
Nr 3

*r, 1 }

K oszalin , dnia 10 lutego 1946 r. Rok II

SZCZECIŃSKI 
DZIENNIK W OJEW ÓD ZKI

T R E Ś Ć :
Dział urzędowy

Poz. lo Zarządzenie W ojew ody Szczecińskiego z dn ia  1. I I . 46 r. w sp raw ie  zatw ierdzen ia  s ta tu tu  
organ izacy jnego , szczegółowego podziału  czynności, in s tru k c ji k an ce la ry jn e j i in s tru k c ji 
re ie re n d arsk ie j d la  S t a r o s t ó w ................  ' .........................  59

Poz. 16 S ta tu t  o rg an izacy jn y  S ta ro s tw  w W bjew ództw ie Szczecińskim  ................................................. 59

Poz. 17 Szczegółow y podział czynności S ta ro s tw a  '......................................................................................  64
Poz. 18 In s tru k c ja  k a n c e la ry jn a  d la  S ta ro s tw  .  ..............................................................................................  72

Poz. 19 In s tru k c ja  d la  urzędników  r e f e r u j ą c y c h .............................   75

Poz. 20 Z arządzenie W ojew ody Szczecińskiego w sp raw ie  zabezpieczenia nasion  zbóż ja ry c h  i za
kazu  w yw ozu w szelkich zbóż oraz n asio n  ro ślin  przem ysłow ych ja ry c h  ..................................  81

Dział nieurzędowy

O głoszenie P ełnom ocnika  K o n sy to rza  P olsk iego  K ościoła E w a n g e lic k o -A u g s b .................... 82

D Z I A Ł  U R Z Ę D O W Y

Poz. 15

ZARZĄDZENIE 
W ojewody Szczecińskiego

z dnia 1. II. 1946 r. 
w sprawie

zatwierdzenia i ścisłego stosowania w urzędowaniu 
statutu organizacyjnego, szczegółowego podziału 
czynności, instrukcji kancelaryjnej i instrukcji refe- 

rendarskiej dla Starostw,

Na podstaw ie postanowień rozp. Prez, R, P. o za
kresie działańia w ładz adm inistracyji ogólnej z dnia 
19. I. 1928 r. w brzmieniu zamieszczonym w  ob
w ieszczeniu M inistra Spraw  W ewn. z dnia 25. VII, 
1936 r. (Dz. U. R. P . Nr 80 z 1936 r. poz. 555) do 
czasu w ydania jednolitego sta tu tu  organizacyjnego 
dla S tarostw  na terenie całej Rzeczypospolitej Pol
skiej, — zatw ierdzam  i ogłaszam jako obowiązu
jące:

1. S ta tu t organizacyjny dla S tarostw ,
2. szczegółowy podział czynności,
3- instrukcje kancelaryjne dla Starostw ,
4. instrukcje dla urzędników  referujących.

Jednocześnie wyjaśniam, że ogłoszone: w Nr 2 
Dziennika W ojewódzkiego regulamin, oraz w Nr 3 
Dziennika W ojewódzkiego instrukcja dla urzędni

ków referujących, obow iązują wszystkich urzędni
ków w Starostw ach oraz w U rzędzie W ojewódzkim,

Koszalin, 1. II. 1946 r.
W ojew oda Szczeciński:

(—) Leonard Borkowicz,

 o-----

Poz. 16
STATUT ORGANIZACYJNY STAROSTWA  

W WOJEWÓDZTWIE SZCZECIŃSKIM.
I. Stanowisko Starosty, zakres jego działania — 

kwestia zastępstwa.

§ ! •
S taro ta  jest na obszarze powiatu:
1. przedstaw icielem  Rządu oraz
2. szefem adm inistracji ogólnej.

§ 2.
Ponadto w zakresie kom petencji M inisterstw a 

Ziem Odzyskanych starosta  spraw uje na obszarze 
powiatu zwierzchnie kierownictwo nad wszystkimi 
działami zarządu państwowego. *)

*') U w a g a :  U p raw n ien ia  tak ie  w prow adza 
a rt. 7 dek re tu  o zarządzie ziem  odzyskanych  z dn. 
13. X I. 1945 r. (Dz. U. R. P . N r 51, poz. 295 z 1945 r.). 
Szczegółowy zak res d z ia łan ia  s ta ro s ty , w yn ik a
jący  ze specja lnych  zadań  w ładz a d m in is tra c ji 
publicznej na ziem iach odzyskanych  ok reśli roz
porządzenie w ykonaw cze do dek re tu  z d. 13.XI.45.
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§ 3.

Jak o  przedstaw iciel Rządu starosta spraw uje 
funkcje przekazane mu rozp. Prezydenta R. P. z dn. 
19. I. 1928 r. (Dz. U. R; P. Nr 80 poz. 555 z 1936 r.) 
a mianowicie:
1. reprezentuje Rząd przy uroczystych w ystąpie

niach, o ile w ojew oda nie wyśle osobnego dele
gata,

2. uzgadnia działalność całej adm inistracji rządo
wej na obszarze pow iatu w myśl zasadniczej 
linii działalności Rządu.

§ 4.

W  zakresie spraw  wyszczególnionych w paragra
fie poprzedzającym  staroście, jako przedstaw icielo
wi Rządu przysługuje prawo:
1. bezpośredniego porozum iewania się z w ładzam i 

równorzędnymi, z władzami wyższymi zaś z re 
guły za pośrednictw em  wojewody,

2. żądania w yjaśnień od naczelników  władz 
i urzędów rządowych oraz zakładów  państw o
wych położonych na obszarze powiatu, za w y
jątkiem  władz wojskowych, sądowych, szkolnych, 
jeśli chodzi o spraw y o charakterze ściśle nauko
wym i dydaktyczno-pedagogicznym, oraz ko lejo
wych, jeśli chodzi o sprawy techniczne i bezpie
czeństwa ruchu kolejowego,

3. zwoływania periodycznych zebrań naczelników 
w ładz i urzędów rządowych I inst. położonych na 
obszarze powiatu, w celu stałego uzgodnienia 
działalności wszystkich działów adm inistracji 
rządowej.

§ 5.

Jak o  przedstaw icielow i Rządu, staroście jednak 
tylko w  granicach zakresu działania M inisterstw a 
Ziem Odzyskanych przysługuje praw o wydawania 
służbowych zarządzeń wszystkim władzom, urzę
dom i organom urzędowym działającym  na obsza
rze pow iatu (art. 7 dekretu  z dn. 13. XI. 1945 r.).

§ 6.

W  zakresie spraw  adm inistracji ogólnej starosta 
jest:
L odpowiedzialnym w ykonaw cą zleceń wojewody, 
2. służbowym zwierzchnikiem  władz urzędów  i o r

ganów adm inistracji ogólnej (zespolonych) oraz 
przełożonym funkcjonariuszów tych władz, urzę-

tw i organów,
ganem zarządzającym , orzekającym , rozstrzy

gającym, staw iającym  wnioski,
4. przewodniczącym  wszystkich organów kolegia]- 

nych, powołanych przez obow iązujące przepisy 
do w spółdziałania w działaniach adm inistracji 
ogólnej.

§ 7.

S tarosta spełnia swoje zadania, jako szef admi
n istracji ogólnej przez:
1. udzielanie podległym mu władzom, urzędom i or

ganom w skazów ek i poleceń,
2. rozstrzyganie odwołań od orzeczeń i zarządzeń, 

podległych mu władz i urzędów,

3. w ydaw anie orzeczeń i zarządzeń w w ypadkach 
przewidzianych przez obow iązujące przepisy,

4. wykonywanie nadzoru nad działalnością podleg
łych mu w ładz i urzędów, przy czym starosta 
może uchylać z urzędu lub zmieniać w drodze 
nadzoru decyzje w ładz i urzędów  mu podległych 
w przypadkach przewidzianych przez obow ią
zujące przepisy, bądź ze względu na interes do
bra publicznego,

5. wydawanie powszechnie obowiązujących roz
porządzeń na podstaw ie zarządzenia lub upo
ważnienia W ojewody.

S s.

Starosta załatw ia spraw y należące do jego kons- 
petencji, przy pomocy starostw a oraz przy pomocy 
innych podległych mu na obszarze pow iatu władz, 
urzędów i organów.

§ 9.
Zastępcą starosty  jest w icestarosta. W icestaro- 

sta spraw uje w imieniu starosty  funkcje, w yni
kające ze stanow iska starosty jako szefa adm ini
stracji ogólnej i jest przed starostą  odpowiedzialny 
w szczególności za:
1. stan  organizacyjny, biurowość i tryb urzędow a

nia starostw a i organów urzędowych sam orządu 
terytorialnego, oraz

2. celowość i praw idłow ość aktów  adm inistracyj
nych, w ydanych przez w ładze adm inistracji ogól
nej na terenie powiatu.

§ 10.

Jeże li starosta  nie może pełnić obowiązków 
służbowych lub jest nieobecny, zakres zastępstw a 
rozciąga się na w zystkie czynności spełniane przez 
starostę.

Jeże li zastępca starosty (wicestarosta) nie może 
pełnić obowiązków lub jest nieobecny, obowiązki 
jego spełnia wyznaczony przez starostę urzędnik.

§ 11 .

Z uwagi na rozszerzenie zakresu działu starosty, 
w ynikające z § 2 niniejszego statu tu , oraz celem 
w ykonania zadań w dziedzinie koordynacji dzia
łalności wszystkich działów adm inistracji rządow ej 
i opracow ania planu zaludnienia i zagospodarow a
nia powiatu, jako tez czuwania nad jego w ykona
niem — starosta  posiada swój bezpośredni orgam 
urzędowy, którym  jest sek re taria t starosty.

§ 12.

Na czele sekre taria tu  starosty  stoi urzędnik re- 
ferendarski.

S ek re taria t starosty  obejmuje:
1. sek re ta ria t osobisty starosty,
2. referat ekonom iczno-statystyczny.

II, Organizacja starostwa,

§ 13.

Na czele S tarostw a stoi starosta. W imienu sta 
rosty funkcje te, zgodnie z § 9 niniejszego sta tu tu  
spraw uje w icestarosta.
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§ 14.

Starostw o dzieli się na referaty , a referaty  
ewent. na podreferaty, pozostające pod kierow nic
twem odnośnych referentów ,

. § 15.

Starostw o dzieli się na następujące referaty  
(podreferaty):
1. R eferat O gólno-Adm inistracyjny (znak O) 

z referatam i:
1. Ogólny (znak O)
2. Organizacyjny (znak O, Org.)
3. A dm inistracyjno-Praw ny (znak 0 . Adm.)
4. Odszkodowań W ojennych (znak 0 . Szk.)

2. R eferat Społeczno-Polityczny (znak S. P.)
3. R eferat W ojskow y (znak W ojsk.) 

z referatam i:
1. Poborowy (znak W ojsk, Pob.)
2. Świadczeń W ojskow ych (znak W ojsk. Św.)
3. W. F. i P. W. (znak W ojsk. P. W.)

4. R eferat Sam orządowy (znak Sam.)
5. K arno-A dm inistracyjny (znak K.)
6. R eferat Budżetow o-G ospodarczy (znak B. G.)
7. R eferat A prow izacji i Handlu (znak Apr.) 

z podreferatam i:
1. Ogólny (znak Apr. O.)
2- Planow ania (znak Apr. Plan)
3. Ziemiopłodów (znak Aor, Ziem.)
4. Obrotu zwierzęcego (Apr. Zw.)
5. Handlu (Apr. H.)
6. A rtykułów  Przem ysłowych (znak A pr. Prz.)
7. K art Żywnościowych i S tołów ek (znak Apr. 

Kart)
8- R eferat Świadczeń Rzeczowych (znak Świad.)
9. R eferat osiedleńczy (znak Osd.) w organizacji. 

10- R eferat Przem ysłowy (znak Przem.) 
z podreferatam i:
1. Ogólny (znak Przem. A.)
2. Ekonomiczny (znak Przem. B.) '
3. W ytw órczy (znak Przem. C.)
4. Odbudowy (znak Przem. D.)
5. Zapotrzebow ania (znak Przem, E.)
6. Branżowy (znak Przem . F.)

11. R eferat Pow. Zarząd Drogowy (znak Z. D.)
12. Referat Odbudowy (znak Odb.)
13- R eferat Pom iarów (znak Pom.)

z podreferatam i:
1. Techniczny (znak Pom. I)
2. Pomiarów Stosow anych (znak Pom. II)
3. K atastru  (znak Pom. III)
4. Archiwum Mierniczego (znak Pom, IV)
5- K ancelaria (znak Pom, V)

14. R eferat Zdrowia (znak Z.)
15- R eferat Opieki Społecznej (znak OS.)
16. Referat W eterynarii (znak W et.)
17. R eferat K ultury i Sztuki (znak KS.)
18- R eferat Pożarnictw a (znak Poż.)

§ 16.

R eferaty dzielą się na podreferaty  wówczas, gdy 
zakres czynności refera tu  jest duży lub tak  różno
rodny, że wymaga należytego uwzględnienia spraw 
fachowych lub celem uspraw nienia urzędowania.

W  referatach podzielonych na podreferaty  k ie
rownik referatu prowadzi przynajm niej jeden 
z podreferatów .

§ 17.

Czynności każdego referatu  i podreferatu  okreś
lone są w  szczegółowym podziale czynnóści.

W  ram ach szczegółowego podziału czynności 
starosta dokonuje podziału pracy między urzędni
ków  referujących, przy czym zależnie od rodzaju 
poszczególnych kategorii spraw, pokrew nych pod 
względem prawnym i rzeczowym, może łączyć k il
ka referatów  (podreferatów) w ręku jednego urzęd
nika, lub też jeden referat rozdzielić między kilku 
urzędników.

§ 18.

Podział pracy między urzędników  referujących, 
z wyłączeniem referentów  fachowych, w inien być 
dokonany z uwzględnieniem ich przygotowania 
praktycznego i teoretycznego.

R eferaty fachowe obsadzone są przez odnośne 
resorty.

§ 19.

W szyscy referenci starostw a działają w ścisłym 
porozumieniu udzielając sobie do wglądu w miarę 
potrzeby przed lub po załatw ieniu te  sprawy, k tó 
re pozostają w  związku z ich zakresem  działania.

Z reguły referenci nie korespondują ze sobą, 
lecz udzielają sobie wzajemnych informacyj i opinii 
w niektórej drodze bądź ustnie, bądź przez prze
słanie ak t sprawy odręcznie do zwrotu.

§ 20 .

Sprawy o przew ażającym  charakterze facho
wym tj. opartym  na wiedzy zawodowej załatw iają 
referenci fachowi w miarę potrzeby w porozum ie
niu z referentem  adm inistracyjno-prawnym .

Na odwrót, spraw y o przew ażającym  charak te
rze adm inistracyjno-prawnym  załatw ia referent 
w porozumieniu w miarę potrzeby z właściwym re 
ferentem  fachowym.

§ 21 .

Kancelaria starostw a podlega bezpośrednio za
stępcy starosty  (wicestaroście).

K ancelaria obejm uje w spólnie dla całego staro 
stw a biuro informacyjne, podawcze, ekspedyturę 
i składnicę akt,

Szczegóły organizacji kancelarii reguluje In
strukcja K ancelaryjna,

§ 22.

W organizacji starostw a obowiązuje ochrona 
tajności i poufności spraw.

Zagadnienie te reguluje oddzielna instrukcja.

III. Zakres czynności i odpowiedzialności.

Starosta.

§ 23.

S tarosta jest zwierzchnikiem  personelu i spra
wuje ogólne kierow nictw o powierzonego mu po
w iatu zgodnie z przepisam i prawa, interesem  pu-
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blicznym oraz politycznymi i rzeczowymi dyrek ty 
wami wojewody.

