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66.
ROZPORZADZENIE

Ministra Spraw Wewnetrznych

z dnia 30 czerwca 1930 r.

W sprawie wewnetrznej organizacji starostw oraz
trybu ich urzedowania, wydane w porozumieniu z Mi-
nistrami Pracy | Opieki Spotecznej, Przemystu i Han-
dlu, Rob6t Publicznych, Rolnictwa oraz Wyznan Re-
ligijnych i Oswiecenia Publicznego.

Na podstawie art. 69, 70 i 126 rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 19 stycznia
1928 roku o organizacji i zakresie dziatania wiladz
administracji ogélnej (Dz. U. R. P. Nr. 11, poz. 86)
zarzadza sie co nastepuje:

I. Postanowienia ogodlne.

8§ 1 Starosta zatatwia sprawy nalezgce do
jego zakresu dziatania badZ osobiscie, badz przy
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§ 3. Starostwo jest organem starosty, przy
pomocy ktdrego zatatwia on sprawy zwigzane ze
3tauowiskiem starosty jako przedstawiciela Rzadu,
jako tez sprawy wynikajagce z funkcyj starosty,
jako szefa administracji ogdlnej w szczeg6lnosci
sprawy kierownictwa i nadzoru podlegtych staro-
§cie wiladz, urzedéw i organdéw oraz te sprawy
z zakresu administracji panstwowej, ktore w mysl
obowigzujacych przepiséw nalezag do zakresu dzia-
fania starosty.

8§ 4. Starostwo, jako takie, nie wystepuje
nazewnatrz samodzielnie, lecz tylko w imieniu sta-
rosty. To samo odnosi sie do wchodzgcych w skiad
starostwa funkcjonarjuszéw, o ile specjalne prze-
pisy nie stanowig wyjatkow.

Pisma wychodzace ze starostwa, ktdre pod-
pisuje osobiscie starosta, wzglednie urzednik pet-
nigcy funkcje starosty, majg nagtowek ,starosta”
Zz oznaczeniem powiatu w fonnie przymiotnikowej.

Wszystkie inne pisma majg nagtéwek ,sta-
rostwo” z oznaczeniem powiatu w formie przy-
miotnikowej.

Urzednicy fachowi wchodzacy w skiad sta-

pomocy starostwa lub innych podlegtych mu najostwa maja prawo pod nagtéwkiem ,starostwo”

obszarze powiatu wiadz, urzedéw i organdw.
Stosunek starosty do podlegtych mu na ob-

szarze powiatu wiladz administracji og6lnej oraz

innych urzedéw i organdw regulujg osobne przepisy.

§ 2. Zakres dziatania starosty obejmuje ob-
szar jednego powiatu, o ile specjalne przepisy nie
przewiduja w tym wzgledzie wyjatkow.

Jezeli poszczeg6lni funkcjonarjusze przydzie*
leni do starostwa sprawujg czynno$ci na obszarze
dwdch lub wiecej powiatéw, w takim razie pod
wzgledem osobowym podlegajg oni temu staroScie,
w ktérego powiecie majg swojg siedzibe urzedowa,
pod wzgledem stuzbowym za$§ zar6wno temu sta-
roscie, jak i starostom wszystkich innych powia-
tobw, na ktérych obszarze petnig czynnosci urze-
dowe.

Starosta, ktoremu funkcjonarjusz podlega pod
wzgledem osobowym, ma prawo i obowigzek za-
tatwiania spraw osobowych tego funkcjonarjusza
i posSrednictwa w komunikowaniu wojewodzie wszel-
kich uwag, zadan i wnioskow w tym wzgledzie in-
nych starostow, ktdrym dany funkcjonarjusz stuz-
bowo podlega, a z ktérymi odnos$ny starosta wi-
nien sie w tym wzgledzie porozumiec.

Podlegtos¢ pod wzgledem stuzbowymobejmuje;

a) po stronie funkcjonarjusza: obowigzek spet-
niania na obszarze kazdego z wiasciwych powia-
téw w imieniu wiasciwego starosty—tych funkcyj,
ktére do zakresu czynnosci danego funkcjonarju-
sza nalezg;

b) po stronie kazdego z witasciwych staro-
stow: prawo wydawania polecen odnosnemu fun-
kcjonarjuszowi oraz czuwania nad jego dziatalno-
§cig na terenie wihasciwego powiatu.

W razie kolizji czynnosci i polecen rozstrzyga
starosta, ktéremu dany funkcjonarjusz podlega
pod wzgledem osobowym.

Blizsze szczeg6ty odnos$nie do spraw poru-
szonych w tym paragrafie okre$la w razie potrze-
by wojewoda.

zamiesci¢ oznaczenie swego charakteru stuzbowe-
go (np. lekarz powiatowy, architekt powiatowy,
powiatowy lekarz weterynarji).

Referaty spraw inwalidow wojennych (§8 8
pkt. 8) pod nagtdwkiem ,starostwo” umieszczajg
stowa ,,Referat spraw inwalidéw wojennych”.

Pisma wychodzace ze starostwa podpisuja
z reguty te osoby, ktore w zakresie swej kompe-
tencji dokonaty ostatecznej aprobaty danej sprawy*

Pod kazdym podpisem winno by¢ umieszczo-
ne wyrazne brzmienie nazwiska podpisujgcego.

Wszystkie pisma, ktérych nie podpisuje sta-
rosta osobiscie, podpisywane sg z oznaczeniem
,Za staroste” Jedynie orzeczenia i elaboraty fa-
chowo-lekarskie, lekarsko-weterynaryjne, jako tez
fachowo-techniczne sg podpisywane przez odno-
$nego urzednika fachowego bez dodatku ,za sta-
roste”; jednak i w tych wypadkach pisma staro-
stwa, do ktoérych powyzsze elaboraty, Swiadectwa
i orzeczenia sg zatlgcznikami, podpisywane sg
w zwyklym trybie wskazanym w niniejszym pa-
ragrafie dla pism wychodzacych ze starostwa.

Starosta moze w razie potrzeby upowaznic
urzednika, azeby w sprawie zastrzezonej do apro-
baty starosty i przez staroste zaaprobowanej pod-
pisat czystopis, wychodzacy ze starostwa z ozna-
czeniem ,z polecenia starosty”.

Urzednik, ktéremu poruczono petnienie fun-
kcyj starosty podpisuje ,p. 0. starosty”.

8§ 5 Uzywanie pieczeci reguluja osobne prze-
pisy.

Urzednicy fachowi majg prawo uzywania
pieczeci okragtej z herbem panstwa i napisem
wskazujgcym ich zalezno$¢ stuzbowg i charakter
urzedowy (,starostwo . . . ., lekarz powiato-
wy " it.p.) wnastepujacych, wypadkach:

a) gdy przy czynnos$ciach urzedowych przez
nich spetnianych uzycie pieczeci jest niezDedne
(np. ekshumacje i t. p.);
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b) gdy chodzi o uwiarogodnienie orzeczen,
opinij i elaboratow fachowych, ktére w mysl
paragrafu poprzedniego urzednicy fachowi pod-
pisujg bez dodatku ,za staroste”.

II. Podziat czynnosci.

§ 6. Podstawg organizacji
jest szczegb6towy podziat
podziat czynnosci

pracy starostwa
czynnosci. Szego6towy
obejmuje wyliczenie kategoryj
spraw, zatatwianych w starostwie; wyliczenie to
winno stanowi¢ rownocze$nie podstawe rzeczo-
wego podziatu akt dla celéw kancelaryjnych.
Kategorje spraw jednorodnych pod wzgle-
dem prawnym wzglednie faktycznym nalezy
taczy¢ w cato$é, ktora nazywa sie referatem.

8 7. Organizacja starostwa winna zapewnic
przy zalatwianiu kazdej sprawy uwzglednienie
w réwnej mierze strony prawno-administracyjnej,
jak fachowej danego zagadnienia.

W podziale czynnosci nalezy zatem wyodreb-
ni¢ sprawy posiadajace przewazajacy charakter
administracyjno-prawny, a w tem sprawy wyma-
gajace wyksztatlcenia  prawniczego, od spraw,
posiadajacych przewazajacy charakter fachowy,
t. j. oparty na wiedzy zawodowe;j.

§ 8. Podziat na referaty ustala wojewoda
biorgc pod uwage warunki miejscowe, stan liczebny
i przygotowanie personelu, zakres czynnos$ci sta-
rostwa, obow;gzujgce ustawodawstwo it. p.

Przy podziale tym nalezy w kazdym razie
wyodrebni¢ w oddzielne referaty:

1) sprawy wynikajgce ze stanowiska starosty,
jako reprezentanta Rzadu (referat ogdlny);

2) sprawy dotyczace ogdlnego kierownictwa,
a mianowicie: sprawy dotyczace wewnetrznej orga-
nizacji starostwa oraz innych organéw i urzedow
podlegtych staroscie, czuwanie nad ogélnym bie-
giem urzedowania, sprawy osobowe i wyszkole-
niowe oraz nadzoru ogélnego nad kancelarjg sta-
rostwa (referat organizacyjny);

3) sprawy bezpieczenstwa i polityczne (re-
ferat bezpieczenstwa)—obejmujacy w miare moz-
nosci rowniez sprawy porzadku publicznego;

4) sprawy $cisle administracyjne, wymaga-
jace z reguty przygotowania prawniczego, jak
sprawy wodne, przemystowe, obywatelstwa, odbu-
dowy i t. p. Sprawy te winny by¢ potgczone
w miare potrzeby i moznoSci w jeden Ilub dwa
referaty administracyjno - prawne;

5) sprawy wojskowe i mobilizacyjne oraz
wychowania fizycznego i przysposobienia wojsko-
wego (referat wojskowy);

6) orzecznictwo i polityke karno-administra-
cyjng (referat karno-administracyjny);

7) sprawy opieki spotecznej;
81 sprawy inwalidéw wojennych;

9) referaty fachowe, zalatwiajace spr
oparte w przewazajgcej mierze na zawodowej
wiedzy poszczegblnych referentow  fachowych

przydzielonych do starostwa.

§ 9. Starosta dokonywa podziatu pracy mie-
dzy referentéw, przyczem zaleznie od rodzaju po-
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szczegOlnych spraw moze tgczy¢ kilka reieratow
w reku jednego urzednika, lub tez jeden referat
rozdzieli¢ miedzy kilku urzednikéw, przez co jed-
nak nie powstaje w obrebie starostwa osobna je-
dnostka organizacyjna.

8§ 10 Podziat pracy miedzy referentéw, z wy-
taczeniem referentéw fachowych, winien by¢ do-
konany z uwzglednieniem ich przygotowania prak-
tycznego i teorytycznego. O ile odnosnie do pe-
wnych kategeryj spraw (referatéw) specjalne kwa-
lifikacje nie sg lub nie beda okreSlone przez
Ministra Spraw Wewnetrznych, kwalifikacje te
okre$la wojewoda z uwzglednieniem warunkdéw
miejscowych i personalnych.

W Kazdym razie winny by¢ okre$lone szcze-
gétowo kwalifikacje, ktérym powinni odpowiadac
urzednicy zatatwiajacy sprawy:

a) objete punktem 5 § 8,

b) karno-administracyjne.

Ill.  Spos6b urzedowania.

8 11. Wszyscy referenci starostwa dziatajg
w $cistem porozumieniu, udzielajgc sobie do wgla-
du w miare potrzeby przed lub po zatatwieniu te
sprawjy ktére pozostaja w zwigzku z ich zakre-
sem dziatania. Potrzebe i =zakres porozumienia
okre$la starosta.

Referenei starostwa nie korespondujg ze so-
ba, lecz udzielajg sobie w krdtkiej drodze infor-
macyj i opinij badz ustnie, badZ przez odreczne
udzielanie aktow sprawy, badZ przez umieszczanie
adnotacyj na akcie. Wyjatek od tej zasady moze
dopusci¢ starosta, o ile chodzi o sprawy fachowe.

W wewnetrznych stosunkach urzedowych
dodatek przy podpisie ,za staroste” odpada.

8 12. Sprawy o przewazajagcym charakterze
fachowym zatatwiajg referenci fachowi starostwa,
ktérzy sprawy te winni zatatwia¢, w miare potrze-
by w porozumieniu z wiasciwymi referentami ad-
ministracyjno-prawnymi. Naodwrot®sprawy o prze-
wazajgcym charakterze administracyjno-prawnvm
zatlatwiajg referenci administracyjni w porozumie-
niu w miare potrzeby z whasciwymi referentami
fachowymi. Wyjatki od powyzszej zasady sg do-
puszczalne w sprawach niecierpigcych zwioki, zwia-
szcza w wypadkach, gdy sprawy fachowe poru-
czone sg do zatatwiania referentowi fachowemu,
ktorego zakres dziatania obejmuje dwa lub wiecej
powiatéw (8 2).

Zakres i sposéb wzajemnego porozumiewania
sie ustala wojewoda. Watpliwosci w sprawach, o
ktérych mowa w niniejszym paragrafie, rozstrzyga
doraZznie starosta, przedkladajgc sprawe nastepnie
w razie potrzeby do rozstrzygniecia wojewody.

§ 13. Sprawy nalezace do zakresu dziatania
starosty (ekspozytury) winny by¢ zatatwiane badz
w jego siedzibie, badz poza jego siedzibg w dro-
4% objazdowej.

Do zatatwiania w drodze objazdowej nalezy
w szczegdlnosci przezhacza¢ czynnosci z zakresu
administracyjnego postepowania wyjasniajgcego,
sprawy wymagajace badania na miejscu, oraz
sprawy, w ktérych przez zalatwienie w drodze
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objazdowej mozna osiggna¢ zaoszczedzenie ludno-
§ci potrzeby udawania sie do siedziby starostwa,
jako tez przyspieszy¢ zatatwienie.

8§ 14. Wojewoda biorgc pod uwage warunki
miejscowe okresla blizej odnos$nie do poszczegdl-
nych powiatéw wzglednie catego wojewddztwa:

a) jakie kategorje spraw mogag wzglednie
powinny by¢é zatatwiane w drodze objazdow;

b) ktére sprawy zatatwia¢ moze w ten spo-
sOb'wytacznie starosta, a ktore jego zastepca lub
inni urzednicy starostwa (ekspozytury);

c) w ktoérych z tych spraw poszczego6lni
urzednicy moga wydawaé zarzadzenia i orzeczenia
za staroste i ze skutkiem prawnym roéwnym za-
rzadzeniom i orzeczeniom starosty, a w ktdrych
sprawach moga jedynie przeprowadzaé¢ postepo-
wanie wyjasniajace, zbiera¢ materjaly potrzebne
starostwom dla zatatwiania sprawy, udziela¢ oso-
bom interesowanym informacyj i wyjasnien, przyj-
mowa¢ podania i t. p.

§ 15. W drodze objazdowej,
tatwiane czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 13i 14.

a) badZz to w pewnych miejscowos$ciach i w
pewnycb odstepach czasu, przez wojewode dla
powiatu zgdry oznaczonych (roki urzedowe);

b) badz to przy sposocbnosci innych czynno-
$ci urzedowych.

O ile rodzaj czynnosci urzedowej ijej nagtosé
nie stojg temu na przeszkodzie, urzednicy staro-
stwa (ekspozytury) winni w wypadkach pod b)
w kazdym razie przeznacza¢ pewien czas na przyj-
mowanie zgtaszajgcych sie interesantdw, udziela-
nie wyjasnien i przyjmowanie podan we wszelkich
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania starosty.

8 16. Orzeczenia i zarzadzenia, ktore w mysl
p. ¢) § 14 urzednicy objazdowi wydajg ze skut-
kiem prawnym roéwnym orzeczeniom i zarzgdze-
niom starosty—wydajg i podpisujg oni w sposob
oznaczony w 8 4, o ile za$ chodzi o urzednikéw
ekspozytury, z odpowiednim dodatkiem wskazuja-
cym na to (StaroStW o .....evieienne ekspozytura).

§ 17. W organizacji starostwa bedzie zabez-
pieczona ochrona tajnos$ci i poufnosci spraw.

Sprawami ,poufnemi” w starostwie sg takie
sprawy, co do ktérych zardwno przed ich zala-
twieniem jak i po zalatwieniu obowigzuje wszy-
stkich urzednikéw bezwzgledny obowigzek taje-
mnicy stuzbowej. Akta tych spraw sg w zasadzie
dostepne wszystkim urzednikom referujagcym w
starostwie o ile sg im potrzebne dla urzedowania,
natomiast akta te sg wykluczone od przegladania
przez strony (art. 14 rozp. Prezydenta Rzeczypo-
spolitej o postepowaniu administracyjnem). Zata-
twienia poufne nie mogg by¢ roéwniez przedmio-
tem komunikatéw do prasy lub innych informacyj,
wychodzacych poza obreb starostwa.

moga by¢ za-

Sprawami tajnemi sg te sprawy, ktore jako
».tajne” zakwalifikuje starosta, wzglednie, ktore
jako ,tajne” zostaty zakwalifikowane przez instan-

cje wyzsze, jako tez sprawy mobilizacyjne.
Sprawy tajne sg dostepne jedynie staroScie,

wzglednie urzednikowi, ktéry peini te funkcje,

urzednikowi majacemu poruczony odnosny referat
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oraz urzednikom
staroste.

Sposob zatatwiania
regulujg osobne przepisy.

Pozatem odnos$nie spraw tajnych obowigzuja
nastepujace zasady:

a) przyjmowanie, zalatwianie spraw tajnych
i przechowywanie odnosnych akt nalezy do obo-
wigzkéw starosty wzglednie jego zastepcy;

b) za zgoda wojewody cze$¢ tych czynnosci
moga spetnia¢ poszczegdlni urzednicy.

8§ 18. SzczegOty organizacji kancelarji regu-
luja osobne przepisy (instrukcja kancelaryjna).

upowaznionym imiennie przez

spraw mobilizacyjnych

IV. Ekspozytury starostw.

8 19. Ekspozytura starostwa jest organem
starosty jedno lub Kkilku osobowym, za poS$rednic-
twem ktorego starosta zatatwia pewne sprawy na
oznaczonym obszarze powiatu.

Przy tworzeniu ekspozytury musi byé okre-
§lony zaréwno obszar terytorjalny jei dziatania jak
i sprawy, do ktérych zalatwienia eksnozytura jest

uprawniona. Kierownika ekspozytury wyznacza
wejewoda.
§ 20. Ekspozyturze nie moga byc¢ przekaza-

ne do ostatecznego zatatwienia nastepujgce sprawy:
a) sprawy wynikajace z zakresu dziatania
starosty jako reprezentanta Rzadu, z wyjatkiem
zbierania przedwstepnych informacyj;
b) sprawy wymagajace kolegjalnego wspoét-
dziatania wydziatu powiatowego iinnych kolegjow;
c) zarzadzenia natury ogdlnej;
dj sprawy mobilizacyjne i wojskowe.

8 21. Ani ekspozytura jako taka, ani jej kie-
rownik lub wchodzacy w jej sktad urzednicy, me
wystepujg nazewnatrz samodzielnie, lecz tylko w
imieniu starosty. Wszystkie pisma Wychodzqce
z ekspozytury majg nagtowek ,starostwo” z ozna-
czeniem powiatu w formie przymiotnikowej, apod
nagtowkiem dodatek ,,Ekspozytura w

Kierownik ekspozytury podpisuje w sposob

nastepujacy:
»Za staroste — Kierownik Ekspozytury”.

§ 22. O ile przy tworzeniu ekspozytury nic
innego nie postanowiono, ekspozytura ma prawo
i obowigzek w zakresie spraw, Ktore do mej
naleza:

a) dokonywa¢ na swoim obszarze wszelkich
czynnosci, do ktdrych zasadniczo uprawniony jest

3tarosta;
b) znosi¢ sie bezposrednio z ludnoscia oraz
z wiadzami, urzedami i organami réwnorzednemi

starostwu lub nizszemi;

c) przedktadaé¢ bezposrednio wojewodzie te
sprawy, ktore majg by¢ przezen decydowano w
toku instancyj lub w ktérych wojewoda zwrdcit
sie bezposrednio do ekspozytury;

d) sprawowac¢ nadzér nad dziatalnoscig po-
dlegtych staro$cie wzglednie ekspozyturze organdw.

Wojewoda wyda zarzgdzenia celem zapewnie-
nia staroscie Statego wgladu w tok czynnosci eks-
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pozytury, bez opOzniania biegu spraw przez eks-
pozyture zatatwianych. Z wyjatkiem wypadkéw
koniecznych starostwo na obszarze podlegtym
ekspozyturze nie bedzie zatatwiatlo bezposrednio
tych spraw, ktére nalezag do zakresu dziatania
ekspozytury.

V. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.
I. Starosta.

8§ 23. W interesie nalezytego podziatu pracy
i odcigzenia starosty (jego zastepcy, kierownika
ekspozytury), zakres czynnoSci oraz odpowie-
dzialnosci funkcjonarjuszéw poszczegdlnych kate-
goryj i stanowisk, ze specjalnem uwzglednieniem
urzednikow fachowych, winien by¢ przez wojewo-
de wzglednie staroste szczegdétowo ustalony, wra-
mach postanowiefi niniejszego rozporzgdzenia.

Odpowiedzialnosé, ktora w mysl tych przepi-
sow cigzy na urzednikach podwitadnych, nie uwal-
nia urzednikéw nad nimi przetozonych od czuwa-
nia nad nalezytem spetnianiem obowigzkéw przez
podlegtych im urzednikéw, ogo6lnego kontrolowa-
nia sposobu zatatwiania spraw, ktorych aproData
zostata odno$nym urzednikom przekazana, a w
sprawach waznych ze stanowiska interesu publicz-
nego dokonywania szczeg6towego sprawdzenia
catoksztattu sprawy.

8 24. Starosta jest zwierzchnikiem personelu
i sprawuje ogo6lne kierownictwo powierzonego mu
powiatu zgodnie z przepisami prawa, interesem
publicznym oraz politycznemi i rzeczowemi dyrek-
tywami wojewody.

W szczegdlnosci starosta jest odpowiedzialny;

1) za og6lny nadzdr nad nalezytem spetnia-
niem obowigzkéw przez podwiadnych urzednikow,
za odpowiednie zatrudnienie urzednikdw i ich
obeznanie sie¢ z obowigzujgcemu przepisami, jako
tez za og6lny nadz6r nad funkcjonowaniem spraw
kancelaryjnych;

2) za koordynowanie dziatlalno$ci catego sta-
rostwa oiaz urzedéw i organdw staro$cie podle-
gtych — pod wzgledem prawnym i rzeczowym;

3) za zgodno$¢ aprobowanych przez niego
zalatwien z przepisami ustaw i rozporzadzeh oraz
zarzadzeniami natury ogolnej;

4j za zgodno$¢ zalatwien aprobowanych przez
niego z rzeczowemi i politycznemi dyrektywami
wojewody oraz z ogélnym interesem publicznym
i za zachowanie jednolitosci w ich traktowaniu;

5) za celowo$¢ aprobowanych przezen zata-
twieA w ramach przepisow prawa i dyrektyw wo-
jewody;

6) za przestrzeganie zasad oszczednoSci;

7) za Sciste informowanie wojewody o stanie
spraw, ktdre winny by¢ podawane do jego wia-
domosci, oraz za Sciste podawanie dyrektyw wo-
jewody do wiadomosci funkcjonarjuszow starostwa
oraz urzedow i organow staro$cie podlegtych jako
tez dopilnowanie ich wykonania;

8) za podjecie inicjatywy wobec wojewody
co do wydania niezbednych zarzadzen wynikaja-
cych czy to z przepiséw prawnych, czy stosunkow
faktycznych, zwigzanych z zakresem czynnosci
starosty.
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§ 25. W celu spetniania zadan wymienionych
w 8 24 starosta:

1) udziela referentom wskazéwek co do Kie-
runku zatatwiania spraw pozostawionych do ich
decyzji;

2) przeglada aKta wplywajgce do starostwa
i w miare potrzeby zamieszcza na nich krétkie
dyrektywy o sposobie ich zatatwienig;

3) odbywa konferencje z referentami;

4) czuwa nad czynno$ciami referentdw w sta-
rostwie, jako tez nad dziatalnoscig urzedéw i or-
gandéw staroscie podlegtych i dokonywa w miare
potrzeby ich kontroli osobiscie lub za pos$rednic-
twem innych urzednikéw, oraz komunikuje swoje
spostrzezenia i wnioski wojewodzie;

5) aprobuje ostatecznie te zatatwienia,
referenci obowigzani sg jemu przedktadac;

6) moze zastrzec, iz pewne kategorje spraw
lub pewne sprawy konkretne majg mu byé przed-
ktadane do wgladu po wysyice;

7) troszczy sie o nalezyte szkolenie urzedni-
kéw pod wzgledem fachowym i o ich ogdlne wy-
robienie.

8 26. Sprawy wynikajgce z uprawnien i obo-
wigzkéw starosty jako reprezentanta Rzadu po-
dlegajg wytacznej decyzji i aprobacie starosty.

Starosta moze poruczy¢ swemu zastepcy pod-
pisywanie w tych sprawach przedwstepnych ko-
respondencyj informacyjnych, z wytgczeniem jed-
nak korespondencyj z wiadzami i urzedami, ktére
staroscie nie podlegaja.

