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OZIAt URZEDOWY.

448,

PISMO OKOLNE
WOJEWODY tODZKIEGO

z dnia 28 grudnia 1935 r. Nr. OA. 11-5/111

0 przepisach kancelaryjnych dla powiato-
wych wiadz administracji ogolnej.

Do wszystkich Panéw Starostow Powiato-
wych oraz Pana Starosty Grodzkiego —
wojewodztwa todzkiego.

Niniejszern wprowadzam w zycie zatgczo-
ne Przepisy kancelaryjne dla starostw wo-
jewodztwa tédzkiego.

Przepisy te oparte sg na zasadach uchwa-
ty Rady Ministréow z dnia 24. VIII. 1931 r.
0 przepisach kancelaryjnych w administra-
cji publicznej (M. P. Nr. 196, poz 273) i na
przepisach kancelaryjnych dla starostw.
opracowanvch przez Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i wprowadzonych w zycie
okdlnikiem Nr. 205 z dnia 14. XII. 1931 r.
(Dziennik Urzedowy Min. Spr. Wewnetrz-
nych Nr. 21/1931), oraz zawierajg szczegédto-
we rozwiniecie tych przepiséw dla praktycz-
nego uzytku w starostwach.

Nie wprowadzajg one zmian w systemie
biurowym, obowigzujgcym obecnie i stoso-
wanym w starostwach, ujmujag tylko w jed-
ng catos¢ wydane przedtem w rdznych ter-
minach i zmieniane czes$ciowo instrukcje, za-
rzadzenia i wskazowki oraz okreslajg do-
ktadniej sposéb rejestracji akt.

Wprowadzenie w zycie tych przepiséw nie
wymaga wiec przygotowan i nie spowoduje
W systemie biurowym i codziennym trybie
pracy zadnych zmian.

Wykaz akt, stanowigcy integralng czesc
przepiséw7 kancelaryjnych, zawiera nie-
znaczne tylko zmiany, polegajagce na skaso-
waniu zbytecznych, a wprowadzeniu no-
wych teczek.

W zwigzku z tem nalezy zmieni¢ numera-
cje teczek rzeczowych, dostosowujac jg do
uktadu nowego wykazu.

Panowie Starostowie zarzadzg, by wszyscy
urzednicy zapoznat' sie szczegdtowo z teks-
tem zatgczonych przepiséw, oraz by przepi-
sy te byty szczegétowm wyjasnione na kon-
ferencji urzednikow.

Wobec wprowadzenia w zycie nowego
tekstu przepisow biurowych traci moc obo-
wigzujacg ,tymczasowa instrukcja kancela-
ryjna dla starostw Wojewodztwa todzkie-
go". ogtoszona w tddzkim Dzienniku W oje-
wodzkim Nr. 26 z 1930 roku.

Zarazem zwracam uwage, ze W/ sprawach
dotyczgcych bezposrednio lub posrednio
spraw kancelaryjnych w starostwach obo-
wigzujg odtad nastepujgce pizepisy:

1) odpowiednie przepisy rozp. Prezydentau poszczegdlnych

ltzeczypospolitej z dnia 22. 1l 1928 r. 0 po-
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stepowaniu administracyjnerr (Dz. U. R. P.
Nr. 36, poz. 341) (np. art. 2 ust. 3, art. 16 ust. 3
i4, art. 18, 19i t. d.);

2) odpowiednie przepisy rozporzadzenia
z dnia 30. VI. 1930 r. w sprawie wewnetrzne j
organizacji starostw, oraz trybu ich urzedo-
wania (Dz. U. R. P. Nr. 55. poz. 464) (np. § 6,
17, 18, 21, 25, 29, 32, 38 i t d.):

3) przepisy kancelaryjne dla administracji
rzgdowej, zawarte w zatgczniku do uchwaty
Rady Ministréow z dn. 24. VTTT. 1931 r. (M. P.
Nr. 196, poz. 273);

4) okolnik Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych Nr 15 z dnia 28. VII. 1931 r. w sprawie
ochrony tajemnicy7stuzbowej;

5) okdlnik Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych Nr. 205 z dnia 14. XII. 1931 r.;

6) niniejszy okoélnik oraz zalgczone ,Prze-
pisy kancelaryjne dla starostw wojewo6dz-
twa toédzkiego".

Kazde Starostwro otrzyma odpowiednig
mlos¢ egzemplarzy przepisow7 kancelaryj-

nych. Egzemplarze te nalezy uja¢ w ewi-
dencje w katalogu bibljoteki Starostwa.
WojewToda:
w/ z. (—) A. Potocki

Wicewojewoda.

Przepisy kancelaryjne dla Starostw
wojewodztwa todzkiego.

I. POSTANOWIENIA OGOINE.
§ 1.

Przepisy7niniejsze okres$laja techniczne k>
stepowanie z aktami w starostwach.

Czynnosci kancelariji,

§ 2.

Wspo6lna dla catego starostwa kancelarja
spetnia nastepujgce czynnosci:

1 Przyjmowanie i przydzielanie otrzyma-

nych z zewnatrz pism.

Uwaga: Wyjatki w sprawie przyjino-
wania podan, tyczacych sie spraw7 typo-
wych, omoéwione sg w § 8 p. 8

2. Sporzadzanie czystopisow7 zatatwien
bruljonowych.

3. Wysytanie zalatwien nazewnatrz.

4. Prowadzenie og6lnej sktadnicy akt
ostatecznie zatatwionych, a niepotrzeb
nych do biezgcego urzedowania.

W wypadkach uzasadnionych szezegélnemi
wzgledami Starosta moze zarzadzi¢ sporzg-
dzanie czystopisbw u poszczegdlnych refe-
rentdw7 i pod bezposrednim ich nadzorem.

Prowadzenie akt.
§ 3

Prowadzenie akt. t j. taczenie, oznaczanie,
rejestracja i przechowywanie akt odbywa sie
referentow w bezposred-
nim zwigzku z powierzonemi im referatami.
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Prowadzenie akt tajnych i poufnych.

§ 4.

Zasady prowadzenia akt tajnych ustalone
sg w § 17 rozporzadzenia z 30 czerwca 1930 r.
(Dz. 1T. R. P. Nr. 55, poz. 464) oraz w instruk-
cji specjalnej.

Spos6b zatatwiania spraw mobilizacyjnych
reguluja osobne przepisy.

Akta poufne prowadzi sie z reguly razem
z aktami jawnemi; jedynie przy wysytaniu
spraw poufnych, nalezy postepowaé w ten
sposob, jak przy wysytaniu spraw tajnych.

Sposob wysytania spraw tajnych reguluje
Instrukcja i zarzadzenia specjalne.

Pisma (sprawy) oznaczone jako ,tajne”
(skrét ,,Tjn.”) sg dostepne jedynie Staroscie
i urzednikowi zatatwiajgcemu je z wyrazne-
go upowaznienia Starosty.

Pisma (sprawy) oznaczone jako ,poufne”
(skrot ,,pf.“) sg w zasadzie dostepne wszyst-
kim urzednikom referujgcym, o ile sg im po-
trzebne do urzedowego uzytku.

W sprawach tajnych i poufnych obowig-
zuje wszystkich urzednikéw bezwzgledny
obowigzek tajemnicy stuzbowej, zardéwno
przed ich zatatwieniem, jak i po zatatwieniu.

Akta spraw tajnych i poufnych sg wyita-
czone od przegladania przez strony (art. 14
rozp. Prez. R. P. o postep, admin. Dz. U. R. P.
Nr. 36, poz. 341 z 22. 1ll. 28 r.).

O tajnosci, lub poufnosci sprawy decyduje
wiadza wvzsza. wzglednie Starosta.

Wykaz akt.
§ 5

Do taczenia, oznaczania, rejestracji i prze-
chowywania akt stuzy wykaz akt. Jest to
planowe i state wyszczegdlnienie akt, po-
wstajagcych w toku dziatalnosci starostwa,
utozone sposobem przedmiotowym. Wykaz
akt wigze sie ze szczeg6towym, podziatem
czynnosci starostwa (8 6 rozporzadzenia
z 30 czerwca 1930 r. Dz. U. R. P. Nr. 55, poz.
464). Kazdej pozycji wykazu akt odpowia-
da teczka, zawierajgca akta danej Lategorji
0 tym samym znaku akt (§ 6). Teczka moze
by¢ podzielona na podteczki, wzglednie
tomy.

Wykaz akt ustala Wojewoda na podstawie
wnioskdw poszczegélnych Starostow.

Wykaz akt powinien by¢ ulozony Scisle,
jasno i z wyraznem okresleniem granic po-
miedzy poszczegélnemi kategorjami i gru-
pami spraw tak. aby:

I« w praktyce mozna byto ustali¢ do ja-
kiej grupy sprawa nalezy i do jakiej
teczki akt sie kwalifikuje;

2. aby przedmiotowe ujecie poszczegol-
nych kategoryj spraw zapewniato wy-
kazowi akt ceche statosci na diuzszy
okres czasu;

3. aby pomiedzy poszczegbélnemi grupami
spraw byto w wykazie akt dostatecznie
duzo wolnych pozyeyj na przyszie uzu-
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peitnienie wykazu i na zatozenie
wych teczek,

4. aby w razie ootrzeby mozna byto pe-
wne grupy wytaczyé, lub przestawic
bez koniecznosci przenumerowania in-
nych pozyeyj wykazu akt.

W ustalonym wykazie akt nie wolno bez

zgody Wojewody czyni¢ zadnych zmian,
z wyjatkiem tworzenia nowych podteczek.

no-

Znak akt.

§ 6.

Znak akt sktada sie z liter i cyfr arabskich.
Litery stuzg do oznaczania referatéw, cyfry
arabskie za$ do oznaczania pozyeyj wykazu
akt, czyli do oznaczania teczek.

Znak akt z ewentualnem dodaniem innych
blizszych cech rozpoznawczych, stuzy w za-
sadzie réwniez jako numer sprawy, np. AP.
25/3. oznacza referat i grupe spraw, 25 — ka-
tegoije spraw, t. j. wilasciwg teczke. 3 —
trzecig skolei sprawe danej ftategorj”™.

Numer jest statg cechg rozpoznawczg spra-
wy, symbolizujgcg jej tresc.

Obieg akt.