W szczególności starosta jest odpowiedzialny:
1- za ogólny nadzór nad władzami, urzędam i i o r

ganami mu podległymi,
2. za ogólny nadzór nad należytym spełnianiem 
obowiązków przez podległych mu służbowo 
urzędników,

.3. za koordynow anie działalności w ładz i urzędów 
mu podległych,

4. za zgodność aprobow anych przez niego zała
twień z przepisam i ustaw  i rozporządzeń oraz 
z zarządzeniam i natury  ogólnej,

5- za zgodność aprobowanych przez niego zała
twień z rzeczowymi i politycznymi dyrektyw am i 
w ojew ody oraz z ogólnym interesem  publicznym,

6. za ścisłe informowanie w ojewody o stanie 
spraw, k tóre  winny być podawane do jego w ia
domości oraz podawanie dyrektyw  wojewody do 
wiadomości podległych staroście władz i urzę
dów,

7. za przestrzeganie zasad oszczędności.

§ 24.
celu spełniania zadań wymienionych w po

przedzającym  paragrafie, starosta:
1. udziela referentom  wskazówek co do kierunku 

załatw ienia spraw,
2. przegląda akta w pływ ające do starostw a 

i w miarę potrzeby zamieszcza na nich krótkie 
dyrektyw y o sposobie ich załatw iania,

3. odbywa konferencje z referentam i,
4- czuwa nad czynnościami referentów  w starostw ie, 

jakoteż nad działalnością urzędów  i organów 
mu podległych i dokonywa w miarę potrzeby ich 
kontroli,

5. troszczy się o należyte szkolenie urzędników.

Zastępca Starosty.
§ 25.

Zastępca starosty  (wicestarosta) zastępuje z 
urzędu starostę jako szefa adm inistracji ogólnej,

Z tego tytułu: 
aj jest odpowiedzialny wobec starosty  za stan or

ganizacyjny, biurowość i urzędowanie starostw a 
oraz w ładz i urzędów staroście podległych 
i spraw uje w tym celu kontrolę nad systemem 
pracy i sprawam i techniczno-organizacyjnymi,

b) może z polecenia starosty  aprobow ać w jego za
stępstw ie spraw y załatw iane przez wszystkich 
referentów , nie w yłączając fachowych,

c) może w w ypadkach niecierpiących zwłoki w y
dawać decyzje we wszystkich sprawach, za
strzeżonych staroście jako szefowi adm inistracji 
ogólnej, donosząc o tym bezzwłocznie staroście. 
W  tym zakresie obciąża zastępcę starosty  (wice-

starostę) odpowiedzialność za bieg poruczonych mu 
czynności.

Relerenci.
§ 26.

Referentem  w rozumieniu niniejszego sta tu tu  
jest każdy urzędnik referujący tj. opracow ujący 
załatw iania spraw  urzędowych (decyzje, zarządze

nia ltp.) bez względu na posiadaną grupę uposaże
nia i kategorie, do k tórej w myśl obowiązujących 
przepisów należy.

Czynności poszczególnych referentów  obejm ują 
załatw ianie pod względem m erytorycznym  spraw, 
które na podstaw ie obowiązujących przepisów  na
leżą do ich zakresu działania, względnie przydzie
lone zostały im do załatw ienia,

§ 27.

Urzędnicy referujący, przygotow ują załatw ienia 
spraw  i ponoszą odpowiedzialność:
1. za dokładną znajomość przepisów  obow iązują

cych w zakresie swego działu,
2. za należyte zgromadzenie m ateriału  po trzebne

go do załatw ienia sprawy, dokładne ustalenie 
stanu faktycznego oraz przedstaw ienie sprawy 
zgodnie z aktami,

3. za dokładne bez błędu przytaczanie w załatw ie
niu wszystkich dat, nazwisk, nazw, obliczeń cy
frowych itp.,

4. za ścisłe stosowanie obowiązujących przepisów 
o postępowaniu administracyjnym,

5. za dopilnowanie terminów, zarówno w ynikają
cych z ustaw  i rozporządzeń jak  i zakreślonych 
przez w ładze przełożone, oraz term inów wyni
kających z okoliczności sprawy,

6. za projektow anie załatw ienia w ten sposób, by 
ono bądź odrazu załatw iało spraw ę w sposób 
ostateczny, bądź też obejm owało odrazu w szyst
kie niezbędne szczegóły i nie wywoływało po
trzeby dalszej przygotowawczej korespondencji,

7. za należyte prowadzenie, przechowywanie ew i
dencji i pomocy urzędowej,

8. za przestrzeganie zasad oszczędności,
9. za stan  organizacyjny, biurowość i tryb urzędo

wania powierzonych im referatów .

§ 28.

Referenci fachowi, niezależnie od odpowiedzial
ności ciążącej w ogóle na urzędnikach referują- 
cych, ponoszą ponadto całkow itą odpowiedzial
ność za załatw ienie spraw y zgodnie z wymogami 
danej gałęzi wiedzy fachowej.

Referentom  tym pozostaw ia się z reguły prawo 
samodzielnej aprobaty  z zakresu spraw, których za
łatw ienie oparte jest w przew ażającej mierze na 
ich zawodowej wiedzy fachowej,

S tarosta jest w każdym razie uprawiony do wy
dawania tym urzędnikom w iążących dyrektyw  
o charakterze ogólnym oraz zastrzegania sobie de
cyzji co do poszczególnych spraw  fachowych w ięk
szej wagi.

Urzędnicy fachowi nie mogą być z reguły uży
wani do innych czynności, jak  tylko do tych, dla 
k tórych spełniania zostali przydzieleni.

§ 29.

W  w ypadkach niecierpiących zwłoki, gdy czy 
to zachowanie drogi służbowej, czy uzyskanie p rze
pisanej aprobaty  nie jest możliwe, względnie spo
wodowałoby zwłokę w załatw ieniu sprawy, niedo
puszczalną ze stanow iska interesu prywatnego, każ-
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dy urzędnik referujący jest obowiązany zarządzić 
co należy, ażeby spraw a nie ucierpiała lub terminu 
nie ominięto.

§ 30.

Celem skoordynow ania działalności całego Sta
rostwa, zwłaszcza referentów  spraw  adm inistracyj
nych z referentem  ^spraw fachowych, jako też dzia
łalności w ładz i urzędów staroście podległych, od
byw ają się najm niej raz w miesiącu konferencje re 
ferentów  pod przewodnictwem  starosty, względnie 
jego zastępcy, m ające na celu omawianie spraw 
wspólnych. Konferencje m ają charak ter opiniodaw
czy i doradczy.

Zadaniem „konferencyj tych jest między innymi 
również informowanie się o w ażniejszych przepi
sach i zarządzeniach, jakoteż równocześnie po
w stałych na tym tle wątpliwości,

§ 31.
Kierownik Kancelarii.

K ierownik kancelarii prow adzi kancelarię i jest 
odpowiedzialny:
1. za stały  nadzór nad pracą personelu k ancelary j

nego,
2. za ścisłe przestrzeganie przepisów kancelary j

nych,
3. za przestrzeganie zasady oszczędności i in icjaty

wę co do w prow adzenia możliwych uproszczeń 
kancelaryjnych,

4- za przestrzeganie zarządzeń m ających na celu 
ochronę tajności i poufności spraw.

IV. Zakres aprobaty.

32.

Spraw y w nikające z upraw nień i obowiązków 
starosty  jako reprezentan ta  Rządu poglegają de
cyzji i aprobacie starosty.

§ 33.

N astępujące sprawy winny być z reguły aprobo
w ane przez starostę względnie zastrzeżone do jego 
decyzji:

1. w ew nętrzne zarządzenia jakoteż wnioski do w o
jew ody dotyczące organizacji i trybu urzędow a
nia starostw a oraz urzędów  i organów mu pod
ległych,

2. ustalanie planów wyjazdów  komisyjnych, wzgl., 
decyzje co do poszczególnych delegacyj,

3- p ro jek ty  rozporządzeń starosty,
4. spraw y o charakterze społeczno-politycznym ,
5. spraw ozdania składane wojewodzie, dotyczące 

spraw  ogólnych lub większego znaczenia, oraz 
wszelkie wnioski natury  zasadniczej,

6. decyzje i wnioski w spraw ach osobowych,
7. wnioski do prelim inarzy budżetowych,
8. sprawy, w których jest czynna K ontrola P a ń 

stw a lub P rokuratoria  G eneralna R. P.,
9. spraw y szczególnie w ątpliw e pod względem 

prawnym  i rzeczowym oraz sprawy sporne 
z innymi władzami i urzędami.

10. instrukcje i okólniki do urzędów i organów 
podległych staroście,

11. spraw y dotyczące wyborów,
12. spraw y mobilizacyjne i decyzje główne w spra

wach wojskowych,
13. sprawy dotyczące podziału administracyjnego,
14. w pow iatach granicznych ważniejsze sprawy 

graniczne, wym agające porozum ienia się z w ła
dzami pow iatu sąsiedniego,

15- inne spraw y z zakresu poszczególnych refera
tów zastrzeżonych do aprobaty starosty.

§ 34.

Zakres aprobaty zastrzeżonej staroście, jakoteż 
zakres aprobaty powierzonej przez starostę zastęp
cy (wicestaroście) określi odrębna instrukcja.

§ 35.

Zakres sam odzielnej aprobaty poszczególnych 
referatów  oznacza starosta.

W interesie sprawności i szybkości urzędow a
nia zakres samodzielnej aprobaty  referentów  powi
nien być w granicach ich osobistych kwalifikacyj 
możliwie najszerszy.

Zasadniczo, prawo podpisu udzielane być winno 
urzędnikom I.kategorii. S tarosta może jednak udzie
lić odpowiedniego upoważnienia urzędnikom II ka
tegorii.

V. Podpisy i pieczęcie.

S 36.

Starostw o i wchodzący w jego skład urzędnicy 
nie w ystępują na zew nątrz samodzielnie, lecz tylko 
w imieniu starosty.

Z tego powodu, w szystkie pisma wychodzące ze 
starostw a podpisywane są przez starostę lub (za
stępcę).

§ 37.

S tarosta może w razie potrzeby upoważnić sw e
go zastępcęr względnie innego urzędnika, aby 
w sprawie zastrzeżonej do aprobaty starosty  i przez 
niego zaaprobow anej, pdpisał czystopis z oznacze
niem ,,z polecenia starosty".

Pisma podpisane przez starostę, przez urzędni
ków  z oznaczeniem ,,z polecenia starosty" oraz 
przez w icestarostę m ają nagłówek:

„Starosta Powiatowy (Grodzki)  ......... " z na
zwą przym iotnikową powiatu. W szystkie inne pisma 
m ają nagłówek:

„Starostwo Pow iatow e (Grodzkie) ................  "
z nazwą przym iotnikową powiatu.

Pisma w ysyłane ze starostw a, podpisują z re 
guły te osoby, do których kom petencji należy osta
teczna aprobata danej sprawy.

Pod każdym podpisem winno być umieszczone 
wyraźne brzm ienie nazwiska podpisującego oraz 
stanowisko służbowe.

§ 38.

Starostw o winno posiadać:
1. jedną pieczęć z napisem „Starosta Powiatowy

................“ z nazwą przym iotnikową powiatu, —
o średnicy 36 mm,
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2. jedną pieczęć z napisem „Starostw o Pow iato- 
fowe   “ z nazwą przym iotnikową pow ia
tu, — o średnicy 36 mm,

3. jedną pieczęć do laku z napisem „Starostw o
Pow iatow e................ “ z nazwą przym iotnikową
powiatu, — o średnicy 30 mm.

K orespondencja urzędowa między władzami 
z reguły nie wymaga zaopatrzenia w pieczęć urzę
dową. Pierw sze dwie pieczęcie służą do odbijania 
ich na dokum entach o charakterze publicznym, k tó 
rym jednostka legitymować się może wobec w ła
ściwych władz lub osób zainteresow anych. Są to 
wszelkiego rodzaju zaświadczenia, ak ta  na mocy 
których osoby fizyczne lub praw ne nabyły upraw 
nienia.

Pierw szą pieczęć, przechow uje starosta  i jest 
używana na dokumentach, k tóre  podpisał osobiście 
starosta. Drugą pieczęć, przechow uje wicestarosta* 
lub urzędnik, którem u pieczęć została powierzona.

Ponadto mogą posiadać pieczęcie urzędowe 
o średnicy 36 mm urzędnicy fachowi:

a) lekarz  pow iatow y z napisem „Storostwo P o 
w iatow e................ “ z nazwą przym itnikową
pow iatu „Lekarz Pow iatow y" np. „Starostw o 
powiatowe kszalińskie — Lekarz Pow iatow y",

b) Lekarz w eterynarii z napisem „Starostw o Po
w iatow e................ " z nazw ą przym iotnikową
pow iatu „Powiatowy Lekarz W eterynarii".

Na wszystkich pieczęciach umieszczony winien 
być herb Państw a (orzeł P iastow ski bez korony).

Przy przechow yw aniu pieczęci urzędowych nale
ży trzymać się następujących wytycznych:

1. pieczęcie muszą być przechowywane pod zam
knięciem i nie powinny leżeć na biurku, gdy nie 
są w danej chwili używane,

2. urzędnik przechow ujący pieczęcie odpow ie
dzialny jest za należyte przechowywanie pieczę
ci oraz za w łaściwe ich użycie. Przekazyw anie 
pieczęci przez posiadającego pieczęć urzędnika, 
innym urzędnikom  nie może mieć miejsca. W  ra 
zie potrzeby ostem plowania w iększej ilości dru
ków lub zaświadczeń, pieczętow ać może inny 
urzędnik w pomieszczeniu i w obecności urzęd
nika, którem u pieczęć została powierzona.

- o —

Poz. 17

SZCZEGÓŁOWY PODZIAŁ CZYNNOŚCI STARO
STW A W WOJEWÓDZTWIE SZCZECIŃSKIM.

I. Referat ogólno-administracyjny (znak O.).
1. Podreferat Ogólny.

1. Spraw y reprezentacyjne i etykietalne, sprawy 
organizacji uroczystości oficjalnych i udziału 
w nich Starosty.

2. Sprawy oficjalnych przyjęć.
3. Spraw y zebrań periodycznych,

' 4. Upraw nienia S tarosty  jako reprezen tan ta  Rzą
du, przew idziane w rozp. Prezydenta R, P. 
z dnia 19 stycznia 1928 r.
a) opiniowanie o kandydatach do służby pań

stwowej oraz o kandydatach na stanow i
ska samoistne i kierownicze,

b) odznaczenia (ordery, krzyże, medale),

c) spraw y innych uprawnień S tarosty jako re
p rezentanta Rządu.

5. Stosunek do przedstaw icieli Rad Narodowych, 
jakoteż spraw y interw encyjne.

6. Sprawy akcji społecznych, kierow anych lub po
pieranych przez S tarostę oraz stosunek do or
ganizacji społecznych.

7 . Sprawy konsularne i dyplom atyczne.
8. Stosunek do w ładz i urzędów niezespolonych.
9- Godziny urzędowe i dyżury.

10. Różne zażalenia, prośby nienależące do innych 
referatów .

11. Spraw y godeł, barw  i pieczęci urzędowych.
12. Poświadczenie w łasnoręczności podpisów u- 

rzędników  podległych staroście, a
13- Spraw y specjalnie zlecone.
14. Spraw y w spółdziałania S tarosty z sąsiednimi 

Starostam i.
15. Konferencje periodyczne urzędników  S taro 

stwa; spraw y szkolenia urzędników  i prakty- 
kanów.

2. Podreferat organizacyjny (znak Org.).

1. Sprawy organizacyjne Starostw a.
2. Podział pow iatu na gminy i gromady (mapy, sta 

tystyki, wykazy, daty ludnościowe i gospodar
cze).

3. Spraw y zmiany granic powiatu, gmin i gromad 
w  porozumieniu z ref. Sam.

4. Nadzór nad urzędowaniem  podległych urzędów 
i organów.

5. Sprawy graniczne w pow iatach graniczących 
z państwem  obcym.

6. Spraw y osobowe ogólne,
7 . Spraw y osobowe urzędników  oraz funkcjona- 

riuszów niższych,
8. Sprawy dyscyplinarne i em erytalne.
9 . Stałe roki urzędowe i załatw ianie spraw  w dro

dze objazdowej.