8 27. Nastepujace sprawy winny by¢ z reguty
aprobowane przez staroste wzglednie zastrzezone
do jego decyzji:

1) wewnetrzne zarzadzenia jako tez wnioskKi
do wojewody, dotyczace organizacji i trybu urze-
dowania starostwa, oraz urzedow i organow sta-
roscie podlegtych; sprawy dyzlokacji policji pan-
stwowej;

2) ustalanie plandéw wyjazdéw komisyjnych,
wzglednie decyzje co do"lposzczeg6lnych doraz-
nych czynnos$ci komisyjnych;

3) projekty rozporzadzenh starosty;

4) opinje o nadsytanych przez wojewode pro-
jektach ustaw, rozporzadzen i zarzadzeh o cha-
rakterze ogélnym;

5) sprawy o charakterze politycznym, za kté-
re uwaza sie w szczegolnosci:

a) udzielanie wskazan

litycznego;

b) sprawy interpelacyj poselskich,

c) sprawy nadzoru nad prasg oraz sprawy

zajecia drukow;

d) sprawy, ktére byly poruszane w prasie

w o$wietleniu ujemnem dla administracji,
lub w ktérych stawiane sg zarzuty fun-
kcjpnarjuszom podlegtym staroscie;

6) sprawozdania sktadane wojewodzie, doty-
czace spraw ogoOlnych lub wiekszego znaczenia,
oraz wszelkie wnioski natury zasadniczej;

7) decyzje w sprawach osobowych oraz wnio-
ski w sprawach osobowvcn przedstawiane woje-
wodzie;

ktére

ze stanowiska poli-
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8) wnioski do preliminarzy budzetowych ro-
cznych i kredytdw dodatkowych;

9) sprawy, w ktoérych czynnag jest Kontrola
Panstwowa lub Prokuratorja Generalna Rzeczy-
pospolitej Polskiej;

10) sprawy szczegdlnie watpliwe
dem prawnym i rzeczowym a to:

a) sprawy kompetencyjne, jako tez inne spra-

wy sporne z innemi wiladzami i urzedami;

b) sprawy, w ktérych projekty zatatwienia

odstepujg od stosowanej dotad praktyki
wzglednie interpretacji albo od poprzednich
dyrektyw wojewody;

11) sprawy, co do ktérych wiasciwi referenci
starostwa nie osiggneli porozumienia;

12) instrukcje i okdéIniki do urzedoéw i orga-
néw podlegtych staroscie;

13) sprawy dotyczace organizacji wojewo6dz-
kich i powiatowych organéw kolegjalnych;

14) sprawy wyboréw do zwigzkéw komu-
nalnych;

15) sprawy dotyczace podzialu administra-
cyjnego;

16) sprawy mobilizacyjne i
w sprawach wojskowych;

17) sprawy, w ktérych wojewoda wystosowat
do starosty pismo ad personam;

18) w powiatach granicznych wazniejsze spra-
wy graniczne, w szczeg6lnosci sprawy wymagajace
porozumienia sie z odpowiedniemi wladzami pan-
stwa sasiedniego, w mys$l umoéw specjalnych;

19) inne sprawy z zakresu poszczeg6lnych
referatow zastrzezone do aprobaty starosty na
zadanie wojewody.

§ 28.

pod wzgle-

decyzje gtdéwne

Oprécz spraw wymienionych w § 27
starosta moze zastrzec do swojej aprobaty na
state lub czasowo badz pewne Kkategorje spraw,
badz poszczegdlne sprawy.

2. Zastepca starosty.

8§ 29. Wojewoda wyznacza statego zastepce
starosty z pos$rod urzednikéw starostwa zajmuja-
cych stanowiska | kategorji w dziale administracji
spraw wewnetrznych, z-wytgczeniem urzednikow
fachowych. Na wyjatki moze zezwoli¢ Minister
Spraw Wewnetrznych.

Urzednik wyznaczony
starosty:

1) z urzedu zastepuje staroste .jako szefa ad-
ministracji ogdlnej;

2) jest jego pomocnikiem w zakresie referatu
organizacyjnego (8 8 pkt 2);

Z tego tytutu:

a) jest odpowiedzialny wooec starosty za
stan organizacyjny, biurowos$¢ i urzedowanie sta-
rostwa oraz wihadz i urzedéw staroscie podlegtych
i sprawuje w tym celu kontrole nad systemem
pracy i sprawami techniczno-organizaeyjnemi;

b) moze z polecenia starosty aprobowaé wje-
go zastepstwie sprawy zalatwiane w starostwie
przez wszystkich referentdw’, nie wylaczajgc fa-
ohowych;

na statego zastepce
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c)
wydawaé decyzje we wszystkich sprawach, zastrze-
zonych staroScie jako szefowi administracji ogol-
nej, donoszac o tern bezzwiocznie staroscie.

Szczegbtowy zakres dziatania zastepcy sta-
rosty okresla starosta za zgoda wojewody w ra-

mach przepisow §8 24 —28. W tym zakresie
obcigza zastepce starosty odpowiedzialno$¢ za
bieg poruczonych mu czynnosci.

8 30. Na wypadek niemoznosci petni°nia

przez staroste obowigzkoéw stuzbowych albo jego
urlopu, zastepuje go zastepca starosty. Gdy i ten
nie petni obowigzkdéw, staroste zastepuje referent
administracyjno-prawny, ewentualnie inny z refe-
rentéw z dziatu administracji spraw wewnetrznych
z wyltaczeniem referentéw fachowych.

O pierwszenstwie urzednikdéw starostwa do
doraznego lub czasowego zastepstwa starosty
rozstrzyga zarzadzenie wojewody, w braku za$
takiego zarzgdzenia — zarzadzenie starosty wzgle-
dnie starszenstwo stuzbowe.

W kazdym razie urzednik | kategorji, z wy-
taczeniem praktykantow, bez wzgledu na stopien
stuzbowy, ma pierwszenstwo przed urzednikami
Il kategoriji.

Na urzednika zastepujacego staroste prze-
chodzg wszystkie uprawnienia i obowigzki staro-
sty. Jezeli jednak starosta nie urzeduje z powodu
przeszkody nie wykluczajgcej moznosci zajmowa-
nia sie sprawami urzedowemi, moze on zastrzec
pewne sprawy lub kategorje spraw w dalszym
ciggu do swej decyzji.

3. Referent.

§ 31. Referentem w rozumieniu niniejszego
rozporzadzenia jest kazdy urzednik referujacy,
t. j. przygotowujacy zatatwienia spraw urzedowych,
bez wzgledu na posiadany stopieh stuzbowy i ka-

tegorje, do ktérej w mys$l obowigzujacych prze-
piséw nalezy.
Czynnosci poszczeg6lnych referentow obej-

mujg zatatwianie pod wzgledem nerytorycznym
spraw, ktore na podstawie obowigzujgcych prze-

piséw nalezg do ich zakresu dziatania, wzglednie
zostaty im przydzielone do zatatwienia.
Referenci fachowi nie powinni by¢ uzywani

do zatatwiania spraw, ktdére do ich referatéw nie
naleza. Wyjatki od tej zasady sag dopuszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzadzenia wo-
jewody;

b) na podstawie specjalnego zarzadzenia sta-
rosty, gdy zatatwienie sprawy niecierpig-
cej zwioki wymaga uzycia wszystkich roz-
porzadzalnych sit starostwa-

c) przy objazdach (art. 71 rozp. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z dn. 19 stycznia

1928 r.).
§ 32. Referenci przygotowuja zatatwienia
spraw i poroszg odpowiedzialno$c¢:
1) za doktadng, znajomos$¢ odnosnych ust
rozporzadzen i okdlnikéw, jako tez za nalezyte

stosowanie przepiséw o0 postepowaniu aaministra-
cyjnem;

moze w wypadkach niecierpigcych zwik
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2) za przedstawienie sprawy zgodnie z aktami;

3) za dokiadne i bez bitedu przytoczenie w
zatatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obliczen
cyfrowych i t. p.;

4) za Sciste stosowanie obowigzujacych prze-
pisow o biurowosci;

5) za dopilnowanie terminéw zaréwno wyni-
kajacych z ustaw i rozporzadzen, jak i’zakreSlo-
nych przez wiadze centralne, wojewode, staroste
oraz termindéw, wynikajgcych z okolicznosci sprawy;

6) za zaprojektowanie zalatwienia w ten spo-
séb, azeby ono badZ odrazu zatatwiato sprawe w
sposOb ostateczny, badz tez obejmowato odrazu
wszystkie niezbedne szczegély i nie wywotywato
potrzeby dalszej przygotowawczej korespondencji
(w wypadku zbierania materjatéw, zadania wyjas-
nien i t. p.);

7) za przestrzeganie zasad oszczednosci;

8) za podjecie inicjatywy wobec starosty co
do wydania niezbednych zarzadzen, wynikajacych
czy to z przepisow prawnych, czy stosunkéw fak-
tycznych.

Projekt zatatwienia referent winien opatrzy¢
swym podpisem i data.

8§ 33. Zakres samodzielnej aprobaty poszcze-
golnych referentéw oznacza wojewoda, wzglednie
starosta, z uwzglednieniem postanowien § 27,

W interesie sprawnos$ci i szybkosci urzedo-
wania zakres samodzielnej decyzji i odpowiedzial-
nosci referentéw powinien by¢é w granicach ich
osobistych kwaiifikacjj mozliwie najszerszy.

Zasadniczo prawo podpisu udzielane by¢ win-
no urzednikom | kategorji, starosta moze jednak
udzieli¢ odpowiedniego upowaznienia poszczegol-
nym urzednikom li-ej kategorji.

8 34. Referenci, odnosnie do spraw, w kté-
rych poruczono im prswo samodzielnego podpi-
sywania zatatwien, ponoszg oprocz zwijktej odpo-
wiedzialnosci ponadto odpowiedzialno$c¢:

a)
nich zatatwien t.j. ich zgodno$¢ z obowigzujacemi
przepisami oraz zarzadzeniami natury ogolnej;

0)
i politycznemi dyrektywami starosty oraz og6lnym
interesem publicznym i za zachowanie jednolitoSci
w ich traktowaniu;

c) za celowos$é tych zatatwien, wramach prze-
pisow prawa i dyrektyw przetozonych;

d) za Sciste informowanie starosty o stanie
spraw, ktére winny by¢ podane do jego wiado-
mosci oraz za Sciste podawanie dyrektyw starosty
do wiadomos$ci wiasciwych czynnikéw (urzedow
i organéw staro$cie podlegtych).

§ 35. Referenci fachowi, niezaleznie od od-
powiedzialno$ci cigzagcej wogdle na urzednikach
referujgcych (8 32 i 34), ponosza nadto catkowity
odpowiedzialno$¢ za zalatwienie sprawy zgodnie
z wymaganiami danej gatezi wiedzy fachowe;.

Referentom tym bedzie pozostawione z re-
guty prawo samodzielnej aprobaty w zakresie
spraw, ktorych zalatwienie oparte jest w przewa-
zajacej mierze na ich zawodowej wiedzy fachowe;j.
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Starosta jest w kazdym razie uprawniony do
wydawania tym urzednikom”™'wigzacych dyrektyw
o charakterze ogo6lnym, oraz zastrzegania sobie
decyzji co do poszczegdlnych spraw fachowych
wiekszej wagi.

O ile starosta ze wzgledow stuzbowych uwa-
za za niezbedne zastrzec sobie czasowo aprobate
wszystkich spraw, zatatwianych przez urzednika
fachowego, winien o tern zawiadomi¢ wojewode,
podajac uzasadnienie tego zarzadzenia.

8§ 36. W wypadkach niecierpigcvch zwioki’
gdy czy to zachowanie drogi stuzbowej,fczy uzy-
skanie przepisanej aprobaty nie jest mozliwe,
wzglednie spowodowatoby zwloke w zatatwieniu
sprawy, niedopuszczalng ze stanowiska interesu
publicznego lub szczegdlnie waznego interesu pry-
watnego, kazdy urzednik referujacy jest obowig-
zany zarzadzi¢ co nalezy, azeby sprawa nie ucier-
piata, lub terminu nie ominieto.

8§ 37. Celem skoordynowania dziatalnosci ca-
tego starostwa, zwilaszcza referentow spraw admi-
nistracyjnych z referentami spraw fachowych, ja-
ko tez dziatalnoSci wiadz i urzedow staroscie po-
dlegtych, odbywajg sie najmniej raz w miesigcu
konferencje referentow pod przewodnictwem sta-
rosty, wzglednie jego zastepcy, majace na celu
omawianie spraw wspolnych. Konferencje maja
charakter opinjodawczy i doradczy.

Zadaniem tych konferencyj jest miedzy inne-
mi réwniez informowanie si¢ 0 wazniejszych prze-
pisach i zarzadzeniach, jako tez rozwazanie po-
wstatych na tym tle watpliwosci.

4. Kierownik kancelarji.

8§ 38. Kierownik kancelarji, o ile stanowisko
takie zalezne od organizacji spraw kancelaryjnych
jest przewidziane, prowadzi kancelarje oraz od-
powiada:

1) za staly nadzér nad pracg personelu kan-
celaryjnego;
2) za Sciste przestrzeganie przepiséw o biuro-
wosci oraz informowanie starosty o brakach do-
strzezonych w tym wzgledzie u poszczegdinych

za zgodnos¢ tych zatatwien z rzeczow@Rdrentow:

3) za przestrzeganie zasady o0szczednosci
oraz inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych
uproszczen biurowosci;

4) za dopilnowanie zarzgdzen, majgcych
celu ochrone tajnosci i poufnos$ci spraw.

Ponadto kierownik kancelarji prowadzi ksie-
ge przyje¢ interesantéw i spetnia inne czynnosci
przewidziane instrukcjg kancelaryjng.

8 39. Do obowigzkéw kierownika kancelarji
nalezy prowadzenie spraw budzetowo-gospodar-
ozych, zwigzanych z tem ksigg "achunirowych, in-
wentarzowych, materjatowych, depozytowych itd.
z wyjatkiem dotyczacych robdt budowlanych, pro-
wadzonych przez organa techniczne, podlegte Mi-
nisterstwu Roo6t Publicznych.

Do obowigzkéw kierownika kancelarji nalezy
uwierzytelnianie odpis6w pism i dokumentédw, spo-
rzadzonych na zadanie wtadz i 0sOb interesowa-
nych jak rowniez zatgcznikow.

na
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VI. Przepisy korncowe.

8 40. Wojewoda ustala organizacje podle-
gtych mu starostw w ramach przepis6w niniejsze-
go rozporzadzenia. Organizacja starostw na ob-
szarze catego wojewddztwa winna by¢ mozliwie
jednakowa, z uwzglednieniem specjalnych warun-
kéw miejscowych, wzglednie odrebnosci prawnych.

8 41. llekro¢ rozporzadzenie niniejsze mowi
o ,staroscie” i ,starostwie” nalezy rozumieé ,sta-
roste powiatowego” (morskiego) oraz ,starostwo
powiatowe” (morskie).

Przepisy rozporzadzenia niniejszego znajdujg
odpowiednie zastosowanie do starostow (starostw)
grodzkich.

8 42. Rozporzadzenie
zycie z dniem ogtoszenia.

niniejsze wchodzi w

Minister Spraw Wewnetrznych: Stawoj-Sktadkowski.

Minister Pracy i Opieki Spotecznej: A. Prystor.

Minister Przemystu i Handlu: E. Kwiatkowski.

Minister Rob6t Publicznych: Matakiewicz;

Minister Rolnictwa: Leon J. Potczynski.

Minister Wyznan Religijnych i OSwie¢. Publicznego:
St. Czerwinski.

67.
OKOLNIK

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych Ni 155
z dnia 20 sierpnia 1930 r. (Nr. OL. 17/19)

w przedmiocie wykonania rozporzadzenia w sprawie
wewnetrznej organizacji starostw oraz trybu ich
urzedowania.

Do
Pana Wojewody (wszyscy z wyj. $laskiego)
i Pana Komisarza Rzadu m. st. Warszawy.
W Nr. 55 Dziennika Ustaw z dnia 6 sierpnia

r.b. pod poz. 464 zostato ogtoszone ,rozporzadze-
nie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 30 czer-

wca 1930 r. w sprawie wewnetrznej organizacji
starostw oraz trybu ich urzedowania”, wydane
W porozumieniu z zainteresowanymi P.P. Mini-

strami.

I Rozporzadzenie to zgodnie z ostatnim uste- b)

pem art. 69 rozporzadzenia Prezydenta z 19 sty-
czma 1928 r. zawiera ogo6lne przepisy w tej ma-
terji, na podstawie ktorych obowigzkiem p.p. Wo-
jewodow bedzie ustali¢ szczegdtowq organizacje
podlegtych im starostw, z uwzglednieniem warun-
kéw miejscowych wzglednie odrebnosci prawnych.
Jest, oczywiscie rzecza ze stanowiska organizacyj-
nego bardzo wskazang, azeby organizacja starostw
na obszarze poszczeg6lnych wojewddztw byta mo-
zliwie jednakowa (8 40 rozp.) a odrebnosci orga-
nizacyjne p.p. Wojewodowie wprowadzali wzgle-
dnie dopuszczali tylko tam, gdzie to istotnie ze
stanowiska usprawnienia administracji powiatowej
lub z innych wzgleddw jest uzasadnione.
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Nowe rozporzadzenie jest rowniez wykona-
niem art. 70 i 71 rozporzgdzenia Prezydenta z 19
stycznia 1928 r., t.j. zajmuje sie sprawg ekspozy-
tur jako tez zagadnieniem rokow urzedowych
wzglednie innych form zatatwiania spraw w drodze
objazdowej.

. Wskutek wydama nowego
nia tracg ostatecznie moc prawng dawniejsze prze-
pisy, dotyczace wewnetrznej organizacji starostw
oraz trybu ich urzedowania, ktére, stosownie do
ostatniego ustepu art. 127 rozp. Prezydenta z 19

stycznia 1928 r., dotychczas obowiazywaty, o ile
nie byty sprzeczne z jego postanowieniami.

W szczegdlnosci:

1) na obszarze b. zaboru rosyjskiego stracity

moc obowigzujaca:

a) przepmy art. 1 do 4rozp. Rady Ministrow
z 13 listopada 1919 r. Dz. U. R. P. Nr. 90,
poz. 488 (reszta artykutéw tego rozp. utra-
cita moc obowigzujaca juz, dawniej);
przepisy art. 5 9 i 11 rozp. Rady Mini-
strow z 13 listopada 1919 r. Dz. U. R. P.
Nr. 90, poz. 489. L rozporzadzenia tego
zachowaly jeszcze moc obowigzujagca art,
art. 1, 2,4, 71 8, a to ze wzgledu na po-
stanowienie art. 4 rozp. Prezydenta z 19
stycznia 1928 r. Artykuty te zachowuja
swojg moc oczywiscie z uwzglednieniem
odpowiednich zmian wynikajacych z prze-
pisbw poézniejszych np. w art. 1 zamiast
.starostwo” jest w obrebie powiatu . . . .
musi by¢ ,starosta...” i t. p. Inne artyku-
ty utracity moc obowigzujaca juz dawniej.

b)

2)

a)

na obszarze b. zaboru austrjackiego:

88 1 do 20 rozp. Min. Spr. Wewn, Spra-
wiedliwosci i Skarbu z 19 stycznia 1853 r.
Dz. U. Nr. 10 o ,urzgazemu wlaaz po-
wiatowych* utracity moc obowigzujaca.
W pewnym stopniu zachowal aktualno$¢
§ 10 dotyczacy wspotdziatania urzednikéw
technicznych ze starostami w zakresie
opinjodawczym.

Postanowienia 88 22 do 56 (Piwocki
Zb. Ust. i Rozp. Adm. tom Il r. 1910 str.
37-43) pozostajg w mocy ze wzgledu na
postanowienie art. 4 rozp. Prezydenta
z 19.1.1928 r.; oczywiscie z uwzglednieniem
odpowiednich zmian wynikajacych z prze-
piséw pobzniejszych;
do czasu wydania instrukcji stuzbowej dla
wilaaz powiatowych zachowujg w pewnym
stopniu aktualno$¢ niektore przepisy in-
strukcji z 17.111 1855 Dz. U. N# 52 np.
88 47, 54, 84, 109, 110, 111, 117 i 118.

3) na obszarze b. zaboru pruskiego nowe
rozporzadzenie nie wprowadza dalszych zmian w
obowigzujgcych obecnie przepisach, poza zmiang
przepisow dotyczacych zastepstwa starosty w sta-
rostwie oraz w W dziale powiatowym, jako wia-
dzy uchwatowej i Sadzie administracyjnym. Spra-
wa ta jest przedmiotem osobnego zatatwienia ze
strony M. S. Wewn.

UWAGA: patrz OL. 2852/1 i SS 749/3.

rozporzad.
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I1l1. Bezzwiocznie po otrzymaniu niniejszego
okélnika zechcg p.p. Wojewodowie:

a) wyda¢ wszystkim podwiadnym urzednikom
stanowczy nakaz dokladnego zaznajomie-
nia sie z przepisami rozporzadzenia;

b) wydac¢ zarzadzenia potrzebne dla jak naj-
rychlejszego wprowadzenia w zycie tego
rozporzadzenia.

Jako ostateczny i nieprzekraczalny termin
zar6bwno ad a) i b) ustanawiam dzien 1 listopada
1930 r. Na p.p. Wicewojewodow, jako tez na in-
spektorow starostw, naktadam specjalny obowig-
zek dopilnowania wykonania tego polecenia.

IV. Nalezyte zrozumienie nowego rozporza-
dzenia nie powinno natrafi¢ na trudnos$ci, gdyz
rozporzadzenie to rozwija zasady, ktore byty przez
Min. Spraw Wewnetrznych stale i systematycznie
wprowadzane w zycie w zakresie nietylko organi-
zacji starostw, ale takze urzeddw wojewddzkich,
a nawet na wniosek Min. Spraw Wewnetrznych,
znalazty w znacznej czeSci zastosowanie w organi-
zacji wiadz centralnych (patrz rozp. Prezydenta
z 19 stycznia 1928 r. Dz. U. R. P, Nr. 11, poz. 86
art. 5 35, 69, oraz rozp. Rady Ministréw z 25 sier-
pnia 1926 r. Monitor Polski Nr. 203, poz. ,578).

Ponizej podaje wazniejsze z tych zasad, ktore
znalazty zastosowanie w rozporzadzeniu o organi-
zacji starostw i trybie ich urzedowania:

1) starosta aziata pod osobistg odpowiedzial-
noscig, samodzielnie i jednoosobowo, 0 ile specjal-
ne przepisy nie przewiduja kolegjalnego zalatwia-
nia spraw (art. 5 rozp. Prezydenta z 19 stycznia
1928 r.) Starostwo jest organem starosty (§8 3
nin rozp.

Ani starostwo, ani wchodzacy w jego skiad
urzednicy, nie wystepujg nazewnagtrz samodzielnie,
lecz tylko w imieniu starosty (8§ 4 rozp.).

2) Konsekwencja tej zasady jest, ze:

a) wszyscy funkcjonarjusze starostwa podle-
gaja staroscie pod wzgledem osobowym
i stuzbowym (8 24 i 2 rozp.);

b) starosta dokonuje podziatu pracy miedzy
urzednikéw .(§8 9);

c) starosta moze kazdg sprawe zastrzec do
swojej aprobaty (8 28 i 35);

d) wszystka korespondencja starostwa jest

podpisywana przez staroste lub ,za staro-
ste” (8 4).

3) Z zasada pod 1) me pozostaje w sprze-
cznosSci zasaaa jak najdalej idacego odcigzenia sta-
rosty, a to celem dania mu moznosci zajecia sie
sprawami wiekszej wagi, wynikajagcemi zjego fun-

kcyj reprezentanta Rzadu, naczelnika powiatu
oraz przewodniczacego samorzadu powiatowego
(8 23).

Odcigzenie starosty nastepuje w dwojakim
zakresie:

a) w zakresie spraw organizacyjnych;
b) w zakresie biezgcej aprobaty.

Srodkami dla osiggniecia t*go celu sa:
a) instytucja statego zastepcy starosty;
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b) usamodzielnienie urzednikéw referujacych
w zakresie aprobaty.

4) Do funkcyj zastepcy starosty nowe roz-
porzadzenie przywigzuje szczeg6lniejszg wage
(§ 29 i 30).

Zastepca starosty winien by¢é w organizacji
wiadz powiatowych czynnikiem statym, utrzymu-
jacym ciagto$¢ pracy organizacyjnej, jako tez re-
prezentujagcym moment fachowy w zakresie stoso-
wania obowigzujgcych przepisow.

Azeby zastepca starosty mogt sprostaé swe-
mu zadaniu, nie moze on by¢ przecigzony czyn-
nosciami referendarskiemi, poza czynnoS$ciami
wymienionemi w § 29.

Zastepcy starosty nie nalezy przydzielaé zad-
nego referatu, w szczegdlnosci za$ winno odpasé
na przysztoSci poruczanie zastepcy starosty czy
to referatu wojskowego, czy bezpieczenstwa (8§ 8).

5) Podstawg pra®y w starostwie jest szczegd-
towy podziat czynnosci (§8 6).

Zasady podziatu na referaty wskazane sg
w § 8
Referat nie jest jednostka organizacyjna,

lecz grupa spraw (czynnosci) jednorodnych pod
wzgledem prawnym wzglednie faktycznym; z tego
powodu w reku jednego referenta moze by¢ po-
taczonych 2 lub wiecej referatow zaleznie od ilosci
i wagi spraw, przygotowania fachowego aanego
referenta i t. p.

Podziatu referatbw miedzy referentéw aoko-
nywuje starosta. W tym wzgledzie starosta winien
kierowa¢ sie indywidualnemu wiasciwo$ciami pod-
legtych mu urzednikéw i kazdy referat przydzie-
lic temu urzednikowi, ktoéry daje rekojmie na:
lepszego zatatwienia tych spraw.

Za dokonanie tego wyboru jest starosta od-
powiedzialny.

Referaty' wojskowy i karno-administracyjny
z mocy ustawy (art. 69 pkt. 2 rozp. Prezydenta
z dn. 19 stycznia 1928 r.) moga by¢ poruczone
tylko urzednikom majgcym specjalne przygoto-
wanie. Dopoki skala tego przygotowania nie zo-
stanie przezemnie okre$lona, okresli *jg p. Woie-
woda z uwzglednieniem warunkéw miejscowych
i personalnych (8 10 rozp.). To samo dotyczy
zresztg i innych referatow.

6) Podstawag pracy w starostwie jest Sciste
okreslenie zakresu decyzji i odpowiedzialnosci kaz-
dego urzednika (art. 69 pkt. 3 rozp. Prezydenta
z 19 stycznia 1928 r.).

Nowe rozporzadzenie przyjmuje pod tym
wzgledem jako zasade, ze zakres samodzielnej de-
cyzji i odpowiedzialnos$ci referentdw powinien byc¢
jak najszerszy (8 33). Prowadzi to w konsekwencji
do odcigzenia zardwno starosty, jak jego zastepcy,
od balastu biezacej aprobaty.

Okre$lanie zakresu samodzielnej aprobaty
referentow jest czynno$cig niezmiernie odpowie-
dzialng i winno by¢ dokonywane po doktadnem
rozwazeniu osobistych kwalifikacyj referenta i in-
nych okolicznosci.

Bedzie rzeczg p. p. Wojewodow wskazac sta-
rostom, ktére korespondencje, decyzje i t. d.
w obrebie poszczegélnych referatéw, moga by¢
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zawsze poruczone referentom ze wzgledu na przed-
stanowczy charakter tych korespondencyj lub
mniejszg ich wage, albo ze wzgledu na przygoto-
wane juz dla tych decyzyj druki (wzory) szema-
tyczne i t. p.