§ 7

Do obiegu akt stosuje sie nastepujace za-
sady:

1 szybkie zalatwienie sprawy jest nie-
mniej wazne, jak zatatwienie jej w spo-
s6b witasciwy pod wzgledem rzeczo-
wym;

2. akt przechodzi przez ten sam punkt za-
trzymania w zasadzie tylko raz;

3. normalny obieg akt wskazuje zataczo-
ny wykres obiegu (wzoér Nr. 1) ustala-
jacy najmniejszg ilos¢ punktéw zatrzy-
mania;

4. poszczeg6lne etapy obiegu akt odbywa-
ja sie w ustalonych porach dnia — wy-
szczegbélnionych w miejscowym regula-
minie urzedowania, Kktéry opracowuje
kazdy Starosta;

5. obieg akt, z wyjatkiem akt mobilizacyj-
nych, tajnych i poufnych odbywa sie
bez: pokwitowan;

6. sprawy terminowe i piine krazg w
oktadkach koloru czerwonego i zatat-
wiane sg bezzwilocznie, wzglednie przed
innemi sprawami;

7. Po zatatwieniu nalezy ztozy¢ akt nie-
zwitocznie do witasciwej teczki; aktu
szuka sie zasadniczo w odpowiedniej
teczce nie w zapisku.

II. ODBIOR | ROZDZIAL WPLYWOW.
Odbiér wptvwow.
§ 8.

1. Pisma (listy, depesze, podania) otrzyma-
ne z zewnatrz, t. zw. wptywy, koncen-
trujg sie w kancelarji Starostwa. Przyj-
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muje je i potwierdza ich odbdér w go-
dzinach urzedowych kierownik kance-
larji, wzglednie wyznaczony urzednik
kancelarji biura informacyjno-podaw-
czego. Przyjmowanie korespondencji
poza Urzedem jest wzbronione z wyjat-
kiem podan skiadanych na rece starosty,
wzglednie upowaznionego urzednika w
czasie objazdoéw stuzbowych.

Korespondencje urzedowg po
nach urzedowych przyjmuje
dyzurny starostwa.

Na poczcie odbiera wszelkg korespon-
dencje urzedowg wozny upowazniony
do tego przez Staroste.

godzi-
urzednik

Przesytki wartosciowe i pieniezne kwi-
tuje Starosta, wzglednie zastepca Sta-
rosty.

Otrzymane depozyty i dowody rzeczowe
nalezy wpisa¢ do ksigzki depozytow rze-
czowych. ktorg prowadzi kierownik kan-
celarji wedlug obowigzujgcego wzoru,
a na odnosnych pismach odcisng¢ pie-
cze¢ depozytowag i wpisaé pozycje pod
krérg wpisano depozyt do ksigzki. Za-
barwiajgc sprawe — referent powinien
umiesci¢ na akcie dyspozycje jak nale-
zy postgpi¢ z depozytem.

Kancelaria starostwa, udziela petentom

informacyj. z wyjatkiem dotyczacych
sposobu zatatwienia sprawy.

Przy przyjmowaniu podan natozy prze-
strzega¢ przepiséw o optatach .-.teniplo-

wvch, zaréwno co do wysokosci opiat
jak i kasowania znaczkéw stemplo-
wych.  Przyjmowanie pieniedzy za-

miast znaczkow stemplowych jest niedo-
puszczalne.

Pizy przyjmowaniu podan od petentow
nalezy przestrzega¢ postanowien art. 15
i Ib rozp. o postepowaniu udminisira-
c\ jnem.

Dostrzezone w podaniach braki nale-
zy usung¢ droga porozumienii sie z in-
teresantem. lub odnotowaé¢ na podaniu.
Zasadniczo nie nalezy przyjmowac po-
dan niezaopatrzonych w niezbedne za-
taczniki i dokumenty. Wyjatki stano-
wig wypadki, w ktorych interesanci zg-
dajg przyjecia podania pomimo wskaza-
nych im brakéw i uprzedzenia o skut-
kach. Na Zadanie osoby interesowanej
w\daje kancelarja potwierdzenie odbio-
ru podania, ktdére podpisuje Kkierownik
kancelarji. Podlega ono optacie stem-
plowej 20 gr. Znaczek stemplowy ka-
suje sie na potw ierdzeniu.

Ustnie zgtaszane prosby. odwotania,
skargi, zazalenia i t p. prze jmuje do
protokétu kierownik kancelarji. lub
urzednilc odnos$nego referatu. Przy tego
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rodzaju podaniach obowigzujg og6lne
zasady tyczace sie skladania podan.

H Podania w sprawach typowych, dla kto-
rych w referatach sg prowadzone spe-
cjalne rejestry, skladane w starostwie
osobiscie, mozna przyjmowac bezposred-
nio w referatach. Odnosi sie to zwtia-
szcza do podan o karty na bron i towiec-
kie, paszporty zagraniczne, karty poby-
tu, zezwolenia na pobyt i wizy dla cu-
dzoziemcow, karty rowerowe, zezwole-
nie na widowiska, kwesty, zebrania, za-
bawy, poswiadczenia  obywatelstwa,
karty rzemieslnicze i innych, ktdrych
zatatwienie mozna w duzym stopniu
uregulowaé¢ w7 sposdb  schematyczny,
a przez bezposrednie zetkniecie intere-
santa z referentem zatatwiajgcym dane
sprawy. osiagnaé wiekszg szybkosé
i sprawnos$¢ w zatatwieniu, oraz usunie-
cie zbednej korespondencji.

Zakres zastosowania niniejszego prze-
pisu reguluje szczegétowo Starosta sto-
sownie do miejscowych warunkow.

Rozdziat wpltywow.
§ 9.

Otrzymana korespondencje olwiera Kierow-
nik kancelarji z wyjgtkiem pism oznaczonych
jako tajne, lub poufne, jako ,mob." i adre-
sowanych ,do Pana Starosty". Pisma te
przedstawia Staroscie w zamknietych koper-
tach.

Sprawdza, czy w kopertach znajdujg sie
wszystkie pisma, ktérych numery wypisane
sg na kopertach, wustala ilo$¢ zalgcznikow,
podkresla w tresci pism powotane numery
pism Starostwa, notuje na pismach ewentual-
ne braki i uwagi, oraz odciska na wszystkich
pismach piecze¢ wptywu i wpisuje na jej od-
cisku date wptywu i ilos¢ zatacznikéw Row
noczesnie kasuje przy pomocy kasownika
znaczki stemplowe. Analogicznie postepuje
lez z przyjetemi od interesantéw podaniami.
Pieczatke wptywu odciska sie z reguty pod
trescig pisma z lewej strony. Wodwczas prly
odrecznem zatatwieniu sprawy pieczatka ta
zastapi nagtowek.

Na depeszach uwidacznia sie réwniez go-
dzine i minute odbioru. Za zatgcznik nalezy
uwaza¢ kazdy luzny odcinek papieru. Do-

kumenty i broszury liczy sie jako pojedyn-
cze zataczniki. Brak zatgcznika nale; \ od-
notowac¢ na pismie.

Jezeli nazwisko, lub adres nadawcy, wzgle-
dnie data pisma nie jest w7 niem podana,
wowczas dotgcza sie do pisma koperte, w kto-
rej je otrzymano. Koperty dotgcza sie réw-
niez do wszystkich odwotan, skarg i t. p.

Réwnocze$nie kierownik kancelarji roz-
dziela caty wptyw wedtug podziatu czynno-
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Sci, stawiajac na pismach (podaniach) znak
referatu i wklada do teczek przeznaczonych
dta poszczeg6lnych referatéw, poczem prze-
syta teczki wiasciwym referentom z reguty
jednorazowo w ciagu dnia, sprawy za$ pilne
terminowe — bezzwiocznie.

Przeglad wpltywéw przez Staroste.
§ 10.

starosta ustala, jakie wptywy majg by¢
przed doreczeniem ich referentom oddawane
do przegladu jemu, ewentualnie i jego za-
stepcy. (W sprawie przeglgdania wptywow
przez Staroste obowiazuje § 25 rozporzadze-
nia z dnia 30. VI 1930 r. w sprawie organi-
zacji Starostw).

Kontrola wptywoéw.
§ 11.

W celach statystycznych i kontrolnych pro-
wadzi kierownik kancelarji ilosciowg kon-
trole wptywu. Jest to notatnik, w ktérym od-
notowuie sie Ogolng ilos¢ wpltywow, przydzie-
lonych kazdego dnia poszczeg6lnym reieren-
tom (wzér Nr. 2).

I1l. REJESTRACJA AKT.
Ogolne zasady.

§ 12.

W sprawie rejestracji akt obowigzujg na-
stepujace zasady:

1 zakres zapisO6w powinien by¢ ograniczo-
ny do spraw, majgcych istotne znaczenie
dla interesu urzedu i obywateli, lub po-
wiktanych kompetencyjni; zakres spraw
nie podlegajacych wogoéle rejestracji be-
dzie ustalany na podstawie wnioskow
poszczeg6lnych starostéw; stopniowo na-
lezy rejestracje zastepowa¢ wiasciwym
uktadem samych akt;

2. normalnych etapéw' obiegu akt w urze-
dzie z reguty nie rejestruje sie, nato-
miast notuje sie odchylenia od ustalonej
drogi normalnej, np. udzielenie sprawy
innemu referentowi do opinji i t. p.,

3. Sprawa, o ile wogole wymaga rejestra-
cji, powinna by¢ zarejestrowana w pew-
nym okreslonym zapisku i pod jednag
pozycjg porzadkowg. Nastepnych wpty-
woéw w tej samej spiuwie nie rejestruje
sig;

4. do rejestracji spraw typowych stuza re-
mestry specjalne w formie kartotekowej,
lob ksigzkowej, prowadzone 2z reguly
przez referentéw na podstawie obowia-
zujacych przepiséw materjafnych, reje-
stry te prowadzi sie z reguty sposobem
alfabetycznym;
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5. do rejestracji innych spraw stuzy spis
spraw (wzor Nr. 3), ktory moze by¢ pro-
wadzony badz przedmiotowo do poszcze-
golnych teczek, badz tez przy sprawach
imiennych alfabetycznie.

Dziennk i skorowidze moga stuzyé
tylko przy rejestracji spraw tajnych.

Sprawy rejestrowane w rejestrach specjal-
nych.

§ 13

Sprawy dla ktérych prowadzone sg w refe-
ratach rejestry specjalne rejestruje sie w tych
rejestrach (§ 12, p. 4 w porzadku chronolo-
gicznym, a jesli rejestr prowadzony jest alfa-
betycznie, pod odnosng literg alfabetu w ko-
lejnosci wpiywu.

Rubryke ,uwagi“ wykorzystuje sie do no-
tatek informujacych o ruchu spraw (kores-
pondencji), — o ile specjalne przepisy tego
nie zabraniaja.