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

1. Sprawy adm inistracyjno-praw ne ogólne.
2. Spraw y postępow ania administracyjnego.
o- Likwidacja stosunków w ojennych i okupacyj

nych.
4. Spraw y wywłaszczeń i ustanow ienia praw  

przymusowych.
5. Poszukiwanie zaginionych.
6. Opinie praw ne dla referatów  fachowych (za

rządzenia, orzeczenia, statuty, koncesje itp.).
7. Fundacje i dary.
8. Zmiana nazwisk.

Spraw y obyw atelstw a i stanu cywilnego — 
ogólne.
Poświadczenia i uznania obyw atelstw a.
Sprawy związane z nadaniem obyw atelstw a. 
Spraw y zwolnienia z obyw atelstw a.
Spraw y przynależności gminnej.
Spraw y m etrykalne i księgi stanu cywilnego. 
A kty urodzin, ślubów  i śmierci,
Spraw y m ałżeńskie (śluby cywilne, zezwolenia 
na zawarcie związku m ałżeńskiego za granicą, 
dyspensy od zapowiedzi, wymiana m etryk 
z władzami krajow ym i i zagranicznymi).

8 .

10.
11 .
12.
13.
14.
15.
16.
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17. Spis ludności.
18- S tatystyka ruchu naturalnego ludności.
19- Spraw y dotyczące określenia wyznania.
20. Spraw y językowe.
21. Spraw y wodne — ogólne.
22- Sprawy zw iązane ze zmianami terenowym i 

w skutek zmian kory ta  rzeki lub innych zbior
ników wodnych.

23. Spraw y związane z utrzym aniem  i regulacją 
wód i ich brzegów.

24- U praw nienia wodne.
25- Spraw y użytkow ania wód.
26- Pozw olenia i zarządzenia odnośnie uruchom ie

nia zakładów  wodnych.
27. Sprawy związane z melioracjami, rowami od

pływowymi itp.
28. Spraw y związane z żeglugą i spławem na w o

dach śródlądowych.
29. Spraw y spółek wodnych, związków wodnych.
30- Spraw y praw ne, graniczne, elektryczne, kole

jowe, drogowe, budowlane, kom iniarskie, miar 
i wag.

31. Sprawy ogólne związane z rybołóstwem.
32. W ystaw ianie k a rt rybackich.

4. Podrelerat Odszkodowań Wojennych
(znak Szk.).

1. Spraw y szkód w ojennych -— ogólne.
2. Przeprow adzanie re jestrac ji szkód w ojennych 

na podstaw ie ustalonych przez w ładze cen tra l
ne kwestionariuszy.

3- Badanie zgłoszonych szkód wojennych.
4. N um eracja wypełnionych kwestionariuszy.
5- Prow adzenie re jestru  w ypełnionych kw estio

nariuszy oraz utrzym anie go w stanie ak tual
nym.

6. Spraw y zakładania i prow adzenia karto tek i 
osób, przez w ypadki w.ojenne poszkodowanych.

7. Spraw y spraw ozdań dla Inspektoratu  Odszko
dowań W ojennych przy U rzędzie W ojew ódz
kim, dotyczących przebiegu akcji rejestracy jnej,

8. Spraw y dotyczące kom isarzy spisowych.
9. W spółdziałanie z zarządam i gminnymi i m iej

skimi w akcji re jestracy jnej oraz przy badaniu 
zgłoszonych szkód.

10. Inne, niewymienione w punktach 1—9.

II. Referat Społeczno-Polityczny (znak SP.)
1. Zbieranie m ateriału  informacyjnego oraz opra

cowywanie spraw ozdań i wniosków z dziedziny 
życia politycznego i społecznego na obszarze 
pow iatu, a w szczególności w zakresie:
a) życia stronnictw  i stow arzyszeń politycznych 

(zgromadzenia, wiece, dek laracje  program o
we itp,),

b) ruchów społecznych, m ających znaczenie 
polityczne,

c) działalności politycznej na obszarze powia
tu w ybitniejszych działaczy.

2. W iece, zjazdy, zgromadzenia,
3- Spraw y bezrobocia i strajki,
4. Zagadnienia bezpieczeństw a publicznego wyni

kającego z sytuacji gospodarczej,
5- Zbiórki publiczne i kwesty,
i . Sprawy nadzoru, legalizacji, re jestrac ji stow a

rzyszeń i związków.

7- W ybory do ciał ustawodawczych.
8. Spraw y klęsk  żywiołowych i katastrof,
9, Ewidencja i badanie kw estii przestępczości 

ogólnej, jej przyczyn i zwalczania.
10- Ruch i porządek na drogach publicznych.
11. Sprawy alkoholow e (zakazy sprzedaży napo

jów alkoholowych).
12- Sprawy straży lasowej, polowej, rybackiej i ło

wieckiej,
13. Biura pisania podań i próśb, ogłoszeń itp.
14- Sprawy ochrony znaków geodezyjnych i trian 

gulacyjnych.
15. Świadectwa moralności i opinie.
16. Sprawy cudzoziemców.
17. Spraw y paszportów  zagranicznych dla obywa

teli polskich,
18. Nadzór nad biurami meldunkowymi.
19. Dowody osobiste.
20. Spraw y wyznaniowe.
21- Sprawy łowieckie.

III. Referat W ojskowy (znak W ojsk,),
1. Sprawy zwązane z adm inistracją i ewidencją 

rezerw  ludzkich, podlegających obowiązkowi 
służby wojskowej włącznie do przeprow adzenia 
poboru rekruta,

2. Sprawy związane z adm inistracją i ew idencją 
osób przeznaczonych dla przysposobienia w oj
skowego.

3. Sprawy związane z zabezpieczeniem  i w yko
naniem zadań mobilizacyjnych, zarządzonych 
przez w ładze wojskowe.

4. Spraw y związane z adm inistracją i ew idencją 
kontyngentów  zwierzęcych (koni) oraz środków 
lokom ocji dla wojska,

5. Spraw y związane z odroczeniem w cielenia do 
w ojska rekru tów  z poboru oraz reklam acje.

6- Sprawy kw aterunków  wjskowych.
7. Sprawy dotyczące O, P . L. Gaz biernej,
8. W spółpraca z organizacjami społecznymi.
9- Sprawy zdobyczy wojennej.

Spraw y powyższe są podzielone pomiędzy 3 pod- 
referaty:

A. Podreferat Poborowy: (znak W ojsk. Pob.).
1. pobór rekruta,
2- reklam acja,
3. zasiłki wojskowe,
4. m eldunki rezerw istów .

B. Podreferat świadczeń wojskowych: (znak 
W ojsk Św.).
1. świadczenia osobiste,
2- konie i środki lokomocji,
3- kw atery,
4. zdobycze wojenne.

C. Podreferat W. F. i P. W. (znak W ojsk. P . W.).
1. P. W. i W . F„
2. O, P. L. G, biernej,
3. w spółpraca z organizacjami społecznymi.

IV. Referat Samorządowy' (znak Sam.).
A, Sprawy ogólno-organizacyjne samorządu (znak 

Sam, O.).
1. Spraw y ogólno-samorządowe.
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2. Nom enklatura, zbieranie mafteriałów historycz
nych i faktycznych oraz załatw ianie spraw kon
kretnych, inicjatyw a do usuwania obcych nazw 
miejscowości.

3- Powoływanie samorządowych organów w yko
nawczych.

4. Spraw y personalne samorządu.
5. Spraw y dyscyplinarne.
6- Spraw y szkoleniowe.
7. Organizacja biur, zakładów  i urządzeń samo

rządowych.
8- Spraw y spółdzielczości,
9. Udział w związkach międzykomunalnych,

10. Sprawy K. K. O. i gminnych kas pożyczkowo- 
oszczędnościowych.

B. Sprawy budżetowo-rachunkowe i podatkowe
(znak Sam. B.).

1. Budżet adm inistracyjny pow iatu i świadczenia 
w naturze.

2. Zatwierdzanie budżetów gminnych i świadczeń
w naturze,

3. Spraw y podatkow e i opłat.
4. Spraw y pożyczkowe.
5- Spraw y dotyczące nabycia, sprzedaży i obcią

żenia m ajątku.
6. Zarząd nieruchomości samorządu powiatowego.
7- Spraw y rachuby.
8- Spraw y funduszów specjalnych,
9. K ontrola rachunkowości zakładów  i urządzeń 

powiatowych.
10. Spraw ozdania rachunkowe.
11. Sprawy egzekucyjne.
12. Spraw y kasowe.

C. Inspektor Samorządu Gminnego (znak Sam. I.).
1. Sprawy inspekcyjne — ogólne.
2. L ustracja gmin.
3- Sprawy budżetow e gmin.
4. Przygotow anie wniosków w spraw ie uchwał fi

nansowych do zatw ierdzenia.
5. K ontro la  rachunkowości zakładów  urządzeń 

gminnych.
6. Sprawozdania do w ładz II instancji w  spraw ach 

gminnych,
7. W spółdziałanie z referatem  ogólno-adm inistra- 

cyjnym (podreferat organizacyjny) w sprawie 
zmiany granic gmin i gromad,

8- P rotokoły zdawczo-odbiorcze w gminach.
9. Spraw y personalne i pers. karne, organów samo-- 

rządowych i pracowników.
10. Spraw y dochodzeń w obrębie , organów samo

rządowych.

V. Referat Karno-administracyjny (znak KA.).

1. Spraw y adm inistracyjno-karne ogólne.
2. Spraw y karne, w ynikające z praw a o w ykro

czeniach i poszczególnych ustaw  i przepisów 
adm inistracyjnych (orzecznictwo zw yczajne-na- 
kazowe).

3. Doraźne nakazy karne (ewidencja, kontrola).
4. W ykonanie k ar adm inistracyjnych.
5. Rekw izycje w spraw ach w ykroczeń popełnio

nych w innych powiatach,

6. Sprawy postępow ania przymusowego w admini
stracji.

7. Egzekucje świadczeń pieniężnych.
8- Egzekucje innych świadczeń i przymus bezpo

średni.
9. Przepisy i zarządzenia ogólne.

VI. Referat Budżetowo-Gospodarczy (znak B. G.).

1. O pracowywanie prelim inarzy budżetowych.
2. Dysponowanie otw artym i kredytam i.
3- Udzielanie zaliczek na w ydatki rzeczowe.
4. Sprawy inw entarza biurowego Starostw a.
5. Spraw y uposażeń służbowych w szczególności 

sporządzanie list płacy, w ypłata poborów służ
bowych itp.

6- K oszty podróży i przesiedlenia.
7. Sprawy opłat adm inistracyjnych i stemplowych.
8. Prow adzenie ksiąg rachunkowych, ustanow io

nych w obowiązujących przepisach rachunko
wych, przychodowych, rozchodowych, dowo
dów rachunkowo-kasowych, sum budżetowych 
i niebudżetowych.

9. Biblioteka, zakup książek i innych czasopism.
10. Zakup inw entarza biurowego.
11. Zakup m ateriałów  pisarskich,
12. In tendentura gmachu i urządzeń gospodarczych.
13. Prow adzenie księgi inw entarzow ej ruchomości 

biurowych i gospodarczych.
14- Nadzór nad utrzym aniem  czystości w gmachu.

VII. Referat Aprowizacji i Handlu (znak Apr.).

1. Podreferat Ogólny (znak Apr, O.).

a) Spraw y ogólno-organizacyjne.
b) Spraw y nadzoru nad działalnością podrefe- 

ratów.
c) Sprawy personalne,
d) Rachuba.
e) Kancelaria,

2. Podreferat Planowania (znak Apr. PI.).

a) Spraw y zapotrzebow ania miesięcznego arty 
kułów  pierw szej potrzeby dla powiatu.

b) Planow anie wspólnie z R eferatem  Świadczeń 
Rzeczowych rozwoju gospodarki ziemiopło
dami, bydłem, drobiem, rybam i itp.

c) Planow anie w ielkości obszaru, m ającego być 
obsianym odpowiednimi gatunkam i zbóż 
i ziemiopłodów.

d) P lanow anie ogólno-powiatowego planu go
spodarczego w zakresie ziemiopłodów, bydła, 
drobiu i ryb.

e) P lanow anie zużycia dla celów konsumcyj- 
nych i przetw órczych. Planowanie rozprow a
dzenia.

f) U stalanie wytycznych dla gmin, celem zbie
rania danych statystycznych, dotyczących 
ludności, ziemiopłodów, produktów  zw ierzę
cych, przedsiębiorstw  handlowych i obiektów 
przem ysłu spożywczego,

3. Podreferat Ziemiopłodów (znak Apr. Ziem.),
a) Sprawy zboża, produktów  zbożowych i pa

szy.
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b) Sprawy młynów i piekarń.
c) Sprawy ziemniaków.
d) Sprawy warzywnictwa i owoców.
e) Sprawy owoców oleistych i strączkowych.
f) Sprawy włókna, wełny i ziół leczniczych.
g) Sprawy nasion.
h) Sprawy współpracy z Insp, Świadczeń Rze

czowych i Spółdzielniami Rolniczymi.
i) Sprawy nadzoru nad magazynami, elewatora

mi i silosami w powiecie.

4. Podreferat Obrotu Zwierzęcego (znak Apr.
Zw.).

a) Sprawy mięsa i produktów ubojowych.
b) Sprawy ryb i drobiu.
c) Sprawy mleczarsko-jajczarskie,
d) Sprawy zwalniania na cele konsumcyjne 

ludności bezrolnej i przetwórni.
e) Sprawy rozliczeń z tytułu zwolnień.
f) Sprawy związane z wydawaniem instrukcji 

i kontrolowaniem ich wykonania.

5. Podreierat Handlu (znak Apr. H.).
a) Administracja handlem wolnym.
b) Administracja handlem reglamentowanym. •
c) Zatwierdzenie nominacji.
d) Współpraca z zrzeszeniami kupieckimi.
e) Regulowanie poprzez Spółdzielnie cen rynku 

wolnego.
f) Nadzorowanie przemysłu gospodni-hotęlar- 

skiego,
g) Zatwierdzanie nominacji i opiniowanie nomi

nałów.

6. Podreferat Artykułów Przemysłowych (znak 
Apr. Prz,).

a) Sprawy zaopatrywania ludności w artykuły 
przemysłu spożywczego i przemysłowe po
wszechnego użytku.

b) Sprawy premii kontygentowych.
c) Sprawy rozliczenia z Woj. Wydz. Apr. 

i Handlu ze zwolnionych artykułów przemy
słowych przemysłu spożywczego, monopolo
wych, akcyzowych, opałowych i premii kon
tyngentowych.

7. Podreferat kart żywnościowych i stołówek
(znak Apr, Kart,).

a) Sprawy rozprowadzania kart żywnościo
wych.

b) Sprawy rozliczeń z Woj. Wydz. Apr. i Han
dlu.

c) Sprawy zaopatrywania stołówek powiato- 
towych i stołówek punktów etapowych 
P. U. R. *

d) Sprawy inspekcji i nadzoru nad stołówkami.

VIII, Referat Świadczeń Rzeczowych (znak Świad.).

1. Opracowywanie wymiarów świadczeń rzeczo
wych i rozprowadzenie wymiarów na gminy.

2. Kontrola w terenie wymiaru świadczeń rze
czowych.

3. Kontrola realizacji świadczeń rzeczowych.
4. Kontrola młynów i mleczarń w terenie.

5. Kontrola sprawozdań gminnych i spółdzielni 
rolniczo-handlowych.

6. Kontrola nad magazynami zbożowymi i punkta
mi zsypu spółdzielni rolniczo-handlowych.

7. Składanie sprawozdań terminowych.
8. Prowadzenie kartoteki wykonanych dostaw.
9. Instruowanie gminnych referatów świadczeń 

rzeczowych.
10- Odprawy wójtów w sprawach świadczeń rze

czowych,

IX, Referat osiedleńczy (znak Osd.)—w organizacji.