Naczelnicy wydziatdw w urzedach wojewdd-
zkich na podstawie takich obserwacyj zaczerpnieg-
tych z aktéw przedktadanych przez starostwa,
a inspektorzy starostw na podstawie obserwacji
bezposrednie], winni czuwaé na tern, czy w zakre-
sie usamodzielnienia referentéw starostw niema
niewtasciwosci zarowno w kierunku zbytniego usa-
modzielniania, jak nadmiernego skoncentrowania
aprobaty w reku starosty lub jego zastepcy.

Zwracam uwage na ustep drugi § 23 rozp.,
w mys$l ktérego urzednicy przetozeni nie sg weca-
le zwolnieni od odpowiedzialnosci za te decyzje
podwiadnych im urzednikéw, ktére urzednicy ci
uprawnieni zostali wydawac¢ i wydajg samodziel-
nie. Urzednicy przetozeni winni perjodycznie Kon-
trolowaé takie zatatwienia, korzystajac ewentual-
nie z przepisu pktu 6 § 25.

7) Poniewaz starostwo jest urzedem zorga-
nizowanym na zasadzie zespolenia, przeto szcze-
golniejsza uwage nalezy zwréci¢ na réwnomierne
i nalezyte obstuzenie referatbw z dziedziny wszyst-
kich resortéw, jako tez na stworzenie odpowiednich
warunkow pracy dla t. zw referentéow fachowych
i zharmowanizowanie ich pracy z pracg w refe-
ratach administracyjno-prawnych.

Odpowiedzialnos¢ referentéw fachowych okre-
§la 8 35; ich stosunek do innych referentow § 12
Urzednicy fachowi majg specjalne uprawnienia
w zakresie podpisywania (8 4) oraz uzywania pie-
czeci (8 5).

8) Urzedowanie starostwa powinno sie Kkie-
rowa¢ zasadami: celowosci, szybkosci, prostoty
i zaoszczedzenia kosztéw (art. 44 rozp. Prezyden-
ta o postgpowaniu administracyjnem).

Zasady te zostaty w dobitny sposob podkre-
$lone w rozp. o wewnetrznej organizacji starostw
i trybie ich urzedowania. W szczegolnosci zreali-
zowaniu tych postulatéow stuzg przepisy:

a) dotyczace ustalenia szczeg6towego podzia-
tu czynnosci i nalezytego okreS$lenia i roz-
graniczenia kompetencyj poszczegdlnych
referatow (8 31);

b) dotyczace wiekszego usamodzielnienia refe-
rentow, wiec przyspieszenia decyzyj (§8 33);

c) dotyczace szybkiego i prostego sposobu
porozumiewania sie referentow miedzy
sobg (§ 11);

d) dotyczace zatatwiania spraw w drodze ob-
jazdowej (8§ 15);

e) naktadajgce na referenta obowigzek zapro-
jektowania zatlatwiania w ten sposéb, aze-
by sprawa mogta by¢ odrazu zatatwiona
ostatecznie, badz tez, azeby zalatwienie
wstepne obejmowato odrazu wszystkie nie-
zbedne szczeg6ty i nie wywotywato dalszej
zbednej korespondencji przygotowawczej
(8 32 pkt. 6).

Wzywam Panoéw Wojewodow, azeby ze szcze-
go6lniejszg surowosciag tepili wykroczenia przeciw-
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ko wspomnianemu pod e€) przepisowi rozporza-
dzenia, ktore sg jedng z gtéwnych przyczyn wzma-
gania sie z roku na rok balastu papierowego
w starostwach. Naktadam niniejszem obowigzek
na wszystkich referentow Urzeddw Wojewddzkich
krytycznego przegladania otrzymywanych ze sta-
rostw aktéw, specjalnie pod katem widzenia ewen-
tualnych ZDednych korespondencyj, wynikajacych
badZz z checi tatwego i tymczasowego pozbycia
sie sprawy, badZz z braku fachowego przygotowa-
nia; taki sam obowigzek wktadani réwniez na in-
spektoréw starostw

Y. Jak wspomniatem na wstepie
dzenie jest nietylko wykonaniem art. 69 rozp.
Prezydenta z 19 stycznia 1928 r. lecz takze art.
70 i 71 tego rozp. PArtykuty te dotycza jednej
z najzywotniejszych kwestyj w zakresie admini-
stracji powiatowej, mianowicie zagadnienia wza-
jemnego zblizenia ludnoSci i urzedu i utatwienia
ludnos$ci zatatwiania spraw w urzedzie.

O ile chodzi o ekspozytury pragne zwroécic
uwage P. P. Wojewodéw na negatywne ujecie
kompetencji ekspozytury w § 20 oraz na przepi-
sy 8§ 22, dotyczace stanowiska ekspozytury w jej
okregu terytorjalnym. Oba przepisy zmierzajg
wyraznie do zapewnienia ekspozyturom mozliwie
szerokiego zakresu dzialania i dostatecznej samo-
dzielnosci. Jedynie bowiem w tych warunkach
ekspozytury moga odpowiedzie¢ swemu zadaniu,
t. j. przynie$¢ istotne utatwienie dla ludnos$ci w za-
fatwianiu spraw urzedowych.

VI. Co do zatatwiania spraw w drodze
jazdowej, zwracam uwage na postanowienia 8§ 13,
14 i 15. Niezaleznie od perjodycznych rokéw urze-
dowych, kazcty urzednik starostwa znajdujacy sie
w objazdzie winien w mys$l 8§ 15 pkt. bj przy spo-
sobnos$ci swoich wilasciwych czynnos$ci urzedowych
przeznacza¢ w kazdym razie pewien czas na przyj-
mowanie zgtaszajgcych sie interesantow, udzielanie
wyjasnien i przyjmowanie podan.

VIl Poza og6lnym przepisem wykonawczym
zawartym w 8 40 rozporzadzenia, caly szereg
88-0w wylicza obowigzki i prawa P.P. Wojewodow
w zakresie regulowania spraw wewnetrznej orga-
nizacji starostw oraz t”you ich urzedowania. | tak:

1) wedtug ostatniego ustepu § 2 bedzie rze-
cza PP. Wojewoddw okresli¢ blizej sposob poste-
powania odnoé$nie do funkcjonarjuszow sprawu-
jacych czynnosci na obszarze 2 lub wiecej po-
wiatow;

2) wedtug 8§ 6 PP. Wojewodowie ustalajg po-
dziat na referaty;

3) wedtug § 10 P.P. Wojewodowie okres$laja
kwalifikacje potrzebne dla poszczegdlnych refera-
téw, ze szczegblnem uwzglednieniem wojskowego
i karno-administracyjnego;,-'

4) wedtug ostatniego ustepu 8 12 PP. Woje-
wodowie ustalajg zakres i sposdb wzajemnego po-
rozumiewania sie referentéw facnowych zreferenta-
mi administr.-prawnymi oraz decydujg ostatecznie
w sprawach owentuatnie spornych na tern tle,
a rozstrzygnietych doraznie przez staroste;

5 w mys$l § 14 i 15 P.P. Wojewodowie wy-
dadzg szczegOtowe zarzadzenia dotyczgce zatatwia-
nia spraw w drodze objazdowej;

rozporza-
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6) w mysl ostatniego ustepu 8§ 17 P.P. Woje-
wodowie moga zezwoli¢ na przekazanie oznaczo-
nym urzednikom, starostwa pewnych funkcyj,
w zakresie spraw tajnych;

7) do P.P. Wojewoddw nalezy wyznaczenie
kierownika ekspozytury (§8 19);

8) w mys$l ostatniego ustepu 8 22 PP. Woje-
wodowie unormujg blizej sposdb zapewnienia sta-
rostom statego wglagdu w tok czynnos$ci ekspozytur;

9) w mys$l § 23 do PP. Wojewoddéw nalezy
ustalenie zasad, wedtug ktdrych starostowie maja
okresla¢ zakres czynnosci i odpowiedzialnoSci
swoicli urzednikdw”t

10) w mysl 8 29 Wojewoda wyznacza statego
zastepce starosty, a w mys$l ostatnr6go ustepu
tego j-fu aprobuje dokonane przez staroste okre-
Slenie szczegbétowego zakresu dziatania zastepcy
starosty;

11) w mysl drugiego ustepu 8§ 30 Wojewoda
rozstrzyga co do zastepstwa starosty;

12) odnosnie do sprawy referentow fachowych
Wojewoda w mys$l pktu a) 8 31 moze wyjatkowo
zarzadzi¢ uzycie referenta fachowego do zatatwia-
nia spraw, do jego referatu nie nalezagcych; w mysl
8 23 Wojewoda ustala zasady, w ramach ktérych
starosta okresla szczegOtowy zakres samodzielnej
aprobaty typh referentéw; wreszcie w mysl ostat-
niego ustepu 8 35 Wojewoda winien by¢é zawiado-
miony przez staroste w wypadku, gdy tenze za-
strzeze sobie czasowo aprobate wszystkich spraw,
zatatwianych przez referenta fachowego.

Wyliczone wyzej uprawnienia sg mojem zda-
niem dostateczne dla zapewnienia PP. Wojewodom
nalezytego wptywu na organizacje starostw itryb
ich urzedowania.

VIII. Stosownie do § 41 rozporzadzenia, po-
stanowienia jego maja ,odpowiednie” zastosowa-
nie do starostw grodzkich Wydanie odpowiednich
zarzadzen zaleznie od warunkéw miejscowych be-
dzie réwniez obowigzkiem PP. Wojewoddw.

IX. Do dnia 1 listopada r.b. oczekuje od P.P.
Wojewoddéw sprawozdan o wykonaniu tego roz-
sporzadzenia* do sprawozdan nalezy dotaczy¢ odpi-
sy wydanych zarzadzen.

Pragne za posrednictwem PP. Wojewodow
zwroci¢ uwage tych czynnikéw w urzedach woje-
woédzkich, ktére maja sobie zlscone sprawy orga-
nizacyjne oraz sprawy inspekcji powiatowych
wiadz administracji ogdlnej — jaku tez zwrocié
uwage starostow i ich zastepcow, ze omawiane
rozporzadzenie dostarcza im tak szczeg6towych
a rownoczes$nie tak tatwych do praktycznego za-
stosow ania wskazdwek, ze przy ich pomocy upo-
rzgdkowanie wewnetrznej organizacji starostw oraz
trybu ich urzedowania nie powinno nastreczyé
powazniejszych trudnosci. Nieodzownym warun-
kiem powodzenia jest oczywiscie, azeby wszyscy
urzednicy administracji ogélnej zapoznali sie jak
najdoktadniej z przepisami rozporzadzenia. Inspek-
cja ministerialna otrzymuje polecenie sprawdzania
tego przy kazdej sposobnosci i donoszenia mi
0 wyniku.

Minister

(— ) Stawoj Skiae kowski.
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- 68.
OKOLNIK Nr. 65
Wojewody Wotynskiego
z dn. 31 grudnia 1930 r. L. 3147-Pr.
w SDrawie organizacji starostw i trybu ich urzedo-

wania.
Do
wszystkich Panéw Starostéw Powiatowych
Wojewddztwa Wotynskiego.

1 Z dniem 1 stycznia 1931 r. wchodzi w zy-
cie zarzadzenie moje z dnia 31 grudnia 1930 r.
w sprawie statutu organizacyjnego starostw, be-
dace wykonaniem 8§ 6 i 8 rozp. Min. Spr. Wewn.
z dn. 30.VI.1930 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 55, poz. 464).

Z chwilg wejsScia w zycie wspomnianego za-
rzadzenia traci moc obowigzujaca statut organi-

zacyjny starostw wojew. wotynskiego, ogtoszony
wraz z okoélnikiem moim Nr. 34 z dn. 30 kwietnia
1930 r. L. 1227/3 Pr. (Wot. Dz. Urz. Nr. 12, ex
1930 r.).

2. Jednocze$nie wyjasniam w mys$l 6 ustepu
8§ 2 wspomnianego powyzej rozporzadzenia, ze
urzedniK sprawujacy czynnos$ci urzedowe na ob-
szarze dwu lub wiecej powiatdéw, winien w razie
potrzeby przeznaczy¢é odpowiednig ilos¢ dni w ty-
godniu wzglednie w miesigcu na zatatwianie spraw
jego referatu i przyjmowanie interesantow w sta-
rostwie, nie bedacem jego siedzibg urzedowsa. Po-
zatem urzedowanie to moze sie odbywaé réwniez
w urzedach gminnych i magistratach. Dni te okre-
$la wihasciwy terytorjainie Starosta po porozumie-
niu ze Starostg, ktéremu dany urzednik podlega
Yowniez osobowo. Miejsce i czas przeznaczone na
przyjmowanie interesantdw przez wspomnianych
urzednikéw nalezy poda¢ odpowiednio do pu-
blicznej wiadomosci.

Akta nalezace do referatu, majgcego siedzi-
be urzedowag w innym powiecie, winno starostwo
badz grupowaé we wiasciwych teczkach pod na-
dzorem wyznaczonego urzednika, aby je nastepnie
wreczy¢ whasciwemu referentowi przy pierwszej
sposobnosci (bytnosci w starostwib), badz prze-
sytaé bezposrednio do jego s,edziby urzedowej,
lakg role posredniczacg na rzecz np. referatu
inwalidzkiego winien spetnia¢ referent o pokrew-
nym zakresie dziatania, t. j. referat opieki spo-
tecznej. -

3. W mys$l § 10 cytowanego rozporzadzenia
zawiadamiam, ze przy obsadzaniu referatéw woj-
skowego i karno-administracyjnego winien Pan
Starosta bra¢ pod uwage specjalne uzdolnienia
i przygotowanie urzednikéw do prowadzenia da-
nego dzialu. W szczegolnosci referat wojskowy
winno sie powierzaé urzednikowi nalezycie iprak-
tycznie obeznanemu z zakresem referatu, za$ re-
ferat karnoradimnistracyjny urzednikowi obezna-
nemu nalezycie z przepisami o postepowaniu kar-
no-administracyjnem i sgdowo-karnem.

Referaty wojskowy, karno - administracyjny
i przemystowy winny by¢é powierzane urzednikom
I lub Il kategorji.

Urzednicy Ill-ej kategorji pracujg w refera-
tach pod kierownictwem urzednikéow 1 i Il kate-
gorji, jako sity pomocnicze.



82

Przydzielenie referentowi wojskowemu spraw
mob. wymaga osobnego Ipowaznienia w mysl
specjalnych przepiséw.

4. Kazdy referent fachowy starostwa jest
obowigzany w miare potrzeby uzgadniaé z wia-
Sciwymi referentami administracyjno - prawnymi
kwestje prawne, nasuwajace sie im przy zatatwia-
niu spraw powierzonego mu referatu.

Projekty zarzadzen ogdlnych Starosty, doty-
czacych powiatu lub czesci powiatu wzglednie po-
szczegblnych grup ludnosci w powiecie, referent
fachowy obowigzany jest uzgadnia¢ z referatem
organizacyjnym niezaleznie od ewent. uzgodnienia
z wiasciwym referatem administracyjno-prawnym.

Referenci administracyjno-prawni sg obowig-
zani zatatwiaé sprawy o przewazajacym charak-
terze administracyjno - prawnym w porozumieniu
w miaie potrzeby z whasciwym referentem facho-
wym starostwa, ktérego opinja fachowa jest wig-
zaca.

Przez referentéw administracyjno - prawnych
w pojeciu niniejszego rozdziatlu okdlnika nalezy
rozumie¢ wszystkich referentéw w starostwie, nie-
zaliczonych do referentéw fachowych.

5  Tryb zalatwiania spraw w drodze objaz-
dowej bedzie uregulowany osobno.

6. W mys$l ostatniego ustepu 8§ 17 przyto-
czonego rozporzadzenia upowazniam Panéw Sta-
rostbw do powierzania prowadzenia kancelarji
spraw tajnych jednemu z urzednikow starostwa
wedtug uznania i na Ich odpowiedzialnos¢.

7. W mysl § 23 powotanego rozporzadzenia
ustalam, ze Panowie Starostowie winni zasadniczo
upowazniac referentéw do podpisywania korespon-
dencji o charakterze przedstanowczym i wyko-
nawczym. Odpowiednio do uznania Panéw Sta-
rostdw zakres samodzielnej aprobaty referentéw
moze objac¢ réwniez korespondencje, zawierajaca
decyzje mniejszej wagi. Zasada, ze zakres samo-
dzielnej'decyzji i odpowiedzialno$ci referentéw po-
winien by¢ jaknajszerszy—dotyczy w szczegolnosci,
urzednikéw fachowych.

Szczegdtowe okreslenie zakresu samodzielnej
aprobaty i odpowiedzialnosci poszczegdlnych urzed-
nikdw winni Panowie Starostowie uwidacznia¢ na
piSmie w ksiedze zarzadzen wewnetrznych.

8. Przesytam w zatgczeniu okéInik Mm. Spraw
Wewnetrznych Nr. 155 z dnia 20 sierpnia 1930 r.
Nr. OS. 17/19, rozwijajagcy ogolne zasady, na kto-
rych oparta jest organizacja wewnetrzna starostw.
Zechce Pan Starosta osobiscie dotozy¢ staran, aby
tak przepisy wspomnianego rozporzadzenia, jak
i na jego podstawie wydane zarzadzenia zostaty
przez podlegtych urzednikow przestudiowane
i omdwione na konferencjach urzednikéw. Zazna-
czam, ze doktadnej znajomos$ci przepis6w organi-
zacyjnych bede wymagat od wszystkich urzedni-
kéw starostw bez wzgledu na stopien i charakter
stuzbowy. Brak dostatecznych znajomosci przepi-
sow organizacyjnych wptywaé bedzie powaznie na
obnizenie oceny kwalifikacyjnej.

Zat.: statut organiz. starostw ze szczeg6towem

podziatem czynnosci:
Wojewoda

(—) H. Jozewski.
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Zatacznik do okolnika Nr. 65
z 31.XI11.193i) r.

ZARZADZENIE
Wojewody Wotynskiego
z dnia 31 grudnia 1930 r.

w sprawie statutu organizacyjnego starostw woje-
wodztwa wolynskiego.

Na podstawie ustepu 2 art 69 rozporzadze-
nia Prezydenta Rzeczypo®politej z dnia 19 stycznia
1928 r. o organizacji i zakresie dziatania witadz
administracji og6lnej (Dz. U. R. F. Nr. 11, poz. 86)
oraz 88 6 1 8 rozDorzadzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych z dnia 30 czerwca 1930 r. w sprawie
wewnetrznej organizacji starostw, oraz trybu ich
urzedowania (Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 464) zarzg-
dzam co nastepuje:

8 1. Ustalam
rostwach:

a) ogolny (znak O),

b) organizacyjny (znak Org.),

c) bezpieczenstwa (znak B),

d) administracyjny (znak A),

e) przemystowy (znak P),

f) wojskowy (znak W),

gj karno-administracyjny (znak K),

h) opieki spotecznej (znak Op.),

i) zdrowia publicznego (znak 2),

J) weterynaryjny (znak Wet.),

k) ochrony laséw (znak L),

I) odbudowy (znak Odb.),

b inwalidzki (znak 1),

m) budowlany (znak Bud.).

8§ 2. Referat ogélny obejmuje sprawy, wyni-
kajgce ze stanowiska Starosty, jako reprezentanta
Rzadu, a w szczeg6lnoSci sprawy reprezentacyjne,
organizacji uroczystosci oficjalnych i udziatlu w nich
Starosty oraz sprawy stosunku Starosty do nieze-
spolonych urzedéw panstwowych.

8 3. Re.erat organizacyjny obejmuje sprawy
wewnetrznej organizacji starostwa i innych urze-
déw oraz organow podlegtych Staro$cie, nadzoru
nad zatlatwianiem spraw w tych urzedach, sprawy
osobowe i wyszkoleniowe pracownikéw Starostwa,
oraz budzetowo-gospodarcze.

nastepujace referaty w sta-

8 4. Referat Bezpieczenstwa obejmuje sprawy
polityczne, bezpieczenstwa publicznego, narodo-
wosciowe, wyrznaniowe, oraz sprawy dotyczace

porzadku publicznego.

§ 5. Referat administracyjny obejmuje sprawy
0 cnarakterze administracyjno-prawnym, a w szcze-
golnosci sprawy dotyczace obywatelstwa, przyna-
leznosci, sprawy' konsularne, urzedéw oraz akt
stanu cywilnego wszystkich wyznan, zmiany naz-
wisk, sprawy dotyczace nadania nazwisk i imion
oraz okreslania wyznania dzieciom nieznanego

pochodzenia, oraz sprawy nieprzekazane innym
referatom
8 6. Referat przemystowy obejmuje sprawy

przemystowe, wodne i aprowizacyjne.



Nr. 6

8 7. Referat wojskowy obejmuje sprawy, wy-
nikajgce z przepisow o powszechnym obowigzku
stuzby wojsk., sprawy kwaterunku i innych $wiad-
czen dla wojska, ewidencji, przegladu i poboru
zwierzat pociggowych, wozéw i uprzezy, sprawy
mobilizacyjne oraz wychowania fizycznego i przy-
sposobienia wojskowego.

8 8. Referat karno-administracyjny obejmuje
orzecznictwo i polityke karno - administracyjng
i sprawy egzekucyjne.

8§ 9. Referat opieki spotecznej obejmuje spra-
wy opieki spotecznej poruczone przez obowigzu-
jace przepisy powiatowym wihadzom administracji
0ogélnej z wyjatkiem spraw inwalidow wojskowych.

§ 10. Referat zdrowia publicznego obejmuje
sprawy, majace na celu podniesienie zdrowotnosci
publicznej, zapobieganie chorobom i przedwczes-
nej Smiertelnosci oraz wydawanie fachowych swia-
dectw, orzeczen i opinij lekarskich.

8§ 11. Referat weterynaryjny obejmuje spra-
wy, majagce na celu podniesienie zdrowotnosci
zwierzat i zapobieganie chorobom zwierzecym oraz

sprawy fachowych S$wiadectw, orzeczen i opinij
weterynaryjnych.
§ 12. Referat ochrony laséw obejmuje spra-

wy dotyczace ochrony laséw,
wiasnosci Panstwa.

§ 13. Referat odbudowy obejmuje sprawy od-
budowy budynkdéw zniszczonych wskutek dziatan
wojennych oraz sprawy daniny lasowei.

8 14. Referat inwalidzki obejmuje sprawy, do-
tyczace opieki nad inwalidami wojennymi.

§ 15. Referat budowlany obejmuje sprawy
budowy, remontu i administracji gmachow pan-
stwowych oraz wydawanie fachowych opinij w spra-
wach budowlanych.

nie stanowigcych

8 16. Referenci ochrony
siedzibe:

a) w starostwie tuckiem dla powiatu tuckiego,

b) w starostwie rowieAskiem dla powiatu ro-
wienskiego i zdotbunowskiego,

c) w starostwie krzemienieckiem dla powiatu
krzemienieckiego i dubienskiego,

d) w starostwie kowelskiem dla powiatow ko-
welskiego i lubomelskiego,

e) w starostwie wihodzimierskiem d'a powia-
tow wiodzimierskiego i horochowskiego,

f) w starostwie kostopolskiem dla powiatu
kostopolskiego,

g) w starostwie sarnenskiem dla powiatu sar-
nenskiego.

lasbw majg swojg
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8 17. Referenci odbudowy majg swojg sie-
dzibe kazdy we witasciwem starostwie z wyjatkiem
powiatéw kostopolskiego i zdotbunowskiego, kto-
rych sprawy referatu odbudowy zatatwia referent
odbudowy starostwa rowienskiego.

8 18.
dzibe:

a) w starostwie tuckiem dla powiatéow ‘tuc-
kiego, kowelskiego, horochowskiego, wlodzimier-
skiego i lubomeiskiego,

b) w starostwie rowienskiem dla powiatéw:
réwienskiego, zdotbunowskiego, dubienskiego, krze-
mienieckiego, kostopolskiego i sarnenskiego.

§ 19. Referaty budowlane majg swojg siedzibe
w starostwach:

a) tuckiem — dla powiatéw tuckiego
chowskiego,

b) kowelskiem — dla powiatéw kowelskiego.
lubomelskiego i whodzimierskiego,

c) rowienskiem —dla powiatow rowienskiego
i zdotbunowskiego,

d) krzemienieckiem —dla powiatéow krzemie-
mienieckiego i dubienskiego,

e) sarnenskiem — dla powiatu sarnenskiego
i kostopolskiego.

§ 20. W starostwie rowienskiem istnieje
Panstwowy Urzad Posrednictwa Pracy z wiasci-
woscig terytorjalng na powiat rowienski, kosto-
polski, sarnenski, zdotbunowski, krzemieniecki
i dubienski. W starostwie tuckiem istnieje Ekspo-
zytura wspomnianego urzedu dla reszty powia-
tow wojewddztwa Wotynskiego

Organizacje Urzedu Posrednictwa Pracy i jej
ekspozytury okres$la osobna instrukcia.

§ 21. Dolgczony szczegotowy wykaz czyn-
nosci okresla, jakie kategorje spraw naleza do

poszczegdlnych referatow.
(Zatgcznik).

§ 22. Przepisy porzadkowe dotyczace urzed-
nikbw starostwa, koordynacji prgcy, sposobu
urzedowania, prowadzenia korespondencji i refe-
rendarskiego opracowywania spraw, nadzoru iapro-
baty okresli osobny regulamin dla starostw.

Referaty inwalidzkie majg swojg sie-

i horo-

8 23. Przepisy biurowe (kancelaryjne) okresla
osobna instrukcja biurowa.

8 24. Zarzadzenie to wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 1931 r.

Wojewoda

(—) H. Jézewski.
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Zatacznik do statutu, organizaoyjn. starostw.

SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSC}I
W STAROSTWACH WOJEWODZTWA WOLYNSKIEGO.

L.
Referat ogolny.

a) Sprawy reprezentacyjne i etykietalne, spra-
wy organizacji uroczysto$ci oficjalnych i udziatu
w nich Starosty;

b) zebrania periodyczne naczelnikow wiladz
| instancji i sprawy wynikajagce ze stosunku Sta-
rosty do wladz niezespolonych;

c) sprawy wynikajgce- ze stosunku Starosty
do organizacyj i akcyj spotecznych;

d) stosunek do postow i senatoréw oraz
sprawy ich interwencyj;

e) sprawy odznaczehn z wyjatkiem wnioskow
0 odznaczenie urzednikow podlegtych Staroscie,
ktére nalezg do referatu organizacy]nego.