Znakiem akt, ktéry *est tez numerem spra-
wy poszczegbélnych spraw tego rodzaju, be-
dzie znak referatu i dziatu, obok niego odnos-
na pozycja wykazu akt, uzupetniona po od-
dzieleniu kreskg utamkowsg, kolejng pozycja
rejestru, a jesli rejestr prowadzony jest alfa-
betycznie réwniez i odnosng literg alfabetu
(np. podanie o pozwolenie na bron Jana Ko-
walewskiego — Nr. AB. 13/237 K.).

W opisany wyzej sposéb rejestruje sie
sprawy (podania), ktére sg zatatwione pozy-
tywnie.

Jesli w chwili przystepowania do zatatwie-
nia sprawy zachodzg watpliwosci, czy bedzie
mnozna ja zatatwié¢ pozytywnie, postepuje sie
wTl sposob nastepujacy:

a) sprawy nie rejestruje sie wcale chwilo-
wo, dajac jej jako znak (numer) tylko
znak referatu i dziatu, oraz pozycje wy-
kazu akt. Pod tym numerem prowadzi
sie korespondencje wy jasniajaca, wypi-
sujagc w wypadkach odrecznego przesy-
tania sprawy karte zastepcza, ktorg po-
zostawia sie wrl terminatce referatowej.

Gdy sprawa dojrzeje do zatatwienia
pozytywnego, rejestruje sie ja w reje-
strze, a znak jej (numer) w pieczeci
wplywu i ewentualnej dalszej korespon-

dencji  uzupetnia pozytja rejestru
(i ewent. literag alfabetu).

Tesli zas w sprawie takiej zachodzi
potrzeba wydania decyzji odmownej

wowczas, zaleznie od rod zaju i waznosci
sprawcy (patrz § 12 p. 1) nie rejestruje
sie jej nadal, lub tez wpisuje do odnos-
nego spisu spraw i uzupetnia jej znak
(numer) pozycjg spisu;

b) jesli sprawa jest bardziej zawiktana, lub
bedzie wymagata diuzszej korespon-
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dencji mozna jg wpisa¢ do odnosnego
spisu akt (stosujgc sie do wskazowek
8§ 14). Gdy sprawa dojrzeje do zalat-
wienia pozytywnego, rejestruje sie jg
W rejestrze w spos6b opisany wyzej,
wykresla w spisie akt — notujac w
uwadze: ,rejestr poz “

W wypadkach zatatwienia odmowne-
go pozostaje zarejestrowang w spisie akt.

¢) Jesli w sprawie wpisanej odrazu do re-
jestru nastgpi zatatwienie odmowne, na-
lezy po uprawomocnieniu sie decyzji
umiesci¢ przy niej w uwadze rejestru
adnotacje czerwonym atramentem: ,od-
maowiono*.
Jesli sprawe przekazuje sie innemu
urzedowi nalezy to odnotowa¢ w uwa-
gach rejestru.

Rejestrowanie spraw innych: spisy spraw.
§ 14.

Inne sprawy, podlegajace rejestracji, re-
jestruje sie w spisach spraw.

Do kazdej pozycji wykazu akt (teczki)
prowadzi sie oddzielny spis.

Na kazdy rok zaktada sie nowe spisy. Kaz-
dy spis nalezv oznaczy¢ u géry znakiem akt
(8 6).

Wszystkie spisy spraw referent przecho-
wu je w ciagu roku razem w jednej oktadce.
Dopiero przed oddanem spraw do skiadnicy
og6lnej dotacza sie spisy do odnosnych te-
czek rzeczowych (patrz § 24).

Na wewnetrznej stronie teczki nalezy uwi-
doczni¢ zestawienie kategoryj spraw zatat-
wianych przez referenta, t. j. wyciag z wy-
kazu akt (teczek) oraz legende, zawierajgca
omoéwienie skrétow i znakéw uzywanych
przez referenta przy wpisywaniu (rejestro-
waniu) spraw i odnotowywaniu zatatwien.

Kazdag sprawe wpisuje sie do spisu spraw
w kolejnej pozycji, tylko jeden raz przy
pierwszym wptywie; przez caly rok ma ona
ten sam znak (numer). Referent po otrzyma-
niu wptywu nastepnego dotgcza jedynie akt
poprzedni i na akcie nowym uwidacznia w ra-
mach pieczeci wptywu ten sam znak i numer,
ktéry mial pierwszyjwpltyw. Tres¢ sprawy
nalezy notowa¢ krdtko i przejrzyscie, mozli-
wie w skrotach, wymieniajgc na pierwszem
miejscu nazwisko i imie osoby, ktérej akt
dotyczy.

Przed zapisaniem sprawy winien referent
stwierdzi¢:

1. do jakiej teczki (pozycji wykazu akt)

sprawa kwalifikuje sie (§8 5).

2. czy akt nie dotyczy sprawy juz —

przedtem w urzedzie zatatwianej.

Sprawy nalezy kwalifikowaé wedlug po-
dziatu rzeczowego (wykazu akt), unikajac
kwalifikowania do teczek ,rézne".
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Po wpisaniu sprawy do spisu spraw uwi-
dacznia sie w ramach odcisnietej na akcie
pieczeci wptywu — znak aktu (numer), kto-
rym bedzie znak referatu i dziatu oraz od-
nosna pozycja wykazu akt, a obok niej po
kresce utamkowej pozycja spisu akt.

Rubryke ,uwagi" spiséw spraw wykorzy-
stuje sie do odnotowywania terminéw, za-
tatwienn odrecznych i t. p notatek, tyczacych
sie biegu sprawy. (Te notatki uskutecznia
sie otéwkiem niechemicznym tak, by mozna
je w razie potrzeby wytrze¢ i umiesci¢ inne).

Po ostatecznem zatatwieniu sprawy odno-
towuje sie w odnosnej rubryce atramentem
date tego zatata ienia, a przy ostatecznem za-
tatwieniu odrecznem ponadto w uwagach:
»,0dr." i dokad sprawa zostata przestana.

Sprawozdania perjodyczne. Poszczegélne
rodzaje sprawozdan okresowych rejestruje

sie w odnosnych spisach tylko raz przy
pierwszem sprawozdaniu. Nastepne sprawo-
zdania oznacza sie tym samym numerem.

Kazdy referent obowigzany jest prowadzié
i utrzymywac¢ w statej aktualnosci wykaz
perjodycznych sprawozdan i czynnosci, wy-
magajacych wykonania w okreslonych ter-
minach. (Wzdr Nr. 4).

Arkusz zbiorczy. Przy sprawach wymaga-
jacych odpowiedzi wiekszej ilosci urzedow
lub organéw, zaklada sie arkusz zbiorczy i
dotgcza do aktu. (Wzdr Nr. 5).

Sprawy nie podlegajgce rejestracji.
§ 15

Nie rejestruje sie zupetnie drukow i gazet,
wszelkiego rodzaju obwieszczen i ogtoszen
nadsytanych do rozplakatowania, potwier-
dzen odbioru, pism o charakterze zawiado-
mien i zaproszen na posiedzenia, konferencje
i tp.

Nie powinno s’e tez rejestrowac pism. kto-
re nie powodujg dalszej korespondencji
a stuzg tylko do wiadomosci i wewnetrznego
uzytku.

Miedzy innemi nie podlegaja rejestracji w
starostwach:

1. meldunki dorazne w sprawach o mniej-

szem znaczeniu;

2. zawiadomienia o konfiskatach czaso-
pism;

3. zawiadomienia w SDrawach debitu pocz-
towego;

4. pisma przy ktorych biura meldunkowe
przysytajg karty meldunkowe cudzo-
ziemcow;

5. zawiadomienia konsulatéw o wydaniu
lub prolongowaniu paszportu zagra-
nicznego;

6. zawiadonrenia Ministerstwa i Urzedu
Wojewddzkiego o udzielonych zezwole-
niach na zbiorki i kwesty;
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7. zawiadomienia Urzedu Wojewddzkiego
0 zarejestrowaniu pojazdu mechanicz-
nego i zmianach w rejestracji;

8. rozktady jazdy autobusoéw;

9. przesytane do wiadomosci starostwa

cenniki artykutéw pierwszej potrzeby;

nadsytane z réznych powiatéw zawia-
domienia o chorobach zakaznych;

11. it p.

Pozatem mozna, jesli tak zadecyduje Sta-
rosta, nie rejestrowacé¢ spraw, tyczacych sie:
zezwolen na widowiska, zabawy, kwe-

sty.

Inne kategorje spraw, ktore nie podlegaja
rejestracji ustala Starosta po uprzedniem
porozumieniu sie z Urzedem Wojewddzkim.

W referacie wojskowym mozna w wielu
wypadkach zastgpi¢ rejestracje w spisach
spraw przez wykorzystanie odnosnych ksiag
i list poborowych jako podstawy rejestracji,
wzglednie segregacji i ukiadu akt.

Akta nie podlegajgce rejestracji oznacza
sie znakiem referatu i dziatu, oraz liczbg po-
zycji wykazu (teczki) i uktada w porzadku
chronologicznym.

Dla przejrzystosci i porzadku

10.

wskazane

jest sktada¢ je w osobnych podteczkach
(oktadkach), stanowigcych czes¢ odnosnych
teczek.

IV. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z ZALAT-
WIENIEM SPRAW PRZEZ REFERENTOW.

Przeglad i kwalifikowanie wpltywow przez
referentéw.

§ 16.

Otrzymany dzienny wptyw referent wi-
nien go niezwtocznie przejrzeé i posegrego-
waé, wydzielajac:

a) sprawy pilne, ktore nalezy w miare
moznosci niezwitocznie zatatwic;

b) sprawy, ktdre wymagajg tylko formal-
nego zatatwienia jakie moga by¢ od re-
ki dokonane (np. ,do wiadomosci”, ,do
akt" i t. p.);

c) pozostate sprawy wkiada do odpowied-
ni.e& teczki (lub teczek) ,do zatatwie-
ma.

Przystepujgc do zatatwienia sprawy (pis-
ma) referent winien wpisa¢ w odcisku pie-
czeci wptywu numer jej (znak aktu) wedtug
wskazéwek podanych w przepisach szczego-
towyth § 6, 13, 14 i 15

Teczki porzadkowe.

§ 17.