X. Referat Przemysłowy (znak Przem.).

A. Podreferat ogólny obejmuje: (znak Przem. A.).

1. Sprawy personalne.
2. Sprawy kontroli.
3. Sprawy prawne.
4. Sprawy informacyjne i propagandowo-bud- 

żetowe,
5. Sprawy stowarzyszeń i Związków Zawodo

wych i Rad Załogowych.

B. Podreferat Ekonomiczny (znak Przem. B.).

1. Sprawy statystyczne,
2. Sprawy planowania.
3. Sprawy płacy i pracy.
4. Sprawy kosztów własnych i cen.
5. Sprawy finansowe,

V

C. Podreferat Wytwórczy (znak Przem. C.).

1. Sprawy surowców.
2. Sprawy standartów.
3- Sprawy technologii.
4. Sprawy techniczne.
5- Sprawy kultury pracy.
6. Sprawy uzbrojenia,

D. Podreferat Odbudowy (znak Przem, D.).

1. Sprawy projektów.
2. Sprawy sprzętu i usterek technicznych.
3- Sprawy remontów,
4- Sprawy montaży.
5. Sprawy ochrony i odszkodowań.
6- Sprawy przemysłu środków produkcji,
7. Sprawy przemysłu środków komunikacji. «

E. Podreferat Zaopatrzenia (znak Przem. E.).

1. Sprawy surowców i odpadków.
2- Sprawy półfabrykatów.
3. Sprawy materiałów pędnych.
4. Sprawy aprowizacji pracujących.
5. Sprawy transportu, zbytu.
6- Sprawy przemysłu materiałów budowlanych 

i sprzętu,
7- Sprawy przemysłu górniczo-hutniczego oraz 

energetycznego.

F. Podreferat Branżowy (znak Przem. F.).
*

1. Sprawy przemysłu większego i drobnego,
2- Sprawy rzemiosł.
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XI. Referat — Powiatowy Zarząd Drogowy (znak 
Z. D.J.
1. Budowa i przebudow a i konserw acja dróg 

państwowych, wojewódzkich i sam orządo
wych.

2. Budowa i utrzym anie mostów i przepustów .
3. Porządek i bezpieczeństwo ruchu na dro

gach:
a) przestrzeganie przepisów  ruchu na dro

gach publicznych,
b) utrzym anie znaków drogowych informa

cyjno-ostrzegawczych (drogowskazy, ta 
blice miejscowości, znaki przed przejaz
dami kolejowym i, przed ostrymi sk rę ta 
mi itp.).

4. W szelkie inne spraw y związane z gospodar
ką drogową (zadrzewienie drógr składnice 
m ateriałów  i sprzętu drogowego.

XII. Referat Odbudowy (znak Odb.).

1. Nadzór budowlany.
2. Nadzór nad w ykonaniem  zawodu kierow nika 

robót budowlanych.
3. Odbudowa.
4. Budowa.
5. Rozbudowa osiedli.
6. Budowa i konserw acja budynków państw o

wych,
7. Ogólny zarząd nieruchomości państwowych; 

techniki sanitar.
8. G robow nictw a wojennego.
9. Nadzór pod względem techniczno-budowlanym  

nad zakładam i i urządzeniam i użyteczności pu
blicznej.

10. Nadzór nad przedsiębiorstw am i budowlanymi 
i rzemiosłem budowlanym.

11. Sprawy organizacji produkcji m ateriałów  bu
dowlanych, elem entów  budow lanych dla po
trzeb miejscowych.

12. Spraw y polityki budowlanej, terenow ej, osied
leńczej i mieszkaniowej.

XIII. Referat Pomiarow (znak Pom.).

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

* 1 .  Sprawy aktualizacji pomiarów szczegółowych.
2. Spraw y utrzym ania i wzanaw iania znaków 

pomiarowych oraz graniczników gruntów uży
teczności publicznej.

3. Sprawy prow adzenia składów, znaków pom ia
rowych i graniczników.

4. Spraw y pomiarów zleconych przez U rząd W o
jewódzki,

5. Spraw y pomiarów związanych z klasyfikacją 
gruntów dla celów katastru  gruntowego.
2. Podreferat pomiarów stosowanych (znak 

Pom. II).
1. Sprawy z zakresu realizacji i opracow ania geo

dezyjnego lokalnych planów zagospodarow a
nia '(zabudow ania).

2. Sprawy pom iarów stosowanych związanych 
z opracowaniem  i realizacją  lokalnych planów 
zagospodarowania oraz budow nictw a podziem 
nego.

3. Sprawy kontroli prac osób uprawnionych do w y
konywania zawodu mierniczego,
3. Podreferat Katastru (znak Pom. III.).

1. Spraw y ka tastru  gruntowego.
2. Sprawy aktualizow ania operatów  i dokum en

tów katastru  gruntowego.
3. Sprawy w spółdziałania z właściwymi władzami 

przy zakładaniu i prow adzeniu ksiąg grunto
wych (wieczystych) wodnych, kolei żelanych 
i górniczych.

4. Sprawy przejęcia wyników klasyfikacji grun
tów  do katastru .

5. Sprawy poboru opłat na rzecz Skarbu Państw a 
za prace ewidencyjne oraz czynności techniczne 
związane z prowadzeniem  katastru  gruntowego.

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

1. Sprawy inw entaryzow ania wyników wszystkich 
pomiarów na obszarze pow iatu lub miasta.

2. Sprawy prow adzenia re jestru  gruntów użytecz
ności publicznej.

3. Sprawy aktualizow ania katalogów  szczegóło
wych punktów  pomiarowych.

4. Sprawy ewidencji znaków pomiarowych.
5. Sprawy przechow yw ania katalogów punktów 

podstawowych i szczególnych obszaru powiatu.
6. Sprawy przechowywania kopii mapy gospodar

czej obszaru powiatu.
7. Sprawy przechowywania kopii planów  szcze

gółowych obszaru powiatu.
8. Sprawy przechowywania operatów  pomiarów 

stosowanych.
9. Sprawy przechowywania operatów  aktualizacji 

pomiarów,
10. Sprawy przechow yw ania operatów  pom iaro

wych i dokumentów opracow anych przez osoby 
uprawnione do wykonyw ania zawodu m ierni
czego w zakresie określonym  w punkt. II—2.

11. Sprawy przechowywania kopii lokalnych p la 
nów zagospodarowania (zabudowania).

12. Spraw y prow adzenia składnicy map, planów, 
druków technicznych i ich rozsprzedaży.

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

1. Sprawy rachunkow e i gospodarcze z zakresu 
działania biura i jego ekspozytury.

2. Prowadzenie korespondencji,
3. Prow adzenie magazynu narzędzi mierniczych 

i przyrządów kreślarskich.

XIV. Referat Zdrowia Publicznego (znak Z.).

1. R ejestracja  i badanie upraw nień zawodowych 
personelu sanitarnego (lekarze, lekarze denty
ści, felczerzy, pielęgniarki, laboranci, położne,
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sanitariuszki, dezynfektorzy, kontro lerzy sani
tarni, m asażystki, farmaceuci, drogerzyśći).

2. R ejestracja i nadzór sanitarny nad instytucjam i 
leczniczymi i badawczymi na terenie powiatu: 
(szpitale, sanatoria, ośrodki zdrowia, poradnie, 
laboratoria, zakłady Rentgena i inne instytucje 
lecznicze lub diagnostyczne). Zabezpieczenie 
mienia lekarskiego poniemieckiego (sprzęt szpi
talny, instrum enty, leki),

3- W alka z chorobami zakaźnymi oraz w spółdzia
łanie z Nacz. Nadzwyczajnym Komisarzem do 
W alki z Epidemiami (organizacja i nadzór nad 
szpitalam i zakaźnymi, izolacja chorych, szcze
pienia ochronne, dezynfekcja, dochodzenia i ba
dania epidemiologiczne),

4. Zwalczanie chorób społecznych (gruźlicy, jagli
cy, chorób wenerycznych, alkoholizmu, narko
manii), Eugenika, higiena, psychiczna).

5. Higiena miast i wsi (stan sanitarny osiedli, za
opatrzenie w wodę, usuwanie nieczystości, od
padków, kanalizacji, odprow adzanie ścieków).

6- Nadzór sanitarny nad w ytwórniam i i miejscami 
sprzedaży artykułów  spożywczych (piekarnie, 
m asarnie, m leczarnie, restauracje, cukiernie, 
stołówki, w ytw órnie wód m ineralnych i napo
jów gazowych, w ytw órnie sztucznego lodu, ta r 
gi, jarm arki, sklepy spożywcze).

7. K ontro la  stanu sanitarnego i w spółdziałanie 
z Inspektoratem  farm aceut. w nadzorze nad 
aptekam i, składam i aptecznymi, w ytwórniam i 
leków  i narkotyków  oraz sprzedażą tych ostat
nich.

8. Nadzór sanitarny nad zakładam i fabrycznymi 
i przemysłowymi (higiena pracy, am bulatoria 
i stołów ki fabryczne, żłobki przy tych zak ła
dach).

9. Higiena szkolna, burs, sierocińców, domu s ta r
ców, domów noclegowych, punktów  repa triacy j
nych.
Spraw y związane z wychowaniem fizycznym 
i przysposobieniem  wojskowym.

10- Kolonie letnie, domy wypoczynkowe, kąpieli
ska i zakłady kąpielowe.

11. Spraw y w ojskow o-lekarskie (współdziałanie 
z w ładzam i wojskowymi w przygotowaniu 
i przeprow adzeniu poboru, kom isje poborowe, 
spraw y mob).

12- Pomoc lekarska  dla pracow ników  pańswowych, 
spraw y em erytalne oraz inwalidów wojennych, 
badanie rodzin ofiar wojennych.

13. Spraw y sądow o-lekarskie; sekcje zwłok oraz 
orzeczenia sądow o-lekarskie.

14- Nadzór nad cm entarzam i, domami przedpogrze- 
bowymi, chowaniem, przewozem  oraz ekshum a
cją zwłok. «

15. W spółdziałanie z organizacjam i o charakterze 
społeczno-lekarskim  (P. C. K. tow arzystw a 
przeciwgruźliczego, opieki nad m atką i dziec
kiem oraz repatriantam i). Organizacje zawodo
we i zjazdy personelu lekarskiego i pomocni
czego.

16- Składanie Urzędowi W ojewódzkiem u perio
dycznych sprawozdań:
a) tygodniowych o chorobach zakaźnych,
b) miesięcznych o stanie sanitarnym  obwodu,
c) sprawozdanie z akcji szczepienia ospy (I i II 

szczepienie),
d) półrocznych oraz rocznych o inw estycjach 

oraz planach organizacyjnych powiatowej
* służby zdrowia,
e) statystyka san itarna oraz w ykresy z przebie

gu ostrych chorób zakaźnych na terenie po
wiatu.

17. Propaganda higieny i lecznictwa; udział w p ra
sie i wydawnictwach specjalnych, odczyty, po
gadanki, referaty  fachowe na zjazdach.

18. Inne czynności, zlecone przez U rząd W oje
wódzki.

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

A. Podreferat Organizacji i Nadzoru obejmuje 
sprawy:

1. organizacji nadzoru nad działalnością samo
rządu w zakresie opieki społecznej,

2. opiniowanie budżetów związków sam orzą
dowych w zakresie opieki społecznej, •

3. organizacji i nadzoru nad działalnością in
stytucji i organizacji społecznych w zakresie 
opieki społecznej,

4. koordynacji działalności wym. pod p. 1 i 2 
organizacji oraz innych pokrew nych insty
tucji i zakładów,

5. orzecznictwo w spraw ach świadczeń z ty tu 
łu opieki społecznej,

6. opiniowanie statutów  stow arzyszeń o celach 
opieki społecznej,

7 re jestracji i ewidencji instytucji i zakładów  
opieki społecznej,

8. nadzoru i inspekcji zakładów  i instytucji 
opiekuńczych,

9. przedkładania i opiniowania wniosków o za
tw ierdzeniu regulaminów zakładów  opiekuń
czych,

10. przedkładanie i opiniowanie wniosków do 
U rzędu W ojewódzkiego o zatw ierdzenie k ie
rowników w zakładach opiekuńczych,

11. nadzoru nad działalnością i rachunkow ością 
instytucji, stow arzyszeń i zakładów  opiekuń
czych,

12. szkolenie pracow ników  i służby społecznej,
13- dotyczące opiekunów społecznych i kom. op. 

społecznej,
14. sprawy umów z instytucjam i, którym  P ań

stwo powierza wykonanie opieki społecznej,
15. sprawy fundacji, darowizn i zapisów na ce

le opieki społecznej,
16. nadzór nad działalnością m iędzykomunal

nych związków opieki społecznej,
17. statystyk w zakresie opieki społecznej,
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B. Podreferat opieki nad dziećmi i młodzieżą
obejm uje sprawy:

IV ochrona m acierzyństwa,
2. opieki nad niemowlętami, dziećmi, m łodzie

żą w szczególności sierotam i, półsierotam i, 
dziećmi opuszczonymi, oraz anormalnymi 
pod. względem fizycznym, moralnym i umy
słowym,

3. organizacji, reorganizacji, subsydiowania" za
kładów  i instytucji opiekujących się m atką 
i dziećmi, niemowlętami, dziećmi i m ło
dzieżą,

4. organizacji i subsydiowania kolonii letnich, 
leczniczych, wypoczynkowych i półkolonii 
d la dzieci i młodzieży,

5. ewidencji i utrzym ania dzieci pozostałych 
pod bezpośrednią opieką państwa,

6- dożywiania dzieci i młodzieży,
7. subsydiowania akcji opieki społecznej i sp ra

wozdań z w ydatkow anych sum,
8. udzielania indywidualnych zapomóg doraź

nych,

C. Podreferat, Opiekj nad dorosłymi obejmuje 
sprawy:

1. opieka nad starcami, inwalidami cywilnymi, 
kalekam i, upośledzonymi umysłowo, niezdol
nymi do pracy, bezdomnymi i opuszczonymi, 

2- opieka nad ofiarami wojny,
3. opieki nad dotkniętym i klęskam i żywioło

wymi,

4- opieka nad więźniami po odbyciu kary,
5. protezow ania inwalidów cywilnych,

6. w alki z żebractwem , włóczęgostwem, a lko
holizmem i handlem  kobietam i i dziećmi, 
(misje dworcowe, schroniska przejściowe),

7. organizacji, reorganizacji i subsydiowania 
zakładów  i instytucji opieki nad dorosłymi,

8- udzielania indywidualnych zapomóg doraź
nych,

9- żywienia ubogiej ludności,

10. spraw y ogródków działkowych,

XVI. Referat Weterynaryjny (znak Wet.),
*»

1. Spraw y dotyczące zaraźliw ych chorób zwie
rzęcych,

2- Spraw y szczepień dokonywanych z urzędu i na 
koszt właścicieli,

3- Spraw y odszkodowań i zapomóg za wybijanie 
z urzędu i padłe od chorób zaraźliw ych zwie
rzęta.

4. Nadzór nad mleczarniami, krowiarniam i, s ta j
niami zajezdnym i i wspólnymi pastw iskam i 
z punktu widzenia rzeczowego.

5. Nadzór nad stacjam i kopulacyjnymi.

6. Spraw y dotyczące dokonywania periodycznych 
przeglądów zwierząt.

7. Spraw y kursów  dla podkuw aczy koni.
8. Spraw y dotycz, wykonyw ania nadzoru przez sa

morządowych i w olno-praktykujących lekarzy 
wet. oraz spraw y pomocniczego personelu w e
terynaryjnego i oglądaczy zw ierząt rzeźnych 
i mięsa.