2
Referat organizacyjny.

I. Sprawy organizacji starostwa.
a) Granice powiatu i gmin;
bt organizacja starostwa i iego ekspezytur,

zasad i trybu urzedowania, biurowos$ci i nadzoru
nad ogo6lnem biegiem urzedowania;

c) zjazdy i konferencje starostow;

d) roki urzedowe i wyjazdy stuzbowe pra-
cownikéw starostwa;

e) barwy i godia panstwowe,
urzedowe;

f) wydawnictwa urzedowe
rostwa.

oraz pieczecie

i biblioteka sta-

Il. Sprawy osobowe

a) Sprawy osobowe urzednikéw i
funkcjonarjuszéw starostwa;

b) szkolenie urzednikéw i praktykantéw, kon-
ferencje urzednikéw w mysl § 37 rozporzadzenia
Min. Spraw Wewnetrznych z dnia 30-Y1-1930 roku
w sprawie wewnetrznej organizacji starostw oraz
trybu ich urzedowania (Dz. Ust. R. P. Nr. 55
poz. 464);

c) zjazdy zastepcOw starostow i referentéw.

1. Sprawy samorzgdowe.

a) Organizacja powiatowych i gminnych wiadz
samorzadowych;

b) wybory sottysdw i zastepcOw, zatwierdzanie;

c) sprawy osobowe sekretarzy gmin wiejskich;

d) nadzo6r nad urzedowaniem urzeddw i ma-
gistratbw w ich poruczonym zakresie dziatania,
przeprowadzanie inspekcyj i koordynacja dziatal-
nosci inspekcyjnej, udziat w zebraniach wojtéw
1 pisarzy gminnych oraz sottyséw;

€) zmiana nazw miejscowosci;

f) tworzenie gromad i zmiana ich granic.

nizszych

IV. Sprawy budzetowo-gospodarcze.

a) Sprawy wnioskow budzetowych, zaliczek
z kredytow budzetowych, wyliczenia rachunkowe
i zapotrzebowania;

b) koszta podrézy pracownikéw starostwa;

c) lokal starostwa, S$wiatto, opat, utrzymanie
porzadku i optata za rozmowy telefoniczne;

d) inwentarz biurowy, przydziat, zakupno,
ewidencja, materjaty pisarskie i druki;

e) depozyty i sumy przechodnie oraz optaty
stemplowe;'

f) przechowywanie dowodéw "zeczowych
i przedmiotéw skonfiskowanych oraz przekazy-
wanie ich wedtug whasciwosci;

g) wyptata dotacyj dla duchownych prawo-
stawnych.

3.
Referat bezpieczenstwa.

I. Sprawy polityczne i bezpieczenhstwa.

a) Sprawy polityczne ogdlno - informacyjne
z dziedziny zycia politycznego i spotecznego;

b) zagadnienia o znaczeniu politycznem z dzie-
dziny zycia gospodarczego i administracyjnego;

c) zagadnienia narodowosciowe i jezykowe;
sprawy dotyczace mniejszosci narodowych z dzia-
dziny zycia politycznego, spotecznego i wyznanio-
wego;

d) ruch wyznaniowy wszystkich wyznan i seat;
sprawy wyznaniowe;

e) wybory do zarzadéw i dziatalno$¢ zydow-
skich gmin wyznaniowych;

f) wybory do ciat ustawodawczych z wy-
jatkiem spraw technicznych, ktdére nalezg do re-
feratu administracyjnego;

g) interpelacje poselskie i senatorskie, prze-
prowadzanie dochodzen i”opracowywanie spra-
wozdan jako odpowiedzi na interpelacje;

h) sprawy rejestracji stowarzyszen i zwig-
zkéw, przyjmowanie zgloszen o otwarciu oddzia-
téw i nadzor nad ich dziatlalnoScig;

i) ruch polityczny wywrotowy partyj
galnych, zwalczanie przestepczosci politycznej i in-
wigilacja, dywersja i sabotaz;

j) ruch polityczny partyj iugrupowan legal-
nych, nadzo6r nad dziatalnoScig stronnictw poli-
tycznych;

k) ruch spéidzielczy i nadzér nad dziatalno-
Scig spotdzielni;

1) prasa
drukoéw;

1) .debit pocztowy i druki zagraniczne;

m) zgromadzenia, wiece, zjazdy i konferencje
publiczne;

i zaktady drukarskie oraz skiady

ni
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n) organizacja stuzby policyjnej w powiecie,
dyslokacja, obsada, pomieszczenia i urzadzenia
komisarjatow i posterunkéw oraz udziat w od-
prawach komendantéw posterunkow;

0) sprawy, dotyczace funkcjonowania apara-
tu policyjnego w powiecie, zazalenia na Policje
Panstwowg, oraz sprawy wynikajace ze stosunku
Policji Panstwowej do wiadz panstwowych i sa-
morzadowych,

p) przestepczo$¢ kryminalna:

r) Korpus Ochrony Pogranicza oraz sprawy
wynikajgce ze stosunku jego do wiladz admini-
stracji og6lnej oraz innych;

S) sprawy graniczne;

t) kleski zywiotowe (powodzie, pozary) z pun-
tu widzenia bezpieczenstwa;

u) strajki i lokauty z punktu widzenia
tycznego i bezpieczenstwa;

w) sprawy Ssrodkéw tgcznosci i komunikacyj-
nych z punktu widzenia bezpieczenstwa (koleje,
poczta, gotebie pocztowe i t. p.);

z) opinje polityczne.

Il. Sprawy porzadkowe.

a) zezwolenia i nadz6r naa widowiskami te-
atralnemi, lokalami rozrywek i szkotami tancow;
b) sprawy widowisk kinematograficznych;

c) zezwolenia i nadzor nad kwestami i zbidr-
kami;

d) legalizacja obwodoéw towieckich, wydawanie
kart towieckich, komisje rozjemcze towieckie oraz
sprawy ochrony zwierzyny;

e) zezwolenia na posiadanie
i handel bronig i amunicja;

f) sprawy pobytu, wjazdu i wyjazdu cudzo-
ziemcoOw, rejestracja, osiedlenia i karty azylu, wy-
siedlanie cudzoziemcow;

g) paszporty zagraniczne
niczne;

h) sprawy wart
budowlanej,
jowej;

1) sprawy dotyczace strazy lasowej towieckiej,
polowej;

j) Swiadectwa i opinje o moralnosci i nieka-
ralnosci, o stanie rodzinnym i majgtkowym;

k) poszukiwania os6b w kraju i zagranica,
ustalanie adresow;

1) wydawanie kart rowerowych;

1) sprawy meldunkéw i biur meldunkowych,
nadz6r nad wydawaniem dowod6w osobistych;

m) sprawy dotyczace zagubionych i fatszy-
wych dokumentéw i pieczeci;

n) opinjowanie spraw z punktu widzenia po-
rzadku publicznego:

broni palnej

i przepustki gra-

nocnych,
drogowej,

policji pozarowej,
komunikacyjnej, obycza-

4

Referat administracyjny.

a; Sprawy stwierdzania
stwa;

i uznania obywatel-
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b) nadanie obywatelstwa, utrata, pozbawienie
i zwolnienie z obywatelstwa;

c) przynalezno$¢ stanowa,
szkanie stale i tymczasowe:

d) zmiana nazwisk, nadawanie imion i nazwisk

oraz okresSlanie wyznania dzieciom niewiadomego
pochodzenia;

e) korespondencja z konsulatann w sprawie
obywatelstwa os6b oraz sprawy konsularne;

f) sprawy urzedéw stanu cywilnego oraz spra-
wy metrykalne wszystkich wyznan i sekt;

g) wydawanie S$wiadectw o zdolnosSci do za-
wierania zwigzku matzenskiego, akta znania oraz
poswiadczenia dla celdw poborowych sektantow;

h) spis ludnosci i statystyka naturalnego ru-
chu ludnosci;

poli- j| sprawy administracyjno-prawne, dotyczace
wywtaszczenia i dostarczania S$rolfkow”™ przewozo-
wych dla celéw stuzbowych, drogowyén i kolejo-
wych;

j) sprawy zwalczania alkoholizmu i ustalanie
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych, organi-
zacja komisji antyalkoholowej;

k) wybory do cial ustawodawczych;

i) sprawy dotyczgce kultury i sztuki i ochro-
ny zabytkdéw;

1) sprawy dotyczace rozporzadzenia o poste-
powaniu administr. z wyjatkiem kar porzgdkowych;

m) sprawy mewyszczeg6lnione osobno w ni-
niejszym wykazie o przewazajagcym charakterze
administracyjno-prawnym.

gminna, zamie-

5
Referat przemystowy.

. Sprawy przemystowe.
a) Sprawy przemystu wolnego,
wanego i okreznego;

b) komiwojazerowie i samodzielni ajenci han-
dlowi;

c) sprawy rzemieslnicze, organizacje rzemiesl-
nicze, korporacje, cechy i zwigzki;

d) zaktady przemystowe;

e) targi i jarmarki;

f) przemyst ludowy, drobny i domowy;

g) kotty parowe;

h) godziny pracy w handlu i przemysle;

i) przedsiebiorstwa przewozowe i pojazdy
mecnaniczne;

j) statystyka przemystowa i
spodareza.

koncesjono-

handlowo-go-

Il. Sprawy wodne.

a) spoki

meljoracyjue;
b) rowy odptywowe;

c) uprawnienia wodne
podstawie, ustawy wodnej;

d) zaktady wodne, okreslanie ich uprawnien
oraz nadzo6r nad wykonywaniem ich;

wodne, zwigzki watowe i spotki

i wywlaszczenia na
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e) zegluga i sptaw na drogach $rédladowych;
f) sprawy dotyczace akcji przeciw powo-
dziowej i przeciw lodowej.

Ill. Sprawy aprowizacyjne.

a) nadzér nad dziatalnoscig aprowizacyjna
zwigzkéw komunalnych.

b) zaopatrzenie ludno$ci w artykuty pierw-
szej potrzeby;

c) ceny artykutdw pierwszej
misje dla wyznaczenia cen;

d) nadzér nad przemiatem
kiem chleba;

e) statystyka aprowizracyjna i statystyka pro-
dukcji rolnej;

f) sprawy administracyjne
nione w niniejszym wykazie o
charakterze” gospodarczym.

potrzeby, ko-

zboza i wypie-

niewyszczegol-
przewazajacym

6.
Referat wojskowy.

. Sprawy wojskowe.

a) rejestracja 18 - letnich i poborowych, listy
poborowych;

b) organizacja i przeprowadzenie poboru
gtéwnego, dodatkowego, w drodze delegacji;

c) okreSlanie wieku;

d) odroczenie terminu odbycia czynnej stuzby
wojskowej i ulgi wojskowe;

e) sprawy podatku wojskowego;

f) nadzér i kontrola referatow wojskowych
w urzedach gminnych i magistratach;

g) statystyka poborowa;

h) ¢wiczenia rezerwistéw;

) i) zasitki dla rodzin rezerwistow, powotanych
na ¢éwiczenia;

j) zebrania i raporty kontrolne;

k) statystyka rezerwistow;

1) sprawy kwaterunku wojskowego i innych
Swiadczen na rzecz wojska w czasie pokoju;

b spis, przeglad i pobor zwierzat pociggo-
wych i wozow, karty ewidencyjne, zmiany w sta-
nie skwalifikowania;

m) wychowanie fizyczne i
wojskowe.

przysposobienie

Il.  Sprawy mobilizacyjne.

(wyszczegdblnione sa w osobnej instrukcji).

1.
Referat karno-administracyjny.

. Sprawy Kkarne.

a) upowaznianie i nadzo6r nad karaniem w dro-
dze doraznych mandatow karnych;

b) orzecznictwo karno-administracyjne zwy-
czajne i nakazowe;
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c) wykonywanie Kkar
rostwo;

d) wieziennictwo administracyjne, nadzo6r nad
aresztami gminnemi i miejskiemi;

e) wspotdziatanie na rzecz innych whadz iurze-
déw administracyjnych w postepowaniu karno-
administracyjnem (rekwizycje);

f) kary porzadkowe =z art. 108
0 postep, administr.;

g) statystyka administracyjna.

natozonych przez sta-

i 109 rozp.

II.  Sprawy egzekucyjne.

a) egzekucja administracyjna $wiadczen pie-
nieznych i innych;

b) rozstrzyganie odwotan od zarzadzen egze-
kucyjnych organdéw ‘gminnych.

8.
Referat opieki spotecznej

a) Sprawy ubezpieczen od wypadkdéw i ubez-
pieczen pracownikéw umystowych;

b) nadzér nad stowarzyszeniami, zwigzkami
linstytucjami o celach opieki spotecznej oraz ich
ewidencja;

c) nadz6r nad organizacja i administracja
prywatnych zakladéw opiekuiczych, stacji opieki
nad matkg i dzieckiem, poradni oraz opinjowanie
regulaminow;

d) opinjowanie i nadzor nad zuzytkowaniem
subwencyj panstwowych, udzielanych instytucjom
i zakladom opiekunczym na cele opieki spotecznej;

e) kolonje letnie dia dzieci i dozywiania;

f) dorazna opieka nad dzieémi i umieszczanie
ich w zaktadach opiekunczych;

g) walka z wtdczegostwem, zebractwem, wy-
tudzaniem wspar¢ i handlu zywym towarem, zwal-
czanie nierzadu;

h) opieka nad inwalidami cywilnymi, inwali-
dami pracy, weteranami, ofiarami walk politycz-
nych i ich rodzinami;

i) opieka nad emigracja zarobkowa, reemi-
gracja i repatrjacja;
j) opieka nad poszkodowanymi przez wy-

paoki zywiotowe;
k) ustalanie gmin obowigzanych do sprawo-
wania opieki statej;

9.
Referat zdrowia publicznego.

a) Sprawy personelu sanitarnego (lekarzy,
farmaceutow, felczeréw, potoznych, pielegniarek,
masarzystek);

b) walka z chorobami zakaznemi i epidem-
jami, szczepienia ochronne oraz dezynfekcje;

c) walka z gruzlicag i jaglica;

d) walka z chorobami wenerycznemi, nierzg-
dem i alkoholem:

e) szpitale, przychodnie,
rejony lekarskie, kasy chorych;

osrodki zdrowia,
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f) zaopatrywanie ludnosci w wode,
kapielowe, mykwy, ptywalnie;

g) higjena szkolna, nadzér sanitarny w szko-
tach, bursach, zaktadach opiekunczych i wie-
zieniach;

h) porzadek sanitarny w miastach i wsiach,
hotelach i lokalach publicznych;

i) nadzér sanitarny w sklepach, piekarniach,
jadtodajniach, jatkach, masarniach irestauracjach;

j) nadzdr sanitarny w zaktadach przemysto-
wych, kolejach i autobusach;

k) cmentarze i grzebanie
macje i przewdz zwiok;

1) apteki, sktady apteczne, wytwdrnie $rod-

kéw aptecznych, wytwdrnie wod mineralnych i lodu;

1) wychowanie fizyczne;

m) orzeczenia i opinje
Swiadectwa lekarskie;

n) udziat w komisjach poborowych,
talnych;

0)
stwowych;

p) statystyka sanitarna.

zaklady

zmartych, ekshu-

fachowe lekarskie,
emery-

pomoc

10.

Referat weterynaryjny.

a) Personel weterynaryjny i pomocniczy
W powiecie;
b) nadzdér weterynaryjny nad ubojem zwie-

rzat, rzezniami, jatkami, stajniami spedowemi;

c) nadzér weterynaryjny nad przewozem
zwierzat kolejami, .statkami, ustanawianie stacyj
tadunkowych, urzadzanie ramp kolejowych, de-
zynfekcje wagondéw i ramp uzywanych do prze-
wozu wzglednie tadowania i wytadowywania zwie-
rzat, paszporty zwierzece;

d) nadz6r weterynaryjny nad targami zwie-
rzecemi, przetargami, spedami, pokazami, wysta-
wami, urzadzeniami targowemi zwierzat;

e) nadzér weterynaryjny nad handlem zwie-
rzetami, stajniami handlowemi, nad stadami pe-
dzonemi;

f) grzebowiska, rakarnie,
padliny i jej czesci;

g) nadzér nad stanem zdrowia zwierzat znaj-
dujagcych sie poza obrotem;

h) tepienie choréb zwierzecych zarazliwych,
objetych obowigzkiem zgtaszaniu, odszkodowania
i zapomogi spowodu wybicia z urzedu wzglednie
padniecia zwierzat;

i) ogtoszenia o wybuchu i wygasnieciu zarazy;

j) zwalczanie chordb nieobjetych obowigzkiem
zgtaszania;

k) nadzorowanie nad kastracjg i podkownic-
twem,;

1) wspoétdziatanie w akcji podniesienia hodow-
li licencji ogieréw i buhai;
b statystyka weterynaryjna.

zaktady przerdbki
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Referat ochrony lasow.
a) Sprawy planéw urzedzen leSnych i pro-

gramdw lesnych poszczegdlnych majatkow lesnych;
b) lasy ochronne;
c) zalesienia nieuzytkow;
d) walka ze szkodnikami lesnemi;
e) sprawy zmiar.y rodzaju uprawy gruntow
leSnych;
f) statystyka lesna.

12

Referat odbudowy.

a) Sprawy organizacji powiatowej komisji od-
budowy;

b) rozpatrywanie podan o pozyczki i uchwa-
lanie pozyczek;

lekarska dla pracownikow pan- ¢) kontrola uzycia otrzymanych pozyczek;

~d) rozpatrywanie i decydowanie podan oumo-
rzenie;

e) przydziat kredytéw i prowadzenie w tej
sprawie korespondencji z Bankiem Rolnym:

f) przydziat i ewidencja budulca;
g) statystyka odbudowy kraju;

h) wymiar i pob6r daniny lasowej;
i) statystyka daniny lasowe;j.

13.

Referat inwalidzki.

a) Prowadzenie akt inwalidéw wojennych;

b) sprawy komisji rewizyjno-lekarskiej;

c) leczenie, doleczanie, protezowanie;

d) Swiadczenia dla ociemniatych, umystowo
chorych, gruzlikéw i ubogich;

e) kapitalizacja rent;

f) zaopatrzenie wdow i sierot po inwalidach
wojennych;

g) sprawy kosztow badania i
drozy;

h) sprawy oso6b, ktore utracity prawa inwa-
lidzkie po uptywie terminu waznos$ci orzeczenia
komisji rewizyjno-lekarskiej oraz sprawy zmar-
tych inwalidéw wojennych;

i) statystyka inwalidzka.

kosztéw po-

14.

Referat budowlany.

a) Administracja gmachow parnstwowych;
b) budowa i remont gmachdw panstwowych;

c) sprawy architektoniczno-budowlane inad-
z6r budowlany;

d) opinje fachowe w sprawach budowlanych;
e) statystyka budowlana.



88

69.
OKOLNIK Nr. 67
Wojewody Wotynskiego
z dnia 31 grudnia 1930 r. L. 927/Pr.

w sprawie Reiplaminu Siarostw.

Do

wszystkich Panéw Starostow Powiatowych
Wojewodztwa Wotynskiego.

1) Z dniem 1 stycznia 1931 roku wprowa-
dzam w zycie dotgczony regulamin starostw po-
wiatowych wojewddztwa wotyniskiego.

2) Regulamin ten jest w zasadzie systema-
tycznie utozong kompilacjg istotnej treSci okdlni-
kéw i zarzadzen, wydanych w ubiegtych latach
w zakresie obowiazkdw urzednikéw, porzadku,
koordynacji pracy, sposobu urzedowana, prowa-
dzenia korespondencji i referendarskiego opraco-
wywania spraw tak konkretnych, jak ogélnej na-
tury, nadzoru i aprobaty przetozonych i t. p.

Kwestje te regulowat dotychczas szereg okdl-
nikow i zarzgadzen. OKOGIniki te i zarzadzenia nie-
powigzane z sobg w systematyczng cato$¢, ulegaty
z biegiem czasu zapomnieniu lub przeksztatceniu
bez wyraznego uchylenia tego co juz obowiagzuje,
co powodowato koniecznos$¢ przypominania wzgled-
nie uzupetniania.

Tym niedomaganiom zapobiega niniejszy re-
gulamin.
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3) Regulamin me obejmuje przepiséw kan-
celaryjnych, a pewne kwestje z zakresu czynnosci
kancelaryjnych normuje o tyle, o ile to jest po-
trzebne ze wzgledu ma zwigzek ich z czynno$ciami
referendarskiemi.

4) Regulamin starostw zawiera przepisy, obo
wigzujace pracownikoéw starostwa, ktérych naru-
szenie stanowi wykroczenie wzglednie wystepek
stuzbowy.

Obowigzkiem przeto wszystkich urzednikéw
starostwa bez wzgledu na ich stanowisko stuzbo-
we—jest szczegOtowe zapoznanie sie z treScig re-
gulaminu. Referent organizacyjny starostwa obo-
wigzany jest doreczy¢é z urzedu jeden egzemplarz
regulaminu urzednikom nowoprzyjetym i przy-
dzielonym do starostwa w celu zaznajomienia sie
Z jego trescia.

5) Regulamin starostw, jakkolwiek opiera
niektére przepisy na normach wyzszego rzedu,
bedac zarzadzeniem wewnetrznem, nie moze stu-
zy¢ za podstawe do powotywania sie w stosun-
kach starostwa ani z innemi réwnorzednemi wia-
dzami i urzedami ani tez z whadzami i urzedami
podlegtemi.

6) Roéwnocze$nie tracg moc obowigzujaca
wszystkie te okolniki i zarzadzenia Urzedu Wo-
jewddzkiego, ktére dotyczg spraw unormowanych
zatgczonym regulaminem.

Zatgcznik: regulamin starostw.

Wojewoda

(=) H. Jézewski



Zatacznik do okolnika Nr. 67
z 31 grudnia 1930 r.

REGULAMIN
starostw powiatowych

woiewodztwa wotynskfego
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. OGOLNE OBOWIAZKI URZEDNIKOW.
§ 1

Obowigzek przedstawiania sie.

Kazdy nowoprzyjety wzglednie przydzielony
do Starostwa urzednik winien przed rozpoczeciem
stuzby zgtosi¢ sie u Starosty i jego zastepcy. Ten
ostatni wreczy mu egzemplarz niniejszego regu-
laminu.

Kazdy urzednik obowigzany jest przedstawic
sie przetozonym oraz innym urzednikom staro-
stwa. Obowigzek przedstawiania sie, jako majacy
charakter urzedowy, nie pocigga za sobg obo-
wigzku rewizytowania.

§ 2
Zapoznanie sie z przepisami orgaiJzacyjnemi.

Wszyscy urzednicy obowigzani sg zapoznaé
sie jak najdokiadniej z przepisami o organizacji
powiatowych wiadz administracji ogélnej, ze sta-
tutem organizacyjnym starostwa, przepisami biu-
rowemi oraz niniejszym regulaminem.

§ 3
Obowigzek studjow&nia przepiséw i zbierania
materjatdbw normatywnych.

Wszysey urzednicy referujgcy obowigzani sg
zna¢ doktadnie obowigzujace przepisy w tym za-
kresie, w jakim to dla poszczegdlnych kategoryj
urzednikéw jest wymagane, i wiadomosci swe
uzupetnia¢ stale, przedewszystkiem w drodze obo-
wigzkowego studjowania Dziennika Ustaw R. P.,
Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Min.
Spr. Wewn., Dziennika Wojewddzkiego, okolnikow,
zarzagdzen i instrukcyj, a takze orzeczen Najwyz-
szego Trybunatu Administracyjnego w zakresie
spraw przez nich zatatwianych.

W tym celu otrzymujg urzednicy referujacy
Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewn.,
Dziennik WojewoOdzki oraz rezerwowe egzemplarze
okolnikow.

Urzednicy referujagcy obowigzani sag utrzy-
mywa¢ w nalezytym porzadku komplety tych wy-
dawnictw urzedowych, jakie stosownie do ustalo-
nego rozdzielnika otrzymujg dla swego uzytku.

8 4

Zaleznos¢ stuzbowa.

Wszyscy urzednicy starostwa podlegajg Sta-
roscie. Pozatem pozostaja oni w bezpoS$redniej
zaleznosci stuzbowej stosownie do ustalonego po-
dziatu pracy.

Urzednicy starostwa otrzymujag zlecenia stuz-
bowe od swoich bezposrednich przetozonych.
Urzednik, ktory otrzyma zlecenie stuzbowe z po-

minieciem tej kolejnoSci, powinien je zakomuni-
kowa¢ bezzwtocznie swojemu bezposredniemu
przetozonemu.

§ 5.

Uzywanie wiasciwych tytutow.

Zabrania sie uzywania przez urzednikéw ty-
tutéw innych, anizeli przywigzanych do stanowiska,
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jakie w danej chwili zajmuja; w celu usuniecia
nieporozumien winien oduos$ny urzednik natych-
miast reagowa¢ na niewlasciwe tytutowanie go.

8 6.

Adresy urzednikow.

Na wszystkich urzednikach cigzy obowigzek
zawiadamiania zastepcy Starosty o miejscu za-
mieszkania, jako tez o kazdej jego zmianie.

Zastepca Starosty prowadzi wykaz adresow
pracownikow starostwa.

§ 7-

Oddawanie urzedowania.

Oddawanie (przekazywanie) urzedowania od-
bywa sie za pomocg wreczenia nastepcy wszy-
stkich akt, rejestrow, spisow, materjatdw informa-
cyjnych, okolnikow, przyboréw kancelaryjnych
i t. p. i spisania protokétu zdawczo - odbiorczego
w 8-ch egzemplarzach, z ktoérych jeden pozostaje
w aktach starostwa (w referacie organizacyjnym),
a dwa nastepne otrzymujg urzednicy przekazujacy
i przyjmujacy urzedowanie.

Pozatem urzednik przekazujacy urzedowanie
winien jest udzieli¢ nastepcy potrzebnych przy
zatlatwianiu spraw oddanych informacyj, ktorych
przemilczenie mogtoby spowodowa¢ mylne ujecie
lub potraktowanie sprawy.

§ 8.

Przestrzeganie godzin urzedowych.

Godziny urzedowe winny by¢ Scisle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zalatwia-
nie spraw urzedowych.