Niezaleznie od teczek na sprawy ostatecz-
nie zaltatwione i terminowe, referenci obo-
wigzani sg uzywac dla celow porzadkowych

Wojewddzki Poz. 448

odpowiednich teczek na akta we wszystkich
stadjach zatatwienia sprawy.
W szczego6lnosci  winny
teczki:
a) ,Sprawy do zalatwienia4, w ktorej re-
ferent przechowuje wptyw otrzymane
z biura informacyjno - podawczego i
wszystkie akta niezatatwione. Zamiast
jednej moze referent uzywaé kilku te-
czek tej uazwy z uwzglednieniem ro-
dzaju spraw do zatatwienia;

.D0 podpisu”, w ktorej referent sktada
przygotowane do zatwierdzenia apro-
batg bruljony wzgl. do podpisania za-
tatwienia sporzadzone odrecznie;

c) .Do wystania", w ktorej referent skila-
da i przesyta kierownikowi kancelarji
akta gotowe do wysyiki.

Pozostawianie luznych akt poza witasciwe-
mu teczkami jest zakazane. Réwniez i w kan-
celarji nalezy sporzadzi¢ odpowiednig ilos¢
teczek porzadkowych, zaopatrzonych w na-
pisy jak ,do podpisu” — ,wysytki" i t, p.
Teczki do rozdzialu wptywow przewiduje
§ 9, a dla spraw pilnych § 7.

by¢ uzywane

b)

Forma zatatwienia.

§ 18.

Zatatwienie sprawy moze by¢ odreczne
lub bruljonowe, a w obydwu wypadkach
albo ostateczne, lub tymczasowe. Zalatwie-
nie odreczne wychodzi nazewnagtrz z catym
aktem, w formie jaka nadat mu witasnorecz-
nie urzednik referujacy, zalatwienie za$
bruljonowe wymaga przepisania na czysto.

Zalatwienie bruljenowe winno zawierac:
1 nagtdwek — z lewej strony u gory.
sktadajacy sie z:

a) numeru sprawy,

b) krotkiego ujecia przedmiotu sprawy
bez dodatku ,w sprawie" lub ,przed-
miot"; figurujagcego na akcie przed-
miotu nie nalezy zmienia¢ bez spe-
cjalnego powodu,

c) przytoczy¢ numery i daty pisma ob-
cego;

2. adres — nad trescig pisma,;
3. tres¢;
4. termin, wyznaczony na odpowiedz —

w ostatnim wierszu podkreslonym.
Jesli sprawa jest danem pismem zatatwio-
na ostatecznie, zamiast terminu zamieszcza
sie z lewej strony znak ,ost. zat.".

W tresci pisma do wtadzy przetozonej me
wymienia sie terminu.

Piszgc do witadzy rownorzednej, zaznacza
sie u dotu pisma z lewej strony — ,te-min
zanotowano". Na bruljonach pism
wysytanych do witadz przetozonych nalezy
odnotowa¢ termin dla wiasnego uzytku, w
ktérym oczekuje sie odpowiedzi.



668

5. llos¢ zatacznikow do pisma — tuz pod
trescia z lewej strony podkreslona;

6. podpis referenta i date zatatwienia;

7. podpis przetozonego i date zatwierdze-
nia projektu;

8. wskazéwki dla kancelarji co do dalsze-
go postepowania z aktem u dotu z lewej
strony, w obramowaniu.

Poszczegodlne pisma, skiadajgce sie na za-
tatwienie sprawy oznacza referent w bruljo-
nie liczbami porzgdkowemi u gory.

Przesytajac do kilku witadz lub urzedéw
pisma rownobrzmigcc nalezy podawaé na
konicu ich rozdzielnik, wyszczegélniajacy te
wiadze, lub urzedy.

Zatatwienie odreczne powinno mieé¢ forme
i c.echv czystopisu zatatw ienia bruljonowego.

Y. SPORZADZENIA | PODPISYWANIE
CZYSTOPISOW. DATY PISM. WYSYLK A
PISM.

Sporzadzanie czystopisow.
§ 19.

Zalatwienia bruljonowe oddaje referent
maszynistce do sporzadzenia czystopisow.
Maszynistka wyciska i wypetnia na bruljo-
nach pieczgtke wedtug zataczonego wzoru
(wzor Nr. 6) oprécz rubryki ostatniej, ktéra
urzednik wysytajacy czystopis wypeilma.

Czystopisy nalezy sporzadza¢ Scisle we-
dtug bruljonow, a ewentualne zmiany w tre-
§ci mozna czyni¢ tylko w porozumieniu
z wiasciwymi referentami.

Jezeli bruljon zatatwfenia jest trudny do
odczytania, badz (0o z powudu niewyraznego
charakteru pisma, badz tez z powodu licz-
nych poprawek lub uzupetnien, wéwczas na-
lezv sporzadzi¢ dla akt kopje czystopisu.

Sprawdzanie czystopiséw z bruljonami na-
lezy do kancelarji. Po sprawdzeniu kance-
larja (maszynistka) dotgcza zataczniki we-
diug wskazoéwek referenta, poczynionych na
akcie i komoletne akta — czystopisy na
wierzchu, a referaty pod spodem — przed-
stawia 0 wyznaczonej godzinie do podpisu
Staroscie lub upowaznionemu do podpisu
urzednikowi.

< W sprawach waznych referent powinien
sobie zastrzec przedstawienie mu czystopisu
do osobistego sprawdzenia

Odbitek pisma sporzadza sie tyle, ile od-
biorcom potrzeba, by nie musieli wykonywa¢
odpiséw wilasnemi sitami. Potrzebng ilos¢
okresla og6lne zarzadzenie state, lub dyspo-
zycja referenta w konkretnym wypadku
(rozdzielnik).

Czystopisy pism tajnych i poufnych spo-
rzadza¢ wolno tylko w ilosci odpowiadajg-
cej Scisle rozdzielnikowi (adresowi).

todzki Dzienagik Wojewodzki.

Poz. 448 Nr. 32

Aprobata i podpisywanie czystopisow.

§ 20

Zakres uprawnien do aprobaty i podpisy-
wani » korespondencji normuja przepisy sta-
tutowe o0 organizacji i trybie urzedowania
Starostw.

Wiasnoreczne podpisywanie czystopiséw
powinno by¢ ograniczone do niezbednej po-
trzeby. Zamiast wiasnorecznego podpisu
urzednika, ktory zatwierdzit ostatecznie pro-
jekt zatatwienia, wspisuje sie jego nazwisko
na czystopisie odrazu przy przepisywaniu,
poczem kancelarja umieszcza klauzule zgod-
nosci.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze
dokumentoéw, polecenia wyptat, sprawozda-
nia do witadz przetuzonych oraz wazniejsze
korespondencje z wiadzami réwnorzednemi
i wyzszemi, wymagaja w kazdym razie wias-
norecznego podpisu.

Co do wszystkich innych pism decyduje
o tern urzednik, ktory ostatecznie aprobuje
dane zalatwienie, ktadac na referacie badz:

1 peilny swo6j podpis, co oznacza, ze rezy-
ghuje z wiasnorecznego podpisania czy-
stopisu;

2. badz parafe, co oznacza,
sobie podpisanie czystopisu.

Urzednicy uprawnieni do ostatecznej apro-

baty i podpisywania zatatwien zarzadzg w
swoim zakresie dziatania, by projekty zatat-
wien o charakterze typowym, nie nastrecza-
jace wiele moznosci merytorycznych popra-
wek ze strony aprobanta byty mu przedsta-
wiane do aprobaty razem z czystopisem do
podpisu.

Ze zastrzega

Data pisma.

§ 21.

Datg pisma jest data odrecznego zatatwie-
nia, wzglednie data podpisania czystopisu,
a w pismach, ktére w mysl § 20 nie sa podpi-
sane wilasnorecznie, data parafy na refe-
racie.

Zaleznie od tego umieszcza date urzednik

sporzadzajac zatatwienie odreczne, badz
urzednik, podpisujacy czystopis, badz kan-
celarja. Date, z jakg pismo wystano, uwi-

dacznia kancelarja na bruljonie zatatwienia
u gory z prawej strony.

Wysytanie i doreczania pism — zwrot bru-
ljonéw referentom.

§ 22.

W ciggu dnia przepisane wzglednie pod-
pisane czystopisy oraz sporzadzone zatatwie-
nia odreczne wychodzg z urzedu w tym sa-
mym dniu.

Do biura wysytkowego powinny by¢ prze-
sytane przez kancelarje (maszynistki) tylko
czystopisy z potrzebnemi zatlgcznikami, przy
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Notowanei w zupetnosci do wysyitki, bruljony
za$ zalatwien wraz z aktami zwracane refe-
rentom, po uwidocznieniu w pieczeci ekspe-
dytury, daiy skierowania czystopiséw do
biura wysytkowego, jak rowniez daty spo-
rzgdzenia czystopisu.

Pisma po sprawdzeniu zatgcznikow wysyta
sie w kopertach lub pakietach, przyczem pis-
ma, kierowane pod jednym adresem wkiada
sie do wspolnej koperty wzglednie do jed-
nego pakietu. Pislna pojedyncze i miejscowe
wysyta sie bez kopertowania, sktadajac je i
spajajac w sposéb uzewnetrzniajgcy adres.

Jezeli w jedna koperte wiozono 2 lub wie-
cej pism o tym samym znaku, woéwczas obok
danego znaku nalezy na kopercie umiescic
znak mnozenia i ilos¢ danych pism naprzy-
ktad A. 2 X 3.

Przy wiekszej ilosci pism, wysytanych do
jednego adresata nalezy uzywac kopert od-
powiednio wiekszego formatu i mocniej-
szych; nicowanych kopert do tego celu nie
wolno uzywac.

Pisma tajne i poufne wysyta sie w dwoch
kopertach.

Biuro wysytkowe otrzymuje je juz zako-
pertowane i opieczetowane, wktada do dru-
giej koperty, adresuje nie umieszczajac- nha
zewnetrznej kopercie znakéw tajnosci lub
poufnosci i wysyta listami poleconemi.

Co do opakowania i zamkniecia przesytek
listowych obowigzujg postanowienia okélni-
ka Min. Spraw" Wewnetrznych Nr. 73 z dnia
28. V. 1932 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Wewn.
Nr. 8, poz. 108). Pozatem odnos$nie korespon-
dencji tajnej i poufnej obowigzujg postano-
wienia okdlnika Min. Spraw Wewn. Nr. 164
z dnia 10. I1X. 1930 r. (Dz. Urz. Min. Spraw
Wewn. Nr. 14, poz. 297).

Z kopert wpisuje biuro wysytkowe wy-
sytki do ksigzek doreczen.

Pisma urzedowe w miejscu doreczajag
fuirkcjonarjusze nizsi za pokwitowaniem w
ksigzce doreczen miejscowych; przy dore-
czaniu pism obowigzuja odnosne przepisy
0 postepowaniu administracyjnem.

