instrumenty, leki),

Walka z chorobami zakaznymi oraz wspoétdzia-
tanie z Nacz. Nadzwyczajnym Komisarzem do
Walki z Epidemiami (organizacja i nadzo6r nad
szpitalami zakaznymi, izolacja chorych, szcze-
pienia ochronne, dezynfekcja, dochodzenia i ba-
dania epidemiologiczne),

Zwalczanie choréb spotecznych (gruzlicy, jagli-
cy, chorob wenerycznych, alkoholizmu, narko-
manii), Eugenika, higiena, psychiczna).

Higiena miast 1 wsi (stan sanitarny osiedli, za-

opatrzenie w wode¢, usuwanie nieczysto$ci, od-
padkéw, kanalizacji, odprowadzanie S$ciekow).

Nadz6r sanitarny nad wytworniami i miejscami
sprzedazy artykutéw spozywczych (piekarnie,
masarnie, mleczarnie, restauracje, cukiernie,
stotowki, wytwornie woéd mineralnych i1 napo-
jow gazowych, wytwornie sztucznego lodu, tar-
gi, jarmarki, sklepy spozywcze).

Kontrola stanu sanitarnego 1 wspotdziatanie
z Inspektoratem farmaceut. w nadzorze nad
aptekami, skladami aptecznymi, wytworniami

leko6w 1 narkotykdéw oraz sprzedaza tych ostat-
nich.

Nadz6r sanitarny nad zakladami fabrycznymi
i przemystowymi (higiena pracy, ambulatoria
i stotowki fabryczne, ztobki przy tych =zakta-

dach).

Higiena szkolna, burs, sierocincé6w, domu star-
cow, domow noclegowych, punktow repatriacyj-
nych.

Sprawy zwiazane =z wychowaniem fizycznym
i przysposobieniem wojskowym.

Kolonie letnie, domy wypoczynkowe, kapieli-
ska i zaktady kapielowe.
Sprawy  wojskowo-lekarskie (wspotdziatanie

z wladzami wojskowymi
i przeprowadzeniu poboru,
sprawy mob).

W przygotowaniu
komisje poborowe,

Pomoc lekarska dla pracownikéw panswowych,
sprawy emerytalne oraz inwalidow wojennych,
badanie rodzin ofiar wojennych.

Sprawy sadowo-lekarskie;
orzeczenia sadowo-lekarskie.

sekcje zwlok oraz

Nadz6r nad cmentarzami, domami przedpogrze-
bowymi, chowaniem, przewozem oraz eckshuma-
cja zwlok. «

Wspodtdziatanie z organizacjami o charakterze
spoteczno-lekarskim (P. C. K. towarzystwa
przeciwgruzliczego, opieki nad matka i dziec-
kiem oraz repatriantami). Organizacje zawodo-
we 1 zjazdy personelu lekarskiego i pomocni-
czego.
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16- Sktadanie Urz¢dowi
dycznych sprawozdan:

Wojewodzkiemu perio-

a) tygodniowych o chorobach zakaznych,

b) miesigcznych o stanie sanitarnym obwodu,

c) sprawozdanie z akcji szczepienia ospy (I i II
szczepienie),

d) poétrocznych oraz
oraz planach

* shuzby zdrowia,

rocznych o inwestycjach
organizacyjnych powiatowej

e) statystyka sanitarna oraz wykresy z przebie-
gu ostrych choréb zakaznych na terenie po-
wiatu.

17. Propaganda higieny i lecznictwa; udzial w pra-
sie 1 wydawnictwach specjalnych, odczyty, po-
gadanki, referaty fachowe na zjazdach.

18. Inne czynno$ci, zlecone

wodzki.

przez Urzad Woje-

XV. Referat Opieki Spolecznej (znak O. P.).

A. Podreferat
sprawy:

Organizacji i Nadzoru obejmuje

1. organizacji nadzoru nad dziatalnos$ciag samo-
rzadu w zakresie opieki spotecznej,

2. opiniowanie budzetow zwigzkéw samorza-
dowych w zakresie opieki spotecznej,

3. organizacji i nadzoru nad dziatalno$cig in-
stytucji i organizacji spotecznych w zakresie
opieki spotecznej,

1i2

insty-

4. koordynacji dziatalno$ci wym. pod p.
organizacji oraz innych pokrewnych
tucji i zaktadow,

5. orzecznictwo w sprawach §wiadczen z tytu-
lu opieki spotecznej,

6. opiniowanie statutow stowarzyszen o celach
opieki spotecznej,

7 rejestracji i ewidencji
opieki spotecznej,

instytucji i zaktadow

8. nadzoru i inspekcji zakladow i

opiekunczych,

instytucji

9. przedktadania i opiniowania wnioskow o za-
twierdzeniu regulaminow zakladéw opickun-
czych,

10. przedktadanie 1 opiniowanie wnioskéw do
Urzedu Wojewodzkiego o zatwierdzenie kie-
rownikéw w zaktadach opiekunczych,

11. nadzoru nad dziatalnoscia i rachunkowoscia
instytucji, stowarzyszen i zakladow opiekun-
czych,

12. szkolenie pracownikéw i stluzby spotecznej,

13- dotyczace opiekundéw spotecznych i kom. op.
spotecznej,

14. sprawy umoéw =z instytucjami, ktéorym Pan-
stwo powierza wykonanie opieki spolecznej,

15. sprawy fundacji, darowizn i zapisOw na ce-
le opieki spolecznej,

16. nadzor nad dziatalnoScia mig¢dzykomunal-
nych zwiazkoéw opieki spotecznej,

17. statystyk w zakresie opieki spotecznej,
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B.

Nr 3

Podreferat opieki nad dzieémi i

obejmuje sprawy:

mlodziezg

IV ochrona macierzynstwa,

2. opieki nad niemowletami, dzie¢mi, mtodzie-

za w szczegbdlnosci sierotami, polsierotami,
dzie¢émi opuszczonymi, oraz anormalnymi
pod. wzgledem fizycznym, moralnym 1 umy-
stowym,

3. organizacji, reorganizacji, subsydiowania" za-
ktadow 1 instytucji opiekujacych si¢ matka
i dzie¢mi, niemowletami, dzie¢mi i mto-
dzieza,

4. organizacji i subsydiowania kolonii letnich,

leczniczych, wypoczynkowych 1 potkolonii
dla dzieci i mtodziezy,
5. ewidencji 1 utrzymania dzieci pozostalych

pod bezposrednig opiecka panstwa,

6- dozywiania dzieci i mtodziezy,

7. subsydiowania akcji opieki spotecznej i spra-
wozdan z wydatkowanych sum,

8. udzielania
nych,

indywidualnych zapomoég doraz-

Podreferat,
sprawy:

Opiekj nad dorostymi obejmuje

1. opiecka nad starcami, inwalidami cywilnymi,
kalekami, upo$ledzonymi umystowo, niezdol-
nymi do pracy, bezdomnymi i opuszczonymi,

2- opieka nad ofiarami wojny,

3. opieki
wymi,

nad dotkni¢ctymi klgskami zywioto-

4 opieka nad wig¢zniami po odbyciu kary,

5. protezowania inwalidow cywilnych,

6. walki z zebractwem, wloczegostwem, alko-
holizmem i handlem kobietami i dzieémi,
(misje dworcowe, schroniska przejSciowe),

7. organizacji, reorganizacji i
zaktadow 1 instytucji opieki

subsydiowania
nad dorostymi,

8 wudzielania
nych,

indywidualnych zapomég doraz-

9- zywienia ubogiej ludnosci,

10. sprawy ogrodkow dziatkowych,

XVI. Referat Weterynaryjny (znak Wet.),

L.

5.

*

Sprawy dotyczace zarazliwych chorob zwie-
rzecych,

Sprawy szczepien dokonywanych z urzedu i na
koszt wtascicieli,

Sprawy odszkodowan i zapomoég za wybijanie
z urz¢du i padte od chorob =zarazliwych zwie-
rzeta.

Nadzér nad mleczarniami, krowiarniami, staj-
niami zajezdnymi 1 wspoélnymi pastwiskami

z punktu widzenia rzeczowego.

Nadzér nad stacjami kopulacyjnymi.
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6. Sprawy dotyczace dokonywania periodycznych

przegladow zwierzat.

Sprawy kursow dla podkuwaczy koni.

Sprawy dotycz, wykonywania nadzoru przez sa-
morzagdowych i wolno-praktykujacych lekarzy
wet. oraz sprawy pomocniczego personelu we-
terynaryjnego i ogladaczy zwierzat rzeznych
i migsa.

9. Sprawy dotyczace lecznictwa i ambulatoriow
zwierzecych,

10. Sprawy dotyczace $rodkow i preparatow lecz-
niczych.

11. Sprawy $wiadectw miejsca pochodzenia zwie-
rzat.

12" Sprawy targowic miejsc spe¢du, transportow ko-
lejowych i wodnych.

13- Udzielanie zezwolen na przewdz zwierzat
w kraju i za granicg.

14. Sprawy nadzoru nad gminnymi parkami zwie-
rzgcymi oraz panstw, inwentarzem hodowla-
nym.

15- Sprawy rzezni, jatek i chtodni.