Urzednik moze w godzinach urzedowych
opuszcza¢ biuro w sprawach prywatnych jedynie
wyjatkowo i tylko za zezwoleniem Starosty wzgl.
jego zastepcy. Starosta wychodzac czasowo z biura
winien zawiadomic¢ o tern zastepce.

Urzedmcy referujgcy, opuszczajagc czasowo
biuro, maja obowigzek pozostawia¢ kartki na
drzwiach wzglednie okienkach dla publicznosci,
z napisami oznajmiajacemi, ze ich niema w biurze
do oznaczonej godziny oraz kto ewent. z innych
referentéw na czas tej nieobecnosci zastepuje ich.

W razie niemoznosci przybycia do pracy
z powodu choroby lub z innych usprawiedliwiajg-
cych przyczyn urzednik ma zawiadomié o tern
natychmiast Staroste wzgl. jego zastepce.

Jezeli urzednik, nieobecny w biurze z po-
wodu choroby nie przedstawi $wiadectwa lekar-
skiego, Starosta (Zastepca Starosty) moze spowo-
dowa¢ z urzedu zbadanie nieobecnego przez le-
karza. (Mon. Pol. 268 z r. 1924).

§ 9
Zawiadomienie o wyjazdach niestuzbowych.
Urzednik majacy zam.ar wyjechaé sv dniach
wolnych od zaje¢ stuzbowych poza obreb miasta
powiatowego winien zawiadomi¢ o tem uprzednio
zastepce Starosty.

§ 10.
Rozpoczecie i koniec urlopu.

Rozpoczecie i koniec urlopu urzednik zgta-
sza osobiscie bezpoSredniemu przetozonemu 4 za-
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stepcy Starosty, wskazujac swdj adres na poszcze-
g6lne okresy urlopu. Urzednik wyjezdzajacy na
urlop, winien zasadniczo przed rozpoczeciem ur-
lopu opracowac wszystkie przydzielone mu sprawy.

O ile to jest niepiozliwe, Starosta wzgl. jego
zastepca przekaze je w razie potrzeby innemu
urzednikowi do zatatwienia.

Przez caly czas tiwania urlopu urzednika nie
nalezy zasadniczo przydziela¢ mu zadnych spraw
do opracowania, jednakze tok zatatwiania spraw
nie moze z tego powodu dozna¢ uszczerbku.

8 ti-

Obowigzek tajemnicy urzedowej i dyskrecji

stuzbowej.

Kazdy urzednik obowigzany jest do zacho-
wania tajemnicy urzedowej.

Pozatem na kazdym urzedniku cigzy obo-
wigzek zachowania rezerwy w prywatnych rozmo-
wach o wszelkich sprawach urzedowych i o0 o0so-
bach swoich zwierzchnikdéw i wspotpracownikow.

§ 12.

Zakaz interwenjowania w
i wykorzystywania urzadzen

sprawach prywatnych
biurowych dla zatat-
wiania tego rodzaju spraw.

Urzednikom nie wolno pod pozorem inter-

wencji urzedowej popiera¢ korzystnego dla za-
interesowanych o0sob zalatwienia spraw prywat-
nych, wzglednie wyzyskiwa¢ w tym celu swoich

stosunkéw urzedowych.

Zabrania sie urzednikom uzywac urzedowego
papieru i kopert urzedowych dla zatatwiania ko-
respondencji prywatnej.

Uzywanie telefonéw urzedowych zwtaszcza do
rozméw pozamiejscowych dla celéw prywatnych
jest dozwolone tylko w wypadkach wyjatkowych.
Koszta takich rozmow zasadniczo pokrywa zainte-
resowany urzednik

§ 13
Reprezentowanie starostwa na zewnatrz.

Powiatowa witadze administracji ogdélnej bez
zadnych ograniczen moze z reguty reprezentowad
Starosta lub jego urzedowy zastepca, inni za$
urzednicy reprezentujg Staroste jedynie w specjal-
nych wypadkach w ograniczonym zakresie z upo-
waznienia Starosty i w ramach otrzymanej in-
strukcji.

Urzednik starostwa delegowany do udziatu
w jakichkolwiek pracach lub naradach, o ile nie
uzyskat szczego6towej instrukcji, petni te funkcje
tylko w charakterze specjalisty w danej materji,
a nie jako przedstawiciel lub wyraziciel opinji lub
polityki Starosty. Gilos delegata jest prawnie waz-
nym, gdy wyraza opinje Starosty, a w przeciw-
nym razie wymaga pézniejszej jego aprobaty.

§ 14.
Zakaz przyjmowania upominkdw.

Zakazuje sie zbierania skiadek na upominki
od podwitadnych z okazji imienin, awansOw itp.
jako tez przyjmowania przez przetozonych podar-
kéw i upominkoéw, przedstawiajgcych wartos¢ ma
terjalna.
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II. PRZEPISY PORZADKOWE

§ 15
Czysto$¢, porzadek i wyglad estetyczny biur.

Wejscie, schody, korytarze, poczekalnia i biu-
ra starostwa powinny odznaczaé sie¢ wzorowym
porzadkiem i czystoScig.

Na witasciwych miejscach powinny sie znaj-
dowa¢ wycieraczki do obuwia, spluwaczki i kosze
na odpadki.

Wyglad zewnetrzny lokalu urzedowego nie
powinien pod zadnym wzgledem byé w sprzeczno-
§ci z obowigzujgcemi przepisami sanitarno-porzad-
kowemi lecz przeciwnie powinien oddziatywac¢ od-
powiednio na przybywajgcych, przyzwyczajajac ich
do czystosci. /

Nalepianie i przybijanie na $cianach rdznycn
ogtoszen, reklam itp jest niedopuszczalne,

W odpowiednich miejscach (przy wejsciu)
winny by¢ umieszczone tablice, przeznaczone na
wywieszanie obwieszczen i ogtoszen. Tablica prze-
znaczona na ten cel winna mie¢ u gory napis:
»Tablica obwieszczen urzedowych”.

Po uplywie aktualno$ci ogloszenia nalezy
usungc.

§ 16-
Urzgdzenia i inwentarz starostwa

W lokalach biurowych, a przedewszystkiem
w gabinecie starosty i jego zastepcy, winny sie
znajdowaé portret Prezydenta R. P. oraz ewent.
portrety bytych Prezydentéw R.P., Marszatka J&-
zefa Pitsudskiego i innych os6b zastuzonych, od-
powiednie obrazy historyczne itp. oraz stosowne
meble.

W kazdym pokoju biurowym winien sie
znajdowa¢ wykaz przedmiotow, Kktére stanowia
urzadzenie pokoju. Wykaz ten winien kierownik
kancelarji uaktualnia¢ w pierwszym miesigcu ka-
zdego kwartatu. (Patrz okdlnik Ministerstwa SDraw
Wewnetrznybh Nr. 139 z 13 listopada 1921 r. Dz.

Urz. M. S. W Nr. 1 poz. 3 z 1922 r.).
§ 17-
G dziny urzedowe.
Zajecia stuzbowe trwajg w dni powszednie

od godziny 8do 15 w soboty za$s od 8 do 13.30.

W wigilje $wigt Bozego Narodzenia i Wiel-
kiejnocy urzedowanie kornczy sie wczesniej o go-
dzinie podawanej kazdorazowo osobnem zarzadze-
niem do wiadomos$ci. Normalne urzedowanie roz-
poczyna sie bezposrednio po uplywie ostatniego
dnia Swiat.

Dni Swiateczne, wolne od pracy okre$la roz-
porzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia
14X7 1924 (Dz U R. P. Nr. 101 poz. 928) i usta-
wa z dnia 18 marca 1925 r. (Dz. U. R. P. Nr. 84
poz. 634).

§ 18

Dyzury.

Dyzury w starostwach po godzinach urzedo-
wych w dnie powszednie utrzymuje sie nadal
Czas trwania dyzuréw okre$la sie nastepujgco:
a) we wszystkie dni powszednie tygodnia z wy-
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jatkiem soboty od godz. 15 do 19, b) w soboty
od godz. 13.30 do godz. 18.
Od obowigzku dyzurowania zwolnieni sg

urzednicy YII st. st. oraz ci urzednicy VIII st st
ktdérzy uprawnieni sg do stalego zastepstwa Sta-
rosty. W wyjatkowych okolicznosciach moze Sta-
rosta zwolni¢ i innych urzednikéw od obowigzku
odbywania dyzurow.

Urzednik dyzurujagcy ma prawo do wczesniej-
szego ukonczenia swego normalnego urzedowania,
a to o godz. 13 we wszystkie dnie powszednie
z wyjatkiem soboty oraz o godz. 12 w soboty.
Pozatem odbycie dyzuru nie daje prawa do innych
ulg np. pdzniejszego przychodzenia do biura dnia
nastepnego itp. Wyjatek stanowig wypadki usta-
nowienia dyzurow nocnych, wéwczas bowiem mo-
ze Starosta zwolni¢ czesSciowo urzednikéw petnia-
cych ten obowigzek od punktualnego przychodze-
nia do biura w dniu nastepnym.

Dyzury odbywajg urzednicy kolejno. Kolej-
no$¢ ta utrzymuje w ewidencji zastepca Starosty.

Urzednik wyznaczony na dyzur, moze dac
sie zastgpi¢ przez innego pracownika; zastepstwo
to jednak nie ma wptywu na ukitad nastepnej listy
dyzuréw.

Czynnosci i obowigzki urzednikdw, petnigcych
dyzury reguluja osobne przepisy.

§ 19
Urlopy wypoczynkowe i inne.

Sprawre udzielania urlopéw normujg przepisy
ustawy o panstwowej stuzbie cywilnej oraz rozpo-
rzadzenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z
dnia 12.XI1I 1930 (Dz. U. R..P. Nr. 2 poz 7z 1931 r.).

Urlopéw wypoczynkowych udziela sie zasa-
dniczo w okresie od maja do pazdziernika wia-
cznie. W wyjatkowych wypadkach urlop wypo-
czynkowy moze by¢é wykorzystany takze i w in-
nych miesigcach roku.

W zasadzie najwyzej 7s ogOlnej liczby urze-
dnikéw Starostwa moze jednocze$nie korzystaé
z urlopu wypoczynkowego. Uilopy nie mogg w za-
dnym razie uzasadnia¢ wniosku o state' lub czaso-
we powiekszenie personelu biura.

Starosta jest obowigzany przediozy¢ Urzedo-
wi Wojewodzkiemu przed 15 kwietnia plan kolej-
nosci odbywania urlopow wypoczynkowych do
wiadomosci, a oprécz tego zawiadomi¢ Urzad Wo-
jewodzki o dniu rozpoczecia urlopu przez danego
urzednika, podajac réwnoczesnie doktadnie termin
korncowy udzielonego urlopu.

§ 20.
Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikéw w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania moga odby-
waé sie tylko na podstawie pisemnej delegacji,
udzielonej przez Staroste wzglednie jego zastepce.

Wszyscy urzednicy wyjezdzajagcy w sprawach
stuzbowych winni zgtasza¢ sie w przeddzien wy-
jazdu u zast. Starosty w celu odebrania ewen-
tualnych zlecen.

W wypadku Kkorzystania przez urzednika
w czasie podrozy z panstwowych lub samorzgdo-
wych bezptatnych $rodkéw lokomocji nie wyptaca
sie kosztdy przejazdu.
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§ 21.
Przechowywanie akt.
Po godzinach urzedowych wzgl. po ukoii-

czen u urzedowania wszelkie akta urzedowe, znaj-
dujace sie u urzednikow referujagcych' i kancela-
ryjnych wmny byé wlozone w odpowiednich tecz-
kach do szaf wzglednie biurek—a nastepnie zam-
kniete.

Klucze od oiur po ich zamknieciu winny by¢
zawieszone;? na oddzielnej tablicy w pokoju kie-
rownika kancelarji wzglednie w pokoju, w ktérem
normalnie petnig stuzbe urzednicy dyzurujacy.

W razie wyjazdu lub choroby urzednik obo-
wigzany jest przestaé klucze od szaf i biurka
Staroscie.

§ 22.
Tablice orjentacyjne.

Budynek, bedacy pomieszczeniem starostwa
lub jego czeSci, winien by¢ nazewngtrz oznaczony
tablica z godiem panstwa i napisem; ,Starostwo
Powiatowe™ i przymiotnikowem oznaczeniem po-
wiatu.

Herb panstwowy i napis powinny odpowia-
da¢ przepisom rozporzadzenia Prezydenta Rz.P.
z dnia 13.XIl 1927 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 115,
poz, 980) oraz rozporz. Prezydenta Rz. z dnia
29.111 1930 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 28 ipoz. 245A

Przy wejsciu do starostwa nalezy umiesci¢ na
widocznem miejscu napisy orjentacyjne, a w szcze-
goélnosci tablice, podajace rozktad czynnosci, za-
tatwianych w poszczeg6lnych pomieszczeniach, ze
wskazaniem numerow pokojow, a takze o ile moz-
nosci godzin przyje¢. Jezeli starostwo miesci sie
w Kilku budynkach, albo w budynku majacym
kilka wej$¢ przeznaczonych dla wszystkich, nalezy
tablice orientacyjne umiesci¢ przy kazdem wejsciu.

Pozadanem jest, aby tablice orjentacyjne wazgl.
specjalne tablice zawieraly adresy urzedow
panstwowych, i samorzgdowych, istniejacych

w danej miejscowosci.

Na drzwiach wejsciowych do kazdego pokoju
majg by¢é wywieszone:

a) ilbo nazwisko, imie i tytut stuzbowy
urzednika peinigcego tam swe funkcje urzedowe
oraz wyszczegdllnienie spraw zatatwianych przez
poszczegolnych urzednikéw i czas przyjec intere-
santow.

b) albo okreSlenie przeznaczenia pokoi np.
poczekalnia, pokdj przyjeé, gabinet Starosty it. p

Na biurku kazdego z urzednikéw (o ile
w danym pokoju pracuje wiecej jak jeden urzed-
nik, lub gdy dany pokdj jest przechodni i o ile
do danego pokoju wstep interesantom jest dozwo-
lony) ma by¢ ustawiona tabliczka, zwrdcona
w strone interesanta z napisem imie i nazwisko
urzednika, tytut urzedowy oraz wyrazne wyszcze-
gblnienie kategoryj zatatwianych spraw.

§ 23.

Przyjmowanie interesantow przez Staroste.

W kazdem starostwie w poblizu wejscia na-
lezy urzadzi¢ mozliwie duzy poko6j z tawami do
siedzenia. Pokdj ten winno sie oznaczy¢ napisem:
,POKkdj przyje¢”. Do tego pokoju, poczawszy od
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godz. 9 rano, ma wstep kazdy obywatel Rzeczy-
pospolitej, chcacy osobiscie przedstawi¢ jakakol-
wiek sprawe Staroscie. Wozny, ktoryby sie os-
mielit nie wpuszcza¢ kogokolwiek lub nie wska-
za¢ drogi do pokoju przyje¢ wi.fnen by¢ pociag-
niety bezzwitocznie do odpowiedzialnosci dyscy-
plinarnej.

O godz. 930 rano kierownik kancelarji sta-

rostwa przychodzi do pokoju przyje¢ i notuje
w ksigzce specjalnie na to przeznaczonej imie
i nazwisko, adres i sprawe interesanta. O godzi-

nie 10-ej przychodzi do pokoju przyje¢ Starosta
lub w wypadkach jego stuzbowej nieobecnosci
zastepca Starosty.

W chwili wejscia Starosty do pokoju przy-
je¢ wstajg wszystkie znajdujgce sie w pokoju osoby.

W tejze chwili nad wejsSciem do gmachu
Starostwa wywieszona zostaje flaga panstwowa,
celem:

a) podkreslenia szczeg6lnej tgcznosci Starosty
z ludno$cig w czasie dokonywania przez niego
przyje¢ publicznych,

b) oznajmienia o odbywajgcem
czasie przyjeciu wszystkich obywateli.

Na zaproszenie Starosty' wszyscy siadaja.
Starosta obchodzi kolejno zgromadzonych, stucha-
jac ich zadan. Rownocze$nie kierownik kancelarji
notuje w ksigzce przyje¢ decyzje Starosty.

Kazdy obywatel wstaje w chwili zalatwiania
swej 3prawy przed Starostg.

Zatatwianie spraw trwa od 10 — 12 godziny.

PojedyhAcze przyjmowanie interesantow w ga-
binecie starosty jest dozwolone tylko w wypad-
kach wyjatkowej wagi i wzadnym razie nie moze
sie odbywaé w czasie od godziny 10-12. (Wyciag
zok6lnika Min. Spr. Wewn. Nr. 119 z dnia 18
pazdziernika 1926 r. Nr. Min. 1277/26).

sie w tym

Ksigzka przyjeé¢ zawiera rubryki: 1) Nr.
porz., 2) data przyjecia, 3) imie i nazwisko oraz
adres interesanta, 4) przedmiot sprawy, 5) de-

cyzja Starosty, 6) liczba aktu, 7) referent zala-
twienia sprawy (wedtug dziennika wzgl. rejestru),
Ksigzki przyje¢ nalezy utrzymywaé i prowa-
dzi¢ w nalezytym porzadku. Zapiski w niej winny
by¢ uskuteczniane atramentem w sposéb przej-
rzysty.
8 24.

Przyjmowanie interesantéw przez urzednikéw.

Przyjmowanie interesantéw przez urzednikow
referujacych odbywa sie zasadniczo kazdego dnia
powszedniego od godziny 9-ej do 12-ej. W zwiaz-
ku z tern w organizacji pracy nalezy czas ten

specjalnie zarezerwowaé i o ile to nie jest ko-
nieczne nie odbywac¢ wtedy konferencji i innych
czynnosci stuzbowych, uniemozliwiajgcych intere-
santom przyjecie przez urzednika.

W wypadkach niecierpigcych zwioki, nalezy

przyjmowaé interesantow rowniez i poza godzina-
mi przjje¢. Dotyczy to zwlhaszcza os6b przyby-
tych do miasta powiatowego z poza jego terenu.
Biuro informacyjno-podawcze otwarte jest
dia interesantow przez caly czas urzedowania.
Niedopuszczalne jest wydalanie sie z biura
urzednikow przyjmujacych interesantow bez réw-
noczesnego pozostawienia kompetentnego zastepcy.
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§ 25.
Przyjmowanie urzednikéw i oficerow.

Urzednikéw z innych urzedéw panstwowych
i oficerbw W. P. zgtaszajgcych sie w sprawach
urzedowych, nalezy przyjmowaé¢ o kazdej porze
oraz przed innymi interesantami.

Gdyby jeanak konferencje z nimi wymagaty
dtuzszego czasu nalezy ich przyja¢ osobno po za-
fatwieniu innych interesantow. Wyjatek stanowig
sprawy pilne.

§ 26.
Sposéb przyjecia interesantéw i

Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy przyj-
mowac bez niepotrzebnej zwioki, traktowaé uprzej-
mie i informowaé w sposéb jasny i wyczerpujacy.

Interesanci moga znajdowac sie i pozosta-
waé w biurach tylko w obecnosci urzednika.

§ 27.

Osooy ktérym wolno udziela¢ informacyj.

nadzér nad nimi.

Informacyj udziela¢ wolno:

a) osobom interesowanym, stronom, ich za-
stepcom prawnym i petnomocnikom w ramach
przepiséw (art. 14) o postepowaniu administra-

cyjnem.

b) zarzagdom zwigzku Inwalidéw Wojskowych
R. P. oraz jego oddziatéw co do cztonkéw" zwigzku.

§ 28.
Zakres informacyj.
Informacje wudzielane interesantom, winny

by¢ utrzymywane w granicach kompetencji rze-
czowej Starosty wzglednie danego urzednika oraz
danych posiadanych przez starostwo. Zakres in-
formacji nie moze przekraczaé¢ granic, zakreslo-
nych obowigzkiem tajemnicy urzedowej wzglednie
dyskrecji stuzbowej lub innemi wzgledami inte-
resu publicznego. W razie stwierdzenia swej nie-
wiasciwosci udzielajagcy informacji obowigzany jest
skierowaé interesanta wedtug wtasciwosci do innego
biura.

Sprawe udzielania interesantom do przej-
rzenia akt spraw normuje art. 14 rozporzadzenia
0 postepowaniu administracyjnem.

Informacyj o zakresie dziatania starostwa
1 poszczegdlnych referentow udziela biuro infor-
macyjno-podawcze.

Nalezy przestrzega¢ szczegdlnej ostroznosci
przy udzielaniu informacyj w drodze telefonicznej
i w razie watpliwosci co do osoby informujacego
sie nalezy mu wskaza¢ droge pisemnego lub oso-
bistego zasiggniecia informacji.

§ 29.

Zbiorki lokalach Starostw.

Zbieranie datkow (kwestowanie) na jakiekol-
wiek badZz cele przez osoby postronne, chociazby
posiadajgce na to zezwolenie wiasciwych wiadz,
w lokalach Starostw jest niedopuszczalne. ROw-
niez nie wolno umieszcza¢ w lokalach Starostw
puszek na zbieranie ofiar (skarbonek.)

Dopuszczalnem jest jednak za wiedzg Staro-
sty wzgl. jego zastepcy urzadzanie zbidrek na

w
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cele ogélne, dobroczynne lub spoteczne przez i wy- Do spraw terminowych naleza:
+qcznie wsrod samych pracownikéw starostwa. a) interpe|acje sejmowe i senackie;
§ 30. b) sprawozdania sytuacyjne perjodyczne,

€) nabierajgce charakteru terminowego w to-
ku ich zatatwiania (w ktorych chodzi o czynnos$é
_ W celu udostepnienia bezptatnego przglada- zwigzang z terminem prekliizyjnym).
nia Dziennika Wojewddzkiego winny wskazywac Nalezy zwracaé stala uwage na ogledne
tabliczki —informacyjne umieszczone od zewnalrz y oy raiedliwione istotnym charakterem sprawy-
(sjta,rosgwa,, gdzo;e_l V‘.’kl.ak'm czasie mozna przegla- o re¢lanie jej jako pilnej lub pilnej i terminowej
ac odnosne dzienniki. o . i wymagajacej z tego tytutu zatatwienia poza zwy-

Wyltozenie Dziennika Wojewo6dzkiego winno kg kolejnoscia.

by¢ uskutecznione badZz w pokoju przyje¢ badz S i . o3 tatwiad
tez i w biurze informacyjno-podawczem lub w po- pr_awyh p! ne,_kte_rmm(r)]we naéazy_ zaratwiac
czekalni przez caty czas otwarcia biur dla publi- W_terminach, wynikajacych z rodzaju sprawy,
cznosei. wzglednie w terminach wskazanych przez bezpo-

Dzienniki Wojewddzkie za lata ubiegte winny Srédnio przetozonego. W razie braku powyzszych
by¢ wylozone w egzemplarzach oprawnych zaopa- terminow sprawa pilna winna by¢ zatatwiona w cig-
trzonych w skorowidz. gu 3-ch dni.

§ 3L § 34

Sprawy poufne i tajne.

Dziennik Wojewo6dzki— udostepnienie.

Wywieszanie fCag.

Flagi panstwowe wywiesza sie w dnie uro- § 17. rozporzadzenie Min. Spr. Wewn. z dnia 30
czyste w znaczeniu panstwowem. . Pozatem moga jCZérwca 1930 r. w sprawie wewngtrznej organizacji
byé wywieszane flagi panstwowe lub inne takze'Starostw oraztrybu ich urzgdowania (Dz. Ust. Nr 55
W inné éwieta i dnie o ile to jest wskazane ze POZ 464) okresla, kiére sprawy nalezy traktowaé
wzgledéw pafdstwowych. Decyduje o tem Starosta. Jako poufne, a ktore jako tajne. _

Urzedy panstwowe nalezy zawiadamiaé na  Nalezy zwraca¢ uwage na ogledne i uspra-
czas o tem, kiedy, gdzie i w jaki sposéb maja yvleC!IW\_/l(_)n_e istotnym charakterem sprawy okre-
by¢ wywieszane flagi na budynkach panstwowych. Slanie jej jaao poufna lub tajna.

Obowigzek zawiadamiania wadz i urzedow
panstwowych w sprawie omowionej w poprzednim

ustepie nalezy do referatu ogdlnego. B. Podziat pracy.

§ 35
. KOORDYNACJA PRACY W STAROSTWIE. Podziat czynnosci
3 Podziat czynnosci na raferaty okre$la szcze-
A. Zasady ogodlne. gotowy podziat na referaty wydany przez Woje-
§ wode w mys$l § 6i 8 rozporzagdzenia Min. Sp. Wewn.
' z dnia 30 czerwca 1930 r. (Dz. Ust. Nr. 55 poz. 464).
Poczta dzienna.
§ 36.

Nalezy przestrzega¢ zasady, iz pisma wply-
wajgce do Starostwa winny w jak najkrdétszym Ogolna kompetencja referatow.
czasie znalez¢ sig wrekach referenta. Obieg poczty, Niezaleznie od kompetencji, ujetej w odpo-
wptywajacej do Starostwa, reguluje instrukcja yiednie szczegétowe punkty podziatu czynnodci,

biurow a maja poszczegdlne' referaty pewien pgélny zakres
§ 33. kompetencji, obejmujacej wszystkie sprawy dane-

go typu. W szczegolnosci taki ogélny zakres

Sprawy pilne i terminowe. kompetencji posiada referat organizacyjny w za-

Sprawy [pilne i terminowe nalezy przesyta¢ kresie nadzoru nad urzgdowaniem podlegtych
przed wszelkiemi innemi sprawami. Sprawami pil- Wwtadz i organdéw administracyjnych tak panstwo-
nemi sa sprawy, oznaczone przez przetozonych Wych jak i samorzadowych (w dziedzinie inspekcji

lub wogéle jako pilne. urzedéw gminnych), referat bezpieczefistwa w dzie-
W eszczeg6lnosci do spraw pilnych nalezg dzinie spraw zarowno natury wytacznie politycznej,
sprawy: jako tez takich w ktdrych pierwiastek polityczny

a) wniesione uprzednio do Kancelarji Cywil- Wystepuje obok zagadnien administracyjnych, re-
nej Prezydenta Rzeczypospolitej z wyjatkiem po- ferat wojskowy w zakresie sp™aw dotyczacych
dan niewtasciwie do niej skierowanych, sprawy stosunku do wiadz wojskowych i administracji
konsularne, oraz sprawy dotyczace waznych wy- SPraw wojskowych, a referat administracyjny w

darzeri politycznych; zakresie spraw roznych nieprzydzielonych innemu
b) pochodzace od sedziéw $ledczych, a doty- referatowi.

czace spraw 0s6b aresztowanych; Te ogo6lng kompetencje referatow nalezy ro-
ci sprostowan prasowych; zumie¢ w ten sposéb, iz obowigzkiem ich jest za-
d) sprawy za ktérych niezwtocznem zatataitsvianie tych wszystkich spraw danego typu,

niem przemawiaja wzgledy publiczne lub wzglad ktére w p*odziate czynnosSci nie sg w punktach
na powazny interes strony; szczegOtowych przydzielone innym raferatom.
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§ 37.
Watpliwosci kompetencyjne.