Nalezy dazyé¢, by doreczanie pism urzedom
miejscowym odbywato sie na wspélnym
punkcie wzajemnej wymiany pism.

Pisma adresowane do odbiorcow zamiej-
scowych wysyta sie przez poczte za t. zw.
pocztowa ksiega doreczen.

Przy nadawaniu przesytek urzedowych
listowych nalezy przestrzega¢é warunkow? i
zasad ogtoszonych w rozp. Min. Poczt i Tele-
graféw, Skarbu i Spraw Wewn. z dnia 22. VII.
1933 r. (Dz. U. R. P. 59/448) ze zmianami
wprowadzonemu rozp. z 28. V. 1934 roku (Dz.
U. R. P. Nr. 48, poz. 445) oraz postanowien
okélnikéw i zarzadzen tak Min. Spraw We-
wnetrzenych. jak i Urzedu Wojewodzkiego.
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V. PRZECHOWYWANIE AKT.

Przechowywanie akt terminowych.

§ 23.

Akta spraw terminowych, t j. wyczekujg-
cych odpowiedzi w okreslonym terminie, prze-
chowuje sie oddzielnie od mnych w termi-
natce, t. j. szafce, podzielonej na przegrodki,
oznaczone datami dni miesigca. Szafke mozna
zastagpi¢ teczkami.

Zaleznie od potrzeby mozna sporzgdzic¢
mniejszg ilos¢ przegrodek wzgl. teczek, up
na trzy dekady miesigca. W pewnych wy-
padkach mozna tez zamiast segregacji wedtug
dat prowadzi¢ inne, np. wedtug gmin i t p.

Sprawy z diuzszym terminem wyznaczo-
nym na odpowiedZ, mozna sktada¢ odrazu w
teczce, zawierajacej akta ostatecznie zatatwio-
ne, oddzielajac je kolorowag karta. Wowczas
objety teczkg materjat, dotyczacy danego za-
gadnienia bedzie peiny.

Dla utatwienia odszukania aktu termin no-
tuje sie krotko oldwkiem nieehemicznym w
uwadze rejestru lub spisu spraw (np. T. I/111).
a jesli sprawe odestano ,odrecznie do zwro-
tu" zaznacza sie ponadto w skrocie do jakie-
go urzedu.

Jesli sprawa wysytana ..odrecznie do zwro-
tu" nie jest wpisana ani do rejestru, ani do
spisu spraw, nalezy przed jej wystamem wy-
peini¢ karte zastepczg (wzor Nr. 7) i ztozy¢
ja pod odnosnym terminem w terminatce.

Karte zastepcza wskazane jest tez wypetnic
i ztozy¢ do odnosnej teczki rzeczowej w wy-
padku, gdy sprawa jest odsytana odrecznie
ostatecznie do innego urzedu.

Obowigzkiem referenta jest dopilnowanie
scistego przestrzegania wyznaczonych termi-
now.

Azeby unikngé zmudnego przegladania re-
jestrow, wzglednie spiséw, co konieczne jest,
jesli przy odrecznem wystaniu sprawv nie po-
zostawia sie karty zastepczej, nalezy w tych
wypadkach, gdy w terminatce nie pozostaje
bruljon zatatwienia, wpisa¢ na kartce znak
i pozycje rejestru, tub spisu spraw oraz ter-
min, ktory zostat odnotowany w spisie lub
rejestrze i ztozy¢ jg do terminatki, jako syg-
nat, ktdry w oznaczonym dniu przypomni
odnos$ng sprawe, wskazujgc gdzie jej szukac
nalezy.

Mozna tez zatatwienie odreczne sporzadzié
w 2 egzemplarzach (jak przy zatatwieniach
bruljonowych) celem ziozenia jednego
egzemplarza do termmatki (zamiast karty
zastepczej).

Przechowywanie akt ostatecznie zatatwio-
nych.
§ 24.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych skita-
da sie we wiasciwych teczkach, utozonych w
porzadku wykazu akt.
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Obszerniejsze sprawy powinny by¢ zaopa-
trzone w oktadki.

Normalnie akt nie zszywa sie ani skleja,
lecz spaja mechanicznie. Na miejsce aktu
wyjetego z teczki nalezy witozy¢é Kkarte za-
stepczg. Sprawy rejestrowane w rejestrach
lub spisach uktada sie w kolejno$ci numeroéw
porzadkowych.

Sprawy, ktére nie byty rejestrowane w re-
jestrach specjalnych, ani w spisach uktada
sie w odnosnych teczkach w porzadku chro-
nologicznym, oddzielnie od zarejestrowa-
nych

Przy niektérych pozycjach akt jest wska-
zana specjalna segregacja akt i tworzenie od-
dzielnych podteczek (oktadek) na poszczegdl-
ne sprawy, badz kategorjc spraw (np. od-
dzielne podteczki dla kazdego urzednika w
sprawach personalnych — oddzielne pod-
teczki dla kazdego stowarzyszenia i t. p.).

Tworzenie nowych teczek (co jest réwno-
znaczne ze zmiang wykazu akt) jest uzalez-
nione od zgody Wojewody.

Kazda teczka po\\inna by¢ zaopatrzona w
napis odrozniajacy (wedtug wykazu akt).

Réwniez powinnv by¢ wyszczeg6lnione na
niej znajdujace sie wewnatrz podteczki. Na
podteczkach majg by¢ umieszczone napisy,
objasniajace ich zawartosc.

Teczki mozna w razie potrzeby dzieli¢ na
tomy.

Jezeli akt dotyczy dwoch lul> wiecej spraw,
wowczas nalezy go ztozy¢ w teczce odpowia-
dajacej jego gtownej tresci, w innych zas
teczkach nalezy umiesci¢ odsytacze.

Unika¢ nalezy kwalifikowania akt do te-
czek ,.rézne“.

Na wewnetrznej stronie szafy, w ktdrej re-
ferent przechowuje akta, nalezy umiesci¢ wy-
kaz teczek, obejmujgcy odpowiednig czes¢
wykazu akt.

We wiasciwych referatach przechowuje sie
akta tak diugo, dopoki sg potrzebne do bie-
zacego urzedowania. Po uptywie tego czasu
przekazuje sie je do ogélnej sktadnicy akt.

Normalnie nastepuje przekazanie akt w po-
czatkach kazdego roku.

Spos6b prowadzenia skladnicy akt oraz
przekazywania akt do archiwum panstwowe-
go wzglednie niszczenia, normujg specjalne
przepisy.

Przechowywanie okélnikéw.

1. OKkdlIniki, instrukcje i zarzadzenia, sta-
nowigce zrodio statych informacyj gru-
puje sie w zbiorach (teczki O) podzielo-
nych na typowe dziaty spraw, wymie-
nionych w wvkazie akt.

2. Dla kazdego dziatu zaktada sie pod-
teczke (oktadke) oraz prowadzi na od-
dzielnym arkuszu spis okélnikéw, in-
strukcyj i zarzadzen zawierajacy nazwe
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i date urzedu, oraz przedmiot okoélnika
(zarzadzenia).

3. Poézniejsze zmiany i uzupetnienia okdl-
nikéw (zarzadzen) notuje sie zar6wno w
spisie (w rubryce ,uwaga") jak i w sa-
mych okdélnikach.

4. Okolniki uchylone, wzgleanie te, Kktdre
utracity moc obowigzujgcag, wycofuje sie
ze zbioru i sklada do witasciwych teczek
rzeczowych (wedtug wykazu akt) usku-
teczniajac odpowiednig notatke w spisie.

5. Korespondencje dotyczagcg okdlnikéw
sktada sie ewentualnie z odpowiednig

*adnotacjg do wiasciwych teczek rzeczo-
wych.

6. Teczek ze zbiorami okélnikéw nie odda-
je sie do ogdlnej sktadnicy akt. lecz prze

ehowuje stale w referatach.

Ogolna sktadnica akt.
§ 26.

Wydzielone przez referentéw akta oddaje
sie do ogdlnej sktadnicy akt Starostwa.

Sktadnica ogélna akt miesci sie w specjal-
nym pokoju z polkami i przegrédkami prze-
znaczonemi na poszczeg6lne referaty prowa-
dzone w urzedzie. Akta majg by¢ utozone
kompleksami rocznemi, w porzadku wykazu
teczek na dany rok. Nad przegrédkami i pét-
kami umieszcza sie odpowiednie napisy oijea-
tacyjne.

Przy sktadaniu akt do sktadnicy ogélnej wi-
nien urzednik prowadzacy skiadnice usunagé
/| akt spinacze, a kartki poszczegélnych akt
zrownac do gornego lewego rogu i zszy¢ nitka.

Wydawanie akt ze skiadnicy ogolnej dla
uzytbu stuzbowego uskutecznia kierownik
kancelarji lub archiwista za pokwitowaniami
sktadanemi w miejsce wydanych akt.

taczenie akt wydawanych ze skiadnicy
ogo6lnej ze sprawami innymi, nalezy odnoto-
waé¢ w pokwitowaniu.

Co do wydzielania akt ze sktadnicy ogo6lnej
do archiwum i niszczenia akt zostang wyda-
ne osobne przepisy.

Kontrola ruchu spraw.

§ 27.

Do dnia 10 stycznia, kwietnia, lipca i paz-
dziernika kazdego roku kancelarja sporzgdza
w porozumieniu z referentami kwartalne wy-
kazy ruchu spraw (wzor Nr. 8) zawierajgce
slatystyke spraw otrzymanych i nie zatatwio-
nych w poszczegdlnych referatach i przedsta-
wia je Staroscie.

Starostwo przesyta wykazy ruchu spraw
Urzedowi V ojewo6dzkiemu, a ten przedktadc
sumaryczne wykazy Ministerstwu.

Wojewoda w razie potrzeby moze zarzgdzic¢
sporzadzanie wykazu ruchu spraw Starostwa
w okresie krotszym lub diuzszym, anizeli
kwartalny.
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WYKAZ AKT DLA STAROSTW.

1

Referat Ogolny
(znak O)

Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
Reprezentacja Rzgdu, uroczystosci
cjalne i udziat w nich Starosty.
Zebrania perjodyczne.
Stosunek Starosty do wiladz niezespolo-
nych.
Akcje spoteczne kierowane i popierane
przez Staroste.
t. Odznaczenia i ordery.
Rézne.

2.

Referat organizacyjny
(znak O)

P

ofi-

Przepisy i zarzadzenia ogolne.

Podzial administracyjny powiatu, zmia-
ny granic powiatu, gmin, nazwy gmin.
Ogdlne dane o powiecie, gromadzenie
materjatéw faktycznych na terenie po-
wiatu, obrazujacych stan organizacji
administracji parstw.