9. Spraw y dotyczące lecznictw a i am bulatoriów 
zwierzęcych,

10. Spraw y dotyczące środków  i preparatów  lecz
niczych.

11. Spraw y św iadectw  miejsca pochodzenia zw ie
rząt.

12.' Spraw y targowic miejsc spędu, transportów  ko
lejow ych i wodnych.

13- Udzielanie zezwoleń na przewóz zw ierząt 
w kra ju  i za granicą.

14. Spraw y nadzoru nad gminnymi parkam i zwie
rzęcymi oraz państw , inw entarzem  hodow la
nym.

15- Spraw y rzeźni, ja tek  i chłodni.
16. Spraw y nadzoru nad ubojem  zw ierząt i bada

niem mięsa. *
17. Spraw y nadzoru nad surowcami zwierzęcego 

pochodzenia i zakładam i utylizacyjnymi, rakar- 
niami i grzebowiskami,

18. Spraw y przydziału instrum entów  lek. w eter., 
środków dezynfekcyjnych, szczepionek i innych.

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

1. Opieka nad literatam i.
2. Popieranie ruchu wydawniczego, nadzór nad a r

tystyczną stroną periodyków  i książek.
3. Popieranie ruchu literackiego (imprezy literac

kie itp.).
4. Opieka i nadzór nad teatram i stałym i i objazdo

wymi oraz występam i gościnnymi.
5- K ontrola artystyczna repertuaru  teatru . •
6- -Opieka nad artystam i.
7. Opieka nad muzykami.
8. Zabezpieczenie instrum entów  muzycznych i nut.
9. Nadzór nad koncertam i.

10. K ontrola wszelkiego rodzaju imprez muzyczno- 
widowiskowych oraz cyrkowych,

11. R ejestracja  artystów , plastyków  oraz opieka 
nad ich twórczością.

12. Opieka nad wykopaliskam i i znaleziskami za
bytkam i przedhistorycznymi.

13- Opieka nad muzeami i nad zbiorami m uzeal
nymi.

14. Opieka nad szkołami artystycznym i wszystkich 
stopni.

15. K ontro la  wykonyw ania przepisanych progra
mów szkół artystycznych.

16- Opieka nad stowarzyszeniem  miłośników foto
grafiki.

17. Organizowanie ośrodków fotografiki.
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18. Czuwanie nad rozwojem fotografiki amator
skiej,

19. Wydawanie zezwoleń na zdjęcia fotograficzne.

20. Popieranie twórczości amatorskiej i nadzór 
nad ośrodkami krzewienia kultury i sztuki na 
terenie powiatu.

XVIII. Referat Pożarnictwa (znak Poż.).

1. Wykonywanie w zakresie obrony przeciwpoża
rowej zleceń i dyrektyw Wojewody.

T  Wprowadzanie w życie i nadzorowanie wyko
nywania zarządzeń obrony przeciwpożarowej 
wydanych przez Wojewodę.

3. Opracowywanie planów działalności i budżetu 
referatu pożarnictwa i przedstawienie ich do 
zatwierdzenia.

4- Ustalanie stopnia niebezpieczeństwa pożarowe
go osiedli (miast, wsi) w powiecie, oraz zakła
dów użyteczności publicznej, zakładów przemy
słowych, większych obiektów rolnych itp, w po
szczególnych osiedlach powiatu i przedkładanie 
wniosków co do organizacji obrony przeciwpo- 
żarwej w tych osiedlach lub obiektach.

5. Opracowywanie planu sieci w powiecie straży 
pożarnych: zawodowych, ochotniczych, przemy
słowych, przymusowych i folwarcznych oraz po
gotowia przeciwpożarowego w/g planu.

6- Nadzorowanie działalności straży pożarnych 
w powiecie przez:

a) lustracje podstawowe,
b) inspekcje doraźne,
c) alarmy próbne.

W celach stwierdzenia ich gotowości bojowej 
i sprawności do opanowania pożarów, właści
wego stanu strażnic, stanu sprzętu i urządzeń 
alarmowych.

7. Opracowywanie planów obrony przeciwpożaro
wej dla poszczególnych osiedli i obiektów.

8. Opracowywanie planów wyszkolenia pożarni
czego i organizowanie kursów pożarniczych 
i przeszkoleń strażaków szeregowców w zakre
sie I i II stopni wyszkolenia.

9. Opracowywanie planów budowy i przebudowy 
strażnic (remiz) straży pożarnych.

10. Opracowywanie planów zaopatrzenia straży 
pożarnych i pogotowi przeciwpożarowych 
w sprzęt pożarniczy zasadniczy i pomocniczy.

11. Opracowywanie planów zaopatrzenia wodnego 
osiedli w powiecie oraz większych obiektów 
w osiedlach.

12- Opracowywanie planów obrony przeciwpoża
rowej i przeciwpowodziowej dla osiedli, którym 
zagrażają powodzie.

13, Udział w odprawach zwoływanych przez W oje
wódzkiego Inspektora Pożarnictwa.

14. Przeprowadzanie odpraw komendantów straży 
pożarnych i przodowników pogotowi przeciw
pożarowych czynnych w powiecie.

15- Prowadzenie akcji ratunkowej przy opanowa
niu większych pożarów oraz innych klęskach 
żywiołowych, przy których bierze udział więk
sza ilość straży pożarnej.

16- Prowadzenie biurowości (referatu) a W szcze
gólności kontroli:

a) stanu straży, osad osobowych oficerów, pod
oficerów i strażaków,

b) środków lokomocji (samochodów, wozów, 
koni itp.),

c) sprzętu pożarniczego, będącego w dyspozycji 
straży,

d) przydzielonych i zużywanych materiałów 
pędnych.

17. Zatwierdzanie planów działalności i budżetów 
straży pożarnych ochotniczych i przymusowych.

18- Opiniowanie planów działalności i budżetów 
straży pożarnych zawodowych i przedkładanie 
ich do zatwierdzenia Wojewódzkiemu Inspek
torowi.

19. Kompletowanie sprzętu pożarniczego znajdują
cego się na terenie powiatu i należyte zabez
pieczenie go przed zniszczeniem, kradzieżą, re 
kwizycją — przez powierzanie go strażom po
żarnym. a w ich braku pod dozór organom ad
ministracji lub bezpieczeństwa,

20. Utrzymywanie łączności w sprawach obrony 
przeciwpożarowej z organizacjami oraz orga
nami i instytucjami działającymi na terenie po
wiatu (wojsko, policja kolejowa, lasy państwo
we, porty morskie itp.).

21. Czuwanie nad bezpieczeństwem i ubezpiecze
niem członków straży pożarnych od następstw 
nieszczęśliwych wypadków,

22. Propagowanie zasad bezpieczeństwa pożarowe
go (profilaktyki) przeciwpożarowej, wśród lud
ności przez organizowanie odczytów propagan
dowych, pokazów itp, względnie przez udziela
nie informacyj w tym zakresie burmistrzom, 
wójtom sołtysom, milicji oraz innym organom, 
instytucjom, organizacjom społecznym i poje- 
dyńczym jednostkom.

23- Propagowanie wśród ludności zasad zachowa
nia się na wypadek pożaru i opanowania poża
rów w zarodku.

24. Opracowywanie sprawozdań miesięcznych i 
rocznych.

25. Inicjowanie wszelkich czynności nie objętych 
niniejszą instrukcją oraz przedkładanie wnio
sków i projektów w sprawach obrony przeciw
pożarowej odpowiednim organom.
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA 
DLA STAROSTWA.

L POSTANOWIENIA OGÓLNE.

Instrukcja niniejsza, opierając się na systemie 
dziennikowym, określa teczniczne postępowanie 
z aktam i w urzędzie Starostw a, Postępowanie 
z aktam i poufnymi i tajnymi reguluje osobna In
strukcja  o ochronie tajności i pufności spraw.

§ 1.

Obowiązki Kierownika kancelarii ogólnej.

K ierownik kancelarii ogólnej prowadzi kancela
rię i jest odpowiedzialny:

1. za stały  nadzór nad pracą całego personelu kan
celaryjnego oraz nad dyżurami,

2. za ścisłe przestrzeganie przepisów i biurowości 
oraz informowanie zastępcy S tarosty (W icestaro- 
sty) o dostrzeżonych w tym względzie brakach,

3. za przestrzeganie zasady oszczędności oraz ini
cjatyw ę co do prow adzenia możliwych uprosz
czeń biurowości,

4. za dopilnowanie zarządzeń, mających n a . celu 
ochronne tajności i poufności spraw,

5. za inne czynności przewidziane Statutem  Organi
zacyjnym, Regulaminem, Instrukcją dla dyżur
nych i Instrukcją niniejszą.

§ 2.

Czynności kancelarii ogólnej.

K ancelaria ogólna spełnia dla swego urzędu S ta
rostw a następujące czynności zasadnicze:

1. przyjm uje w szystkie w pływ ające pisma i po
dania,

2- udziela interesantom  informacyj,

3. doręcza ważniejsze wpływy do przeglądu S ta
roście i jego zastępcy (W icestaroście),

4. przeprow adza re jestrac ję  i łączenie spraw,

5. dokonuje rozdziału i doręczania spraw,

6. sporządza i spraw dza czystopisy,

7- prow adzi term inatki,

8- wysyła załatw ione pisma,

9. prow adzi czasową składnicę akt,

10- przechow uje w archiwum ak ta  ostatecznie za
łatw ione, a niepotrzebne do bieżącego urzędo
w ania w poszczególnych referatach,

11. przechow uje wydaw nictw a urzędowe, książki, 
druki, czasopisma, mapy itp. (biblioteka),

12. uskutecznia powielanie.

§ 3.

Kancelarie Referatów: Aprowizacji i Handlu, 
Świadczeń Rzeczowych oraz Pomiarów.

Ze względu na mnogość i różnorodność spraw 
Referat Aprowizacji i Handlu oraz R eferat Świad
czeń Rzeczowych prow adzą oddzielną wspólną dla 
siebie kancelarię. Również oddzielną kancelarię 
prowadzi R eferat Pom iarów.

Kancelarie te w ykonują następujące czynności: 

1. przeprow adzają re jestrac ję  i łączenie spraw,

2- dokonują rozdziału i doręczenia spraw,

3- sporządzają i spraw dzają czystopisy,

4. prow adzą term inatki,

5. w ysyłają pisma przez kancelarię ogólną S taro

stwa, »

6- prow adzą czasową składnicę ak t — w myśl wy
tycznych ustalonych niniejszą Instrukcją.

II. OBIEG AKT.

§ 4.

Przyjmowanie wpływów.

W szystkie pisma, listy i depesze, adresow ane do 
S tarosty i S tarostw a lub poszczególnych referatów , 
przyjm uje z poczty oraz od miejscowych instytucyj 
i urzędów w godzinach urzędowych urzędnik k an 
celarii; po godzinach urzędowch oraz w niedziele 
i św ięta — dyżurni urzędnicy.

Na depeszach winien przyjm ujący niezwłocznie 
uwidocznić godzinę i m inutę wpływu.

Na wpływach wartościow ych notuje się obok 
pieczątki wpływu wysokość gotówki, k tó rą  po 
ukończeniu rozdziału poczty przekazuje się refera
towi BG, o czym należy umieścić odpowiednią 
uwagę na akcie.

Urzędnik przyjm ując od in teresan ta podanie 
(rozpieczętowuje, jeśli doręczono w zaklejonej ko
percie) winien zbadać, czy podanie odpowiada w y
maganym formalnościom, tj. czy podanie jest pod
pisane, czy podano na nim datę i adres petenta, czy 
dołączono powołane w podaniu, względnie wymaga
ne w danej sprawie załączniki i wreszcie czy za
dośćuczyniono obowiązującym  przepisom  o opłatach 
stemplowych. W  razie zauważonych braków  wzy
wa peten ta  do ich usunięcia; po uzupełnieniu b ra
ków podanie zostaje przyjęte,

W w ypadku przedłożenia przez peten ta  podania 
w spraw ie nie należącej do kom petencji urzędu, 
skierow uje się go według właściwości.

Na żądanie in teresan ta  urzędnik kancelarii obo
w iązany jest wydać potw ierdzenie odbioru podania.

Ustnie zgłaszane prośby przyjm uje kierow nik 
kancelarii do protokołu.
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§ 5.

Oznaczanie wpływów.

Kierownik kancelarii ogólnej między 8-30 a 9-30 
otw iera pocztę za w yjątkiem  pism poufny.ch, ta j
nych, mob., do rąk własnych i adresow anych imien
nie i opatruje pisma pieczątką wpływu, uwidacznia
jąc na niej datę wpływu i ilość załączników.

Za załącznik należy uważać każdy luźny odcinek 
papieru; dokum enty i broszury należy liczyć jako 
pojedyncze załączniki. Brak powołanych w piśmie 
załączników winien być odnotowany na akcie.

Jeże li nazwisko i adres nadawcy wzgl. data pi
sma nie jest w nim podana, dołącza się wówczas do 
pisma kopertę, w k tórej je otrzymano.

K operty dołącza się również do wszystkich od
wołań, sprzeciwów, skarg itp.

Pisma mylnie skierow ane kancelaria przesyła 
pod właściwym adresem.

§ 6 .

Rozdział i przegląd poczty.

K ierownik kancelarii otrzym ane wpływy roz
dziela na podstaw ie ustalonego podziału czynności 
na referaty, umieszcza zwykłym ołówkiem na pie
czątkach sylabow y znak referatu  i w kłada do te 
czek, w yłączając w ażniejsze pisma, jak  np, pisma 
U rzędu W ojewódzkiego, doniesienia o nadużyciach 
urzędników  itp., k tóre  w raz z pismami do rąk  w ła
snych i adresow anych imiennie doręcza Staroście, 
a następnie jego zastępcy (W icestaroście) do przej
rzenia i ew. poczynienia notatek.

Przegląd wpływów winien być traktow any, jako 
jedna z najpilniejszych czynności służbowych.

O godz, 10-tej po otrzym aniu z powrotem  poczty 
dzieli ją na referaty  i dołącza do już uprzednio po
dzielonej poczty.

Spraw y oznaczone jako pilne, lub też sprawy ze 
swego charakteru  pilne, w inny''być załatw ione bez
zwłocznie. Sprawy pilne k rążą w teczkach czerwo
nych,

§ 7-

Rejestracja i łączenie wpływów.

Po wyżej dokonanym podziale poczty na .teczki 
referatow e, teczki z pocztą dla referatu  Aprowizacji 
i Handlu, Referatu Świadczeń Rzeczowych oraz R e
feratu  Pom iarów — kierow nik kancelarii nie
zwłocznie doręcza kierownikom  tych referatów  za 
pokwitowaniem  w książce doręczeń do przejrzenia 
i w ydania polecenia odnośnym kancelariom  postą
pienia w myśl wytycznych, zaw artym  w niniejszym 
i następnych paragrafach.

Pozostałą w teczkach pocztę kancelaria ogólna 
re jestru je  \y dzienniku podawczym,. w pisując do

niego datę pisma, nadawcę, k ró tką treść sprawy 
i znak przydziału i równocześnie oznaczając w yraź
nie na pieczątkach wpływu kolejny Nr dziennika.

Gdy wszystkie spraw y zapisano w dzienniku po- 
dawczym należy odszukać poprzednie ak ta w tej 
samej spraw ie i dołączyć je, po czym doręczyć kie
rownikom referatów  za pokwitowaniem.

W celu przyśpieszenia i uproszczenia toku urzę
dowania nie należy rejestrow ać w dzienniku podaw- 
czym;

1. spraw typowych, d la  których służą specjalne re 
jestry  w formie karto tekow ej lub książkow ej 
prowadzone przez odnośnych referentów , jak na- 
przykład, re jestr spraw karno-adm inistracyj
nych, wykaz stow arzyszeń i związków, re jestr 
dowodów osobistych, re jestr poświadczeń oby
w atelstw a itp,,

2- druków i gazet,
3. pokwitowań i powiadomień, którym  nie nadaje 

się dalszego biegu.