16. Sprawy nadzoru nad ubojem zwierzat i bada-
niem migsa. *

17. Sprawy nadzoru nad surowcami zwierzgcego
pochodzenia i zakltadami utylizacyjnymi, rakar-
niami i grzebowiskami,

18. Sprawy przydziatu instrumentéw lek. weter.,
srodkow dezynfekcyjnych, szczepionek i innych.

XVII. Referat Kultury i Sztuki (znak K. S.).

1. Opieka nad literatami.

2. Popieranie ruchu wydawniczego, nadzdér nad ar-
tystyczna strong periodykow i ksigzek.

3. Popieranie ruchu literackiego (imprezy literac-
kie itp.).

4. Opieka i nadzor nad teatrami stalymi i objazdo-
wymi oraz wystepami gos§cinnymi.

5- Kontrola artystyczna repertuaru teatru. ¢

6- -Opieka nad artystami.

7.

8.
9.
10.

11.

12.

13-

14.

15.

16-

17.

Opieka nad muzykami.
Zabezpieczenie instrumentéw muzycznych i nut.
Nadzoér nad koncertami.

Kontrola wszelkiego rodzaju imprez muzyczno-
widowiskowych oraz cyrkowych,
Rejestracja artystow, plastykow oraz
nad ich twoérczoscia.

opieka

Opieka nad wykopaliskami i znaleziskami za-
bytkami przedhistorycznymi.
Opieka nad muzeami i nad zbiorami muzeal-

nymi.

Opieka nad szkotami artystycznymi wszystkich
stopni.

Kontrola wykonywania przepisanych progra-
mow szkot artystycznych.

Opieka nad stowarzyszeniem mito$nikow foto-
grafiki.

Organizowanie os$rodkow fotografiki.



18.

19.
20.

Nr 3

Czuwanie nad amator-

skiej,

rozwojem fotografiki

Wydawanie zezwolen na zdjecia fotograficzne.

Popieranie tworczosci amatorskiej i1 nadzor
nad osrodkami krzewienia kultury i sztuki na
terenie powiatu.

XVIIL. Referat Pozarnictwa (znak Poz.).

L

T

10.

11.

12-

Wykonywanie w zakresie obrony przeciwpoza-
rowej zlecen i dyrektyw Wojewody.

Wprowadzanie w zycie i nadzorowanie wyko-
nywania zarzagdzen obrony przeciwpozarowej
wydanych przez Wojewode.

Opracowywanie plandéw dziatalno$ci i budzetu

referatu pozarnictwa 1 przedstawienie ich do
zatwierdzenia.

Ustalanie stopnia niebezpieczenstwa pozarowe-
go osiedli (miast, wsi) w powiecie, oraz zaktla-
déw uzyteczno$ci publicznej, zaktadow przemy-
stowych, wigkszych obiektow rolnych itp, w po-
szczeg6lnych osiedlach powiatu i przedktadanie
wnioskow co do organizacji obrony przeciwpo-
zarwej w tych osiedlach lub obiektach.

Opracowywanie planu sieci w powiecie strazy
pozarnych: zawodowych, ochotniczych, przemy-
stowych, przymusowych i folwarcznych oraz po-
gotowia przeciwpozarowego w/g planu.

Nadzorowanie dziatalno$ci
W powiecie przez:

strazy pozarnych

a) lustracje podstawowe,
b) inspekcje dorazne,

c) alarmy probne.

W celach stwierdzenia ich gotowos$ci bojowej
i sprawnos$ci do opanowania pozarow, wtasci-
wego stanu straznic, stanu sprzetu i urzadzen
alarmowych.

Opracowywanie planéw obrony przeciwpozaro-
wej dla poszczegdlnych osiedli i obiektow.

Opracowywanie planéw wyszkolenia pozarni-
czego 1 organizowanie kursow pozarniczych
i przeszkolen strazakdow szeregowcoOw w zakre-
sie I 1 II stopni wyszkolenia.

Opracowywanie planéw budowy i przebudowy
straznic (remiz) strazy pozarnych.

Opracowywanie planéw zaopatrzenia strazy
pozarnych i pogotowi  przeciwpozarowych
W sprzet pozarniczy zasadniczy i pomocniczy.

Opracowywanie plandw zaopatrzenia wodnego
osiedli w powiecie oraz wigkszych obiektow
w osiedlach.

Opracowywanie planéw obrony przeciwpoza-
rowej i przeciwpowodziowej dla osiedli, ktorym
zagrazaja powodzie.

SZCZECINSKI DZIENNIK WOJEWODZKI

13,

14.

15-

16-

17.

18-

19.

20.

2L

22.

23-

24.

25.

poz. 17 71

Udzial w odprawach zwotywanych przez Woje-
wodzkiego Inspektora Pozarnictwa.

Przeprowadzanie odpraw komendantéw strazy
pozarnych i przodownikéw pogotowi przeciw-
pozarowych czynnych w powiecie.

Prowadzenie akcji ratunkowej przy opanowa-
niu wiekszych pozaréw oraz innych klgskach
zywiotowych, przy ktérych bierze udzial wiegk-
sza ilo§¢ strazy pozarnej.

Prowadzenie biurowosSci
gblnosci kontroli:

(referatu) a W szcze-

a) stanu strazy, osad osobowych oficeréw, pod-
oficerow i strazakow,

b) srodkow
koni itp.),

lokomocji (samochodéw, wozow,

¢) sprzg¢tu pozarniczego, bedacego w dyspozycji
strazy,

d) przydzielonych i
pednych.

zuzywanych materialow

Zatwierdzanie planéw dziatalno$ci i budzetow
strazy pozarnych ochotniczych i przymusowych.

Opiniowanie planéw dzialalno$ci i budzetéw
strazy pozarnych zawodowych i przedktadanie
ich do zatwierdzenia Wojewodzkiemu Inspek-
torowi.

Kompletowanie sprze¢tu pozarniczego znajdujg-
cego si¢ na terenie powiatu i nalezyte zabez-
pieczenie go przed zniszczeniem, kradzieza, re-
kwizycja — przez powierzanie go strazom po-
zarnym. a w ich braku pod dozér organom ad-
ministracji lub bezpieczenstwa,

Utrzymywanie laczno$ci w sprawach obrony
przeciwpozarowej z organizacjami oraz orga-
nami i instytucjami dzialajgcymi na terenie po-
wiatu (wojsko, policja kolejowa, lasy panstwo-
we, porty morskie itp.).

Czuwanie nad bezpieczenstwem i ubezpiecze-
niem cztonkow strazy pozarnych od nastepstw
nieszczeg§liwych wypadkow,

Propagowanie zasad bezpieczenstwa pozarowe-
go (profilaktyki) przeciwpozarowej, wsrod lud-
nos$ci przez organizowanie odczytow propagan-
dowych, pokazéw itp, wzglednie przez udziela-
nie informacyj w tym zakresie burmistrzom,
wojtom soitysom, milicji oraz innym organom,
instytucjom, organizacjom spotecznym 1 poje-
dynczym jednostkom.

Propagowanie w$rdd ludno$ci zasad zachowa-
nia si¢ na wypadek pozaru i opanowania poza-
row w zarodku.

Opracowywanie
rocznych.

sprawozdan miesigcznych i

Inicjowanie wszelkich czynnosci nie objetych
niniejszg instrukcjg oraz przedktadanie wnio-
skow 1 projektow w sprawach obrony przeciw-
pozarowej odpowiednim organom.
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA STAROSTWA.
L POSTANOWIENIA OGOLNE.

Instrukcja niniejsza, opierajac si¢ na systemie
dziennikowym, okres$la teczniczne postepowanie
z aktami w urzedzie Starostwa, Postgpowanie
z aktami poufnymi i tajnymi reguluje osobna In-
strukcja o ochronie tajno$ci i pufnosci spraw.

§ L

Obowiazki Kierownika kancelarii ogélnej.

Kierownik kancelarii ogdélnej prowadzi kancela-
ri¢ i jest odpowiedzialny:

1. za statly nadzoér nad pracag catego personelu kan-
celaryjnego oraz nad dyzurami,

2. za S$cisle przestrzeganie przepisOw 1 biurowosci
oraz informowanie zast¢pcy Starosty (Wicestaro-
sty) o dostrzezonych w tym wzgledzie brakach,

3. za przestrzeganie zasady oszczg¢dnos$ci oraz ini-
cjatywe¢ co do prowadzenia mozliwych uprosz-
czen biurowosci,

4. za dopilnowanie zarzadzen, majacych na. celu
ochronne tajnos$ci i poufnosci spraw,

5. za inne czynno$ci przewidziane Statutem Organi-
zacyjnym, Regulaminem, Instrukcja dla dyzur-
nych i Instrukcja niniejsza.

§ 2.
Czynnosci kancelarii ogélnej.

Kancelaria ogoélna speilnia dla swego urzedu Sta-
rostwa nastepujace czynnosci zasadnicze:

1. przyjmuje wszystkie wplywajace pisma i po-
dania,

2- udziela interesantom informacyj,

3. dor¢cza wazniejsze wplywy do przegladu Sta-
roscie 1 jego zastgpcy (Wicestaro$cie),

4. przeprowadza rejestracj¢ i taczenie spraw,
5. dokonuje rozdziatlu i dorgczania spraw,

6. sporzadza i sprawdza czystopisy,

7- prowadzi terminatki,

8 wysyta zatatwione pisma,

9. prowadzi czasowa sktadnic¢ akt,

10- przechowuje w archiwum akta ostatecznie za-
latwione, a niepotrzebne do biezacego urze¢do-
wania w poszczeg6lnych referatach,

11. przechowuje wydawnictwa urzedowe, ksiazki,
druki, czasopisma, mapy itp. (biblioteka),

12. uskutecznia powielanie.

§ 3.