. Roki wurzedowe i zatatwianie spraw w
drodze objazdowej — ekspozytury —
ewidencja wyjazdow i ewidencja dele-
gacyj urzednikoéw.

Organizacja Starostwa . zasady urzedo-
wania, organizacja biurowosci i nadzér
nad ogolnym biegiem urzedowania.
Organizacja podlegtych witadz, urzeddéw
i organéw — og06lne sprawy osobowe
tych urzedéw i organéw — ogolny nad-
z6r nad ich urzedowaniem.

Sprawy osobowe urzednikéw i funkc jo-
narjuszoéw nizszych.

Szkolenie urzednikéw i praktykantow —
konferencje urzednikdw.

Legalizacja podpiséw, uwierzytelnianie
odpiséw pism i dokumentéw.

P o

Rézne.
3.
Referat budzetowo-gospodarczy
(znak BG)

Przepisy i zarzadzenia og6lne.

Sprawy zwigzane z budzetem — sprawo-
zdania z rachunku biezgcego.

. Zaliczki z kredytéw budzetowych.

Ptace urzednikéw i nizszych funkcjo-
narfuszow, koszty podrdy, zapomogi itp.
Lokal, S$wiatto i utrzymanie norzadku,
optata telefondw.

Inwentarz biurowy (przydziat, zakupno
— ewidencja).

Materjaty pisarskie i druki.

Depozyty i sumy przechodnie.

Optaty stemplowe.

Bibljoteka i wydawnictwa urzedowe.
Dowody rzeczowe — konfiskaty.

Karty porady dla pomocy lekarskiej
funkcjonarjuszow panstwowych.

Rézne.

o WN o
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Referat bezpieczenstwa i porzadku
publicznego

(znak *B
Dziat polityczny i bezpie-
czenstwa
(znak BP)
Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
Sprawy polityczne — ogdlno-informa-
cyjne.

Sprawozdania sytuacyjne.

Partje polityczne legalne (z podteczka-
mi dla kazdej partji).

Partje polityczne nielegalne (wywroto-
we) — (z podteczkami dla kazdej partji).
Przestepczos¢ polityczna

Sprawy dotyczgce zycia politycznego,
spotecznego i wyznaniowego mniejszosci
narodowych.

Sprawy szkolnictwa i jezykowe mniej-
szosci narodowych.

Wybory do ciat ustawodawczych; — wy-
bory do organéw samorzagdowych (z pun-
ktu widzenia bezpieczenstwa).
Interpelacje i interwencje postow i se-
natorow".

Stowarzyszenia (podteezki
stowarzyszenia).

dla kazdego

Zwigzki zawodowe (podleczki dla kaz-
dego stowarzvszenia).

Prasa; — nadzér nad zaktadami diukar-
skiemi.

Debit pocztowy i druki zagraniczne.
Strajki i bezrobocie (z punktu widzenia
bezpieczenstwa).

Sady dorazne, stan wyjatkowy, oddziaty
asystencyjne.

Zgromadzenia, wiece, zjazdy.

Policja panstwowa, stan, dyslokacja,
sprawy personalne (skargi na policje).
Rozkazy policyjne i odprawy.
Przestepczo$¢ kryminalna.

Opinje personalne.

Rézne.

Dziat porzgdku

(znak BA)

Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
Bezpieczenstwo na drogach, placach i
w miejscach publicznych (policja komu-
nikacyjna, drogowa. kolejowa, lotnicza,
wodna, pocztowa, radjowa i t p.).
Policja budowlana i ogniowa (porzadek
w domach, lokalach i t. p.), stréza nocna.
Bezpieczenstwo w czasie klesk zywioto-
wych (pozary, powodzie, akcja prewen-
cyjna i ratownicza, statystyka).

Policja obyczajowa (ochrona moralnosci
publicznej, prostytucja, zwalczanie han-
dlu zywym towarem, pornografja i t. p.).
Cudzoziemcy (wizy powrotne, przedtu-
Zenia pobytu), rejestracja, osiedlenie,
obywatele o nieustalonej przynaleznosci
panstwowej i azylanci (podteezki).
Sprawy ochrony rynku pracy.

publicznego
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7. Paszporty na wyjazd zagranice.

8. Poszukiwania (0séb w kraju i zagranica,
wiascicieli przybtgkanych zwierzat, za-
ginionych dokumentéw, zaginione, fat-
szywe i skradzione dowody osobiste, pie-
czecie, odznaki i t. p.).

9. Nadzér nad meldunkami, rejestracja
mieszkancéow i wydawanie dowoddéw
osobistych.

10. Nadzér nad lokalami rozrywkowemi,
szkotami tancéw; godziny policyjne.

11. Widowiska, zabawy oraz inne publiczne
przedsiewziecia rozrywkowe i imprezy.

12. Zbiorki publiczne i kwesty — gry, lo-
terja.

13. Nadzér nad handlem bronia, amunicjag
i materjatami wybuchowemi,

14. Zezwolenia na posiadanie i noszenie bro-
ni oraz polowanie.

15. Rejestracja obwodéw towieckich, spétek
towieckich, sady rozjemcze tpodteczki
dla kazdego obwodu), karty towieckie.

16. Straz lasowa, towiecka, potowa, rybacka,
ochrona zwierzyny i zasiewoéw.

17. Swiadectwa moralnosci i niekaralnosci,
o stanie majatkowym, o wspdlnosci mat-
zenskiej.

18. Wioczegostwo, zebractwo, wytudzanie
wspare.

19. Przepustki graniczne

20. Pobyt w strefie nadgranicznej, ruch i
zajscia graniczne.

21. Sprawy budowlane graniczne.

22. Ochrona zwierzat.

23. Biura pisania podan i prosb.

24. Rbézne.

5.
Referat administracyjny
(znak A)
1 Dziat obywatelstwa i stanu
cywilnego
(znak AC)

0 Przepisy i zarzadzenia ogolne.

1. Poswiadczenie, stwierdzenie i uznanie
obywatelstwa.

2. Nadanie obywatelstwa.

3. Utrata, pozbawienie obywatelstwa, zwol-
nienie z obywatelstwa.

4. Przynalezno$¢ gminna, ustalenie przyna-
leznosci.

5. Organizacja i nadz6r nad urzedami sta-
nu cywilnego, sprawy metrykalne, ksiegi
stanu cywilnego, sprawy bezwyznanio-
we.

6. Sprawy konsularne, obejmujg sprawy
rézne konsularne niewchodzgace do in-
nych teczek tego dziatu.

7. Zawieranie mailzenistw, zezwolenia na
zawarcie malzenstw zagranica.

8. Sprawy repatrjacji i powrotu do kraju.

9. Statystyka ruchu naturalnego ludnosci,
spis ludnosci.

10. Nadawanie imion i nazwisk i zmiana na-
zZwisk.

11. Roézne.

t6dzki Dziennik Wojewodzki
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U. Dziat wyznaniowy.
(znak AW)

Przepisy i zarzgdzenia ogdlne.
Wyznanie rzymsko-katolickie.
Wyznanie ewangelicko-augsburskie.
Wyznanie prawostawne.

Wyznanie mojzeszowe.

Inne wyznania i sekty.

Zmiana wyznan.

Zaktadanie cmentarzy.

Ro6zne.

ITT. Dziat spraw wodnych,

(znak AW)

Przepisy i zarzadzenia ogoélne.
Spétki wodne i zwigzki watowe.
Rowy odptywowe.
Uprawnienia wodne,
wywitaszczenia.
Sprawy zeglugi i sptawu na rzekach.
Powo6dz (sprawy przeciwpowodziowe).
Rézne.

IV. Dziat przemystowy.

(znak APH)

Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
Przemyst koncesjonowany.
Przemyst wolno-handlowy.
Przemyst wolno-fabryczny.
Przemyst rzemieslniczy.
Zaktady przemystowe.
Przemyst okrezny.
Komiwojazerowie.

Targi i jarmarki.

Przemyst ludowy i domowy.
Organizacje rzemieslnicze.
zwigzki cechow.

Kotly parowe.

Godziny pracy w przemysle i handlu.
Przedsiebiorstwa przewozowe i pojazdy
mechaniczne (rejestracja pojazdéw me-
chanicznych i uprawnienia do prowadze-
nia pojazdéw mechanicznych) — pod-
teozki:

a) koncesje samochodowe,

b) rozktady jazdy samochodow.
Statystyka przemystowa i handlowo-go-
spodarcza.

Miary i wagi.

Zaktady elektryczne.

Opinje w sprawach koncesyj alkoholo-
wych i komisje antyalkoholowe.

zaktady wodne

cechy i

V. Dziat samorzadowy.

(znak AS)

Przepisy i zarzadzenia ogodlne.

Wybory do ciat samorzadu powiatowego.
Wybory do rad miejskich, rad gminnych
i wybory wojtow.

Wybory sottyséw.

Nadzor nad samorzagdem gminnym pod
wzgledem poruczonego zakresu dziata-
nia.

Sprawy dotyczgce
néw kolegjalnych.
Sprawy szkolne.
Rézne.

powiatowych orga-
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VI. Dziat aprowizacyjny.
(znak Apt.)

0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne.

1 Zaopatrzenie ludnosci w artykuty pierw-
szej potrzeby.

2. Ceny artykutdéw pierwszej potrzeby —
komisje do wyznaczania cen.

3. Kontrola nad wykonywaniem przez pro-
ducentow i kupcéw rozporzadzen apro-
wizacyjnych, nadzér nad wypieliiem
chleba.

4. Statystyka aprow isacyjna.

5. Roézne.

VIt. Dziat ogdélno-ad min istra-

Cy Jny
(znak AA)

0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.

1 Sprawy administracyjno-prawne zwigza-
ne z wykonaniem ustawy drogowej, do-
starczaniem $rodkéw przewozowych do
budowy drég, wywlasz.czenia na cele
drogowe, kolejowe i inne.

2. Odbudowa, rozdziat kredytéw, kontrola
uzycia pozyczek, statystyka odbudowy.

3. Darrna lasowa.

4. Sprawy zwigzane z postepowaniem ad-
ministracyjnem.

5. Sprawy zwigzane z postepowaniem przy-
musowem.

6. Sprawy kultury i sztuki — opieka nad
zabytkami.

7. Spiawy turystyki.

8. Rozne. *

b.
Referat karno-administracyjny
(znak K)

0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.