Wszedzie tam, gdzie rozkiad szczegdtowy
czynnos$ci pozostawiatby jakiekolwiek watpliwosci
co do kompetenci poszczeg6lnych referatéw lub
pewne kwestje pomijat milczeniem, nalezy opieraé
sie na przepisach statutu organizacyjnego, okre-
$lajagcych w sposob og6lny zakres czynnosSci re?
feratow.

.W sprawie sporéw kompetencyjnych wyni-
ktych na tle podziatu czynnosci decyduje w pier-
wszym rzedzie zastepca Starosty, a dopiero na-
stepnie Starosta.

§ 38.
Odstepowanie spraw wedtug wiasciwosci.

Przy przegladaniu poczty winni referenci
akta nienalezace do ich wilasciwosci, odstepowad
natychmiast wtasciwym referatom za pomoca biura
iniormacyjno-podawczego; nalezy przytem powo-
ta¢ sie zawsze na odnos$ny punkt szczegdtowego
podziatu czynnosci, uzasadniajagcy kompetencje
tego referatu, ktéremu sie akt odstepuje.

Przekazywanie spraw z jednego referatu do
innego dokonywa sie tylko w formie krotkiej od-
recznej notatki na akcie np. ,refer. wojskowy
przekazuje refer. administr. 2z uwagi na pkt.
szczeg. podz. czyn. podpis ,data”.

C. Porozumiewanie sie wewngtrz Starostwa.
§ 30.

Porozumiewanie sie w obrebie Starostwa.

Porozumiewanie sie referentow w sprawach,
ktére dotyczg Kkilku referentow odbywa sie z re-
guty w drodze bezposredniego kontaktu (ustnie,
telefonicznie). Jezeli wazno$¢ sprawy tego wyma-
ga,—urzednik referujgcy zamieszcza na akcie ad-
notacje o osiggmetem porozumieniu wzglednie
0 zachodzacej roznicy zdan.

Korespondencja wewnatrz starostwa jest za-
sadniczo nie dopuszczalna.

8 40.
Zakaz korespondencji miedzy podwiladnymi a prze-
tozonymi.

Zabrania sie jakiejkolwiek korespondenciji
miedzy podwiadnymi a przetozonymi w sprawie
aprobaty, projektu zatatwien i t. p.

§ 41.
Zasieganie opinji innych referatow.

Opinje winny by¢ udzielane tylko w zakre-
sie wiasciwosci opiD.ujgoego referatu oraz w for-
mie konkretnego wniosku z podaniem w razie
potrzeby uzasadnienia w najkrotszych stowach.

D. Srodki i urzadzenia pomocnicze.

§ 42.
Bibijoteka Starostwa.

Do ogdlnego uzytku wszystkich urzednikéw
Starostwa stuzy bibijoteka starostwa, ktdra obej-
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muje wszystkie znajdujace sie w Starostwie Kksig-
zki, druki, czasopisma, mapy, wykresy i t. d. sta-
nowigce whasno$¢ skarbong.

Warunki wypozyczania ksigzek z bibljoteki
regulamin biblioteczny wydany przez
Staroste. (Zatacznik Nr. 1).

W wypadku przeniesienia lub zwolnienia
urzednika zast. Starosty obowigzany jest przed
doreczeniem dekretu przeniesienia zazgda¢ od
urzednika potwierdzenia biblioteki o zwrocie wy-
pozyczonych ksigzek.

Celem zaznajomienia og6tu urzednikéw sta-
rostwa. z zawarto$cig biblioteki vvydaje sie co pét
roku wykaz nowych ksigzek otrzymanych przez
bilblioteke w ciggu ubiegtego potrocza.

Ksigzki, mapy, wykresy i t. p. stanowigce
wiasno$¢ skarbowag, znajdujgce sie na state w bi-
bliotece Starostwa winny by¢ spisane w specjal-
nym katalogu, ktéry nalezy uzupetnia¢ w miare
powiekszenia ksiegozbioru. Katalog nie obejmuje
wydawnictw  urzedowych nadsytanych wedtug
rozdzielnika, jak rowniez czasopism fachowych
tak dtugo, dopdki wydawnictwa te nie bedg ze-
brane w komplety roczne (roczniki) i, oprawione.
Nalezy jednak utrzymywaé spis otrzymanych cza-
sopism (tak urzedowy ch jak i fachowych).

Nadz6r nad utrzymaniem w nalezytym po-
rzgdku ksiegozbioru Starostwa nalezy do obo-
wigzkdw zastepcy Starosty.

§ 43.
Obiegowe zapoznawanie urzedniKéw
z nowemi przepisami.

Egzemplarze kazdego nowego Dziennika
Ustaw, Monitora Polskiego winny by¢ obiegowo
udzielane do wgladu wszystkim urzednikom sta-
rostwa, zaopatrzone przez nich wiasnorecznemi
ich podpisami na dowdd, iz zapoznali sie z ich
trescig a nastepnie wigczane do odnosnych zbioréw.

W referatach, w Kktérych pracuje kilku
urzednikéw powyzszy przepis ma odpowiednie
zastosowanie w odniesieniu do Dziennika Urzedo-
wego Min. Spr. Wewn. Dziennika Wojewddzkiego
oraz okolnikow.

okresla

IV. KORESPONDENCJA.

§ 44,
Unikanie zbednej korespondencji.

Wszelka korespondencja, winna zmierza¢ do
jaknajszybszego, ostatecznego zatatwienia sprawy.
Nalezy przeto unikaé wszelkiej zbednej posred-
niej korespondencji, ktéra odwleka ostateczne
zalatwienie samej sprawy.

Wskazane jest zawsze korzysta¢ z miejsco-
wej komunikacji telefonicznej, jezeli tylko w ten
sposéb da sie zatatwi¢ sorawe szybciej i unikng¢
zbednej korespondenciji.

Przy uzywaniu telefonicznych rozméw mie-
dzymiastowych obowigzujg nastepujace zasady:

a) Korzystanie z telefonicznych rozmow
dzymiastowych dopuszczalne jest tylko w wypad-
kach nagtych i wyjatkowych.

bf czas tvch rozméw winien by¢ ograniczony
do minimum.
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c)
telefoniczne odpowiedzi i sprawozdania (w komu-
nikacji miedzymiastowej) poza wyjagtkowemi nie-
cierpigcemi zwioki wypadkami.

§ 45,
Odreczne uzywanie formularzy.

Przy korzystaniu z gotowych formularzy
(schematow) dla przygotowania zatatwien, powta-
rzajacych sie stale w jednakowej formie zewnetrz-
nej — co jest bardzo celowe, poniewaz z jednej
strony odcigza referenta zwalniajac go od po-
trzeby przepisywania catej stereotypowej formuty
i przyspiesza jego prace, z drugiej zas pozwala
na zachowanie jednolitoSci w traktowaniu spraw—
nalezy o ile moznosci uzywac ich od razu w for-
mie odrecznego pisma przyczem tre$¢ zatatwienia
na akcie wuwidacznia si¢ za pomocg odpowiedniegj
adnotacji w formie stempla. Adnotacja taka po-
winna zawiera¢: date pisma, adres i krotkg tres¢
w formie jak w zatgczniku.

§ 46.

Objecie korespondencjg catoksztaltu sprawy.

Jesli przed zalatwieniem sprawy konieczne
jest przeprowadzenie korespondencji wyjasniajacej
np. w celu zasiggniecia opinji, zebrania materja-
I6w i tp. winna ona obejmowaé catoksztatt spra-
wy i rozprawiaC sie ze wszystkiemi jej istotnemi
szczegb6tami, aby unikngé¢ potrzeby pdzniejszych
wyjasnien wzglednie uzupetnien. Korespondencjg
tanalezy objag¢ odrazu wszystkie te czynniki,
z ktéremi porozumienie jest potrzebne, a nie ko-
respondowac¢ z kazdym z nich odrebnie.

§ 47.

Utatwienia korespondencyjne

W  korespondencji
wszystkiemi temi $rodkami,
satowi odszukanie u siebie, zrozumienie i zata-
twienie sprawy, wzglednie uchylajg potrzebe dal-
szej korespondencji, a mianowicie:

a) powotywaé sie na pismo adresata, podajac
jego date, znak literowy i liczbe oraz nagtowek
wskazujacy tresé sprawry;

b) adresujgc, uzywac¢ wiasciwych nazw w ich
brzmieniu urzedowem;

c) przesytajac do kilku wiadz wzglednie urze-
dow réwnobrzmigce pisma, podawaé zawsze na
ich koncu rozdzielnik, wyszczegdlniajagcy wszystkie
urzedy, db ktérych odnos$ne pisma réwnocze$nie
wystano.

* 0, ile chodzi o przepisywanie na maszynie
zatatwien, ktore majg by¢é dalej przesytane wia-
dzom, urzedom, organom lub osobom prywatnym
nalezy dla uproszczenia dalszego w nizszych in-
stancjach toku korespondencji przesyta¢ odpowie-
dzi Starostwa w miare moznosSci w dwu egzem-
plarzach, tj. w oryginale i odpisie; oryginat prze-
znaczony jest do dalszego przestania go adresa-
towi, a odpis do przechowania w aktach urzedu
posredniczacego.

nalezy sie postugiwac
ktore utatwiajg adre-
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8 48.
Telefonogramy.

wezwania do
na ich zapyta-

Pilne polecenia urzedowe i
wiadz podlegtych oraz odpowiedzi
nia, daigce sie ujg¢ krdtko i jasno, winny by¢
nadawane w formie telefonogramoéw. Dotyczy to
zwilaszcza spraw terminowych oraz tych wypad-
kéw, w ktorych ze wzgledu na konieczno$c' wy-
jasnienia pewnych szczegdétéw cata sprawa, juz
przygotowana do rozstrzygnigcia pozostaje w za-
wieszeniu.

Telefonogram polega na dostownem zapisa-
niu tresci polecenia wzglednie innego zatatwienia,
zaopatrzonem w podpis odpowiedniej osoby.

§ 49.
Jezyk urzedowania.

Sprawe jezyka paAstwowego normuje ustawa
z 31 lipca 1924 r. o jezyku panstwowym i jezyku
urzedowania rzadowych i samorzadowych wiadz
administr. (Dz. Ust. Nr. 73 poz. 724) oraz rozpo-
rzadzenie wykonawcze do niej Rady Ministrow
z 24 wrzesnia 1924 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 85 poz.
820) Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej Pol-
skiej jest jezyk polski.

Podania cudzoziemcoéw, zamieszkatych zagra-
nicg, zredagowane w obcym jezyku, mozna pod-
da¢ urzedowaniu, o ile zalatwienie podania ko-
rzystne jest dla Rzeczypospolitej lub poszczegol-
nych obywateli polskich.

§ 50.
Poprawnos$¢ jezykowa.

We wszystkich pismach nalezy uzywac stylu
zwieztego, jasnego i powaznego, unika¢ rozwlekto-
§ci, wyrazen niezgodnych z duchem jezyka pol-
skiego oraz wyrazéw i okre$lern obcych, pocho-
dzacych zwiaszcza z przestarzatych zaborczych
przepisow kancelaryjnych.

W pismach urzedowych nalezy przestrzegac
zasad jednolitej pisowni, ustalonej dla urzedéw
ok6lnikiem Prezycijum Rady Ministrow # dn. 10
listopada 1919 r. L. 10766/19 (Dz. Urz. M. S. W.
z 1919 r. Nr. 38 poz. 509). ,Pisownia Polska, prze-
pisy” stowniczek, wydanie Y poprawione, doko-
nane na podstawie protokétdéw urzedowych przez
Jana tosia.

§ 5L

0 sposobie
podan.

O sposobie zatlatwienia danej sprawy petent
winien by¢ zawiadomiony zgodnie z postanowie-
niami (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94) roz-
porzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22-go
marca 1928 r. o postepowaniu administracyjnem
(Dz. Ust. R. P. Nr. 36 poz. 341).

8 52.
Zasieganie opinji innych wiadz.

Zasieganie opinji innych wiadz winno by¢
ograniczone do istotnej potrzeby. Uzyskano opinje
nalezy traktowac¢ jako poufne.

Zawiadamianie stron zatatwiania ich



98

Jezeli ustawy i og6lnie - Obowigzujace rozpo-
rzgdzenia wymagajg przed zatatwieniem sprawy,
porozumienia sie z innemi wiadzami, nalezy w pi-
Smie, zatatwiajacem sprawe zaznaczyC¢ osiggniecie
porozumienia.

§ 53.

Ograniczenie sprawozdah do najniezbedniejszej
potrzeby.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wydawacé
zarzadzen, ktore w sposob dotkliwy lub stale ob-
cigzajg podwtadne urzedy. W szczeg6lnosci spra-
wozdan o wykonaniu wolno zgda¢ wyjatkowo i je-
dynie w tych wypadkach, gdy charakter sprawy
tego koniecznie wymaga t. j. kiedy starostwu jest
istotnie niezbedna pozytywna wiadomosé o tem,
w jaki spos6b zarzadzenie wykonano, i nalezy to
w piSmie przesytajgcem podkreslié.

§ 54.

Forma odnoszenia sie do wiadz podlegtych

W zarzadzeniach i poleceniach do podlegtych
wiadz nie nalezy bez istotnej potrzeby uzywaé
formy nakazéw, polecen, wezwan, zagraza¢ odpo-
wiedzialno$cig, podkreslac wagi i pilnosci sprawy
it p.

Jedynie w tych pismach do wiadz podlegtych,
ktore podpisuje starosta (jego zastepca) mozna
w miare potrzeby uzywaé formy imperatywnej
polecenia, wezwania i t. p., we wszystkich innych
pismach nalezy uzywaé formy prosby lub opisa-
nia (np. oczekuje sie).

REFERENTOW.
§ 55.

Kogo nazywamy referentem.

Referentem w rozumieniu niniejszego regu-
laminu jest kazdy urzednik referujgcy t. j. przy-
gotowujgcy merytoryczne zatatwienia spraw urze-
dowych, bez wzgledu na posiadany stopiehA stuz-
bowy i kategorje, do ktorej w mys$l obowigzuja-
cych przepiséw nalezy.

Nazwa referent oznacza jedynie
urzednika, a nie stanowi jego tytutu,
osobno urzednikowi
cyjnem.

V. CZYNNOSCI

funkcje
ktory jest
nadany w piSmie nomina-

§ 56.
Kolejno$¢ opracowania spraw.

Sprawy nalezy opracowywa¢ w zasadzie
wedtug ich kolejnosci otrzymania z tem, ze spra-
wy oznaczone jako pilne winne by¢ zalatwiane
przed innemi sprawami, — sprawy za$ terminowe
w takim czasie, by termin mdgt by¢ dotrzymany.

§ 57.

Kontrola stemplowa.

Przed przystapieniem do opracowania przy-
dzielonego subie aktu winien referent sprawdzi¢

kazde pismo (podanio), czy podlega optacie stem- lwzglednie,

plowej,
znaczki

czy jest nalezycie ostemplowane i
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sposOb. Dokonywanie kontroli stemplowej przez
biuro informacyjno-podawcze nie wyklucza w zad-
nym razie obowigzku wilasciwego referenta, zata-
twiajgcego podanie, zapobiegania uchybieniom
stemplowym, oraz ponownego skasowania znacz-
kéw stemplowych przez wypisanie na markach
stemplowych daty i podpisu referenta. O ile po-
danie podlega zwolnieniu od optaty stemplowej
nalezy skontrolowaé, czy zachodzg warunki zwol-
nienia i umiesScic odpowiednig klauzule (rozp.
z 20/X1 1926 Dz. U. R. P. Nr. 123 poz 713)

§ 58.

Przygotowanie sie do opracowania sprawy,

Przed opracowaniem projektu zalatwienia
sprawy obowigzany jest referent ustali¢ stan fak-
tyczny i prawny sprawy.

Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudjowaniu i doktadnem zbadaniu materja-
tu faktycznego t. j. akt sprawy.

Ustalenie za$ stanu prawnego polega na roz-
patrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska obo-
wigzujacych przepiséw prawnych i orzecznictwa.

§ 59.

Zakres zbadania aktu.
W szczeg6lnosci winien referent zbadad:

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada
legitymacje do wystgpienia z odnosnem pismem
wzglednie wnioskiem (art. 9—16 rozp. o0 post.
admin.);

b) czy na podstawie ’ustalonego w aktach
stanu faktycznego i ze stanowiska obowigzujgcych
przepisow sprawa nalezy do wiasciwosci Starosty
wzglednie odnos$nego referatu starostwa (art. 2
ust. 2 rozp. o post. admin.);

c) czy nie zachodzg okolicznosci, ktore dajg
podstawe do pozostawienia sprawy bez zatatwie-
nia, wzglednie do odrzucenia jej ze wzgledéw for-
malnych bez merytorycznego rozpatrzenia (art. 47,
ust. 2, 71, 85 ust 2, 86 rozp. o post. admin.);

d) czy postepowanie wyjasSniajgce zostato
wyczerpane tak, Zze sprawa jest dojrzata do po-
wziecia decyzji wzglednie, czy odnos$ne akta znaj-
dujg sie w komplecie (art. 44, 89 ust. 2, 92 rozp.
0 post. adm.)

e) czy w sprawie, o ile wptywa ona z urze-
dow podlegtych starostwu, nie popetniono wadli-
wosci postepowania stanowigcej w mys$l obowig-
zujgcych przepiséw istotny brak w postepowaniu,
wzglednie czy w ocenianiu sprawy nie popetnione
tego rodzaju btedu prawnego, Kktdry uzasadnia
uchylenie decyzji z urzedu z powodu btednego
zastosowania lub naruszenia ustawy (art. 93, 99—
101 rozp. o post. admin.).

§ 60.
Omowienie sprawy.

Jezeli przetozony zaznaczyt na akcie, iz zyczy
sobie przed zalatwieniem sprawy ustnego co do
niej referatu (znak ,pp” t. j. przedtem pomowic)
jesli referent uwaza to za niezbedne,

czy winien omdwi¢ sprawe z przetozonym po dokilad-
stemplowe s3g skasowane we witasciwylnem jej przestudjowaniu.
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§ 61
Doktaano$¢ opracowania referatow.

Opracowujac projekt zatatwienia, nalezy zdac
sobie sprawe ze wszystkich mozliwych skutkéw
prawnych i faktycznych zatatwienia, a takze braé
pod uwage, czy zalatwienie bedzie zrozumiate
i wykonalne.

Referaty winny by¢ opracowane z konieczng
Scistoscig i dokladnos$cig. Opracowany referat na-
lezy zawsze ponownie przeczyta¢ i usungé pomyiki
i bledy oraz wypeini¢ opuszczenia; uzupetnienia,
poprawki i t. p. nalezy czyni¢ w sposdb nie wzbu-
dzajacy watpliwosci, do czego sie odnosza wzgle-
dnie co oznaczaja.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek i t.p,
jako tez ze wzgledu na uwage sprawy, referent
moze zazada¢ przestania mu czystopisu do przej-
rzenia przed przedtozeniem go do wihasciwego
podpisu.

§ 62.

Podstawa zatatwienia— stan akt.

Podstawg zatatwienia jest z reguty stan akt.
Jezeli zatem zalatwienie oparto nie tylko na tresci
akt, lecz takze na ustaleniach, zasiegnietych ubo-
cznie, nalezy na akcie przytoczy¢ tres¢ odnosnych
ustalen i powotaé ich zrédto w formie adnotacji.

§ 63.
Powotanie przepisu prawnego.

Przy powotywaniu (cytowaniu) w zalatwie-
niach przepisu prawnego nalezy podawa jego
artykut wzglednie paragraf, wiasciwy tytut oraz
zrodto publikacji w ustalonym skrécie oraz w na-
wiasie np. ,ustawa z dn. 20 stycznia 1920 r. o oby-
watelstwie Panstwa Polskiego (Dz. U. R. P. Nr. 7
poz. 44) albo rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych z dnia 30 czerwca 1930 r. w sprawie
wewnetrznej organizacji starostw oraz trybu ich
urzedowania (Dz. U. R. P. Nr. 55 poz. 464) lub
tez okdlnik M. S. W. z 11 marca 1929 r. w spra-
wie zmiany nazwisk (Dz. Urz. M. S. W. Nr. 3
poz. 87.

§ 64.

Uzasadnienie decyzji, pouczenie o $rodkach

prawnych.

) Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowac krotko
i tresciwie.

Objasniajac strone o przystugujagcem jej pra-
wie odwotania sie do Urzedu % ojewo6dzkiego, win-
no sie uzywaé nastepujacej formuiki: ,,0d tej de-
cyzji (zarzadzenia, orzeczenia) przystuguje prawo
wniesienia odwotania ao Urzedu WojewoOdzkiego
Wotynskiego, ktére podaé nalezy zs posrednictwem
STAroStW a .o w ciggu dni . .
liczac od dnia nastepujacego po dniu doreczenia”.

§ 65.

Dyktaty.

Referaty, w ktérych sklad majg wejS¢ goto-
we juz teksty, zestawienia itp. mozna dla uniknie-
cia*straty czasu na reczne przepisywanie—dykto-
waé bezposrednio na maszyne. Materjat do dykta-
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tu winien by¢ na tyle starannie przygotowany
uprzednio, abj- w czasie dyktowama nie zachodzity
powodujgce strate czasu przerwy.

§ 66.

Traktowanie spraw terminowych.

Terminowe zlecenia wiadz przetozonych win-
ni urzednicy referujacy zatatwiaé w takim czasie,
aby odpowiedz nadeszta do urzedu wojewodzkiego
w wyznaczonym terminie. Gdy zatatwienie termi-
nowej sprawy we wiasciwym czasie jest wykluczo-
ne z powodu zachodzacych przeszkdd, winien re-
ferent bez zwloki spowodowac doniesienie 0 tom
wihasciwemu urzedowi z wyszczegOlnieniem przy-
czyn i podaniem o ile moznosci najkrétszego ter-
minu wykonania.

Gdy wskutek nienadestania odpowiedzi we
wilasciwym czasie—dojdzie do otrzymania przez
starostwo ponaglenia, winien referent natychmiast
przystapi¢ do merytorycznego zalatwienia sprawy
i donie$¢ o wykonaniu.

Ponaglenie 2-gie powoduje
stania usprawiedliwienia zwiloki.

Niereagowanie na dwukrotne ponaglenia trak-
tuje sie jako niedbalstwo stuzbowe.

§ 67.

Zatatwianie spraw terminowych przez wiladze
niepodlegte.

W razie stwierdzenia uchylania sie wiadz
i urzedow panstwowych wzgl. samorzgdowych nie-
podlegtych staroscie—od wiatwiania terminowych
spraw i niereagowama na dwukrotne ponaglenia—
winien starosta badz osobiscie interwenjowaé u na-
czelnika danego urzedu badZ zwrdci¢ sie z zaza-
leniem do urzedu wojewo6dzkiego w celu wywota-
nia interwencji wiadz nadzorczych.

W zazaleniu winno sie poaawac¢ kazdorazo-
wo numer, date, tre$¢ pisma, oraz daty wysyta-
nych ponaglen.

obowigzek prze-

§ 68.

Interpelacje poselskie.

Z uwmgi na krotki termin (6 tygodni) zakre-
Slony w art. 33 Konstytucji na udzielania odpo-
wiedzi na interpelacje przez Rzad, materjaiy do-
tyczace interpelacji winny by¢ zbierane w Juk naj-
krotszej drodze, w razie potrzeby telefonicznie
lub przez specjalnych kurjeréw.

Przy zatatwianiu interpelacyj starostwo winno
przedstawi¢ Urzedowi Wojewddzkiemu . nietylko
pisemne wyjasnienia odnosnych organdw, lecz
takze dotaczyé do nich akta przeprowadzonych
dochodzen, protokéty przestuchan lub inne dowo-
dy wraz z ewentuainemi swemi uwragami i wnio-
skami; niewolno poruczaé¢ dochodzen .przestucha-

" nia stron urzednikom, przeciw ktérym interpelacja

jest skierowana,
cownikom.

Badanie zarzutdw, poruszonych w interpe-
lacji winno bj¢ poruczane z reguty urzedniirom
referendarskim; w wazniejszych wypadkach wi-
nien je przeprowadzi¢ osobiScie Starosta.

Dochodzenia winny obja¢ przestuchanie wszyst-
kich Swiadkéw, na ktorych powoduje sie interpe-

albo ich najblizszym wspotpra-
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lacja oraz tych osob, ktére wedtug tresci inter-
pelacji zostaly przez wiadze lub tez jej organa
rzekomo pokrzywdzone tak, by zadne twierdze-
nie interpelacji i zaden nawet najdrobniejszy jej
szczego6t nie byty pominiete.

Odpowiedz na interpelacje ma zawiera¢ szcze-
gotowe wyjasnienie kazdego zarzutu lub twier-
dzenia interpelacji oraz podawa¢ dokladny obraz
wydanych na tle danego wypadku zarzadzen.

Interpelacje oznacza sie w napis czerwong
pieczatka ,Interpelacja”.

V. N ADZOR
§ 69.

Nadzér nad tokiem czynnos$ci i pracy.

Obowigzki, zakres aprobaty i odpowiedzial-
nosé Starosty regulujg & 24 i 28 rozporzadzenia
Min Spr. Wewn. z dnia 30 czerwca 1930 r. w spra-
wie wewnetrznej organizacji starostw oraz trybu
ich urzedowania (Dz. U. R. P. Nr. 55 poz. 464).