Kancelarie Referatow: Aprowizacji i Handlu,
Swiadczen Rzeczowych oraz Pomiaréw.

Ze wzglgdu na mnogo$¢ 1 réznorodnos$é spraw
Referat Aprowizacji i Handlu oraz Referat Swiad-
czen Rzeczowych prowadza oddzielng wspolna dla
siebie kancelari¢. Roéwniez oddzielng kancelarig
prowadzi Referat Pomiarow.

Kancelarie te wykonuja nastepujace czynnosci:
1. przeprowadzaja rejestracj¢ i taczenie spraw,
2- dokonuja rozdzialu i dorgczenia spraw,
3- sporzadzaja i sprawdzaja czystopisy,
4. prowadza terminatki,
5. wysytaja pisma przez kancelari¢ ogdlng Staro-
stwa, »

6- prowadza czasowa sktadnice akt — w mysl wy-
tycznych ustalonych niniejsza Instrukcja.

II. OBIEG AKT.
§ 4
Przyjmowanie wplywow.

Wszystkie pisma, listy i depesze, adresowane do
Starosty i1 Starostwa lub poszczegdlnych referatow,
przyjmuje z poczty oraz od miejscowych instytucyj
i urzgdow w godzinach urz¢dowych urzednik kan-
celarii; po godzinach urzg¢dowch oraz w niedziele
i §wigta — dyzurni urzednicy.

Na depeszach winien przyjmujacy niezwlocznie
uwidoczni¢ godzing i minutge wplywu.

Na wptywach wartosciowych notuje si¢ obok
pieczatki wplywu wysokos¢ gotowki, ktéra po
ukonczeniu rozdziatu poczty przekazuje si¢ refera-
towi BG, o czym nalezy umiesci¢ odpowiednia
uwage na akcie.

Urzednik przyjmujac od interesanta podanie
(rozpieczgtowuje, jesli dorgczono w zaklejonej ko-
percie) winien zbadaé, czy podanie odpowiada wy-
maganym formalno$ciom, tj. czy podanie jest pod-
pisane, czy podano na nim dat¢ i adres petenta, czy
dotaczono powotane w podaniu, wzglednie wymaga-
ne w danej sprawie zalaczniki i wreszcie czy za-
doséuczyniono obowigzujacym przepisom o oplatach
stemplowych. W razie zauwazonych brakéw wzy-
wa petenta do ich usunigcia; po uzupelnieniu bra-
koéw podanie zostaje przyjete,

W wypadku przedtozenia przez petenta podania
w sprawie nie nalezacej do kompetencji urzedu,
skierowuje si¢ go wedtug wtlasciwosci.

Na zadanie interesanta urzednik kancelarii obo-
wigzany jest wyda¢ potwierdzenie odbioru podania.

Ustnie zgtaszane prosby przyjmuje kierownik
kancelarii do protokotu.
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§ 5.

Oznaczanie wplywoéw.

Kierownik kancelarii ogdlnej migdzy 8-30 a 9-30
otwiera poczt¢ za wyjatkiem pism poufny.ch, taj-
nych, mob., do rak wtasnych i adresowanych imien-
nie i opatruje pisma pieczatka wplywu, uwidacznia-
jac na niej date wptywu i ilo§¢ zalacznikow.

Za zalacznik nalezy uwaza¢ kazdy luzny odcinek
papieru; dokumenty i broszury nalezy liczy¢ jako
pojedyncze zataczniki. Brak powotlanych w pismie
zatacznikow winien by¢ odnotowany na akcie.

Jezeli nazwisko i adres nadawcy wzgl. data pi-
sma nie jest w nim podana, dotacza si¢ wowczas do
pisma kopertg, w ktorej je otrzymano.

Koperty dotacza si¢ réowniez do wszystkich od-
wotan, sprzeciwow, skarg itp.

Pisma mylnie skierowane kancelaria przesyla
pod wlasciwym adresem.

§ 6.

Rozdzial i przeglad poczty.

Kierownik kancelarii otrzymane wplywy roz-
dziela na podstawie ustalonego podzialu czynnos$ci
na referaty, umieszcza zwyklym oldéwkiem na pie-
czatkach sylabowy znak referatu i wktada do te-
czek, wylaczajac wazniejsze pisma, jak np, pisma
Urzedu Wojewddzkiego, doniesienia o naduzyciach
urzgdnikow itp., ktére wraz z pismami do rak wtla-
snych i adresowanych imiennie dorgcza StaroScie,
a nastepnie jego zastgpcy (Wicestaroscie) do przej-
rzenia i ew. poczynienia notatek.

Przeglad wplywoéw winien by¢ traktowany, jako
jedna z najpilniejszych czynnos$ci stuzbowych.

O godz, 10-tej po otrzymaniu z powrotem poczty
dzieli ja na referaty i dolacza do juz uprzednio po-
dzielonej poczty.

Sprawy oznaczone jako pilne, lub tez sprawy ze
swego charakteru pilne, winny"by¢ zatatwione bez-
zwlocznie. Sprawy pilne kraza w teczkach czerwo-
nych,

§ 7-

Rejestracja i laczenie wplywow.

Po wyzej dokonanym podziale poczty na .teczki
referatowe, teczki z poczta dla referatu Aprowizacji
i Handlu, Referatu Swiadczen Rzeczowych oraz Re-
feratu Pomiarow — kierownik kancelarii nie-
zwlocznie dorgcza kierownikom tych referatow za
pokwitowaniem w ksigzce dorgczen do przejrzenia
i wydania polecenia odnosnym kancelariom posta-
pienia w mys$l wytycznych, zawartym w niniejszym
i nastgpnych paragrafach.

Pozostata w teczkach poczte kancelaria ogolna
rejestruje \y dzienniku podawczym,. wpisujac do
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niego dat¢ pisma, nadawce, krotka treS¢ sprawy
i znak przydzialu i rownoczes$nie oznaczajac wyraz-
nie na pieczatkach wplywu kolejny Nr dziennika.

Gdy wszystkie sprawy zapisano w dzienniku po-
dawczym nalezy odszuka¢ poprzednie akta w tej
samej sprawie i dolaczy¢ je, po czym doreczyé kie-
rownikom referatow za pokwitowaniem.

W celu przys$pieszenia i uproszczenia toku urze-
dowania nie nalezy rejestrowaé w dzienniku podaw-
czym,;

1. spraw typowych, dla ktorych stuza specjalne re-
jestry w formie kartotekowej lub ksigazkowej
prowadzone przez odno$nych referentow, jak na-
przyktad, rejestr spraw karno-administracyj-
nych, wykaz stowarzyszen 1 zwiazkoéw, rejestr
dowodow osobistych, rejestr poswiadczen oby-
watelstwa itp,,

2- drukow i gazet,
3. pokwitowan i powiadomien, ktéorym nie nadaje
si¢ dalszego biegu.

Sprawa podlegajaca wciagnigciu do specjalnego
rejestru winna by¢ przez referenta po jej otrzyma-
niu bezzwtlocznie wpisana do odnos$nego rejestru
i zaopatrzona w kolejna liczb¢ porzadkowa rejestru;
liczbe ta wraz z oznaczeniem nazwy rejestru wpisu-
je si¢ rownoczes$nie nn pieczeci wpltywu.

Sprawa taka raz juz do rejestru wciagnigta za-
chowuje ten sam num.er do ostatecznego jej za-
latwienia.

Uwaga: Sprawy tajne wpisuje si¢ do oddzielnego
dziennika prowadzonego przez referat spoteczno-
polityczny. Rowniez sprawy ,tajne — wojsk." reje-
struje referat wojskowy w oddzielnym dzienniku.

§ 8.

Znak akt i numer sprawy.

Cechg sprawy jest jej numer i znak nadawany
przez kancelarig.

Znak akt sktada si¢ z litery lub sylaby, ktore

stuzag dla — oznaczenia referatu oraz cyfry arab-
skiej, stuzacej do oznaczenia liczby biezacej dzien-
nika podawczego, np. BG 15 oznacza BG — referat

budzetowo-gospodarczy i 15 liczb¢ biezaca dzien-
nika podawczego.

Jesli chodzi o sprawe, ktora wpisuje si¢ do spe-
cjalnego rejestru, to znakiem aktu bedzie litera lub
sylaba .do oznaczenia referatu oraz liczba biezaca
i sylaba rejestru specjalnego np. S. P. 25/Stow,
oznacza S. P. — referat spoleczno-polityczny — 25
liczba biezaca specjalnego rejestru i Stow. — re-
jestr aktow, dotyczacy stowarzyszen i zwiazkow.

§ 9.
Teczki w referatach.

Otrzymane z kancelarii sprawy do zalatwienia,
referenci wktadaja do teczki dla spraw niezala-
twionych.
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Po opracowaniu sprawy referent wktada ja do
teczki do aprobaty i podpisu.

Sprawy pilne referent winien przechowywacé¢ w
teczce czerwonego koloru.

§ 10.

Przedkladanie pism do aprobaty.

Urze¢dnik referujacy przed oddaniem referatu do
przepisania na maszynie, winien uzyska¢ aprobate
(o ile do tej aprobaty sam nie zostal upowazniony).

Urze¢dnik referujacy przedstawia projekt zala-
twienia do aprobaty bezposredniemu przelozonemu,
ktory po zaaprobowaniu albo odrazu przekazuje
spraw¢ do przepisania na maszynie albo przedkta-
da osobiscie lub przez kancelari¢ do aprobaty ew.
podpisu Staroscie lub jego zastgpcy (Wicestaros$cie)
w zalezno$ci od charakteru sprawy.