1 Orzecznictwo karno - administracyjne
zwyczajne i nakazowe.

2. Dorazne nakazy karne — z wyjatkiem
ewidencji i kontroli rachunkowej, pro-
wadzonej przez kierownika kancelarji.

3. Wykonywanie kar administracyjnych
natozonych przez inne Starostwa.

4. Wieziennictwo administracyjne, areszty
enunne.

3. Statystyka, wykroczen administracyj-
nych.

6. Rozne.

7.
Referat Wojskowy
(znak Wojsk.)
A. Sprawy wojskowe.
0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
1 Pobor do wojska:

a) rejestracja i spis poborowych w kra-
u,

b) Jrejestracja i spis poborowych zagra-
nica,

c) ogolny pobor w kraju,

d) dodatkowy pobér,

e) ekspertyza,

f) ochotnicy.

todzki Dziennik Wojewddzki.
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g) pobor w drodze delegaciji,

h) listy poborowe.

i) zmiany kategorji,

j) wyroki sadowe,

k) komisja rozpoznawcza,

1D zaswiadczenia komisji poborowej,

opinje o poborowych,

n) przeniesienie ewidencji,

0) utrata obywatelstwa.

Odroczenia stuzby wojskowej i ulgi.

Statystyka poborowa.

Rejestracja osiemnastoletnich.

a) w kraju,

b) zagranica.

Zebrania kontrolne i raporty:

a) szeregowych rezerwy i pospolitego
ruszenia,

b) oficeréw.

Przepisy meldunkowe wojskowe

¢wiczenia rezerwistow.

Zasitki dla rodzin rezerwsitow.

Poszukiwania uchylejgcych sie od po-

buru.

Poszukiwanie:

a) uchylajacych sie od wcielenia.

b) dezerterow.
c) szeregowych
ruszenia.

Zmiany w listach poborowych.

Podatek wojskowy.

Zwolnienie od obowigzku stuzby woj-

skowej.

Doreczenie:

a) kart powotania,

b) kart mobilizacyjnych,

c) ksigzeczek wojskowych,

d) duplikatow™  dokumentéw'
wych.

Kwmterunek i $wnadczenia dla wojska w

czasie pokoju.

Zwierzeta pociggowe i wozy:

a) spis.

b) przeglad,

c) pobdr,

d) dowody tozsamosci koni,

e) ewidencja koni.

Nadzér nad prowadzeniem spraw' woj-

skowych w gn mach.

Gotebie pocztowe.

Ewidencja rowerow.

Ewidencja i przeglad pojazdéw mecha-

nicznych.

Wychowanie Fizyczne i Przysposobienie

Wojskowe.

Rézne.

rezerwy i pospolitego

wojsko-

Mate litery alfabetu tacinskiego

oznaczaja podteczki.

B. Sprawy mobilizacyjne.
8.

Referat budowlany
(znak Bd)

Przepisy i zarzadzenia ogélne.

Sprawy architektoniczno - budowlane,
kontrola budowli prywatnych, opinje
fachowe w sprawach budowlanych.
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2. Administracja gmachéw panstwowych.
3. Budowa i remont
wych.

Statystyka budowlana.
Grohownictwo wojenne.
Rézne.

ook

9.
Referat rolnictwa i reform rolnych.
(znak RR)
ZAKRES PRZEBUDOWY USTROJU
ROLNEGO.
Dziat 1 —0Ogélny
(znak RR. 1)
0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne.

1 Sprawy planu prac i nadzoru nad mierni-

czymi.
2. Sprawy preliminarza budzetowego

F. 0. R. R.
3. Sprawy sprawozdawczos$ci i statystyki.
4. Rézne.

Dziat Il — Finansowy
(znak RR. 11)

0. Przepisy i zarzgdzenia ogélne.
1 Sprawy pomocy kredytowej przy scala-

niu gruntéw:
a) opinjowanie podan o pozyczki

wykorzystaniem tych pozyczek.

2. Sprawy pomocy kredytowej przy parce-

lacji:
a) opinjowauie podan o pozyczki

rzystaniem tych pozyczek.

3. Decyzje o wymiarze optat oraz innych

naleznosci za scalenn e gruntow (przy ko-
spisu
spraw — wstawi¢ numer decyzji danego
objektu z oznaczeniem skrétéw danych

respondencji w miejsce pozycji

optat np. RR. 11-3/205/t.).

4. Wymiar naleznosci za nadz6r nad parce-

lacjg prywatna.
5. Administracja i przewtaszczenie
téow panstwowych.
6. Wptaty sum, oraz
naleznosci za ziemie panstwowa.

7. Sprawy egzekucji naleznosci z F. O. R. R.

oraz kwot za $wiadczenia, niedostar-
czone.
8. Zestawienia kosztéw podrézy z F.O.R.R.
9. Ro6zne.
Dziat Ill — Regulacja hipotek
i melioracje
(znak RR. 11I)
0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne.
1. Sprawy regulacji hipotek.
2. Sprawy meljoracji.
3. Rozne. N
Dziat IV — Scalenie gruntow
(znak RR. 1V)

0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.
1 Sprawy scalenia gruntow.

gmachoéw panstwo-

przy
scalaniu gruntéw — oraz nadzor nad

przy
parcelacji — oraz nadzor nad wyko-

grun-

procentéw z tytutu

2.

Poz. 448 Nr. 32

Sprawy scalenia gruntéw (kazda sprawa
ma by¢ zaopatrzona numerem positko-
wym ksiegi kontroli).

Rézne.

DziatV — Zniesienie stuzebnos$ci

i drobne regulacje.
(znak RR. V)

0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne.

1. Sprawy zniesienia stuzebnosci (kazda
sprawa ma by¢ zaopatrzona numerem
positkowym ksiegi kontroli).

2. Sprawy podziatu wspélnot (kazda spra-
wa ma by¢ zaopatrzona numerem posit-
kowym ksiegi kontroli).

3. Sprawy zamiany gruntéw (kazda sprawa
ma by¢ zaopatrzona numerem positko-
wym ksiegi kontroli).

4. Sprawy uwitaszczenia drobnych dzier-
zawcow (kazda sprawa ma by¢ zaopa-
trzona numerem positkowym ksiegi kon-
troli).

5. Sprawy przeniesienia tytutu wilasnosci
w drodze sgdowej (kazda sprawa ma by¢
zaopatrzona numerem positkowym Kksie-
gi kontroli).

6. RoOzne.

Dziat VI — Nieparcelacyjny
obrot ziemia
(znak RR. VI)

0. Przepisy i zarzadzenia ogélne.

1. Sprawy (akty) dotyczace obrotu ziemig

' ukazows.

2. Sprawy (akty) dotyczace obrotu ziemig
dworskg, nieobcigzong pozyczka P. B, R.

3. Sprawy (akty) dotyczace obrotu ziemig
dworska, obcigzong pozyczkg P. B. R.

4. RoOzne.

Dziat VII — Zapas ziemi na cele

reformy rolnej
(znak RR. VII)

0. Przepisy i zarzadzenia ogélne.

1 Sprawy zapasu ziemi na cele reformy
rolnej (kazda sprawa ma by¢ zaopa-
trzona numerem positkowym  Kksiegi
kontroli).

2. Sprawy dotyczace wytgczen z art. art. 4
i 5 ustawy o wykonaniu reformy rolnej
(kazda sprawa ma by¢ zaopatrzona nu-
merem positkowym ksiegi kontroli).

3. Sprawy dotyczace przymusowego wyku-
pu (kazda sprawa ma by¢ zaopatrzona
numerem positkowym ksiegi kontroli).

4. Sprawy dotyczace przejecia ziemi za na-
leznosci skarbowe (kazda sprawa ma by¢
zaopatrzona numerem positkowym Kksie-
gi kontroli).

5. Rozne.

Dziat VTl — Parcelacja
(znak RR. VIII)
0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne:

a) parcelacji prywatnej,
b) parcelacji rzadowej.
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Sprawy parcelacji prywatnej (kazda
sprawa ma by¢ zaopatrzona numerem
positkowym ksiegi kontroli).

2. Sprawy parcelacji rzgdowej (kazda spra-
wa ma by¢é zaopatrzona numerem posit-
kowym ksiegi kontroli).

3. Rozne.

Dziat IX — Regulacje ro6zne
(znak RR. IX]

0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.

1 Sprawy regulacyj réznych (kazda spra-
wa ma by¢ zaopatrzona numerem pusit-
kowym ksiegi kontroli).

2. Rozne.

Dziat X — Przygotowanie prze-
budowy wustroju rolnego i rol-
nictwa do potrzeb obrony
Panstwa
(znak RR. X)

0. Przepisy i zarzadzenia ogo6lne.

1 Sprawy zwiazane 1z przygotowaniem
przebudowy ustroju rolnego do potrzeb
obrony Panstwa.

2. Sprawy zwiazane z przygotowaniem rol-

nictwa do potrzeb obrony Panstwa.

ZAKRES OPIEKI NAD ROLNICTWEM.
Dziat XI — Opieka nad rolnic-

AOWONPO

Noo

11

12.

13.

wN RO

twem
(znak RR. XIl)

Przepisy i zarzadzenia ogolne.

Statystyka rolna.

Produkcja roslinna.

Zwalczanie choréb i szkodnikéw roslin.

Hodowla zwierzat:

a) konie,

b) bydto,

c) trzoda,

d) owce,

e) drob.

Pszczelarstwo.

Jedwabnictwo.

Przemyst rolny i przetworczos¢ produk-

10w zZwierzecych:

a) sprawy dozoru nad mlekiem i jego
przetworami,

b) sprawy obrotu zwierzetami gospodar-
skiemi i drobiem oraz obrotu hurto-
wego miesem.

Ogrodnictwo i sadownictwo.

Organizacja zbytu produktéw rolnych.

Sprawy wynikajace z wykonania ustawy

rybackiej.

Sprawy dotyczace sprzedazy nawozow

sztucznych.

a) lzba Rolnicza,

b) organizacje rolnicze.

Rézne.

10.
Referat ochrony laséw
(znak OL)

Przepisy i zarzgdzenia ogdlne.

Lasy ochronne.

Zalesianie nieuzytkow.

Szkodniki lesne.

L 6dzki Dziennik Wojewodzki.

4.

oo

NP O

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Poz. 448

Sprawy poszczeg6lnych majatkow les-
nych (teczki oddzielnie dla kazdego ma-
jatku lesnego).
Sprawozdania i statystyka.
Rdézne.

11.

Referat weterynaryjny
]Jznak Wet.)

Przepisy i zarzadzenia ogolne.

Personel weterynaryjny.

Swiadectwa miejsca pochodzenia zwie-
rzat i znakowanie zwierzat.