W celu odcigzenia Starosty i w interesie na-
lezytego podziatlu pracy zastepca Starosty, jako
jego pomocnik w zakresie sprawowania kierowni-
ctwa urzedu, jest obowigzany z jego ramienia
stale wykonywac¢ nadzér nad piawidtowem tokiem
czynnos$ci i pracyr w starostwie. W szczegdlnosci
niezaleznie od innych obowigzkéw, przewidzianych
w niniejszym regulaminie—winien on:

a) czuwac nad Scistem przestrzeganiem obo-
wigzujacych godzin urzedowych,

b) celem doktadnego zaznajamiania sie urze-
dnikéw z obowigzujgcemi przepisami stale zwracaé
ich uwage na przepisy obchodzace starostwo,
a szczegOlnie dany referat, urzednikom nowoprzy-
dzielonym do starostwa winien on wyznaczy¢ do

zapoznania sie z przepisami, stosowanemi w za-
kresie referatu odpowiedni termin, a po jego
uptywie, przekona¢ sie, czy zarzadzenie jego

zostato wykonane,

c) badaé obcigzenie poszczegdlnych refera-
tow i wystepowaé przed Starostg z wnioskiem
o ewent. ich wzmocnienie,

d) zwracaé¢ baczng uwage na funkcjonowa-
nie kancelarji stosownie do instrukcji biurowej,

e) kontrolowaé i usprawnia¢ system pracy
referentéw i kancelarji.

§ 70.

Staty rozkiad zajec.

Celem ufatwienia wzajemnego bezposrednie-
go porozumiewania sie referentow ze Starostg
oraz nalezytego wykorzystania godzin urzedo-
wych, winien Starosta sporzadzi¢ stalty rozktad
zaje¢ w ciggu dnia oraz tygodnia. W rozktadzie
tym winien by¢é przeznaczony odpowiedni czas
dla przyje¢ interesantdw oraz podlegtych urze-
dnikow.

8 7L

Zebrania urzednikow starostwa.

W celu omawiania ustaw rozporzadzen i za®
rzadzen natury ogolnej, jak réwniez celem rozwa-
zaniu konkretnych kwestji szczegdlnego znacze-
nia, jakie nasuwa praktyka poszczegdlnych refe-
ratbw, wazniejszych orzeczen Najw. Trybunatu
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Administracyjnego oraz zasadniczych dyrektyw
i decyzyj wiladz przetozonych winien Starosta
wzgl. jego zastepca urzadzaé zebrania podlegtych
urzednikow. Przedmiotem dyskusji winny by¢
takze aktualne wiadomosci z literatury fachowej.

Zebrania te winny nosi¢ charakter dyskusyj-
ny i odbywac sie w miare potrzeby, przynajmniej
jednak raz w miesiacu.

Odbycie sie zebrania urzednikéw odnotowu-
je sie w osobnej ksiedze przez podanie daty, listy
obecnych i poruszonych tematéw w sposob jak
najzwiezlejszy.

Vil,. A F R O B AT A

8 72
Aprobata.

Wszelkie projekty (bruljony) zatatwien, ktd-
rych podpisywanie nie zostalo przekazane posz-
czeg6lnym urzednikom—zatwierdza Starosta wzgl
jego zastepca. Uskutecznienie aprobaty uwidacznia
sie przez zamieszczanie na referacie daty i pod-
pisu eprobanta.

§ 73
Podpisywanie czystopiséw.

Przy podpisywaniu pism nalezy przestrzegac
postanowien o podpisywaniu korespondencji, za-
wartych w § 4 i 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 30 czerwca 1930 r. w spra-
wie wewnetrznej organizacji starostw oraz trybu
ich urzedowania (Dz. U. R. P. Nr. 55 poz. 464).

Na odpisach pism urzedowych naLezy zawsze
wymieniaé nazwisko osoby, ktdéra podpisata ory-
ginat.

Wszystkie pisma bez wzgledu na to, czy
nosza podpis Starosty, jego zastepcy, czy tez
jednego z referentow upowaznionych do samo-
dzielnej aprobaty przedstawiajg sie w stosunku do
wiadz podlegtych jako réwnowartosciowe i muszg
by¢ jak najscislej wykonywane.

VI, 0KOLNITKI.
8 74
Pojecie okélnika.
Jako okélniki nalezy oznacza¢ takie zarza-

dzenia ktore:

a) skierowane sg do wiekszej
i urzeddw podlegtych Staroscie

b) normuja sprawy o0 znaczeniu zasadniczem
lub ogdélnem, w szczegdlnosci wyjasniajg lub uzu-
petniaja pewien przepis, albo tez zawierajg instruk-
cje, wskazujgcg podlegtym wiadzom i urzedom
sposGb postepowania lub zachowywania sie wzgle-
dem pewnych stosunkéw lub zjawisk spotecznych,
politycznych i t. p.

ilosci wiadz

c) obowigzujg stale wzglednie przez czas
dtuzszy.
Dla oko6lnikéw wydanych przez starostwo

prowadzi sie specjalng ewidencje,
w kolejnej ich numeracji.

wyrazajgcg sie
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§ 75.
Tres$é¢ okdlnika.

Wydajac okolnik, nalezy dazy¢ do uregulo-
wania w nim catoksztattu sprawy, by unikng¢ wy-
warte w nim zarzadzenia i dyrektywy winny by¢
ujete krotko, prosto i zrozumiat, motywy zarzg-
dzen nalezy ujmowac zwiezle i podawac je tylko
wtedy, gdy zachodzi tego konieczna potrzeba

O ile projektowane zarzadzenie opiera sie
na pisSmie innego urzedu panstwowego, nalezy je
tylko wtedy oznaczy¢ iako okoélnik, jesli tresé
odnos$nego pisma:

a) odpowiada pojeciu okolnika,
w poprzednim paragrafie.

b) ulega przerobieniu (przystosowaniu) przez

ustalonemu

Starostwo; we wstepie okdInika nalezy wowczas
zaznaczy¢, z czyjej inicjatywy sie go wydaje,
przytaczajgc dokladnie numer i date odnosnego

pisma. We wszystkich innych przypadkach zarza-
dzenie obcego urzedu wydaje sie, czy to w for-
mie komunikatu, czy nawet wiasnego zarzadzenia,
bez oznaczenia jako okoélnik.

W wypadkach, w ktorych na tle konkretnej
korespondencji z jednym urzedem gminnym (ma-
gistratem) wynika potrzeba wydania zarzadzenia
lub udzielenia wyjasnienia innym urzedom gmin-
nym (magistratom) nalezy zredagowal rzecz
w formie okdInika do wszystkich zainteresowanych
urzedéw. Urzedowi, z ktérym starostwo prowa-
dzito w konkretnej sprawie korespondencje, na-
lezy przestaé odnos$ny okéinik, z uwagg iz w ten
sposéb zatatwia sie odno$ng konkretng sprawe.

§ 76.

Numeracja okodlnikéw.

Numeracja  ok6Inikéw winna obejmowad
wszystkie w danym roku wydane okdlniki w po-
rzadku chronologicznym. Numeracja zaczyna sie
co roku od liczby 1 Jednolita numeracja obej-
muje okolniki catego Starostwa, t. j. wszystkich
referatow.
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§ 717
Adresowanie okélnikow.
Okolniki  zaopatruje sie w adres zbiorowy

tych wszystkich wiadz i urzeddéw, do ktérych sie
odnoszg. OKkdlniki adresuje sie og6lnie np. do Pp.
Wojtow i Burmistrzow powiatu Luckiego”. Nalezy
w adresie wyraznie wymieniac.

Rozdzial okdIlnikéw miedzy referaty Staro-
stwa oraz wiladze i urzedy podlegte reguluja
osobne zarzadzenia.

§ 78.
Zmiana okélnikow.

Sprostowanie, uzupetnienie, zmiana oraz uchy-
lenie zarzadzen, wydanych okdlnikiem moze z wy-
jatkiem sprostowania drobnych omytek pisarskich
—nastgpi¢ tylko w drodze OKOlInika.

Jezeli okdInik ma polega¢ na wprowadzeniu
wiekszej ilosci ,lub powazniejszych zmian w do-
tychczasowym okélmku, nalezy opracowaé z re-
guty caly nowy jednolity tekst, uchylajagc jedno-
cze$nie zmieniany okdlnik.

8§ 79.
Kontrola oké6lnikéw.

Referent organizacyjny decyduje o tern, czy
istnieja wymogi formalne i prawne do wystania
pisma pod nazwg okdlnika.

Kierownik kancelarji prowadzi
nikéw starostwa.

wykaz okél-

§ 80.
Zarzadzenia okodlne tajne i poufne.

Zarzadzenia okdlne tajne, nalezy oznaczac
jedynie numerem biezgcym dziennika tajnego, nie
numerujgc ich jako okolnikow.

Przepis ten ma analogiczne zastosowanie przy
zarzadzeniach okolnych o charakterze poufnym.

Kancelarja sporzadza okdélmki i pisma okol-
ne tajne i poufne tylko w tylu egzemplarzach ile
potrzeoa do wysytki. Sporzadzenie wiekszej 'iczby
odbitek jest niedopuszczalne.

Spos6b wysytki spraw tajnych
normujg przepisy biurowe.

i poufnych
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Zatacznik do § 7 regulaminu.

REGULAMIN BIBLIOTEKI STAROSTWA.

1. Biolioteka Starostwa wypozycza ksigzki
i czasopisma:

a) do czytania na miejscu w czytelni,
b) poza obreb biblioteki

2. Do korzystania z biblioteki uprawnieni
sg wszyscy urzednicy Starostwa wiladz i organow
podlegtych Staroscie. Urzednicy innych wiadz pan-
stwowych mogag korzysta¢ z biblioteki na miejscu,
Eiebl_mo?<§ jednak wypozycza¢ ksigzek poza obreb

iblioteki.

3. Czytelnik korzystajacy
miejscu, ma do dyspozyciji:

a) czasopisma biezace,

b) dawne roczniki czasopism,

c) niektére dzieta tresci ogolnej, wydawnic-
twa encyklopedyczne, stowniki, atlasy i t.p.
w miare tworzenia t. zw. biblioteki pod-
recznej.

Wydawnictwa te otrzymuje do czytania od

urzednika zawiadujgcego bibliotekg (bibliotekarza),
ktérego nazwisko jest odpowiednio uwidocznione.

4. Kazdy czytelnik, korzystajgcy z biblioteki

z biblioteki %a

na miejscu obowigzany jest prged odejsciem
z czytelni:
a) potozy¢ czasopisma biezace na przezna-

czone dla nich miejsce wedtug wskazowek
bibliotekarza,

b) zwrdcié ksigzki i roczniki czasopism bibli-
otekarzowi, przyczem na zadanie, ksigzki
i roczniki czasopism moga by¢ zarezerwo-
wane i odtozone dla danego czytelnika na
dzien nasteony lub na godziny pozabiurowe.
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5. Poza obreb biblioteki wypozycza
ksigzki za pokwitowaniem wytgcznie urzednikom
Starostwa. Ksigzki moga byc¢lzamdéwione na miejscu
u bibliotekarza, lub tez droga pisemng z zacyto-
waniem numeru ksigzki uwidocznionego w komu-
nikatach bibliotecznych.

Zamodwione ksigzki rozsyla bibliotekarz do
miejsca pracy poszczegOlnych urzednikéw w za-
sadzie na drugi dzien po otrzymaniu zamowienia.

7, Ksigzki wypozycza sie na czas do jednego
miesigca, a czasopisma na czas do tygodnia. Po-
wyzsze terminy mogg by¢ prolongowane, o ile
wypozyczone dzieto nie zostato zamdwione przez
innego urzednika.

Na zgdanie bibljoteki czytelnik obowigzany
jest zwrdci¢ ksigzke przed uptywem terminu na
jaki zostata wypozyczona.

7. Urzednik ma prawo zada¢ uwidocznienia
na pokwitowaniu stanu ksigzki, ktdérag wypozycza.

Za uszkodzenie ksigzki nieuwidoczmone w
pokwitowaniu odpowiada wypozyczajacy. Przy
oddawaniu ksigzki nalezy zgdac zwrotu pokwito-
wania.

8. W razie przeniesienia lub rozwigzania
stosunku stuzbowego urzednik jest obowigzany
bez specjalnego wezwania, zwrdci¢ wszystkie ksigz-
ki wypozyczone z biblioteki.

9. W razie
termin uwidoczniony w pokwitowaniu,
wysyta upomnienie, w Kktdrem podaje
ksigzki. W razie niezwroOcenia ksigzki po 2-ch
pisemnych upomnieniach, biblioteka sporzadza
protokut o zagubieniu ksigzki, a warto$¢ ksigzki
wedtug ceny nabycia egzemplarza zastepczego
zostanie potrgcona z uposazenia urzednika.

przetrzymania ksigzki ponad
biblioteka
wartos¢
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nie odpowiedzg trzem gtownym wymogom dosta-

Qtecznie w jej teksécie uwypuklonym.

OKOLNIK Nr. 66
Wojewody Wotynskiego
z dnia 31 grudnia 1931 roku L. 4594/Pr.
w sprawie instrukcji

Do
Wszystkich Panéw Starostow Powiatowych
Wojewddztwa Wotynskiego.

biurowej dla Starostw.

1 Z dniem 1 stycznia 1931 r. wprowadzam
w zycie dotgczong instrukcje biurowa, opartg na
systemie teczkowym. System ten polega na jak-
najdalej idgcem wyzyskaniu teczek dla celéw po-
rzgdkowych i ewidencyjnych oraz na uproszczeniu
czynnosci kancelaryjnych w Starostwach.

Nowa instrukcja opiera sie na nowoczesnych,
metodach, stosowanych zasadniczo w tych urze-
dach, w ktorych aparat urzedniczy stoi juz na
odpowiednim szczeblu wyrobienia fachowego. Je-
stem przekonany, ze urzednicy starostw wojew. wo-
tynskiego nie zawiodg pod tym wzgledem zaufania
i przez nalezyte stosowanie sie do wytycznych
instrukcji doprowadza do znacznego podniesienia
sprawnosci starostw.

Nowy system biurowy, znoszac ucigzliwe
i czestokro¢ mato wartosciowe czynnosci kancela-
ryjne, potaczone z dziennikiem podawczym (ko-
respondencyjnym) i jego skorowidzami, ma na celu
nadanie obiegowi aitt w urzedzie jak najwiecej
prostoty, zwiaszcza w drodze z biura informacyjno-
podawczego do referenta. Jest on poniekad do-
konczeniem reformy biurowosci, rozpoczetej w la-
tach ubiegtych. Na mocy instrukcji biurowej
*7 1929 r. sprawy t. zw. rejestrowe przestaly prze-
chodzi¢ przez manipulacje dziennikowag wzglednie
kancelaryjng w S$cislejszem znaczeniu, wskutek
czego mogty one po nadejSciu do Starostwa zna-
les¢ sie w b. krotkim czasie w reku referenta.
Obecnie przyszta kolej na reszte spraw t. j. na
sprawy dziennikowe, ktére w przewaznej liczbie
majg znaczenie przejsciowe.

Zamiast dotychczasowego uzywania mecha-
nicznych cech odrdzniajacych poszczegdlnych
spraw, wystepujacych w formie liczb porzadko-
wych dziennika podawczego, wprowadzam znaki
wynikajgce zrzeczowego podziatu akt urzedu. Nie
przypadek zatem ale Istotna tre$¢ aktu ma de-
cydowaé, jakie znaki odr6zniajgce ma posiadac
dany akt.

Majac powyzsze na uwadze oraz unikajac
rozdzielenia miedzy urzednikow kancelaryjnych
i referujacych odpowiedzialno$ci za nalezyte po-
stepowanie z aktami od chwili oddanie ich refe-
rentowi—instrukcja biurowa przeprowadza kon-
sekwentnie koncentracje czynnosci i odpowie-
dzialnosci w omoéwionym zakresie w referacie,
z tern ze do czynnosci porzadkowych majg by¢é
uzywane zasadniczo sity pomocnicze zatrudnione
w referatach.

2. Jednakze nowa
dziewanych wynikéw,

instrukcja nie da spo-
jezeli urzednicy starostw

Wchodzg tu w gre:

a) obowigzek utrzymywania tadu w refera-
tach,. polegajacy na wihasciwem uzywaniu
teczek i przestrzeganiu zasady; kazda
sprawa na wiasciwem miejscu. Brakowi
poczucia tadu u urzednikéw me zaradzi
najlepsza instrukcja. Komu tego poczucia
brak,—winno sie mu koniecznie zaszczepi¢;
obowigzek respektowania podziatu czyn-
nosci;

c) obowigzek rzeczowego, celowego

kiego zatlatwiania spraw.

Ten ostatni ma niemiate znaczenie w urze-
dach gtéwnie | instancji z uwagi na to ze zazwy-
czaj zatatwianie spraw w sposdb niezupeiny i nie-
do$¢ jasny pocigga za sobg konieczno$¢ uzupet-
nien i powieksza zbytecznie obieg papierowy,
a zbyt powolne zatatwianie spraw $cigga niepo-
trzebnie interwencje interesantdéw nieraz z dale-
kich stron powiatu i wytwarza u ludnosci ujemng
opinje o sprawnosci funkcjonowania urzedu.

3. Dlatego tez kiadac specjalny nacisk na
znaczenie, jakie przywigzuje do racjonalnego po-
stepowania z aktami spraw,—oczekuje od Panow
Starostow, aby w interesie dobra stuzby i ludno-
$ci dotozyli wszelkich staran w kierunku dosto-
sowania biurowosci starostw do wytycznych in-
strukcji, z tern ze wszelkie ewent. watpliwoSci
winno sie rozwigzywa¢ w spos6b mozliwie naj-
prostszy i najpraktyczniejszy a rownocze$nie od-
powiadajacy gtownym zasadom wypowiedzianym
w tej osnowie. Zechcg P Starostwowie dopilno-
waé, by ich zastepcy urzedowi stale kontrolowali
i nadzorowali kancelarje i referentow. Oni sg
gtownie odpowiedzialnymi za nalezyte funkcjono-
wanie starostwa pod wzgledem biurowym.

4. W porownaniu z projektem rozestanym
p. p. Starostom przy piSmie z dma 7 listopada
1930 r. L. 4594/Pr. — tekst instrukcji biurowej
w szczegdtach ulegt nieco zmianie bez naruszenia
samego systemu. Zmiany te .majg na celu nada-
nie instrukcji wiekszej przejrzystosci w ukladzie,
elastyczno$ci i rozwiniecie niektdrych ustepdw
potraktowanych w projekcie zbyt lakonicznie. Do

b)

i szyb-

zmian tych przyczynily sie w znacznej mierze
réwniez uwagi pp. Starostow.
Instrukcja wskazujac zasadnicze zatozenie

biurowosci bynajmniej nie zabrania stosowania
w niektérych wypadkach wyjatkéw gdy wymagaé
tego bedzie stuszna potrzeba. | tak n. p. jakkol-
wiek w mysl ustepu 8 § 36 instrukcji oddawanie
akt zatatwionych z referatow do skiadnicy akt
odbywac sie bedzie zasadniczo po uptywie roku
od daty zatatwienia, to jednak dla niektérych ka-
tegoryj sp”aw termin ten moze by¢ przediuzony.
Rozwiniecie tego nalezy juz do P. Starosty sto-
sownie do potrzeb lokalnych. OkreSlanie wspom-
nianych wyjatkéw winno nastepowaé w formie
zarzadzenia wewnetrznego.

5 Co sie tyczy sposobu postepowania z ak-
tami dziennikowemi w okr esie przejsciowym z jed-
nego systemu do drugiego wyjasniam, ze sprawy
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niezatatwione ostatecznie w r. 1930, a wptywajace
po 1 stycznia 1931 r. nalezy traktowac juz na za-
sadach nowej instrukcji. W ten sposéh okres przej-
§ciowy nie pociggnie za sobg potrzeby zatrzymy-
wania w kancelarji sd zatrudnionych prowadze-
niem dziennika i skorowidza.
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starostowie spowodowaé, aby urzedy gminne (Ma-
gistraty) w korespondencjach stale podawaty tre-
Sciwie uiety ,przedmiot”.

Te sity kancelaryjne, ktore wobec wprowa-
dzenia nowej instrukcji pozostajg do dyspozyciji,
winny by¢ przydzielone do referatow w charak-

6. Wdbec znacznego zmniejszenia sie cAgfze sit pomocniczych.

nosci w kancelarji starostwa, obsada personelu
kancelaryjnego winna sie odpowiednio zmniejszyc.
Podczas gdy w mniejszych powiatach sam Kkie-
rownik kancelarji zasadniczo winien z maszynistka
zaspokoi¢ wymagania urzedu pod wzgledem kan-
celaryjnym, to w powiatach wiekszych (Luck,
Kowel, Rowne, Krzemieniec i Dubno) bedzie za-
chodzi¢ potrzeba statego przydzielania mu sity po-
mocniczej (gtéwnie dla wysj lania akt, obstugi te-
lefonu i sktadnicy akt).

Dodaje, ze czynnosci kierownika kancelarji,
jako urzednika biura informacyjnego, winny by¢
tak zorganizowane, aby w godzinach urzedowych
moégt on wykonaé te czynnosci, ktére do niego
nalezg. Z tego powodu adnotowywanie wplywow
w dzienniku winno sie odbywa¢ szybko i krdtko
(skroty) oraz otéwkiem atramentowym. Gdzie kie-
rownik kancelarji nie posiada sity pomocniczej,
wskazanem jest uzywanie do czynnosci wysytko-
wych odpowiednio wyszkolonego woZnego. Ponie-
waz przy systemie obecnej biurowos$ci podawanie
przedmiotu na aktach utatwia kierownikowi kan-
celarji rozdzielanie spraw na referaty, zechcg pp.

7. Wobec prowadzenia przez referaty inv

lidzkie i budowlane, obstugujacych po kilka po-
wiatow osobnych kancelaryj, postanowienia nowej
instrukcji nie dotyczg narazie tych referatéw, a in-
strukcja biurowa z 1929 r. zatrzymuje nadal w od-
niesieniu do nich swa moc obowiazujaca.

Z dniem 31 grudnia 1930 r. traci moc obo-
wigzujacg instrukcja biurowa z 1929 r.

W formularzach przewidzianych w instrukcji
zaszty btedy drukarskie, a mianowicie:

w form. wz6r Nr. 2 (strona 1-sza) zamiast
»8 11”7 ma by¢ ,8§ 137

w form. wzo6r Nr. 6 (rubr- 4-ta) zamiast ,,Do
kogo” ma byé ,,0d kogo wzgl. nadawca”. 'Btedy
te nalezy w otrzymanych formularzach poprawic.

Zakacznik: instrukcja biurowa.
Wojewoda

w/z (—) Sleszynski
Wicewojewoda
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1 PRZEPISY OGOLNE.

§ 1

Zakres i stosowanie przepisOw biurowych.

Przepisy niniejsze regulujg zewnetrzne formy
urzedowania w Starostwach i opierajg sie na t. zw.
systemie teczkowym, polegajacym na zastgpieniu
rejestrowania spraw przez nalezyte wykorzysta-
nie teczek oraz na obowigzku urzednikow tak re-
ferujacych jak i kancelaryjnych postugiwania sie
odnosnemi teczkami przy rozdzielaniu, przesyta-
niu wewnatrz urzedu i przechowaniu akt. Prze-
pisy te majg na celu wskazanie urzednikom Sta-
rostwa zasad i wytycznych dla ufatwienia im wy-
konania zadah w kierunku celowego i szybkiego
zatatwiania spraw.

Niniejsza instrukcja okresla, w jakich wy-
padkach i jakiego rodzaju teczek majg urzednicy
uzywaé w postepowaniu z aktami.

Wszyscy urzednicy Starostwa tak referujacy,
jak i kancelaryjni obowigzani sg $cisle stosowac
sie do przepisO6w niniejszej instrukcji.

Pozostawianie akt poza wiasciwg teczkg jbst
zakazane i stanowi wykroczenie stuzbowe.

§ 2.

Okreslenie czynnosci kancelaryjnych.

Za czynnos$ci kancelaryjne uwaza sie przyj-
mowanie, rejestrowanie i rozdzielanie wplywow,
sporzadzanie czystopisdw, wysytanie pism, oraz
prowadzenie, skiadnicy akt zatatwionych a zbed-
nych dla biezgcego uzytku stuzbowego w refe-
ratach.

Do spetniania tych czynnosci powotany jest
kierownik kancelarji, ktéremu, w niektérych Sta-
rostwach, moga byé—w razie potrzeby—dodane
sity pomocnicze.

Podziatu pracy miedzy urzednikami
laryjnymi dokonuje Starosta.

kance-

§ 3.

Stosunek referentow do kancelarji.

Niezaleznie od statej kontroli nad pracg kan-
celarji przez kierownika kancelarji, referenci ko-
munikuja mu bezposrednio wszelkie spostrzeze-
nia i uwagi, dotyczace sprawnosci funkcjonowa-
nia kancelarji lub tez zauwazonych brakéw lub
niedoktadnosci w: a) zachowaniu sie personelu
kancelaryjnego, b) wykonywaniu zlecen w grani-
cach obowigzujacej instrukcji biurowej, c) szyb-
kosci obiegu akt, d; szybkos$ci odnajdywania spraw
zleconych przez referentow, e) prawidtlowym po-
dziale i oznaczaniu p.sm w biurze informacyjno-
podawczem, oraz dotyczace, f) ulepszeh i zmian,
ktore winny by¢ wprowadzone w istniejgcym sy-
stemie kancelaryjnym. Kierownik kancelarji jest
obowigzany zauwazone braki i niedoktadnosci nie-
zwtocznie usungé. W razie przeciwnym referent
donosi o tem zastepcy Starosty, ktdry wydaje
stosowne zarzadzenia.
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§ t
Rzeczowy podziat czynnos$ci— wykaz akt.

Podstawg organizacji biurowosci Starostwa
jest rzeczowy podziat czynnosci wyszczego6lniajacy
sprawy nalezace do zakresu dziatania Starostwa
z ujeciem ich w grupy jednorodne i pokrewne
pod wzgledem rzeczowym, a skladajace sie na
poszczegblne referaty.

Dla celow rejestracyjno - ewidencyjnych
stuzy wykaz akt (zatgcznik), opierajacy sie Scisle
na rzeczowym podziale czynnosci. Kazdej pozycji
kolejnej wykazu akt odpowiada teczka, zawiera-
jaca akta spraw odnos$nej kategorji o tym samym
znaku.

Od skrupulatnego przestrzegania rzeczowe-
go podzialu czynnosci oraz wykazu akt przez
wszystkich urzednikéw zalezy sprawne dziatanie
Starostwa.

§ b
Znak aktu.

Znak aktu sktada sie ze znaku referatu oraz
numeru odnos$nej teczki z wykazu akt i stuzy
réwnoczes$nie jako numer sprawy (§ 26).