Zakres uprawnien do zatwierdzenia i podpisywa-
nia pism normuje Statut Organizacyjny.

Urzednik, ktéry ostatecznie aprobuje dane za-
latwienie, ktadzie na referacie:

1. badz swoj pelny podpis, co oznacza, ze rezygnu-
je z wlasnorgcznego podpisania czystopisu,

2. badz parafe ,signum”, ¢o oznacza, ze zastrzega
sobie podpisanie czystopisu.

Wtlanorgczne podpisywanie czystopisow, zwlasz-
cza tych, ktéore sporzadza si¢ w wigkszej ilosci, np.
pisma okélne do Wojtow gmin i Burmistrzow miast
powinno by¢ ograniczone do niezbg¢dnej potrzeby
szczegblnie tam, gdzie chodzi o sprawe¢ donioslej
wagi. Zamiast wlasnorgcznego podpisu wpisuje si¢
nazwisko i stanowisko tego, kto zatwierdzil osta-
tecznie projekt zalatwienia, po czym kancelaria
umieszcza klauzule zgodnosci.

W kazdym razie wlasnorgcznego pisma wyma-
gaja pisma do wtadz i urz¢déw przetozonych i row-
norzgdnych oraz pisma o charakterze dokumentow
oraz polecenia wyptat,

§ 11.

Sporzadzanie i sprawowanie czystopisow.

Czystopisy nalezy sporzadza¢ $ciSle wedlug
brulionéw, a ewent. zmiany w tre$ci mozna czynié
w porozumieniu z wlasciwymi referentami.

Jezeli brulion zatatwienia jest trudny do odczy-
tania, badz z powodu niewyraznego charakteru pi-
sma, badz tez z powodu licznych poprawek lub uzu-
petnien, wowczas nalezy sporzadzi¢ do akt kopie
maszynopisu,

Otrzymane do przepisania referaty jako pilne,
winna maszypistka przepisa¢ bezzwlocznie, nato-
miast wszystkie inne tego samego dnia wzglednie
dnia nate¢pnego.
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Sprawdzanie czystopisu z Dbrulionami nalezy
w zasadzie do kancelarii. W sprawach jednak waz-
nych referent winien zastrzec sobie przedstawienie
inu czystopisu do osobistego sprawdzenia.

§ 12.
Przedkladanie pism do podpisu.

Codziennie o godz. 12-tej poszczegdlne referaty
przesylaja za posrednictwem kierownika kancelarii
teczki z pismami, przeznaczonymi do podpisania
przez Starost¢ wzglednie jego =zastgpce (Wicesta--
roste).

Po podpisaniu, kancelaria ogélna adnotowuje
w dzienniku podawczym daty 1 tre$¢ zalatwienia,
a takze, jes$li chodzi o sprawg terminowa, termin
zalatwienia (w uwagach olowkiem), po czym przy-
gotowuje pisma do wysylki.

O ile sprawa podpisana jest sprawg rejestrowa,
winna by¢ ona natychmiast skierowana przez kan-
celari¢ do odnosnego referatu celem odnotowania
w specjalnym rejestrze, w ktéorym referent wypet-
nia wszelkie mozliwe rubryki, a w uwagach oldéw-
kiem notuje jaki bieg nadano sprawie.

Jezeli sprawa rejestrowa zostala ostatecznie za-
latwiona odmownie, natenczas w rubryce rejestru
Luwaga” wpisuje si¢ czerwonym oldwkiem ,,odmoé-
wiono".

§ 13.
Data pisma.

Data pisma jest data odrgcznego zalatwienia,
wzglednie data podpisania czystopisu.

Date czystopisu uwidacznia kancelaria w brulio-
nie u goéry z prawej strony.

§ 14.

Wysylka pism.

Kancelaria ogo6lna wysyla w danym dniu wszyst-
kie pisma, podpisane do godz, 14-ej.

Oznaczony okres czasu nie ma zastosowania do
spraw pilnych, ktore musza by¢ wysylane poza
zwykla kolejnoscia czynnoSci.

Pisma skierowane pod jednym adresem, kancela-
ria wklada do jednej koperty, czy tez pakietu i ad-
resuje je.

Pisma pojedyncze miejscowe, wysyta si¢ bez ko-
pertowania, sktadajac je i spajajac w sposob uze-
wnetrzniajacy adres,

Zakopertowane i zaadresowane pisma wciaga si¢
do ksiazki pocztowej, po czym krespondencje na-
daje si¢ w urzedzie pocztowym za pokwitowaniem.

Pisma, zaadresowane do urzedow i osd6t w miej-
scu, moga by¢ dorgczone przez goncoéw za pokwito-
waniem w ksigzce dorgczen.
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§ 15.

Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych kancelaria przechowuje
w 3 teczkach, obejmujacych czasokresy 10-dniowe
(1 do 10, 11 do 20, 21 do 31 dnia w miesigcu).

Do spraw terminowych wychodzacych odrgcznie,
uzywa si¢ kart zastgpczych. W terminie, w ktorym
miala nadej$¢ odpowiedz, lecz nie nadeszta, kancela-

ria przedstawia akta referentowi, ktory sprawe za-
latwial.

Referent albo termin przedluzy i zanotuje go,
przekres$lajac poprzedni, albo sporzadzi ponaglenie
i wyznaczy nowy termin.

§ 16.
Arkusze zbiorcze.

Sprawe¢ terminowa, co do ktorej ma nadej$¢ od-
powiedz z szeregu urzeddéw (np. odpowiedz od
wszystkich Wéjtow, gmin i Burmistrzo6w miast),
kancelaria sktada do arkuszu zbiorczego odnotowu-
jac w nim nazwe¢ urzedu, ktory nadestal odpowiedz
oraz datg i Nr pisma,

Po nadej$ciu wszystkich odpowiedzi, wzglednie
po uplywie oznaczonego terminu, kancelaria przed-
ktada cala sprawg referentowi.

Poszczegbélnych odpowiedzi nie nalezy rejestro-
waé¢ w dzienniku podawczym lecz tylko na arkuszu
zbiorczym.

§ 17.
Przechowywanie akt zalatwionych.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych kancelaria
sktada do wtasciwych teczek z rzeczowym, przed-
miotowym napisem. Obszerniejsze sprawy powinny
by¢ zaopatrzone w oktadki, na ktoérych na wierzch-
niej stronie wypisuje si¢ tres¢ sprawy lub nazwisko.

Na miejsce aktu wyjetego z teczki nalezy zlozy¢
kartke zastgpcza.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego akta odpo-
wiednio uporzadkowane przekazuje si¢ do sktadni-
cy akt przy kancelarii ogbélnej za wyjatkiem aktow
generalnych, tj. podstawowych danej materii i spe-
cjalnych, majacych ciagto$¢ urz¢dowania, oraz ak-
tow tajnych i tajnych-wojsk,

§ 18.
Skladnica akt (archiwum).

Urzednik majacy piecz¢ nad archiwum, winien
prowadzi¢ doktadna ewidencj¢ akt (teczek) dla kaz-
dego referatu.

Akt z'archiwum moze by¢ wydany osobie upo-
waznionej za pokwitowaniem.

Osobna instrukcja okresli blizej postgpowanie
z aktami, zlozonymi do skladnicy akt.

III. POSTEPOWANIE KONCOWE.
§ 19.
Wykazy ruchu spraw.

Co kwartat do dnia 10 w miesiacu, kancelaria
ogolna sporzadza wykazy ruchu spraw, zawierajace
statystyk¢ spraw otrzymanych, zatatwionych i nie-
zalatwionych we wszystkich referatach u poszcze-
gbélnych urzednikéw referujacych i przedktada je
w 2 egzemplarzach do wgladu, poczynienia ew.
uwag 1 podpisu zastgpcy starosty (Wicestaro$cie),
z ktorych jeden egzemplarz przesyta si¢ do Urzg-
du Wojewoddzkiego, drugi zatrzymuje kancelaria
ogolna.

§ 20.

Odbieranie pism na poczcie.

Z urzedu pocztowego odbiera przesylki upowaz-
niony pisemnie do tego funkcjonariusz nizszy
(wozny).

Funkcjonariusz ten winien zwraca¢ baczna uwa-
ge na stan zewnetrzny przesytki i zazada¢ potwier-
dzenia zauwazonych uszkodzen. W wypadku, gdy
stan zewnetrzny przesytki budzi uzasadnione po-
dejrzenia nieprawnego wgladu do ich zawartosci lub
braku pisma w kopercie, winien funkcjonariusz
w obecnosci kierownika oddziatu oddawczego otwo-
rzy¢ koperte 1 sprawdzi¢ zgodno$¢ zawartosci
z oznaczeniami, podanymi na kopercie lub opako-
waniu. Fakt ten ma by¢ przez kierownika oddziatu
oddawczego opisany.

Do protokotu ma by¢ dotaczone jako dwdd rze-
czowy opakowanie danej przesytki.

Odbierajacy otrzymuje zawarto$é¢ przesytki wraz
z kopia protokotu i o fakcie tym donosi kierowni-
kowi kancelarii ogoélnej, przedstawiajac protokot.

§ 21.

Referat Wojskowy w Starostwach z uwagi na
przewazajacy poufny i tajny charakter spraw —
prowadzi¢ winien odzielny dziennik podawczy dla
spraw poufnych i tajnych wojsk.