Sprawa podlegająca wciągnięciu do specjalnego 
rejestru  winna być przez referenta po jej otrzym a
niu bezzwłocznie wpisana do odnośnego rejestru  
i zaopatrzona w kolejną liczbę porządkow ą rejestru ; 
liczbę tą w raz z oznaczeniem nazwy rejestru  w pisu
je się równocześnie nń pieczęci wpływu.

Sprawa taka raz już do re jestru  wciągnięta za
chowuje ten sam num.er do ostatecznego jej za
łatw ienia.

Uwaga: Spraw y tajne wpisuje się do oddzielnego 
dziennika prowadzonego przez referat społeczno- 
polityczny. Również spraw y ,,tajne — wojsk." re je 
struje referat wojskowy w oddzielnym dzienniku.

§ 8 .

Znak akt i numer sprawy.

Cechą spraw y jest jej numer i znak nadawany 
przez kancelarię.

Znak ak t składa się z lite ry  lub sylaby, k tóre 
służą dla — oznaczenia referatu  oraz cyfry a rab 
skiej, służącej do oznaczenia liczby bieżącej dzien
nika podawczego, np. BG 15 oznacza BG — referat 
budżetowo-gospodarczy i 15 liczbę bieżącą dzien
nika podawczego.

Jeśli chodzi o sprawę, k tórą  wpisuje się do spe
cjalnego rejestru, to znakiem aktu  będzie litera lub 
sylaba .do oznaczenia referatu  oraz liczba bieżąca 
i sylaba re jestru  specjalnego np. S. P. 25/Stow, 
oznacza S. P. — referat społeczno-polityczny — 25 
liczba bieżąca specjalnego rejestru  i Stow. — re 
jestr aktów, dotyczący stowarzyszeń i związków.

§ 9.

Teczki w referatach.

Otrzymane z kancelarii sprawy do załatw ienia, 
referenci w kładają  do teczki dla spraw niezała- 
twionych.
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Po opracow aniu sprawy referent w kłada ją  do 
teczki do aprobaty i podpisu.

Spraw y pilne referen t winien przechowywać w 
teczce czerwonego koloru.

§ 10 .

Przedkładanie pism do aprobaty.

Urzędnik referujący przed oddaniem referatu  do 
przepisania na maszynie, winien uzyskać aprobatę 
(o ile do tej aprobaty  sam nie został upoważniony).

Urzędnik referujący przedstaw ia pro jek t za ła
twienia do aprobaty  bezpośredniem u przełożonemu, 
k tóry  po zaaprobow aniu albo odrazu przekazuje 
spraw ę do przepisania na maszynie albo p rzedkła
da osobiście lub przez kancelarię do aprobaty  ew. 
podpisu Staroście lub jego zastępcy (W icestaroście) 
w zależności od charak teru  sprawy.

Zakres upraw nień do zatw ierdzenia i podpisyw a
nia pism norm uje S ta tu t Organizacyjny.

Urzędnik, k tóry  ostatecznie aprobuje dane za
łatw ienie, kładzie na referacie:

1. bądź swój pełny podpis, co oznacza, że rezygnu
je z w łasnoręcznego podpisania czystopisu,

2. bądź parafę „signum”, ćo oznacza, że zastrzega
sobie podpisanie czystopisu.

W łanoręczne podpisywanie czystopisów, zw łasz
cza tych, k tó re  sporządza się w większej ilości, np. 
pisma okólne do W ójtów  gmin i Burmistrzów miast 
powinno być ograniczone do niezbędnej potrzeby 
szczególnie tam, gdzie chodzi o spraw ę doniosłej 
wagi. Zamiast własnoręcznego podpisu wpisuje się 
nazwisko i stanow isko tego, kto zatw ierdził osta
tecznie pro jek t załatw ienia, po czym kancelaria 
umieszcza klauzule zgodności.

W  każdym razie w łasnoręcznego pisma w ym a
gają pisma do władz i urzędów przełożonych i rów 
norzędnych oraz pisma o charakterze dokumentów 
oraz polecenia wypłat,

§ 11 .

Sporządzanie i sprawowanie czystopisów.

Czystopisy należy sporządzać ściśle według 
brulionów, a ewent. zmiany w treści można czynić 
w porozum ieniu z właściwymi referentam i.

Jeżeli brulion załatw ienia jest trudny do odczy
tania, bądź z powodu niewyraźnego charak teru  pi
sma, bądź tez z powodu licznych popraw ek lub uzu
pełnień, wówczas należy sporządzić do ak t kopie 
maszynopisu,

Otrzym ane do przepisania referaty  jako pilne, 
winna m aszypistka przepisać bezzwłocznie, na to 
m iast w szystkie inne tego samego dnia względnie 
dnia natępnego.

Sprawdzanie czystopisu z brulionam i należy 
w zasadzie do kancelarii. W spraw ach jednak w aż
nych referent winien zastrzec sobie przedstaw ienie 
inu czystopisu do osobistego sprawdzenia.

§ 12.

Przedkładanie pism do podpisu.

Codziennie o godz. 12-tej poszczególne referaty  
przesyłają za pośrednictw em  kierow nika kancelarii 
teczki z pismami, przeznaczonymi do podpisania 
przez S tarostę względnie jego zastępcę (Wicesta-- 
rostę).

Po podpisaniu, kancelaria ogólna adnotowuje 
w dzienniku podawczym daty i treść załatw ienia, 
a także, jeśli chodzi o spraw ę term inową, term in 
załatw ienia (w uwagach ołówkiem), po czym przy
gotowuje pisma do wysyłki.

O ile spraw a podpisana jest spraw ą rejestrow ą, 
winna być ona natychm iast skierow aną przez kan
celarię do odnośnego referatu  celem  odnotowania 
w specjalnym  rejestrze, w którym  referen t w ypeł
nia w szelkie możliwe rubryki, a w uwagach ołów 
kiem notuje jaki bieg nadano sprawie.

Jeże li spraw a rejestrow a została ostatecznie za
łatw iona odmownie, natenczas w  rubryce rejestru  
„uwaga” wpisuje się czerwonym ołówkiem „odmó
wiono".

§ 13.

Data pisma.

D atą pisma jest data odręcznego załatw ienia, 
względnie data podpisania czystopisu.

Datę czystopisu uwidacznia kancelaria w brulio
nie u góry z praw ej strony.

§ 14.

W ysyłka pism.

Kancelaria ogólna w ysyła w danym dniu w szyst
kie pisma, podpisane do godz, 14-ej.

Oznaczony okres czasu nie ma zastosowania do 
spraw  pilnych, k tóre muszą być wysyłane poza 
zwykłą kolejnością czynności.

Pisma skierow ane pod jednym  adresem, kancela
ria w kłada do jednej koperty, czy też pakietu  i ad 
resuje je.

Pisma pojedyńcze miejscowe, w ysyła się bez ko
pertow ania, sk ładając je i spajając w sposób uze
w nętrzniający adres,

Zakopertow ane i zaadresow ane pisma wciąga się 
do książki pocztowej, po czym krespondencje n a 
daje się w urzędzie pocztowym za pokwitowaniem.

Pisma, zaadresow ane do urzędów i o só t w m iej
scu, mogą być doręczone przez gońców za pokw ito
waniem w książce doręczeń.
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§ 15.

Przechowywanie akt terminowych.

A kta spraw  term inowych kancelaria  przechow uje 
w 3 teczkach, obejm ujących czasokresy 10-dniowe 
(l do 10, 11 do 20, 21 do 31 dnia w miesiącu).

Do spraw  term inowych wychodzących odręcznie, 
używa się kart zastępczych. W term inie, w którym  
m iała nadejść odpowiedź, lecz nie nadeszła, kancela
ria  przedstaw ia ak ta referentow i, k tóry  spraw ę za
łatw iał.

R eferent albo term in przedłuży i zanotuje go, 
p rzekreślając poprzedni, albo sporządzi ponaglenie 
i wyznaczy nowy termin.

§ 16.

Arkusze zbiorcze.

Sprawę terminową, co do k tórej ma nadejść od
powiedź z szeregu urzędów  (np. odpowiedź od 
wszystkich W ójtów, gmin i Burmistrzów miast), 
kancelaria składa do arkuszu zbiorczego odnotow u
jąc w nim nazwę urzędu, k tóry  nadesłał odpowiedź 
oraz datę i Nr pisma,

Po nadejściu wszystkich odpowiedzi, względnie 
po upływie oznaczonego terminu, kancelaria przed
k łada całą sprawę referentow i.

Poszczególnych odpowiedzi nie należy re jestro 
wać w dzienniku podawczym lecz tylko na arkuszu 
zbiorczym.

§ 17.

Przechowywanie akt załatwionych.

A kta spraw  ostatecznie załatw ionych kancelaria 
sk łada do właściwych teczek z rzeczowym, przed
miotowym napisem. Obszerniejsze spraw y powinny 
być zaopatrzone w okładki, na k tórych na w ierzch
niej stronie w ypisuje się treść spraw y lub nazwisko.

Na miejsce aktu  wyjętego z teczki należy złożyć 
k artkę  zastępczą.

Po zakończeniu roku kalendarzowego ak ta  odpo
wiednio uporządkow ane przekazuje się do sk ładni
cy ak t przy kancelarii ogólnej za w yjątkiem  aktów  
generalnych, tj. podstaw ow ych danej m aterii i spe
cjalnych, mających ciągłość urzędow ania, oraz ak 
tów  tajnych i tajnych-w ojsk,

§ 18.

Składnica akt (archiwum).

U rzędnik m ający pieczę nad archiwum, winien 
prow adzić dokładną ewidencję ak t (teczek) dla każ
dego referatu.

A k t z 'archiw um  może być wydany osobie upo
w ażnionej za pokwitowaniem .

Osobna instrukcja określi bliżej postępowanie 
z aktam i, złożonymi do składnicy akt.

III. POSTĘPOWANIE KOŃCOWE.

§ 19.

Wykazy ruchu spraw.

Co kw artał do dnia 10 w miesiącu, kancelaria 
ogólna sporządza wykazy ruchu spraw, zaw ierające 
statystykę spraw otrzymanych, załatw ionych i nie- 
załatwionych we wszystkich referatach u poszcze
gólnych urzędników referujących i przedkłada je 
w 2 egzem plarzach do wglądu, poczynienia ew. 
uwag i podpisu zastępcy starosty  (W icestaroście), 
z których jeden egzemplarz przesyła się do U rzę
du W ojewódzkiego, drugi zatrzym uje kancelaria 
ogólna.

§ 20 .

Odbieranie pism na poczcie.

Z urzędu pocztowego odbiera przesyłki upow aż
niony pisemnie do tego funkcjonariusz niższy 
(woźny).

Funkcjonariusz ten  winien zw racać baczną uw a
gę na stan  zew nętrzny przesyłki i zażądać potw ier
dzenia zauważonych uszkodzeń. W  w ypadku, gdy 
stan zew nętrzny przesyłki budzi uzasadnione po
dejrzenia nieprawnego wglądu do ich zaw artości lub 
braku pisma w kopercie, winien funkcjonariusz 
w obecności kierow nika oddziału oddawczego otwo
rzyć kopertę i sprawdzić zgodność zawartości 
z oznaczeniami, podanymi na kopercie lub opako
waniu. F ak t ten ma być przez kierow nika oddziału 
oddawczego opisany.

Do protokołu ma być dołączone jako dwód rze
czowy opakowanie danej przesyłki.

O dbierający otrzym uje zaw artość przesyłki wraz 
z kopią protokołu i o fakcie tym donosi kierow ni
kowi kancelarii ogólnej, przedstaw iając protokół.

§ 21 .

R eferat W ojskow y w Starostw ach z uwagi na 
przew ażający poufny i tajny  charak ter spraw — 
prowadzić w inien odzielny dziennik podawczy dla 
spraw poufnych i tajnych wojsk.

Również maszynopisy i w ysyłka tych spraw  od
bywać się winna wyłącznie w referacie wojskowym 
(Instrukcja o charakterze poufności i tajności 
spraw).

Oddzielny dziennik podawczy dla spraw  tajnych 
prowadzić winien również referen t społeczno-poli
tyczny.

Poz. 19

I N S T R U K C J A  

dla urzędników referujących.

Urzędnikiem referującym  w rozumieniu n in iej
szej instrukcji jest każdy urzędnik, k tóry  opraco
wuje pro jek ty  załatw ień spraw urzędowych bez 
względu na zajmowane stanowisko i charak ter służ
bowy.
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I. WSKAZÓWKI OGÓLNE.

§ 1.

Język urzędowania.

W służbie tak  zew nętrznej jak i w ew nętrznej 
korespondencja może być prow adzona wyłącznie 
w języku polskim.

W pismach należy używać stylu związłego, jas
nego i poważnego, unikając rozwlekłości, w yrażeń 
niezgodnych z duchem języka polskiego i wyrażeń 
i określeń obcych, pochodzących zwłaszcza z prze
starzałych zaborczych przepisów kancelaryjnych.

§ 2 .

Stylizacja pisma.
a

Statu ty  organizacyjne Urzędu W ojewódzkiego 
i S tarostw  określają, w jakich w ypadkach należy 
używać w nagłówku pisma „W ojew oda" z nazwą 
przym iotnikow ą w ojewództwa, „S tarosta" z nazwą 
przym iotnikową powiatu, a w jakich — „Urząd W o
jew ódzki", „Starostw o", z podaniem  nazwy przy
miotnikowej W ojew ództw a lub powiatu.

Pisma, k tó re  m ają nagłówek „W ojew oda" lub 
„S tarosta", winny być stylizow ane w  pierwszej oso
bie. W szystkie inne m ają być stylizowane w trze
ciej osobie.

§ 3.

Zakreślenia.

N iejednokrotnie zachodzi potrzeba przeniesienia 
do referatu  całych ustępów  z innego aktu.

W ówczas ustępy te należy ująć w klam ry i umie
ścić takie same klam ry w odpowiednich miejscach 
p ro jek tu  załatw ienia, podając krótko i zrozumiale, 
gdzie szukać tego zakreślenia.

§ 4.

D yktaty.

Referaty, w skład których m ają wejść gotowe już 
teksty, zestaw ienia itp., można dla uniknięcia s tra 
ty  czasu na ręczne przepisywanie, dyktow ać bezpo
średnio na maszynę. M ateriał do dyktatu  winien 
być na tyle starannie przygotowany, by w czasie 
dyktow ania nie zachodziły powodujące stra tę  cza
su przerwy.

§ 5.

Objęcie korespondencją całokształtu sprawy.

Jak o  zasadę należy przyjąć iż:

a) załatw ia się sprawę, a nie dotyczący jej akt, 
b) przy załatw ianiu spraw y unika się zbędnej ko
respondencji i c) w każdej spraw ie należy dążyć do 
jak  najszybszego, ostatecznego jej załatw ienia.

Jeże li przed opracowaniem  referatu  zachodzi ko
nieczność przeprow adzenia korespondencji wyja-. 
śniającej, to korespondencją tą  należy obrać odra- 
zu wszystkie te czynniki, k tó re  mogą udzielić po
trzebnych m ateriałów  lub informacyj, a nie ko
respondować z każdym z nich oddzielnie.

§ 6 .

Zasięganie opinii innych władz.

Zasięganie opinii innych władz winno być ogra
niczone do istotnej potrzeby.

Uzyskane opinie, przede wszystkim zaś opinie 
P rokuratorii G eneralnej R. P., należy trak tow ać ja 
ko poufne. Powoływanie się na nie wobec osób trze
cich jest niedopuszczalne.

Jeże li ustaw y i ogólne obow iązujące rozporządze
nia w ym agają przed załatw ieniem  spraw y porozu
mienia się z innymi władzami, należy w piśmie za
łatw iającym  spraw ę zaznaczyć osiągnięcie tego po
rozumienia.

8 7.

Uporządkowanie akt.

Zebrany m ateriał będący przedm iotem  załatw ie
nia, winien być uporządkow any według chronolo
gicznej kolejności bez względu na to, czy pozostaje 
na miejscu, czy zostaje przesłany gdzie indziej.