Nadzér weterynaryjny nad targami
zwierzecemi, przetargami, spedami, po-
kazami, wystawami, urzadzeniami tar-

gowemi zwierzat.

Nadzér weterynaryjny nad obrotem su-
rowcami z zagranicy i w kraju.

Nadzor weterynaryjny nad przewozem
zwierzat kolejami, statkami, ustanawia-
nie stacyj tadunkowych, urzadzanie
ramp kolejowych, dezynfekcja wagonow
i ramp uzywanych do przewozéw wzgle-
dnie tadowania i wytadowywania zwie-

rzat.

Nadzér weterynaryjny nad ubojem
zwierzat, budowa i urzgdzenie rzezni,
stajen na zwierzeta rzezne.

Szczepienie zwierzgt, nadzor nad wy-

twdrniami szczepionek.

Nadzér weterynaryjny nad mleczarnia-
mi zbiorowemi, nad stajniami opasowe-
mi, lecznicami i schroniskami zwierzat
oraz nad stajniami zajezdnemi.
Postepowanie z padling, grzebowiska,
rakarnie, zaklady przerobki padliny,
suszenie krwi, szlammrnie jelit, suszar-
nie i solarnie skoér, garbarnie, zaklady
przerobki szczeci, witosienia, rogow.
Tepienie choréb zwierzecych zarazli-
wych objetych obowigzkiem zgtaszania,
odszkodowania i zapomogi z powodu wy-
bicia z urzedu wzglednie padniecia zwie-
rzat.

Nadzor nad kastracja — podkownictwo.
Wspotdz atanie w akcji podniesienia ho-
dowli. licencje ogieréw i buhaji (Ko-
misje).

Sprawozdania.
Statystyka zwierzat.

Rézne.
12.
Referat Opieki Spotecznej
(znak OP)

Przepisy i zarzadzenia ogoélne.

Nadzor nad stowarzyszeniami, zwigzka-
mi i instytucjami o celach opieki spo-
tecznej — i ewidencja ich; nadzér nad
organizacjg i administracjg prywatnych
zaktaddw opiekunczych, stacjami opieki
nad matka i dzieckiem, poradniami i opi-
njowanie regulaminéw; opinjowanie i
nadzér nad zuzytkowaniem subwencyj
panstwowych.
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12.

13.

14.

15.

16.

= o

ouhkwh

~

10.
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Fundacje i darowizny na cele opieki U Sprawy Komisji Rewizyjno-Lekarskiej.
spotecznej. 12. Wykazy oraz sprawozdania statystyczne
Wysiedlenia i repatrjacja oséb kiAzy- i opisowe.
stajacych z opieki spotecznej; opieka 13. Wyroki Najwyzszego Trybunatu Admi-
nad emigracja zarobkowa, reemigracja nistracyjnego w sprawach inwalidow
i opieka nad cudzoziemcami. wojennych.
Organizacja i koordynacja akcji spo- 14. Rozne.
tecznej z dziedziny opieki spotecznej 14.
oraz propaganda zagadnien opieki spo- Referat sanitarny
tecznej
Kolonje letnie dla dzieci oraz dozywia- (znak 2)
nie. 0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.
Dorazna, opieka nad dzieémi i umieszcza- 1. Personel sanitarny (lekarze, farmaceuci,
nie ich w zaktadach opiekunczych. potozne, pielegniarki, masazystki).
Walka z wiéczegostwem, zebractwem, 2 Pomoc pracownikow panstwowych.
wytudzaniem wsparé oraz alkoholizmem. 3. Zaktady lecznicze, przychodnie, o$rodki
Opieka nad inwalidami cywilnymi, in- zdrowia, rejony lekarskie (w razie po-
walidami pracy, weteranami, ofiarami trzeby podteezki).
walk politycznych i ich rodzinami. 4. Uzdrowiska — letniska.
Opieka nad wiezniami i ich rodzinami. 5 Stan sanitarny osiedli i higjena targow,
Opieka nad poszkodowanymi przez wy- odpustow, pielgrzymek.
padki zywiotowe oraz zywienie ludnosci. 6. Zaopatrzenie ludnosci w wode, usuwanie
Ustalanie gmin obowigzanych do spra- nieczystosci, kanalizacja i zanieczyszcze-
wowania opieki statej. nie wod ze stanowiska sanitarnego.
Subwencje, dorazna pomoc i akcja po- 7. Zaktady kapielowe, mykwy, ptywalnie.
mocy dla bezrobotnych. 8. Apteki, sklady apteczne, wytwoérnie lo-
Walka z nielegalnem posrednictwem du, wod mineralnych, srodkow aptecz-
pracy. nych.
Ubezpieczenia  pracownikéw umysto- 9. Nadzér nad wytwérniami artykutow
wych i ubezpieczenia od wypadkow. spozywczych, miejscami sprzedazy —
Koszty leczen:a w szpitalach publicz- oraz nadzor nad artykutami zywnosci i
nych. przedmiotami uzytku.
R6zne (szkolenie pracownikéw stuzby 10. tligjena szkolna i zaktadow zamknig-
spotecznej). tych: burs, sierocincéw, doméw dla star-
13, cow i kalek.
Referat inwabdéw wojennych 11. :_IE)?’Jaecr;/a wiezien, przemystowa, kolejowa
(znak Inw.) 12. Nadzér lekarski nad wychowaniem fi-

Przepisy i zarzadzenia ogdlne. zycznem.
Akta inwalidow wojennych i kartoteka '3. Sprawy sanitarne mieszkan, lokali pu-
ewidencyjna inwaliddw wojennych. blicznych, hoteli i zaktadow fryzjer-
Sprawy kapitalizacji rent. skich.
Sprawy pozyczek. 14. Cmentarze i grzebanie zmartych oraz
Sprawy leczenia i doleczania. ekshumacja i przewo6z zwiok.
Sprawy protezowania. 15. Choruby zawodowe i wypadki przy
Sprawy Swiadczen dla ociemniatych, pracy.
umystowo chorych, gruzlikéw i ubogich. Ib. Lekarska akcja przeciwalkoholowa.
Sprawy cztonkéw rodzin, pozostatych po 17. Szczepienie ochronne.
inwalidach wojennyt h. 18. Walka z chorobami zakaznemi i epide-
Sprawy cztonkéw rodzin, pozostatych po mjami oraz z chorobami zarazliwemi
zaginionych. (gruzlica, jaglica).
Sprawy kosztéow badania i kosztow po- 19. Walka z churobami wenerycznemi i
drézy. sprawy sanitarno-nbyczaiowe,
Sprawy o0s0b, ktére utracity prawa inwa- 20. Opinje i orzeczenia facbowe lekarskie,
lidzkie, po uptywie terminu waznosci Swiadectwa lekarskie.
orzeczenia K. R. I. oraz sprawy zmartych 21. Statystyka sanitarna.
inwalidéw woiennvch. 22. Roézne.

Prenumerata wynosi:

kwartalnie zt. 4 50. rocznie zt. 18.— wraz z przesytkg pocztows.

Konto w O K 0. Nr. 3000° Administracja DziennlKa WoiewndzKiego w lodzi.

Adres Redakcji i Administracji: Urzad Wojewo6dzki £6dz. Ogrodowa 15.tet. 158-50. Administracja czynna od godz.9— 13 ppot

= : Cena pojedyniczego egzemplarza 75 gr. [ ]
Administracja przyjmuje ogtoszenia in«tvhicyj spotecznych i uzytecznosci publiczne), ud osén za$ prywatnych tylko
lilcie, rtire wynikajg ze stosunku do wiadz rzadowych i wymienionych instvtucyj. — Ceny ogtoszen: drobne 1 krotne
15 groszy za wyraz, najmniej zt. 1,50. — 3 krotne 30 groszy za wyraz. Zwyczajne: 30 groszy za wiersz milimetrowy

(szoalty redakcyjnej).

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczego6lnych numeréw Dziennika Wo'ewtdzklsqo nalety wno-
SU do miejscowych urzedéw pocztowych niezwitocznie po otrzymaniu nastepnego kolatnego numeru.

Drukarnia Panstwowa w todzi,

Piotrkowska 85 358 36
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Wtér Ni. 1 (do § 7)

WYKRES OBIEGU AKT

UWAGA: Wykres dotyczy akt, zatatwianych bruijonowo. Cyfry wskazujg istotne punkty zatrzymania:
1) odbi6r i przydziat wptywoéw,
2) przeglad,
3) zatatwienie ewent. rejestraeja spraw,
4) sporzadzenie i wysytka czystopiséw oraz zwrot bruljonéw referentom.

Form. A, (210X297 mm) Wz6r Nr. 2 (do § 11)

= KONTROLA ILOSCIOWA WPLYWU
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Form. A, (210 X 297 mm) Wz6r Nr. 3 (do § 12)

(Znak referatu, Nr. teczki).

SPIS SPRAW

AKT:
Liczba Data H
Nr. - Data obcego g, coq, PRZEDMIOT SPRAWY ostateczn. Uwagi
porz.  pisma i skad pisma zatatwienia  (Korespondencja)
Form. A4 (210 X 297 mm) Wzér Nr. 4 (do § 14)
WY KAZ
sprawozdan perjodycznych

Zarzadzenie o przedstawianiu sprawozdan Termin orzedstawienia w miesigcach
Nr.
porz. Wiadza Nr. Data Przedmiot Komu L1 v v VeV M X X X XIT
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Fermat A3 (297X420 mm) Wz6r Nr. S, (do § 14)

(1 strona)
(2, 3, 4 bez nadruku)

Arkusz zbiorczy

sprawozdan przedtozonych na zarzadzenie z dnia 193 .

Sprawozdanie przedtozyt:

L.p. Sprawozdania Data przynaglenia UWAGI
URZAD Data Liczba I-go li-go
1.
2.
3.
it d
do 30
Pieczatka do bruljondw. Wz6r Nr. 6, (do § 19)
Otrzymano dn. .........
Przepisano..................
POrowWnNano ..........cccccveeeiiiiiieee e
Wystano ...................
Starostwo Wzér Nr. 7, (do § 23)

Form. A. (140X210 mm).
Nr.

Karta zastepcza

Termin.
E N YV o] = AV T T TR PP PR OUPPPPRP
01 ]ex g leTe 2=Toy Y A o X o [T TP SRR
WySIiano OdreCZNie dNi@.........occveeeeiieiiiiiiiiieee e T
Lo o T O PP PP PP PP
Ponaglono 1 raz dnia................... 19 Ponaglono 2 jaz dnia.................... 19
Termin .................. dni. Termin ......ccccooeeeee. dni

podpis referenta:
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