Rowniez maszynopisy i wysytka tych spraw od-
bywaé si¢ winna wylacznie w referacie wojskowym
(Instrukcja o charakterze poufnosci 1 tajnosci
spraw).

Oddzielny dziennik podawczy dla spraw tajnych

prowadzi¢ winien rowniez referent spoteczno-poli-
tyczny.

Poz. 19
INSTRUKCJA
dla urzednikéw referujacych.

Urzednikiem referujacym w rozumieniu niniej-
szej instrukcji jest kazdy urzednik, ktoéry opraco-
wuje projekty zatatwien spraw urz¢dowych bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter stuz-
bowy.
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I. WSKAZOWKI OGOLNE.

§ 1

Jezyk urzedowania.

W shuzbie tak zewnetrznej jak 1 wewngtrznej
korespondencja moze by¢é prowadzona wylacznie
w jezyku polskim.

W pismach nalezy uzywacé stylu zwiazlego, jas-
nego i powaznego, unikajac rozwlekltosci, wyrazen
niezgodnych z duchem j¢zyka polskiego i wyrazen
i okreslen obcych, pochodzacych zwtaszcza z prze-
starzatych zaborczych przepisow kancelaryjnych.

§ 2.
Stylizacja pisma.

Statuty organizacyjne Urzedu Wojewddzkiego
i Starostw okreslaja, w jakich wypadkach nalezy
uzywa¢ w nagléwku pisma ,,Wojewoda" z nazwa
przymiotnikowa wojewodztwa, ,Starosta" z nazwa
przymiotnikowa powiatu, a w jakich — ,,Urzad Wo-
jewodzki", ,Starostwo", z podaniem nazwy przy-
miotnikowej Wojewddztwa lub powiatu.

Pisma, ktore maja nagléwek ,,Wojewoda" lub
»3tarosta", winny by¢ stylizowane w pierwszej 0so-
bie. Wszystkie inne maja by¢ stylizowane w trze-
ciej osobie.

§ 3.

Zakreslenia.

Niejednokrotnie zachodzi potrzeba przeniesienia
do referatu catych ustgpoéw z innego aktu.

Woéwczas ustepy te nalezy uja¢ w klamry i umie-
$ci¢ takie same klamry w odpowiednich miejscach
projektu zatatwienia, podajac krotko i zrozumiale,
gdzie szukaé tego zakreslenia.

§ 4
Dyktaty.

Referaty, w sktad ktéorych maja wejs¢ gotowe juz
teksty, zestawienia itp., mozna dla uniknigcia stra-
ty czasu na rg¢czne przepisywanie, dyktowaé bezpo-
$rednio na maszyng¢. Materiat do dyktatu winien
by¢ na tyle starannie przygotowany, by w czasie
dyktowania nie zachodzily powodujace stratg¢ cza-
su przerwy.

§ 5.

Objecie korespondencja caloksztaltu sprawy.

Jako zasade¢ nalezy przyjac iz

a) zatatwia si¢ sprawe, a nie dotyczacy jej akt,
b) przy zatatwianiu sprawy unika si¢ zbegdnej ko-
respondencji i ¢) w kazdej sprawie nalezy dazy¢ do
jak najszybszego, ostatecznego jej zatatwienia.
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Jezeli przed opracowaniem referatu zachodzi ko-
nieczno$¢ przeprowadzenia korespondencji wyja-.
$niajacej, to korespondencja ta nalezy obra¢ odra-
zu wszystkie te czynniki, ktére moga udzieli¢ po-
trzebnych materiatdéw lub informacyj, a nie ko-
respondowaé¢ z kazdym z nich oddzielnie.

§ 6.

Zasi¢ganie opinii innych wladz.

Zasigganie opinii innych wtadz winno by¢ ogra-
niczone do istotnej potrzeby.

Uzyskane opinie, przede wszystkim za$§ opinie
Prokuratorii Generalnej R. P., nalezy traktowac ja-
ko poufne. Powolywanie si¢ na nie wobec 0sob trze-
cich jest niedopuszczalne.

Jezeli ustawy i ogdlne obowiazujace rozporzadze-
nia wymagaja przed zalatwieniem sprawy porozu-
mienia si¢ z innymi wladzami, nalezy w pisSmie za-
latwiajacym sprawe zaznaczyé osiggnigcie tego po-
rozumienia.

8 7.

Uporzadkowanie akt.

Zebrany materiat bgdacy przedmiotem zatatwie-
nia, winien by¢ uporzadkowany wedlug chronolo-
gicznej kolejnosci bez wzglgdu na to, czy pozostaje
na miejscu, czy zostaje przestany gdzie indziej.

§ 8.

Powolanie przepisu prawnego.

Powolujac si¢ w referatach na przepis prawny,
referujacy winien podawaé jego wtlasciwy tytul,
zrodlo publikacji w ustalonym skrécie oraz w na-
wiasie np. ,,ustawa z dnia 20 stycznia 1920 r. o oby-
watelstwie Panstwa Polskiego (Dz. U, R. P. Nr 7,
poz. 44/20)" lub dekret Polskiego Komitetu Wyzwo-
lenia Narodowego z dn. 21 sierpnia 1944 r. o trybie
powotania wladz administracji ogoélnej I-ej i li-ej
instancji (Dz. U. R. P. Nr 2, poz. 4/45) itp.

§ 9.

Terminy do zalatwienia i ponaglenia.

Terminy do zalatwienia winny by¢é wyznaczone
takie, by sprawa w danych warunkach dla urze¢du
otrzymujacego polecenie mogta by¢ istotnie wyko-
nana.

Ponadto wyznaczy¢ nalezy termin z takim obli-
czeniem. aby zabezpieczy¢ sobie czas na zasadnicze
zreferowanie sprawy.

Terminy nalezy okres§la¢ o ile moznosci na 10-go,
20-go i 30-go dnia kazdego miesigca.

Terminy wyznaczone, winny by¢ w zasadzie do-
trzymane.
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Jedli urzad na pierwsze ponaglenie nie udzieli
odpowiedzi, nalezy zazada¢ wyjasnien.

Urzad podlegly, w razie niemozno$ci zatatwienia
sprawy w terminie mu zakre§lonym winien przestaé
swej wtadzy wyjasnienie jeszcze przed uplywem
terminu, z jednoczesnym podaniem czasu, kiedy po-
lecenie zostanie wykonane.

§ 10.

Forma odnoszenia si¢ do urzedow.

W stosunku do urzg¢déw podlegltych w pismach,
poleceniach i zarzadzeniach nalezy uzywaé z zasa-
dy formy imperatywnej.

W kazdym razie winno si¢ unikac¢ ostrych naka-
zOow, grozb itp.

W pismach do réwnorzednych urzeddéw nalezy
uzywaé¢ wylacznie formy grzeczno$ciowej.

Przy wysytaniu pism, sprawozdan itp. do wtadz
przetozonych najbardziej wtasciwymi be¢da wyra-
zy: przedktadam, przedstawiam, donosz¢ itp.

0
§ 11.

Oszczedzanie papieru.

Przestrzeganie zasad oszcz¢dno$ci obowiazuje
wszystkich urzednikéw. Aby oszczednos$ci uzyskacé
przy uzywaniu papieru nalezy:

a) projekty zalatwien sporzadza¢ w miar¢ mozno-
$ci na aktach wchodzacych,

b) stosowaé jak najszerzej odrgczne zalatwienia,

cl catkowicie zaniecha¢ korespondowania miedzy
referatami w Starostwach oraz miedzy referata-
mi i odziatami w Urzedzie Wojewddzkim; jedy-
nie dopuszcza si¢ mozliwosci korespondencji
mi¢dzy wydziatami,

d) uzywaé¢ na projekty zatatwien papieru gorszego
gatunku i formatu wystarczajacego do sporza-
dzenia zatatwienia,

e) ograniczy¢ sporzadzanie odpisow pism do nie-
zbednej ilosci.
§ 12.

Odreczne zalatwienia.

Zatatwienia odr¢cznie winny byé stosowane jak
najszerzej.

W  korespondencji wstgpnej przy zapytaniach,
zwrotach akt itp. winno to by¢ regula.

Odstgpowanie spraw innym wladzom i urzgdom
wedtug wtasciwos$ci winno nast¢gpowacé zasadniczo
roOwniez w formie odrg¢cznej.

poz. 10

v § 13

Sprawozdania i wnioski.

Poniewaz sprawozdania w dotkliwy sposoéb ob-
ciazaja podlegte urzedy, winny by¢ one ograniczone
do minimum. *

Jes$li chodzi o sprawozdania periodyczne nalezy
je uzgodni¢ z jednostka organizacyjna danego urzg-
du (referaty ogodlne w starostwach, Oddziat Organi-
zacyjny w Urzedzie Wojewddzkim), do ktdrej nale-
zy ewidencja i zbieranie wzorow tych sprawozdan.

Przy sprawozdaniach do wtadzy przetozonej,
ktora na podstawie przedtozonych akt ma wydaé
zarzadzenie lub orzeczenie, winien by¢ postawiony
konkretny wniosek,

Do sprawozdan tych nalezy dolaczy¢ akta spra-
wy, a takze referaty zalatwien oraz przy odwola-
niach dowody dorgczen wydanych decyzyj.

II. OPRACOWANIE PROJEKTU ZALATWIENIA.

§ 14.

Kolejno$¢ opracowania referatéw.

Sprawy oznaczone jako pilne, majg pierwszen-
stwo przy zaltatwianiu spraw.