§ 8.

Powołanie przepisu prawnego.

Pow ołując się w referatach na przepis prawny, 
referujący w inien podaw ać jego w łaściwy tytuł, 
źródło publikacji w ustalonym  skrócie oraz w na
wiasie np. „ustaw a z dnia 20 stycznia 1920 r. o oby
w atelstw ie Państw a Polskiego (Dz. U, R. P. Nr 7, 
poz. 44/20)" lub dekre t Polskiego Kom itetu W yzw o
lenia Narodowego z dn. 21 sierpnia 1944 r. o trybie 
powołania władz adm inistracji ogólnej I-ej i Ii-ej 
instancji (Dz. U. R. P. Nr 2, poz. 4/45) itp.

§ 9.

Terminy do załatwienia i ponaglenia.

Terminy do załatw ienia winny być wyznaczone 
takie, by spraw a w danych w arunkach dla urzędu 
otrzym ującego polecenie mogła być istotnie w yko
nana.

Ponadto wyznaczyć należy termin z takim  obli
czeniem. aby zabezpieczyć sobie czas na zasadnicze 
zreferowanie sprawy.

Term iny należy określać o ile możności na 10-go, 
20-go i 30-go dnia każdego miesiąca.

Term iny wyznaczone, winny być w zasadzie do
trzym ane.
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Jeśli urząd na pierwsze ponaglenie nie udzieli 
odpowiedzi, należy zażądać wyjaśnień.

U rząd podległy, w razie niemożności załatw ienia 
spraw y w terminie mu zakreślonym  winien przesłać 
swej w ładzy w yjaśnienie jeszcze przed upływem 
terminu, z jednoczesnym podaniem  czasu, kiedy po
lecenie zostanie wykonane.

§ 10 .

Forma odnoszenia się do urzędów.

W stosunku do urzędów podległych w pismach, 
poleceniach i zarządzeniach należy używać z zasa
dy formy im peratyw nej.

W  każdym razie winno się unikać ostrych naka
zów, gróźb itp.

W  pismach do rów norzędnych urzędów należy 
używać wyłącznie formy grzecznościowej.

Przy wysyłaniu pism, spraw ozdań itp. do władz 
przełożonych najbardziej właściwymi będą w yra
zy: przedkładam , przedstaw iam , donoszę itp.

✓
§ 11.

Oszczędzanie papieru.

Przestrzeganie zasad oszczędności obowiązuje 
wszystkich urzędników. Aby oszczędności uzyskać 
przy używaniu papieru  należy:

a) pro jek ty  załatw ień sporządzać w miarę możno
ści na aktach wchodzących,

b) stosować jak  najszerzej odręczne załatw ienia,

cl całkowicie zaniechać korespondow ania między 
referatam i w S tarostw ach oraz między refera ta
mi i odziałami w  U rzędzie W ojewódzkim ; jedy
nie dopuszcza się możliwości korespondencji 
między wydziałami,

d) używać na pro jek ty  załatw ień papieru gorszego 
gatunku i form atu w ystarczającego do sporzą
dzenia załatw ienia,

e) ograniczyć sporządzanie odpisów pism do nie
zbędnej ilości.

§ 12.

Odręczne załatwienia.

Załatw ienia odręcznie winny być stosowane jak 
najszerzej.

W korespondencji w stępnej przy zapytaniach, 
zw rotach ak t itp. winno to być regułą.

Odstępowanie spraw  innym władzom i urzędom 
według w łaściwości winno następow ać zasadniczo 
również w formie odręcznej.

v § 13-

Sprawozdania i wnioski.

Ponieważ sprawozdania w dotkliwy sposób ob
ciążają podległe urzędy, winny być one ograniczone 
do minimum. *

Jeśli chodzi o sprawozdania periodyczne należy 
je uzgodnić z jednostką organizacyjną danego urzę
du (referaty ogólne w starostwach, Oddział Organi
zacyjny w Urzędzie Wojewódzkim), do której nale
ży ewidencja i zbieranie wzorów tych sprawozdań.

Przy sprawozdaniach do władzy przełożonej, 
która na podstawie przedłożonych akt ma wydać 
zarządzenie lub orzeczenie, winien być postawiony 
konkretny wniosek,

Do sprawozdań tych należy dołączyć akta spra
wy, a także referaty załatwień oraz przy odwoła
niach dowody doręczeń wydanych decyzyj.

II. OPRACOWANIE PROJEKTU ZAŁATWIENIA.

§ 14.

Kolejność opracowania referatów.

Sprawy oznaczone jako pilne, mają pierwszeń
stwo przy załatwianiu spraw.

Sprawy terminowe winny być załatwione w za
kreślonym terminie.

Poza tym sprawy należy załatwiać w terminach 
określonych w poszczególnych ustawach i rozporzą
dzeniach, a w braku tychże w terminach wskaza
nych w art. 68 i 89 rozp. Prezydenta Rzplitej z dn. 
22. III. 1928 r. o postępowaniu administracyjnym 
(Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341/28).

Uwaga: Cytowane artykuły opiewają:

Art. 68 p. 1 — ,,sprawy należy załatwiać bez po
trzeby zwłoki i przy tym tak, aby nie ucierpiał ani 
interes publiczny, ani uprawnione interesy osób pry
watnych";

Art, 68 p. 2 —- i,sprawy, które nie wymagają 
zbierania przedwstępnych informacyj, dochodzeń, 
opinii itp, winny być z reguły załatwiane nie
zwłocznie";

Art, 68 p. 4 — ,,załałwiając sprawę pisemnie na
leży to uczynić z możliwym pośpiechem, w każdym 
razie tak, aby sprawa została przez władze admini
stracji ogólnej w zakresie administracji spraw we
wnętrznych zakończoną najpóźniej w ciągu 3 mie
sięcy, a jeżeli sprawa ma być w myśl obowiązują
cych przepisów załatwiona w porozumieniu się z in
ną władzą — najpóźniej w ciągu 5 miesięcy, o ile 
poszczególne przepisy nie ustalają terminów in
nych".

Art. 89 p. 2 — ,,władza, która decyzje wydała, 
obowiązana jest otrzymane odwołanie w ciągu sied
miu dni po upływie terminu odwołania przesłać wraz
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z aktam i do rozpoznania instancji wyższej, pow ia
dam iając inne strony o wniesieniu odwołania".

§ 15.

Przystąpienie do opracowania sprawy.

R eferat należy opracow ać ściśle i dokładnie, by 
nie budził wątpliw ości pod względem prawnym  
i rzeczowym.

Zatem urzędnik przed przystąpieniem  do opraco
w ania p ro jek tu  referatu  winien należycie zapoznać 
się z treścią spraw y celem dokładnego ustalenia jej 
stanu faktycznego i prawnego.

Przed opracowaniem  załatw ienia referujący musi 
przede wszystkim  zwrócić uwagę:

1. czy spraw a podlega kom petencji danego urzędu
(właściwość),

2. czy podpisany na podaniu uprawniony jest do
w ystąpienia z odnośnym wnioskiem,

3. czy w niosek podlega opłacie stem plowej i w ja 
kiej wysokości.

Jeże li spraw a podlega kom petencji innego urzę
du, należy bezzwłocznie skierow ać ją  według w ła
ściwości,

W  braku opłaty stem plowej lub niedostatecznej 
opłaty, należy wezwać stronę do jej uiszczenia 
w term inie wyznaczonym. Do tego czasu spraw ę na
leży pozostaw ić bez biegu, o ile interes publiczny 
lub ważny i pilny interes strony nie przem aw iają 
za celowością i potrzebą jej załatw ienia. 0  ile po
danie podlega zwolnieniu od opłaty stem plowej, na
leży zbadać, czy zachodzą w arunki zwolnienia 
(166 rozp. wyk. z dn. 20. XI. 1926 r. do ustaw y 
o opłatach stemplowych Dz. U. R. P . Nr 123 poz.

•713/26).

Je ś li powyższe momenty nie stoją na przeszko
dzie, referujący w inien następnie zbadać, czy:

1. postępow anie w yjaśniające zostało w yczerpa
ne tak, że spraw a dojrzała do powzięcia decyzji, tj. 
czy po myśli art. 44 p. a. nie zachodzi jeszcze po
trzeba przeprow adzenia postępow ania w yjaśniają
cego i zebrania środków dowodowych z urzędu lub 
po myśli art. 92 p. a. na wniosek stron.

2. czy w sprawie, o ile wpływa ona z urzędów 
podległych, nie popełniono wadliwości postępow a
nia lub nie popełniono błędu uzasadniającego uchy
lenie decyzji z urzędu, tj. czy ew. nie została w y
dana decyzja przez w ładze niewłaściwe (art. 101 
p. 1. a. p. a.) lub bez jakiejkolw iek podstaw y praw 
nej (art, 101 p. 16 p. a.) czy decyzja nie w yw ołała
by w razie w ykonania przestępstw a sądowo-karne- 
go (art. 101 p. 1 c, p. a.) czy jest w ogóle w ykonalną 
(art. 101 p. 1 d. p. a.) lub nie zaw iera w ady powodu
jącej nieważność tej decyzji na mocy wyraźnego 
przepisu praw a (art, 101 p. 1. e. p. a.).

Gdy wreszcie referujący uzna, że ze stanow iska 
postępow ania adm inistracyjnego spraw a jest przy- 
gotpwana, opracow uje pro jek t załatw ienia.

Jeżeli aprobant (przełożony) zaznaczył na akcie, 
że chciałby przed załatw ieniem  omówić spraw ę 
(p. p.) referujący winien ak t przedłożyć po dokład
nym przestudiowaniu.

§ 16.

Podstawą załatwienia — stan aktów.

Podstaw ą załatw ienia jest z reguły tylko stan 
aktów . Jeśli zatem załatw ienie oparto nie tylko na 
treści aktów, lecz także na ustaleniach, zasiągnię- 
tych ubocznie, należy na akcie w formie uwagi 
przytoczyć treść odnośnych ustaleń i powołać ich 
źródło.

§ 17.

Dokładność opracowania projektów załatwień.

Przy opracowaniu p ro jek tu  załatw ienia referu ją
cy w inien zdać sobie spraw ę ze wszystkich możli
wych skutków  praw nych i faktycznych załatwienią,, 
a także wziąć pod uwagę, czy załatw ienie będzie 
zrozum iałe i wykonalne.

R eferaty winny być opracow ane ściśle i dokład
nie. Po opracowaniu należy je jeszcze raz przeczy
tać i usunąć zauw ażane błędy,

W  wypadkach znacznej ilości popraw ek, uzupeł
nień itp. lub też ze względu na wagę sprawy, refe
ru jący może zażądać przesłania mu czystopisu do 
przejrzenia przed przedłożeniem  go aprobantow i.

§ 18.

Uzasadnienie decyzji i pouczenie o środku 
prawnym.

Je ś li p ro jek t załatw ienia zaw iera decyzje, uza
sadnienie winno być u jęte krótko i przejrzyście.

O bjaśniając stronę o przysługującym  jej praw ie 
odwołania należy używać następującej formy:

„Przeciw  niniejszej decyzji przysługuje prawo
odwołania do   ...................................................................
k tó re  należy wnieść za pośrednictw em .........................
w ciągu d n i................ , licząc od dnia następującego,
po dniu doręczenia",

O bjaśniając zaś stronę o przysługującym  jej p ra 
wie ew. skargi do Najwyższego Trybunału Adm ini
stracyjnego, należy używać takiej formuły:

„Decyzja niniejsza jest ostateczna w adm inistra
cyjnym toku instancji, co nie w yklucza ewent. 
upraw nienia do w niesienia skargi do Najwyższego 
Trybunału A dm inistracyjnego".

§ 19.

Zakres decyzji Urzędu W ojewódzkiego.

Regułą jest, że U rząd W ojew ódzki nie wydaje 
decyzji bez poprzedniego zajęcia stanow iska przez 
podległe mu urzędy, wględnie dopóki tok instancyj 
nie został wyczerpany.
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Bezpośrednio wniesione podania osób pryw at
nych Urząd W ojew ódzki przesyła bez wdawania 
się w m erytoryczną ich ocenę właściwem u urzędo
wi do rozpatrzenia i załatw ienia we w łasnym  za
kresie działania, względnie do zbadania i postaw ie
nia odpowiednich wniosków.

III. ZEWNĘTRZNA FORMA ZAŁATWIEŃ.

§ 20 .

Zewnętrzna forma załatwień brulionowych.

J e s t  bardzo wskazanym, a naw et koniecznym, by 
w szelkie referaty  były pisane starannie, pismem 
czytelnym oraz m iały pew ną formę stałą, k tóraby je 
czyniła zupełnie jasnymi i przejrzystym i. Leży to 
w interesie zarówno samego referującego jak  i ma
szynistki, obowiązanej wygotować czystopis do
słownie.

J a k  zaznaczono w § 12 niniejszej instrukcji, za
łatw ienia odręczne winny być stosowane jak  na j
szerzej. Gdy jest to niemożliwe, następuje załatw ie
nie brulionowe, czyli p ro jek t załatw ienia opraco
w uje się na osobnym arkuszu lub jego części.

W inno się wówczas przestrzegać następujących 
w ytycznych :

należy na w stępie zagiąć lewy brzeg papieru 
szerokości 1 cm, potrzebny do wszycia ak tu  do 
zbioru, a na każdej stronie lew ej pozostawić czy
sty margines szerokości 5 cm dla ewent. uzupeł
nienia referatu  i w prow adzenia do niego popra
wek, czy to przez samego referenta, czy apro- 
banta, następnie wpisać u góry z lew ej strony:

1. nazwę władzy lub nazwę urzędu w ysyłające
go (p. s ta tu t organizacyjny),

2. niżej znaki sylabowe wydziału i oddziału, (re
feratu w starostw ach), oraz numer,

3. niżej przedm iot sprawy,

Przedm iot spraw y winien być ujęty  krótko 
i jasno bez dodatku „przedm iot11 lub „w spraw ie" 
i przy referow aniu ponownym tej samej sprawy 
nie ulegać zmianie bez specjalnego powodu. 
A  więc w spraw ach dotyczących osób lub orga- 
nizacyj należy w przedmiocie podać nazwisko 
i imię lub nazwę organizacji i istotę sprawy, np. 
„Kazimierz Kamiński — obyw atelstw o, Oddział 
Polskiego Związku Zachodniego — zgłoszenie", 
w spraw ach zaś ogólnego charak teru  — istotę 
sprawy, np, „wykaz kościołów poniem ieckich",

4. pod przedmiotem, jeśli pismo jest odpowie
dzią, umieścić num er i datę pisma obcego,

5. adres nad treścią pisma, po czym następuje 
w łaściwy referat.

Ponieważ każdy refera t zaw iera przepisany „na
głów ek" ' z potrzebnym i datam i orientacyjnym i 
i krótkim  ujęciem  treści pisma, sta je  się zupełnie 
zbyteczny jakikolw iek w stęp w referacie, będący

niczym innym jak tylko niepotrzebnym  pow tórze
niem tego, co znajduje się w nagłówku.

Tuż pod referatem  z lewej strony, należy zazna
czyć ilość załączników, a niżej ew. termin, w yzna
czony na odpowiedź, określając go ściśle datą, a nie 
czasokresem.

W reszcie referujący, jeśli nie jest równocześnie 
aprobantem , staw ia swe signum i datę załatw ienia 
z lewej strony referatu, jeśli zaś jest aprobantem  — 
po praw ej stronie.

Ew, wskazówki dla kancelarii co do dalszego po
stępowania z aktem, należy umieścić u dołu z lewej 
strony w  obramowaniu.

Poszczególne pisma, sk ładające się na załatw ie
nie sprawy oznacza referujący w brulionie liczbami 
porządkowymi u góry.

Załączniki, z k tórych pewne ustępy m ają być 
przepisane należy podłożyć bezpośrednio pod bru
lion, a gdy ak ta  są zeszyte — oznaczyć specjalną 
zakładką.