Sprawy terminowe winny by¢ zalatwione w za-
kre§lonym terminie.

Poza tym sprawy nalezy zatatwia¢ w terminach
okreslonych w poszczegolnych ustawach i rozporza-
dzeniach, a w braku tychze w terminach wskaza-
nych w art. 68 i 89 rozp. Prezydenta Rzplitej z dn.
22. HOI. 1928 r. o postgpowaniu administracyjnym
(Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341/28).

Uwaga: Cytowane artykuty opiewaja:

Art. 68 p. 1 — ,sprawy nalezy zatatwiaé¢ bez po-
trzeby zwtoki i przy tym tak, aby nie ucierpiat ani
interes publiczny, ani uprawnione interesy osob pry-
watnych";

Art, 68 p. 2 — isprawy, ktoére nie wymagaja
zbierania przedwstepnych informacyj, dochodzen,
opinii itp, winny by¢ z reguly zalatwiane nie-
zwlocznie";

Art, 68 p. 4 — ,,zalalwiajac sprawe pisemnie na-
lezy to uczyni¢ z mozliwym po$piechem, w kazdym
razie tak, aby sprawa zostala przez wladze admini-
stracji og6lnej w zakresie administracji spraw we-
wnetrznych zakonczona najpdézniej w ciagu 3 mie-
siecy, a jezeli sprawa ma by¢ w my$l obowiazuja-
cych przepiséw zatatwiona w porozumieniu si¢ z in-
na wladza — najpdzniej w ciagu 5 miesiecy, o ile
poszczegbdlne przepisy nie ustalaja terminow in-
nych".

Art. 89 p. 2 — ,wladza, ktéra decyzje wydatla,
obowigzana jest otrzymane odwotanie w ciggu sied-
miu dni po uptywie terminu odwotania przesta¢ wraz
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z aktami do rozpoznania instancji wyzszej, powia-
damiajac inne strony o wniesieniu odwotania".

§ 15.

Przystapienie do opracowania sprawy.

Referat nalezy opracowac S$cisle i doktadnie, by
nie budzil watpliwosci pod wzglgdem prawnym
i rzeczowym.

Zatem urzednik przed przystapieniem do opraco-
wania projektu referatu winien nalezycie zapoznaé
si¢ z trescia sprawy celem dokladnego ustalenia jej
stanu faktycznego i prawnego.

Przed opracowaniem zalatwienia referujacy musi
przede wszystkim zwrdci¢ uwage:

1. czy sprawa podlega kompetencji danego urzedu
(wtasciwosc),

2. czy podpisany na podaniu uprawniony jest do
wystapienia z odno$nym wnioskiem,

3. czy wniosek podlega optacie stemplowej i w ja-
kiej wysokosci.

Jezeli sprawa podlega kompetencji innego urze-
du, nalezy bezzwlocznie skierowaé¢ ja wedlug wta-
Sciwosci,

W braku optaty stemplowej lub niedostatecznej
optaty, nalezy wezwaé stron¢ do jej uiszczenia
w terminie wyznaczonym. Do tego czasu sprawg¢ na-
lezy pozostawi¢ bez biegu, o ile interes publiczny
lub wazny i pilny interes strony nie przemawiaja
za celowoS$cia 1 potrzeba jej zatatwienia. 0 ile po-
danie podlega zwolnieniu od optaty stemplowej, na-
lezy zbadaé, czy zachodza warunki zwolnienia
(166 rozp. wyk. z dn. 20. XI. 1926 r. do ustawy
o optatach stemplowych Dz. U. R. P. Nr 123 poz.
*713/26).

Jesli powyzsze momenty nie stoja na przeszko-
dzie, referujacy winien nast¢pnie zbadaé, czy:

1. postgpowanie wyjasniajace zostalo wyczerpa-
ne tak, ze sprawa dojrzata do powzigcia decyzji, tj.
czy po mysli art. 44 p. a. nie zachodzi jeszcze po-
trzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniaja-
cego i zebrania $rodkow dowodowych z urzedu lub
po mysli art. 92 p. a. na wniosek stron.

2. czy w sprawie, o ile wplywa ona z urzedoéw
podlegtych, nie popeiniono wadliwos$ci postepowa-
nia lub nie popetniono bl¢du uzasadniajacego uchy-
lenie decyzji z urzedu, tj. czy ew. nie zostata wy-
dana decyzja przez wladze niewtasciwe (art. 101
p- L a. p. a.) lub bez jakiejkolwiek podstawy praw-
nej (art, 101 p. 16 p. a.) czy decyzja nie wywolala-
by w razie wykonania przest¢pstwa sadowo-karne-
go (art. 101 p. 1c, p. a.) czy jest w ogdle wykonalng
(art. 101 p. 1 d. p. a.) lub nie zawiera wady powodu-
jacej niewazno$¢ tej decyzji na mocy wyraznego
przepisu prawa (art, 101 p. 1. e. p. a.).

Gdy wreszcie referujacy uzna, ze ze stanowiska

postgpowania administracyjnego sprawa jest przy-
gotpwana, opracowuje projekt zatatwienia.
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Jezeli aprobant (przetozony) zaznaczyl na akcie,
ze chcialby przed zalatwieniem omoéwié sprawe
(p. p.) referujacy winien akt przedtozy¢ po doktad-
nym przestudiowaniu.

§ 16.
Podstawa zalatwienia — stan aktow.

Podstawa zalatwienia jest z reguly tylko stan
aktow. Jesli zatem zalatwienie oparto nie tylko na
tre$ci aktow, lecz takze na ustaleniach, zasiagnig-
tych ubocznie, nalezy na akcie w formie uwagi
przytoczy¢ tres¢ odnos$nych ustalen i powolaé¢ ich
zrodto.

§ 17.
Dokladno§é opracowania projektow zalatwien.

Przy opracowaniu projektu zatatwienia referuja-
cy winien zda¢ sobie spraw¢ ze wszystkich mozli-
wych skutkow prawnych i faktycznych zalatwienia,,
a takze wzig¢ pod uwage, czy zalatwienie bedzie
zrozumiate i wykonalne.

Referaty winny by¢é opracowane $cisle i doktad-
nie. Po opracowaniu nalezy je jeszcze raz przeczy-
ta¢ 1 usuna¢ zauwazane biledy,

W wypadkach znacznej ilosci poprawek, uzupet-
nien itp. lub tez ze wzgledu na wage sprawy, refe-
rujacy moze zazadaé przestania mu czystopisu do
przejrzenia przed przedtozeniem go aprobantowi.

§ 18.

Uzasadnienie decyzji i pouczenie o Srodku
prawnym.

Jesli projekt zatatwienia zawiera decyzje, uza-
sadnienie winno by¢ ujete krotko i przejrzyscie.

Objasniajac stron¢ o przystugujacym jej prawie
odwotania nalezy uzywaé nast¢pujacej formy:

»Przeciw niniejszej decyzji przysluguje prawo
odwotania do
ktore nalezy wnie$¢ za posrednictwem.......veeennene
W ciggu dni............. , liczac od dnia nastgpujacego,
po dniu dorgczenia",

Objasniajac za$ strong¢ o przyslugujacym jej pra-
wie ew. skargi do Najwyzszego Trybunatu Admini-
stracyjnego, nalezy uzywaé takiej formuty:

,Decyzja niniejsza jest ostateczna w administra-
cyjnym toku instancji, co nie wyklucza ewent.
uprawnienia do wniesienia skargi do Najwyzszego
Trybunalu Administracyjnego".

§ 19.

Zakres decyzji Urzedu Wojewédzkiego.

Reguta jest, ze Urzad Wojewodzki nie wydaje
decyzji bez poprzedniego =zajecia stanowiska przez
podlegte mu urzedy, wglednie dopodki tok instancyj
nie zostal wyczerpany.
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Bezposrednio wniesione podania os6b prywat-
nych Urzad Wojewddzki przesyla bez wdawania
si¢ w merytoryczna ich ocen¢ wtasciwemu urzedo-
wi do rozpatrzenia i zalatwienia we wlasnym za-
kresie dziatlania, wzglednie do zbadania i postawie-
nia odpowiednich wnioskow.

III. ZEWNETRZNA FORMA ZALATWIEN.

§ 20.

Zewnetrzna forma zalatwien brulionowych.

Jest bardzo wskazanym, a nawet koniecznym, by
wszelkie referaty byly pisane starannie, pismem
czytelnym oraz miaty pewna forme stata, ktéoraby je
czynita zupeinie jasnymi i przejrzystymi. Lezy to
w interesie zaré6wno samego referujagcego jak i ma-
szynistki, obowigzanej wygotowaé czystopis do-
slownie.

Jak zaznaczono w § 12 niniejszej instrukcji, za-
latwienia odrgczne winny by¢ stosowane jak naj-
szerzej. Gdy jest to niemozliwe, nast¢puje zatatwie-
nie brulionowe, czyli projekt zalatwienia opraco-
wuje si¢ na osobnym arkuszu lub jego czgSci.

Winno si¢ wowczas przestrzega¢ nastgpujacych
wytycznych :

nalezy na wstepie zagia¢ lewy brzeg papieru
szeroko$ci 1 cm, potrzebny do wszycia aktu do
zbioru, a na kazdej stronie lewej pozostawié czy-
sty margines szerokos$ci 5 cm dla ewent. uzupet-
nienia referatu i wprowadzenia do niego popra-
wek, czy to przez samego referenta, czy apro-
banta, nastepnie wpisaé u gory z lewej strony:

1. nazw¢ wtadzy lub nazwe¢ urzedu wysytlajace-
go (p. statut organizacyjny),

2. nizej znaki sylabowe wydzialu i oddziatu, (re-
feratu w starostwach), oraz numer,

3. nizej przedmiot sprawy,

Przedmiot sprawy winien by¢ ujety krotko
i jasno bez dodatku ,,przedmiotll lub ,,w sprawie"
i przy referowaniu ponownym tej samej sprawy
nie ulega¢ zmianie bez specjalnego powodu.
A wiegc w sprawach dotyczacych os6b lub orga-
nizacyj nalezy w przedmiocie podaé¢ nazwisko
i imi¢ lub nazwe¢ organizacji i istote sprawy, np.

,Kazimierz Kaminski — obywatelstwo, Oddziat
Polskiego Zwiazku Zachodniego — zgloszenie",
w sprawach =za§ ogolnego charakteru — istotg

sprawy, np, ,wykaz koScioldw poniemieckich",

4. pod przedmiotem, jes§li pismo jest odpowie-
dzig, umiesci¢ numer i1 dat¢ pisma obcego,

5. adres nad treScig pisma, po czym nastgpuje
wlasciwy referat.

Poniewaz kazdy referat zawiera przepisany ,na-
glowek"' z potrzebnymi datami orientacyjnymi
i krotkim ujeciem tresci pisma, staje si¢ zupelnie
zbyteczny jakikolwiek wstgp w referacie, bedacy

niczym innym jak tylko niepotrzebnym powtdrze-
niem tego, co znajduje si¢ w nagtowku.

Tuz pod referatem z lewej strony, nalezy zazna-
czy¢ ilo§¢ zalacznikdow, a nizej ew. termin, wyzna-
czony na odpowiedz, okreslajac go $cisle data, a nie
czasokresem.

Wreszcie referujacy, jesli nie jest rownocze$nie
aprobantem, stawia swe signum i dat¢ zalatwienia
z lewej strony referatu, jes§li za§ jest aprobantem —
po prawej stronie.

Ew, wskazowki dla kancelarii co do dalszego po-
stgpowania z aktem, nalezy umiesci¢ u dotu z lewej
strony w obramowaniu.

Poszczegdlne pisma, sktadajace si¢ na zatatwie-
nie sprawy oznacza referujacy w brulionie liczbami
porzadkowymi u gory.

Zataczniki, z ktérych pewne ustepy maja byc
przepisane nalezy podlozy¢ bezposrednio pod bru-
lion, a gdy akta sa zeszyte — oznaczy¢ specjalna
zaktadka.

Jesli po opracowaniu projektu zalatwienia, oka-
ze si¢ potrzeba dokonania pewnych poprawek
w teks$cie, nalezy to uskuteczni¢ w sposob staranny,
jasny 1 czytelny. Natomiast jesli do tresci sprawy
zachodzi konieczno$¢ wpisania catego zdania lub
wigkszej iloSci wyrazow, nalezy je wpisa¢ na mar-
ginesie, oznaczy¢ w odpowiednim miejscu referatu
oraz przy zdaniu lub wyrazach przyjetymi w prak-
tyce znakami.

O ile na akcie jest jeszcze miejsce, winno si¢
w dalszym ciggu redagowaé tak, by cata korespon-
dencja w danej sprawie stanowita o ile moznosci
catos¢.

Po opracowaniu sprawy referujacy wktada ja do
odnos$nej teczki obiegowej i przesyla aprobantowi.

Zakazuje si¢ pisania nawet najkrotszych refera-
tow na marginesie poprzedniego pisma.

§ 21.

Notatka.

Po opracowaniu projektu zalatwienia, ostatecz-
nie nie zalatwiajacego sprawy, bardzo celowym
jest, pzostawienie pod referatem notatki, wskazuja-
cej, co nalezy jeszcze uczyni¢ lub zarzadzi¢. Ma to
doniosle znaczenie zwtlaszcza w sprawach waznych
i zawilych,

Referujacy przez to uniknie przy wznowieniu
sprawy potrzeby przegladania akt i ponownego ich
studiowania.

§ 22.
Zewnetrzna forma zbiorowych referatéow.

Zewnetrzna forma referatow zbiorowych mato
rozni si¢ od referatow brulionowych.
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Przygotowujac projekt pisma do kilku osob
o treSci prawie indentycznej, referujacy sporzadza
referat w pelnym brzmieniu dla jednego adresata,
a dla pozostalych tylko potrzebne czgéci przeno-
szac indentyczne ustgpy z pierwszego referatu za
pomoca klamer.

U dotu referatu nalezy wowczas umiesci¢ roz-
dzielnik.

Rozdzielnik jest zb¢dnym, jesli we wspolnym
adresie oznaczono, kto otrzymuje pismo.

0 ile tres¢ wysyltki pierwszej ma by¢ podana do
wiadomosci innych wtadz i urzedow, nalezy przy
zachowaniu zwyktej, zewnetrznej formy referatow,
sporzadzi¢ nastgpne wysylki na odpisach wysytki
. pierwszej z dodaniem potrzebnej tresci.

§ 23.

Zewnetrzna forma odre¢cznych pism.

Forma zatatwien odrgcznych w zasadzie nie roz-
ni si¢ od zatatwien brulionowych. Jedynie na od-
no$nym akcie oryginalnym nalezy napisa¢ powyzej
adresu stowa: ,,odrecznie" lub ,odrgcznie z........
zal." lub ,odr¢cznie do zwrotu" Ilub ,odrgcznie
z zat, do zwrotu", zaleznie od tego, czy akt
ma pozostaé u adresata, czy tez ma by¢ zwrdcony
i czy posiada zalaczniki.

Oznaczone wyrazy trzeba podkresli¢, przy spra-
wach wysytanych ,,odrgcznie do zwrotu" lub ,od-
recznie z zal. do zwrotu" nalezy wyznaczy¢
termin zalatwienia,

Przy sprawach waznych, wysylanych odregcznie,
winno si¢ sporzadzi¢ ,kart¢ zastepcza" celem utrzy-
mania ewidencji i ewent, dowodow zalatwienia.

Przy sprawach odrgcznych do zwrotu, nalezy
wystawi¢ t¢ sama karte zastepcza, lecz z wyznaczo-
nym terminem, ktora przechowuje kancelaria
w wznowieniach (terminach).

§ 24.
Uzywanie formularzy.

Gotowe formularze winny mie¢ zastosowanie
w jak najszerszej mierze.

Korzystanie z nich zwalnia referujacego od po-
trzeby przepisywania calej stereotypowej formuty
z jednej strony 1 umniejsza prac¢ maszynistek
z drugiej, co w rezultacie przy$piesza zatatwienie
spraw.

Jesli chodzi o uzyskanie informacji, opinii, itp.
nie nalezy sporzadzaé¢ brulionu: dostatecznie na
odpowiednich formularzach sporzadzi¢ rgczny czy-
stopis i zrobi¢ na akcie adnotacj¢, czego zazadano.

Poszczegdlni referujacy dla spraw czesto po-
wtarzajacych si¢ winni ustali¢ wzory formularzy
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zatatwien i po uzgodnieniu ich celowos$ci i tresci
z kierownikiem Oddzialu Organizacyjnego podac je
do wiadomosci kierownika kancelarii dla przygoto-
wania odpowiedniej ilosci formularzy do uzytku
referentow i kancelarii.

IV. ZAWIADOMIENIE STRON O SPOSOBIE
ZALATWIENIA ICH PODAN.

§ 25.

Istnieja 2 sposoby postgpowania w wypadku
whniesienia podania do wtladzy niewtlasciwej:

1. przestanie go do wladzy wtlasciwej z zawia-
domieniem o tym strony,

2. zwrot stronie z podaniem wtasciwe] witadzy
(art. 2 ust. 3 rozp. Prezydenta Rzplitej z dn.
22. HI. 1928 r. o postepowaniu administra-
cyjnym Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341/28).

Majac na uwadze interes wnoszacego, zwrot na-
lezy stosowa¢ jedynie w wypadku, gdy wymaga te-
go szczegoblny przepis lub wyrazny interes strony.

Jezeli podanie dotyczy kilku spraw, ktore osob-
no nalezatloby zatatwié¢, obojetnie czy wniesione zo-
stalty przez jedng czy wigcej osob, wtadza zatatwi
najwazniejsza wlasciwa sobie spraweg, zawiadamia-
jac rownoczes$nie zainteresowanym tak o tym jak
i o konieczno$ci wniesienia oddzielnych podan
w sprawach jeszcze niezatatwionych.

Szczegdétowemu 1 wnikliwemu badaniu nalezy
podda¢ podania zaopatrzone w podpisy zbiorowe
(art. 17 p. a.).

Pisemng decyzje¢ drgcza si¢ stronom, jezeli prze-
pis bezposrednio badz posrednio wymaga formy pi-
semnej, badz tez lezy to wyraznie w interesie stro-
ny (art, 68 ust. 3 i art. 80 ust, 3 p. a.).

Podania, w ktorych brak podstawy faktycznej
i prawnej do merytorycznego =zatatwienia sprawy,
wtadza nie zatatwia, wszczete za§ umarza.

Nalezy jednak w miar¢ mozno$ci powiadomic
o tym stron¢ 1 poczyni¢ adnotacj¢ na wniesionym
podaniu (art. 71 p. a.).