Jeśli po opracow aniu pro jek tu  załatw ienia, oka
że się potrzeba dokonania pewnych popraw ek 
w tekście, należy to uskutecznić w sposób staranny, 
jasny i czytelny. N atom iast jeśli do treści spraw y 
zachodzi konieczność w pisania całego zdania lub 
większej ilości wyrazów, należy je wpisać na m ar
ginesie, oznaczyć w odpowiednim miejscu referatu  
oraz przy zdaniu lub w yrazach przyjętym i w p rak 
tyce znakami.

O ile na akcie jest jeszcze miejsce, winno się 
w dalszym ciągu redagować tak, by cała korespon
dencja w danej spraw ie stanow iła o ile możności 
całość.

Po opracowaniu spraw y referujący w kłada ją do 
odnośnej teczki obiegowej i przesyła aprobantow i.

Zakazuje się pisania naw et najkrótszych refera
tów  na marginesie poprzedniego pisma.

§ 21 .

Notatka.

Po opracowaniu p ro jek tu  załatw ienia, ostatecz
nie nie załatw iającego sprawy, bardzo celowym 
jest, pzostaw ienie pod referatem  notatki, w skazują
cej, co należy jeszcze uczynić lub zarządzić. M a to 
doniosłe znaczenie zwłaszcza w spraw ach ważnych 
i zawiłych,

Referujący przez to uniknie przy wznowieniu 
spraw y potrzeby przeglądania akt i ponownego ich 
studiowania.

§ 22 .

Zewnętrzna forma zbiorowych referatów.

Zew nętrzna forma referatów  zbiorowych mało 
różni się od referatów  brulionowych.



■S<> Nr 3 SZCZECIŃSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI poz. 19

Przygotow ując pro jek t pisma do kilku osób 
o treści praw ie indentycznej, referujący sporządza 
re fe ra t w pełnym brzmieniu dla jednego adresata, 
a dla pozostałych tylko potrzebne części przeno
sząc indentyczne ustępy z pierwszego referatu  za 
pomocą klam er.

U dołu referatu  należy wówczas umieścić roz
dzielnik.

Rozdzielnik jest zbędnym, jeśli we wspólnym 
adresie oznaczono, kto otrzym uje pismo.

0  ile treść  wysyłki pierw szej ma być podana do 
wiadomości innych władz i urzędów, należy przy 
zachowaniu zwykłej, zew nętrznej formy referatów , 
sporządzić następne wysyłki na odpisach wysyłki 

. pierw szej z dodaniem potrzebnej treści.

§ 23.

Zewnętrzna forma odręcznych pism.

Forma załatw ień odręcznych w zasadzie nie róż
ni się od załatw ień brulionowych. Jedyn ie  na od
nośnym akcie oryginalnym należy napisać powyżej
adresu słowa: „odręcznie" lub „odręcznie z..........
zał." lub „odręcznie do zwrotu" lub „odręcznie
z zał, do zw rotu", zależnie od tego, czy ak t
ma pozostać u adresata, czy też ma być zwrócony 
i czy posiada załączniki.

Oznaczone w yrazy trzeba podkreślić, przy spra
wach w ysyłanych „odręcznie do zw rotu" lub „od
ręcznie z  zał. do zw rotu" należy wyznaczyć
term in załatw ienia,

Przy spraw ach ważnych, w ysyłanych odręcznie, 
winno się sporządzić „kartę zastępczą" celem utrzy
mania ewidencji i ewent, dowodów załatw ienia.

Przy spraw ach odręcznych do zwrotu, należy 
wystawić tę  samą k artę  zastępczą, lecz z w yznaczo
nym terminem, k tórą  przechow uje kancelaria 
w wznowieniach (terminach).

§ 24.
v

Używanie formularzy.

Gotowe form ularze winny mieć zastosowanie 
w jak  najszerszej mierze.

Korzystanie z nich zwalnia referującego od po
trzeby przepisyw ania całej stereotypow ej formuły 
z jednej strony i umniejsza pracę m aszynistek 
z drugiej, co w rezultacie przyśpiesza załatw ienie 
spraw.

Jeśli chodzi o uzyskanie informacji, opinii, itp. 
nie należy sporządzać brulionu: dostatecznie na 
odpowiednich form ularzach sporządzić ręczny czy- 
stopis i zrobić na akcie adnotację, czego zażądano.

Poszczególni referujący dla spraw  często po
w tarzających się winni ustalić wzory formularzy

załatw ień i po uzgodnieniu ich celowości i treści 
z kierownikiem  Oddziału Organizacyjnego podać je 
do wiadomości kierow nika kancelarii d la przygoto
wania odpowiedniej ilości form ularzy do użytku 
referentów  i kancelarii.

IV. ZAWIADOMIENIE STRON O SPOSOBIE 
ZAŁATWIENIA ICH PODAŃ.

§ 25.

Istnieją 2 sposoby postępow ania w  w ypadku 
wniesienia podania do w ładzy niewłaściwej:

1. przesłanie go do władzy właściw ej z zaw ia
domieniem o tym strony,

2. zw rot stronie z podaniem w łaściwej władzy 
(art. 2 ust. 3 rozp. P rezydenta Rzplitej z dn. 
22. III. 1928 r. o postępow aniu adm inistra
cyjnym Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341/28).

M ając na uwadze interes wnoszącego, zw rot na
leży stosować jedynie w w ypadku, gdy wymaga te 
go szczególny przepis lub w yraźny interes strony.

Jeżeli podanie dotyczy kilku spraw, k tóre osob
no należałoby załatw ić, obojętnie czy wniesione zo
stały przez jedną czy w ięcej osób, w ładza załatw i 
najw ażniejszą w łaściw ą sobie sprawę, zaw iadam ia
jąc równocześnie zainteresow anym  tak o tym jak 
i o konieczności w niesienia oddzielnych podań 
w sprawach jeszcze niezałatw ionych.

Szczegółowemu i wnikliwem u badaniu należy 
poddać podania zaopatrzone w podpisy zbiorowe 
(art. 17 p. a.).

Pisemną decyzję dręczą się stronom, jeżeli prze
pis bezpośrednio bądź pośrednio wymaga formy pi
semnej, bądź też leży to wyraźnie w  interesie stro 
ny (art, 68 ust. 3 i art. 80 ust, 3 p. a.).

Podania, w których brak  podstaw y faktycznej 
i praw nej do m erytorycznego załatw ienia sprawy, 
w ładza nie załatw ia, w szczęte zaś umarza.

N ależy jednak w miarę możności powiadomić 
o tym stronę i poczynić adnotację na wniesionym 
podaniu (art. 71 p. a.).

Decyzję podaje się ustnie w w ypadku, jeżeli 
strona w chwili jej w ydania jest obecna. Na żą
danie strony jednak należy doręczyć decyzję na 
piśmie. Jeże li decyzja nie jest w ykonalna natych
miast, wówczas za dzień doręczenia decyzji na pi
śmie przyjm uje się dzień faktycznego jej doręcze
nia.

Decyzję główną, w ydaną w nieobecności strony, 
doręcza się na piśmie, inne zaś, np. incydentalne, 
według swobodnego uznania władzy.

Uwaga: Decyzje dzielą się na główne incyden
talne (art, 7 p. a,). Decyzje główne, sprawę, będącą 
przedm iotem  postępow ania, załatw iają co do jej 
istoty, względnie spraw ę kończą w danej instancji.
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Decyzje Incydentalne rozstrzygają inne kw estje 
w ynikające w toku postępow ania.
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V. WSKAZÓWKI RÓŻNE.

§ 26- 

Teleionogramy.

Pilne polecenia urzędowe i odpowiedzi na zapy
tania urzędów  podległych, dające się ująć krótko 
i jasno, mogą być za zgodą właściwego przełożone
go nadaw ane w formie telefonogramów.

Dotyczy to zwłaszcza spraw  terminowych 
i spraw  w ym agających w yjaśnienia pewnych szcze
gółów, od k tórych zależy rozstrzygnięcie całej 
sprawy.

Na każdym  telefonogramie winny być w ykazane 
nazw iska urzędników, nadającego i przyjm ującego 
telefonogram oraz data.

Przeprow adzenie telefonicznej rozmowy urzędo
wej pozam iejscowej wymaga również zgody w łaści
wego przełożonego.

S 27.

Podjęcie inicjatywy.

Przy w ykonywaniu obowiązków służbowych, re 
ferujący może spotkać się z zagadnieniami, wym a
gającymi w interesie publicznym uregulowania lub 
w ydania stosownych zarządzeń, względnie zmiany 
już wydanych zarządzeń.

W  tych w ypadkach należy w ystąpić z pisemnym 
wnioskiem do swego przełożonego, przedstaw iając 
stan  rzeczy i uzasadniając potrzebę powzięcia odpo
w iedniej decyzji.

 o-----

Poz. 20

ZARZĄDZENIE 
W ojewody Szczecińskiego

w spraw ie

zabezpieczenia nasion zbóż jarych i zakazu wywozu 
wszelkich zbóż oraz nasion roślin przemysłowych 

jarych.

Na mocy dekretu  Rady M inistrów  i Prezydium  
K rajow ej Rady Narodowej z dnia 30 m arca 1945 r. 
o przymusowym zagospodarowaniu użytków rol
nych — wydanego na podstaw ie dekretu  z dnia 3 
stycznia 1945 r, trybie w ydaw ania dekretów  z mo
cą ustaw y (Dz, U, R. P. Nr 1 poz. 1) celem zabez
pieczenia niezbędnej ilości zbóż i nasion dla zago
spodarow ania rolniczego terenu W ojew ództw a 
Szczecińskiego i w ypełnienia ważnych zadań gospo
darczych — zarządzam  co następuje:

poz. 19—20 81

1. Zakazuje się z mocą natychm iastową wywozu 
z terenu W ojew ództw a Szczecińskiego — 'bez ze
zwolenia specjalnego U rzędu W ojewódzkiego, 
(W ydział Aprowizacji) łącznie z Pełnom ocni
kiem A kcji Siewnej na województwo szczeciń
skie w szelkich nasion zbóż jarych i roślin prze
mysłowych a mianowicie: pszenicy jarej, żyta 
jarego, jęczmienia jarego, owsa, rzepaku i rze 
piku jarego, gorczycy, lnu oleistego i w łókniste
go, konopi, grochu, peluszki, bobiku, fasoli, ko
niczyny czerwonej, koniczyny białej, seradeli, 
buraka cukrowego, buraka pastewnego, marchwi 
pastew nej, brukwi, prosa, gryki, łubinu gorzkie
go, łubinu słodkiego i lucerny.

2. Zakazuje się spasania inw entarzem  w stanie czy
stym i w formie mieszanek nasion zbóż i roślin 
jarych — nadających się do siewu, jak  pod 1. 
Skarm iać należy przede wszystkim w szelkie p a 
sze złożone z nasion roślin ozimych i nie nadają
cych się do siewu, oraz wszelkie pasze zastępcze.

3. Zakazuje się przeróbki wymienionych pod punk
tem 1. zbóż jarych i nasion roślin nadających się 
do siewife wiosennego. P rzerab iane  mogą być je 
dynie ^ b o ż a  i inne nasiona jare, posiadające 
urzędowo stw ierdzoną przez Pełnom ocnika A kcji 
Siewnej na woj. szczecińskie nieprzydatność do 
siewu lub zwolnienie U rzędu W ojewódzkiego, 
(Wydział Aprowizacji) i H andlu wydane z P eł
nomocnikiem A kcji Siewnej.

4- P rzerab iane mogą być nasiona roślin jarych je 
dynie w granicach niezbędnych potrzeb gospo
darstw a rolnego. Do orzekania i wydawania za
świadczeń na przerób upoważnia się z ram ienia 
S tarosty — Powiatowego Pełnom ocnika '"Akcji 
Siewnej.

5. W szelkie zapasy zbóż jarych i roślin przem ysło
wych znajdujące się w spółdzielniach, młynach, 
kaszarniach, olejarniach i innych zakładach prze
twórczych zarówno w ram ach świadczeń rzeczo
wych jak i wolnego rynku a nadające się do sie
wu, podlegają zakazowi przeróbki.
Nasiona te winny być wymienione na odpowied
nie nasiona roślin ozimych.
W powiatach, do załatw ienia spraw  ujęcia tych 
nasion z ram ienia Starosty, kom petentnych czyni 
się Pełnom ocnika A kcji Siewnej na pow iat — 
wzgl. Powiatowe Biuro Rolne.

6- Zabrania się rozporządzania m ateriałam i siewny
mi niezgodnie z ich przeznaczeniem.

7. Kto uchyla się od w ykonania powyższego zarzą
dzenia, podlega postanowieniom art, 10 — De
kretu  z dnia 30. 3. 1945 r. o przymusowym zago
spodarowaniu użytków rolnych — przew idują
cym karę więzienia lub aresztu do lat 3 — oraz 
obok kary  pozbaw ienia wolności ew entualną 
grzywną do 300.000 zł.

8. W ykonanie zarządzenia powyższego porucza się 
Starostom  Powiatowym  i Prezydentom  M iast w y
dzielonych.
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9. W ykonanie zarządzenia niniejszego wchodzi 
w  życie z dniem ogłoszenia w W ojewódzkim  
Dzienniku Urzędowym .

W ojew oda Szczeciński:
(—) Leonard Borkowicz.

Pełnom ocnik A kcji Siew nej 
na Okręg Pom orze Zachodnie:

( ) Kpt. Jarosław  Sobieszczański.

Koszalin, dnia 3. II. 1946 r.

D Z I A Ł  N I E U R Z Ę D O W Y

OGŁOSZENIE.
>;K_a _ podstawie pism a K ousystosza Polskiego 

Kościoła Ew angelicko-A ugsburskiego R. P., N r 
4o2, z dm ą 9. 11. 45 r., Pełnom ocnikiem  Konsysto- 
rza Polskiego Kościoła Ewangelicko-Augsb. R. P. 
na Okręg Pomorze Zachodnie został m ianowany

ob. Kuczkowski Ignacy, kom andor ppr. Mar. Woj., 
zamieszkały w K oszalinie ul. M arynarzy 8.

Proszę Ob. Ob. Starostów , P rezydenta m iasta 
szczecina i burm istrzów  m iast drogą rozplakato
wania podać do wiadomości zainteresow anym

0 • a i 0 m w yznania ew angelicko-augsburskie
go, ze kancelaria czynna będzie w dnie powszednie 
od godz. 16-ej do 18-ej, w dnie świąteczne od go- 
dzmy 11-ej do 13-ej w Koszalinie przy ul. M ary
narzy 8 .

< -

OGŁOSZENIE.
Podaje się do wiadomości P o l a k o m  wyzna

nia ewangelicko-augsburskiego, że na podstawie 
pisma K onsystorza Polskiego Kościoła Ewange- 
lieko-Augsb. R. P., N r 452, z dnia 9. 11. 45 r., P e ł
nomocnikiem wymienionego K onsystorza na Okr. 
1 omorze Zachodnie został m ianow any Ob. Kucz
kowski Ignacy, kom andor ppr. Mar. Woj., zamie
szkały w Koszalinie przy ul. M arynarzy 8 (boczna 
uliczka w praw o koło domu N r 78, przy ul. M or
skiej). Inform acje będzie udzielać kancelaria w 
dnie powszednie od godz. 16-ej do 18-ej, w dnie 
świąteczne od godz. 11-ej do 13-ej.

Redakcja I Administracja: Urząd Wojewódzki Szczeciński, W ydział Ogólny —
Oddział O rganizacyjny, pokój N r 280.

Ogłoszenia: W iersz dwułamowy lub jego miejsce 10 zł. Cała strona 500 zł.
Cena niniejszego egzemplarza 30 zł.

Tłoczono w D rukarn i Polskiej pod Zarz. Państw . N r 1, Bydgoszcz, ul. Jag iellońska 19, tel. 18-99.