Decyzje¢ podaje si¢ ustnie w wypadku, jezeli
strona w chwili jej wydania jest obecna. Na za-
danie strony jednak nalezy dorgczy¢ decyzje na
pismie. Jezeli decyzja nie jest wykonalna natych-
miast, wowczas za dzien dorgczenia decyzji na pi-
$mie przyjmuje si¢ dzien faktycznego jej dorgcze-
nia.

Decyzje gléwna, wydang w nieobecnosci strony,
dorgcza si¢ na pisSmie, inne za$, np. incydentalne,
wedtug swobodnego uznania wtadzy.

Uwaga: Decyzje dziela si¢ na gtéwne incyden-
talne (art, 7 p. a,). Decyzje gtowne, sprawe, bedaca
przedmiotem postgpowania, zatatwiaja co do jej
istoty, wzglednie sprawe¢ koncza w danej instancji.
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Decyzje Incydentalne rozstrzygaja inne kwestje
wynikajace w toku postgpowania.

9

V. WSKAZOWKI ROZNE.
§ 26-
Teleionogramy.

Pilne polecenia urz¢gdowe i odpowiedzi na zapy-
tania urz¢doéw podleglych, dajace si¢ ujaé krotko
i jasno, moga by¢ za zgoda wlasciwego przelozone-
go nadawane w formie telefonogramow.

Dotyczy to zwlaszcza spraw  terminowych
i spraw wymagajacych wyja$nienia pewnych szcze-
gotow, od ktorych zalezy rozstrzygnigcie catej
sprawy.

Na kazdym telefonogramie winny by¢ wykazane
nazwiska urzednikéw, nadajacego 1 przyjmujacego
telefonogram oraz data.

Przeprowadzenie telefonicznej rozmowy urzedo-
wej pozamiejscowej wymaga rowniez zgody wtasci-
wego przetozonego.

S 27.
Podjecie inicjatywy.

Przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych, re-
ferujacy moze spotkaé si¢ z zagadnieniami, wyma-
gajacymi w interesie publicznym uregulowania lub
wydania stosownych zarzadzen, wzglednie zmiany
juz wydanych zarzadzen.

W tych wypadkach nalezy wystapi¢ z pisemnym
wnioskiem do swego przetozonego, przedstawiajac
stan rzeczy i uzasadniajgc potrzebg powzigcia odpo-
wiedniej decyzji.

Poz. 20

ZARZADZENIE
Wojewody Szczecinskiego

W sprawie

zabezpieczenia nasion zbéz jarych i zakazu wywozu
wszelkich zb6z oraz nasion ro$lin przemystowych
jarych.

Na mocy dekretu Rady Ministrow i Prezydium
Krajowej Rady Narodowej z dnia 30 marca 1945 r.
o przymusowym zagospodarowaniu uzytkow rol-
nych — wydanego na podstawie dekretu z dnia 3
stycznia 1945 r, trybie wydawania dekretéw z mo-
ca ustawy (Dz, U, R. P. Nr 1 poz. 1) celem zabez-
pieczenia niezbednej iloSci zb6z i nasion dla zago-

spodarowania rolniczego terenu Wojewodztwa
Szczecinskiego i wypelnienia waznych zadan gospo-
darczych — zarzadzam co nastgpuje:
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Zakazuje si¢ z moca natychmiastowa wywozu

z terenu Wojewoddztwa Szczecinskiego —'bez ze-
zwolenia specjalnego Urzedu Wojewddzkiego,
(Wydziat Aprowizacji) tacznie z Pelnomocni-

kiem Akcji Siewnej na wojewodztwo szczecin-
skie wszelkich nasion zb6z jarych i ro$lin prze-
mystowych a mianowicie: pszenicy jarej, zyta
jarego, jeczmienia jarego, owsa, rzepaku i rze-
piku jarego, gorczycy, Inu oleistego i wlokniste-
go, konopi, grochu, peluszki, bobiku, fasoli, ko-
niczyny czerwonej, koniczyny biatej, seradeli,
buraka cukrowego, buraka pastewnego, marchwi
pastewnej, brukwi, prosa, gryki, tubinu gorzkie-
go, tubinu stodkiego i lucerny.

Zakazuje si¢ spasania inwentarzem w stanie czy-
stym i w formie mieszanek nasion zb6z i roslin
jarych — nadajacych si¢ do siewu, jak pod 1.
Skarmia¢ nalezy przede wszystkim wszelkie pa-
sze ztozone z nasion ros$lin ozimych i nie nadaja-
cych si¢ do siewu, oraz wszelkie pasze zastepcze.

Zakazuje si¢ przerobki wymienionych pod punk-
tem 1. zboz jarych i nasion ro$lin nadajacych si¢
do siewife wiosennego. Przerabiane moga by¢ je-
dynie “boza i inne nasiona jare, posiadajace
urzgdowo stwierdzona przez Pelnomocnika Akcji
Siewnej na woj. szczecinskie nieprzydatnos¢ do
siewu lub zwolnienie Urzedu Wojewodzkiego,
(Wydzial Aprowizacji) i Handlu wydane z Petl-
nomocnikiem Akcji Siewne;j.

Przerabiane moga by¢ nasiona ros$lin jarych je-
dynie w granicach niezbe¢dnych potrzeb gospo-
darstwa rolnego. Do orzekania i wydawania za-
$wiadczen na przerob upowaznia si¢ z ramienia
Starosty — Powiatowego Pelnomocnika "Akcji
Siewnej.

Wszelkie zapasy zb6z jarych i roslin przemysto-
wych znajdujace si¢ w spoéidzielniach, miynach,
kaszarniach, olejarniach i innych zaktadach prze-
tworczych zar6wno w ramach $wiadczen rzeczo-
wych jak i wolnego rynku a nadajace si¢ do sie-
wu, podlegaja zakazowi przerobki.

Nasiona te winny by¢ wymienione na odpowied-
nie nasiona ro$lin ozimych.

W powiatach, do zalatwienia spraw ujegcia tych
nasion z ramienia Starosty, kompetentnych czyni
si¢ Pelnomocnika Akcji Siewnej na powiat —
wzgl. Powiatowe Biuro Rolne.

Zabrania si¢ rozporzadzania materialami siewny-
mi niezgodnie z ich przeznaczeniem.

Kto uchyla si¢ od wykonania powyzszego zarza-
dzenia, podlega postanowieniom art, 10 — De-
kretu z dnia 30. 3. 1945 r. o przymusowym zago-
spodarowaniu uzytkéw rolnych — przewiduja-
cym kar¢ wigzienia lub aresztu do lat 3 — oraz
obok kary pozbawienia wolnosci ewentualna
grzywna do 300.000 zi.

Wykonanie zarzadzenia powyzszego porucza si¢
Starostom Powiatowym i Prezydentom Miast wy-
dzielonych.
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. Wy‘km}anle Z?rzqdzema niniejszego V‘:Chm,iu ob. Kuczkowski Ignacy, komandor ppr. Mar. Woj.,
w zycie z dniem ogloszenia w Wojewédzkim zamieszkaly w Kosza?linie ul. Marynarzy 8
Dzienniku Urz¢dowym. Prosze Ob. Ob. Starostow, Prezydenta miasta

szczecina i burmistrzoéw miast droga rozplakato-

wania poda¢ do wiadomoS$ci zainteresowanym

Wojewoda Szczecinski:
0+ai Om wyznania ewangelicko-augsburskie-

(—) Leonard Borkowicz.
go, ze kancelaria czynna bedzic w dnie powszednie
Pelnomocnik Akcji Siewnej od godz. 16-¢j do 18-¢j, w dnic $wigteczne od go-
na Okreg Pomorze Zachodnie: ggg}}/] ll?ej do 13-¢j w Koszalinie przy ul. Mary-

<-

( ) Kpt. Jarostaw Sobieszczanski.
OGLOSZENIE.

~Podaje si¢ do wiadomoséci Polakom wyzna-
nia ewangelicko-augsburskiego, ze na podstawie

Koszalin, dnia 3. II. 1946 r.

DZIAL NIEURZEDOWY Plsma Konsystorza Polskiego Kosciota Ewange-
ieko-Augsb. R. P., Nr 452, z dnia 9. 11. 45 r., Pet-
nomocnikiem wymienionego Konsystorza na Okr.

OGLOSZENIE. 1 omorze Zachodnie =zostal mianowany Ob. Kucz-

. . . kowski Ignacy, komandor f)pr. Mar. Woj., zamie-

>Ka_podstawie pisma Kousystosza Polskiego szkaly w Koszalinie przy ul. Marynarzy 8 gboczna

Ko$ciola Ewangelicko-Augsburskiego R. P., Nr uliczka w prawo koto domu Nr 78, przy ul. Mor-

402, z dmg 9. 11.°45 r., Pelnomocnikiem Konsysto- skiej). Informacje bedzie udziela¢ kancelaria w

rza Polskiego Kosciota Ewangelicko-Augsb. R. P. dni¢  powszednie od godz. 16-¢j do 18-ej, w dnie
na Okreg Pomorze Zachodnie zostal mianowany §wiagteczne od godz. 11-¢j do 13-ej. ’

Redakcja I Administracja: Urzad Wojewodzki Szczecinski, Wydzial Ogélny —
Oddziat Organizacyjny, pokdj Nr 280.

Ogtoszenia: Wiersz dwutamowy lub jego miejsce 10 zi. Cata strona 500 zi
Cena niniejszego egzemplarza 30 zi.
Ttoczono w Drukarni Polskiej pod Zarz. Panstw. Nr 1, Bydgoszcz, ul. Jagiellonska 19, tel. 18-99.