Kazdy referat ma swdi znak rozpoznawczy,

sktadajacy sie z litery poczatkowej nazwy referatu.
W szczegdlnosci:

a) referat 0goINy ..o, znak 0.,
b) » organizacyjny Org,,
0) n bezpieczenstwa. . B,
di n administracyjny . . n
e) » Pprzemystowy . . . p.
f) n  WOJSKOWY..ooooviivieiens i ow.,
n karno-administrac. K,
ﬂg n opieki spotecznej . . » o,
i) »  referat zdrowia publ. » z.,
i) j weterynaryjny . . . ,  Wet,
k) n ochrony lasow . . . » ¢,
1) »  odbudowy .., 0Odb.,
0 inwalidzKi.......cccooennnee. N
m) )  budowlany Bud.,

Cyfry arabskie stuzg na oznaczenie pewnej
kategorji spraw i danej teczki (np. Nr. B-7 ozna-
cza sprawe stowarzyszen i zwigzkéw, zatatwiane
w referacie bezpieczenstwa, a sprawa oznaczona
Nr. Z-5 stanowi sprawe dotyczacg walki z gruzli-
ca, zatatwiang w referacie zdrowia publicznego).

II. METODY PRACY | KONTROLA.

§ 6
Wspotpraca urzednikéw.

Gbowiazkiem wszystkich urzednikéw Staro-
stwa jest stata i harmonijna wspdipraca w Kie-
runku spetniania poruczonych zadanh w sposéb
mozliwie najsprawniejszy, najoszczedniejszy i naj-
skuteczniejszy, a zgodny zinteresem stuzby, z obo-
wigzujagcemi przepisami i z poleceniami przeto-
zonych.

Porozumiewanie sie urzednikéw nie powinno
przekracza¢ ram istotne] potrzeby.
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§ 7
Mechanizacja pracy.

Pod wzgledem technicznym nalezy wykorzy-
stywaé w celu najdalej idagcej mechanizacji i auto-
matyzacji pracy wszelkie rozporzadzaine srodki,
poczynajac od celowych urzadzen biurowych i spo-
sobu iozmieszczenia pracownikéw, a konczac na
drobnych utatwieniach, jak schematy, formularze
w bloczkach, kartoteki, pieczatki z gotowemi za-
tatwieniami, kolory rozpoznawcze, automatyzacja
ewidencyj akt referentow w odpowiednich miej-
scach, uzywanie umowionych skrétéw, pisanie
otowkiem niektorych zatatwien i t. p.

W pracy referendarskiej nalezni w mozliwie
szeroKiej mierze stosowaé system zatatwien od-
recznych, w razie potrzeby z odbitkami kalkowe-
mi, kréotkie notatki (adnotacje) idecyzje na aktach
zamiast pisania zatatwien, dyktowanie na maszy-
nie itp.)

Przy rozmieszczeniu mebli w pokojach Sta-
rostwa nalezy braé¢ pod uwage dogodnos$é w pracy
i zaoszczedzenie pracownikom zbednych ruchéw
tak, aby urzednik siedzac przy swem biurku miat,

0 ile moznosci, wszystkie potrzebne przedmioty
pod reka.
Akta i wgzelkie materjaly urzedowe winien

urzednik przechowywaé¢ poza godzinami urzedo-
wemi zasadniczo w szafie referatowej wytgcznie
na przeznaczonych do tego miejscach. Miejsca te
winny by¢ nalezycie oznaczone.

§ 8.
Styl pism.

Styl pism urzedowych powinien by¢ jasny,
zwiezty i Scisle rzeczowy, bez powtarzania sie.
Pisma te winny odpowiada¢ prawidtom obecnej
pisowni polskiej i uwzglednia¢ wyrazownictwo
wskazane w poszczegdlnych zarzadzeniach wiladz
nadzorcsych tudziez przyjete w ustawach i roz-
porzadzeniach, na ktérych pismo prawnie sie opie-
ra lub ktérych dotyczy.

W pismach urzedowych winno sie uzywaé
skréotéw tylko ogdlnie uzywanych i znanych.

§ 9-

Szybkie zatatwianie spraw.

Urzednicy Starostwa, pelnigcy swe czyrno-
§ci urzedowe, winni- stale zwraca¢ uwage na naj-
szybsze zatatwienie sprawy, Kktére jest rownie
wazne, jak zatatwienie jej w sposéb wiasciwy pod
wzgledem rzeczowym.

Po zatlatwieniu sprawy—akt powinien by¢
ztozony niezwtocznie do wilasciwej teczki tak, aby
go mozna byto w kazdej chwili tatwo odszukac.

8 io.
Obieg akt i porzadek czynnosci.

Obieg akt z wyszczeg6lnieniem jego rodza-
jow wskazuje zatgczony wykres (wzor Nr. 1)

Poszczegllne etapy pracy biurowej odbywa-
ja sie w ustalonych przez Staroste godzinach
z uwzglednieniem stosunkdéw miejscowych (poczta
1t p.), harmonizujagc ze sobg wzajemnie tak, aby
nie powstaty luki w wykonywaniu i aby normal-
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nie sprawa mogta by¢é zatatwiona w tym samym
dniu, w ktérym weszta do urzedu; kazdy pra-
cownik Starostwa winien mie¢ ustalony dzienny
rozktad zajeé.

§ U-
Sprawypilne.

Sprawy oznaczane jako pilne oraz depesze,
jako tez sprawy ze swego charateru pilne muszg
by¢ zatatwiane przed innemi sprawami.

Akta spraw pilnych kraza po urzedzie wtecz-
kach .koloru czerwonego (8 19, 21).

§ 12-
Pokwitowania wewnatrz urzedu.

Obieg akt w Starostwie odbywa sie¢ zasadni-
czo bez pokwitowan, wyjatek stanowda sprawy
tajne, w odniesieniu ktérych zasadniczo stosuje
sie wzajemne potwierdzanie odbioru za pomocg
ksigzek doreczen.

8§ 13
Wvkaz ruchu spraw

Dla celow kontroli stuzg wykazy ruchu spraw,
sporzadane kwartalnie i rocznie.

Wykaz ruchu spraw sporzadza kierownik
kancelarji na podstawie danych, posiadanych
w kancelarji (np. dziennika wplywéw) i przy po-
mocy referentow, obowigzanych dostarczy¢ mu
Scistych danych dc zestawienia og6lnego. Wykaz
ruchu sp”aw przedktada kierownik kancelarii
Staro$cie w dwdch egzemplarzach, z ktorybh je-
den Starosta wysyta Urzedowi Wojewo6dzkiemu
najdalej w ciggu 10 pni po uptywie okresu kwar-
talnego. Wykaz ruchu spraw sporzadza sie na
formularzu (wzér Nr. 2).

Wykaz ruchu akt opiera sie na danych obli-
czonych wspoélnie, przez Kkierownika kancelarji
i referentéw”. Referenci obowigzani sg przedstawié
wszelkie materjaty mogace sie przyczynié¢ do usta-
lenia ruchu spraw.

Wykaz ruchu akt wykazuje zasadniczo spra-
wy a nie poszczeg6lne wplywy sktadajgce sie na
catos¢ sprawy. Jedynie rubryka dotyczaca ,,wpty-
wow” ma zawiera¢ ich sume z dziennika WDhywow.

W rubryce 4-ej wykazu ruchu sp”aw w ko-

lumnie ,otrzymano spraw nowych” winno sie
uwzgledni¢ wszystkie nowe sprawy otrzymane
w kwartale bez wzgledu na to czy zaliczajg sie

do rejestrowych czy dziennikowych.

Po uptywie roku kalendarzowego Starosta
przedktada Urzedowi Wojewddzkiemu oprécz wy-
kazu kwartalnego za ostatni kwartat rdwniez
roczny wyKaz ruchu spraw.

§ 14.
Nadzor i kontrola nad kancelarja.

Do sprawowania statego nadzoru nad funk-
cjonowaniem kancelarji, kontroli systemu urzedo-
wania pracownikdéw Starostwa, oraz oDiegu akt,
dbania ¢ dalsze usorawnienie form urzedowania
i wystepowania z inicjatywg w tym Kkierunku—
powotany jest zastepca Starosty.
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lll. POSTEPOWANIE Z WPLYWAMI.

§ 15
Biuro inform. podawcze.

W kazdem Starostwie winno funkcjonowac
biuro informacyjno - podawcze, pomieszczone —
0 ile mozno$ci— w najdostepniejszem miejscu dla
publicznosci.

W biurze' informacyjno - podawczem udziela
sie ustnych wyjasnien i wskazéwek, do ktérego
referatu sprawy interesantdw zostaty skierowane
do zatatwienia i t. p., przyjmuje sie nadsytane
1 wnoszone pisma, przesydki, telegramy i telefono-
gramy. Tutaj tez zasadniczo przyjmuje sie ustnie
zgtoszone podania.

Informacyj, dotyczacych sposobu zatatwienia
sprawy, urzednik biura inform.-podawczego niema
prawa interesantom udzielac.

Urzednik biura informacyjno - podawczego
otwiera otrzymane pisma, opatruje pieczecig
wplywu (wzér Nr. 3), wpisuje w ramach pieczeci
date wptywu (na depeszach réwniez godzine i mi-
nute odbioru) i przeznacza wedtug podzi&u czyn-
nosci na wiasciwych urzednikéw referujacych, ad-
notowujac w pieczeci wpltywu, odpowiedme znaki
referatowe.

Jezeli sprawa dotyczy kilku urzednikéw re-
ferujgcych, wodwczas przydziela sie ja najwilasci-
wszemu referatowi, notujgc w dalszych miejscach
inne, co oznacza, ze akt nalezy do pierwszego re-
feratu (np. B—45-(-K), ten za$ powinien go opra-
cowaé w porozumieniu z innymi zainteresowanemu

Mylnie przydzielone pisma powinny by¢ zwrd-
cone kancelarji, natychmiast po stwierdzeniu przez
urzednika, ktoéremu jest przydzielone, ze sprawa
nie dotyczy jego zakresu dziatania, celem zmiany
przydziatu i doreczenia wasciwemu urzednikowi.

Piecze¢ wptywu wyciska sie pod trescig pi-
sma z lewej strony, wzglednie z lewej strony u go-
ry na stronie odwrotnej, o ile jest tam wolne miej-
sce i o ile strona ta nie odnosi sie do po-
przedniej korespondencji. Jedynie w wypadku, gdy
ani u dotu pisma, ani na odwrotnej stronie niema
miejsca, mozna umiesci¢ piecze¢ wpltywu w innem
miejscu, (np. na specjalnie dotgczonej kartce), je-
dnak tak, aby nie mogta powsta¢ watpliwosé, do
ktorej korespondencji piecze¢ odnosi sie.

W pieczeci pwlywu nalezy oznaczy¢ ilos¢
otrzymanych przy piSmie zatgcznikéw, wprzod do-
ktadnie obliczong. Ewentualny brak zalgcznikéw
powinien by¢ adnotowany.

Za zalgcznik nalezy uwazaé kazdy luzny od-
cinek papieru. Dokumenty, ksigzki i broszury liczy
sie jako pojedyncze zalgczniki.

Jezeli nazwisko lub adres nadawcy wzgledni6
data pisma nie jest w niem podana, wéwczas dota-
cza sie do pisma koperte, w ktorej otrzymano.
Koperty dotgcza sie rowniez do wszystkich odwo-
tan sprzeciwow i zazalen.

Urzednik przyjmujacy podanie obowigzany
jest zwroci¢ uwage interesanta na ewentualne bra-
ki, a jezeli interesant brakéw tych nie uzupeini,
uczyni¢ o tem wzmianke na podaniu. Na wyraZne
zadanie interesanta nalezy mu 'wyda¢ potwierdze-
nie odbioru podania (wzoér Nr 4).
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Pisma mylnie skierowane do Starostwa kie-
rownik kancelarji odsyta wprost pod wiasciwym
adresem.

§ 16. *

Postepowanie ze znaczkami stempl.
i dowodami rzeczowemi.

Znaczki stemplowe na podaniach kasuje sie
w sposOb, przewidziany odno$nemi przepisami.

Pieniedzy i listow warto$ciowych przyjmowac
w Starostwie zasadniczo nie- wolno, odbiera je
wiasciwa Kasa Skarbowa. Przepisy kasowo-rachun-
kowe okresSlajg postepowanie z sumami pieniez-
nemi do 5 zt.

Otrzymane depozyty i dowody rzeczowe no-
tuje sie w ksigzce depozytéw rzeczowych, prowa-
dzonej wedtug dotychczas obowigzujagcego wzoru,
przez kierownika kancelarji, a na pisn ach uwi-
dacznia sie odnos$ng pozycje tej ksigzki i wycisKa
piecze¢ depozytowg (wzér Nr 5).

§ 17.
Oddanie wplywéw Staroscie.

Pism oznaczonych jako tajne, poufne, do
rgk wiasnych i adresowanych imiennie oraz po-
chodzacych z Wotyrnskiego Urzedu Wojewddzkiego,
kancelarja nie otwiera, lecz przesyta je w osobnej
teczce i w ustalonych godzinach Staro$cie wzgl.
jego zastepcy w stanie zapieczetowanym. Staro-
sta, wzglednie jego zastepca, sam otwiera i przy-
dziela dane pisma.

Kierownik kancelarji obowigzany jest kazdo-
razowo dawac¢ Staros$cie do wgladu pisma od
wihadz wyzszych, zazalenia na funkcjonarjuszéw
panstwowych i samorzadowych, wzgl. na dziatal-
nos¢ tych urzedéw, ponaglenia oraz te sprawy,
ktére Starosta zastrzegt sobie do przegladu.
(8 19 ustep 2-gi).

Przeglad wptywow przez Staroste powinien
sie odbywacC o statej porze kazdego dnia i inne
zajecia stuzbowe nie powinny go przerywac.
W razie zachodzacej przeszkody przegiac! ten na-
lezy zleci¢ zastepcy.

pieniedzmi

§ 18.
Dziennik wplywoéw.

Po umieszczeniu pieczeci wpltywu i oznacze-
nia przydziatu aktu biuro informacyjno- podawcze
zapisuje je do dziennika wptywéw. Dziennik wpty-
woéw (wzér Nr. C) jest to ksigzka kancelaryma,
w ktorej odnotowuje sie chronologicznie, wptywa-
jace do Starostwa pisma, za pomocg o0znaczenia
numeru, daty i nadawcy pisma oraz referatu,
ktoremu je przydzielono.

Date otrzymanego pisma wpisuje sie jedynie
w wypadkach otrzymania go od urzedu wzgl. in-
stytucji, natomiast dat z podan i présb nie ozna-
cza sie w dzienniku wplywow.

Dziennik wptywow, w odr6znieniu od prak-
tykowanego przedtem dziennika podawczego, nie
s.uzy dla nadania wptywom swej cechy odr6znia-
jacej, t. j. numeru. Przy systemie teczkawym role
te spetnia rzeczowy*- podziat czynnosci (wykaz
akt, § 4 i 26).
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Rubryke czwartg dziennika wpltywow wypet-
nia sie o ile moznosci w ustalonych skrétach.
Wykaz skrétéw winien by¢ umieszczany na we-
wnetrznej stronie okladki kazdego tomu dziennika.

Nie nalezjr wpisywa¢ do dziennika wplywow:

a) spraw, co do ktdrych referenci prowadzg
osobne rejestry i tam je adnotowujg zaraz po
otrzymaniu (§ 29),

b) sprawy mniejszej wagi, jak potwierdzenia
odbioru, oferty, zaproszenia na uroczystosci it. p.

Wszystkie ponaglenia otrzymane przez Sta-
rostwo zapisuje sie rowniez do dziennika wptywow
z tern, ze dla odréznienia ich od innych pism do-
pisuje sie w rubryce uwaga znak ,p”.

Nastepnie uktada sie wpltywy w odpowiednich

teczkach, przeznaczonych dla poszczeddlnjmh
urzednikow referujacych.
8 19.

Oddawanie spraw referentom.

Pisma pilne kieruje biuro informacyjno-po-
dawcze w specjalnych teczkach (8 11) niezwilocznie
po otrzymaniu do wiasciwych urzednikéw referu-
jacych, inne za$ przesyla im o pewnej stalej porze
raz lub dwa razy dzienni® Odbior akt od refe-
rentow, odbywa sie bez pokwitowan.

Starosta moze wydacC zarzadzenie przedkia-
dania sobie stale lub okresowo wszyskich lub nie-
ktorych teczek wptywdw przed oddaniem ich re-
ferentom.

IV. POSTEPOWANIE PRZY ZALATWIANIU

SPRAW.
§ 20.

Postugiwanie sie teczkami.

Referenci obowigzani sg uzywa¢ dla celéw
porzagdkowych odpowiednich teczek na akta we
wszystkich stadjach zatatwiania sprawy.

Wszczegélnosci  winny byé uzywane teczki
z nastepujacemi napisami:

a) ,Sprawy do zatatwiania”, w ktdrej referent
przechowuje wptywy otrzymane z biura informa-
cyjno-podawczego i wszystkie akta niezatatwione.
Zamiast jednej moze referent uzywaé kilku teczek
tej nazwy z uwzglednieniem szczeg6towego podzia-
tu spraw do zatatwienia np. wedlug przedmiotu:

b) ,Do podpisu”, w ktérej referent sklada
przygotowane do zatwierdzenia aprobata bruljony
wzgl. podpisania zatatwienia, sporzadzonego od-
recznie;

¢) ,Do wystania"
i przesyta kierownikowi
ao wysyiki,

Pozostawianie luznych akt poza wilasciwemi
teczkami jest zakazane.

§ 21,
Przeglad wplywéw przez referenta
Referent otrzymawszy wplywy obowigzany
jest zaraz je przegladng¢ i o ile moznosSci nie-
zwiocznie zatatwi¢ — zwiaszcza o ile sprawa jest
pilng (§8 11) lub jezeli nie zachodzi potrzeba do-

referent sktada
akta gotowe

w ktorej
kancelarji
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taczenia akt poprzednich, wzgl. jezeli nadestane
pisma maja by¢ odrazu zlozone do akt.

Sprawy do zatatwienia sktada referent w od-
powiedniej teczce (8§ 20).

Referent jest odpowiedzialny za to, aby waz-
niejsze z otrzymanych pism doszty do wiadomosci
przetozonych.

Do tego samego obowiazany jest kazdy urzed-
nik w stosunku do przetozonego za czas nieobec-
nosci tego ostatniego.

§ 22.

taczenie i uporzadkowanie akt.

Referent otrzymawszy odpowiedZz w sprawie,
ktorej akt znajduje sie u niego w terminatce,
taczy je. W razie potrzeby otrzymania poprzed-
nich akt ze sktadnicy, winien referent zazadaé¢ od
kierownika kancelarji odszukania aktu i wreczenia
mu. Bez wyraznego zadania ze strony referentéw
kierownik kancelarji nie dotgcza poprzednich, znaj-
dujgcych sie w skitadnicy akt.

Przed przystapieniem do zapoznania sie
z treScig akt i zalatwienia sprawy winien referent
doprowadzi¢ do uporzgdkowania akt wedtug chro-
nologicznej kolejnosci.

Sprawy, zawierajgce wiekszg ilos¢ zatgczni-
kéw lub wazne dokumenty badZz tez wymagajace
dtuzszej korespondencji, referent zaopatruje w
oktadki referatowe.

Akt nie nalezy zszywad
chanicznie.

lecz spajaC je me-

§ 23

Opracowanie projektu zalatwienia.

Nastepnie referent zapoznaje sie z trescig
akt i ewentualnie po omoéwieniu jej z przetozonym
przystepuje do opracowania projektu tych wszy-
stkich pism, ktoére nalezy zredagowaé celem za-
fatwienia sprawy.

Przy opracowaniu projektu zatatwienia nale-
zy przyjac¢ jako zasade, ze:

a) zalatwia, sie sprawe, a nie dotyczacy jej akt,

b) przy zatatwianiu sprawy unika sie zbednej
korespondencji,

c) w kazej sprawie nalezy dazy¢ do jaknaj-
szybszegn ostatecznego zatatwienia.

§ 24.

Forma zatatwienia.

Referent moze zatatwi¢ sprawe w sposdb:

a) odreczny (,,0dr.”), przyczem pismo
renta wraz z aktami sprawy ma wyj$¢ nazewnai,rz
Starostwa bez przepisywania;

fc) bruljonowy, t. j. wowczas, gdy akta spra-
wy majg pozostaé w urzedzie oraz w wypadkach
potrzeby zwroOcenia sie z pismami réownoczes$nie
do kilku witaaz lub os6b oraz winnych wypadkach
wedtug uznania referenta —wdwczas bruljon musi
by¢ przepisany na czysto.

Zatatwienia sprawy odreczne jak i bruljonowe
mogg mie¢ charakter tymczasowy (terminowy)
i ostateczny (,,0st.”).

Zalatwienia, ktore zawierajg jedynie przed-
wstgpng korespondencje, a sprawy samej nie do-
prowadze jg do kohca, uwaza sie za zatatwienia
tymczasowe.

re
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§ 25.

Wyglad zewnetrzny bruljonow.

Przy zatatwieniu bruljonowem referent ozna-
cza na projekcie zatlatwienia poszczegdlne pisma,
sktadajgce sie na zatatwienie skrotem ,,P” (t. z
pismo) z dodaniem porzadkowej liczby rzymskiej
np. P. 1, P. 11 i t. p.

Bruljon zatatwienia (referat) redaguje sie
badz na samym akcie, o ile na nim jest miejsce,
a pozostaje on w aktach Starostwa,— badZ tez na
osobnym arkuszu lub jego czesci (potowie Ilub
¢wierci); uzywania drobniejszych odcinkéw papieru
nalezy unika¢ z tego wzgledu, by nie utrudniaé
pracy urzednikéw przy skiadaniu i spinaniu akt

Nalezy wjaknajszerszym zakresie wykorzysty-
wac niezapisane arkusze luzne wzglednie dajace
sie bez szkody dla akt oddzielic.

Pisma urzedowe, o ile forma ich nie jest prze-
pisana obowigzujagcemi rozporzadzeniami, majg by¢
sporzadzone jednolicie wedtug przepis6w niniejszej
instrukcji.

Zatatwienie bruljonowe powinno zawiera¢ pod
wzgledem formalnym:

1) numer sprawy — z lewej strony u géry

(8 26).

2) pod numerem — krotkie ujecie przedmio-
tu bez dodatkéw: ,w sprawie” lub ,przedmiot”,
np. Kotarski Wojciech — most na Styrze, lub

wskazanie miejscowosci przy sprawach rzeczowych.
Reszta bowiem przedmiotu wynika 2z numeru
sprawy;

3) przytoczenie numeru i daty pisma,
ktore sie odpowiada, w formie: ,Na Nr.
Zzdnia ... 193 . . r,” pod numerem
wiasnym,

4) adres — nad trescig pisma,

5) termin wyznaczony na odpowiedZz—w osta-
tnim wierszu; normalnie nalezy termin okreslié
Scistag data, a nie czasokresem;

6) ilos¢ zatgcznikow do pisma — pod trescig
z lewej strony,

7) podpis referenta i date zatatwienia u dotu
z lewej strony;

8) podpis zatwierdzajacego i date zatwierdze-
nia projektu — u dotu z prawej strony;

9) wskazowki dla kancelarji,—u dotu z lewej
strony, okreslajace jakie zatgczniki majg byé do-
taczone do poszczegdlnych czystopis6w. czy ma
by¢ piSmo podpisane wiasnorecznie, czy przez
uwierzytelnienie oraz inne uwagi dla kancelarji.

Zatatwienie winno by¢ pisane przez 33 stro-
nicy, a pozostata IJ przeznaczona jest na popraw-
Ki i uzupetnienia.

Odsytacze, klamry i t. p. w bruljonach po-
winny by¢ uzywane przez urzednikow referuja-
cych bardzo oglednie i w sposéb, ktoryby nie
utrudniat przejrzystosci zatatwien.

Wszelkie uzupetnieniu i poprawki nalezy
uskutecznia¢ w spos6b nie wzbudzajgcy Zzadnych
watpliwosci.

W wypadkach, gdy referent uzna odsytacze
za konieczne, w szczegolnosci, gdy stusznie chce
unikngé¢ przepisywania w bculjonie duzych uste-
poéw z gotowego, a ftatwo czytelnego zatgcznika,
winien on podiozy¢é dany zalgcznik bezpos$rednio
pod bruljon oddawany do zatwierdzenia, wzgle-

na
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dnie gdy akta sag zszyte,
specjalng zaktadka.

W wypadkach, gdy referent ma watpliwosci
co do doktadnego sporzadzenia czystopisu, czy to
ze wzgledu na znaczng ilo$¢ poprawek, czy tez ze
wzgledu na wage sprawy, moze on zazadaé prze-
stania mu czystopisu do przejrzenia przed prze-
dtozeniem do- whasciwego podpisu.

Pisma nieodpowmdajgce wymienionym wy-
maganiom, kierownik kancelarji zwraca referen-
towi bez przepisania.

oznaczy¢ ten zalgcznik

§ 26.
Numer akiu.

Numer aktu, symbolizujgc rédwnoczesnie tresc
aktu, jest wraz z przedmiotem jego statg cechg
rozpoznawcza (8 5).

Numerem aktu jest zasadniczo znak referatu
i wilasciwej teczki, przy sprawach zapisanych
w rejestrze specjalnym, prowadzonym w referacie,
wejdzie po Kresce utamko wej jeszcze liczba porzad-
kowa rejestru no. B—15/3 oznacza¢ bedzie: refe-
rat bezpieczenstwa, cyfra 15 teczke figurujaca
w wykazie akt pod liczbg 15, t.j sprawe dotycza-
ca zgromadzen, a cyfra 3 liczbe porzadkowa reje-
stru, prowadzonego osobno p”zez referat. O ile
rejestr stuzy wiecej niz na jeden rok (np. rej. sto-
warzyszen), wplywy dotyczace spraw zapisanych
w rejestrze w roku ubiegtym otrzymujg numer
pozycji rejestru z oznaczeniem biezacego
(np. B—7/14-1930).

Ostatm ustep .8 34 instrukcji okresla wypadki,
ze obok znaku aktu mogg figurowac¢ cyfry arab-
skie, oznaczajgce teczk: wzgl przegrédki terminatki,
w ktdrej ztozono akt sprawy.

toku

§ 27.

Przedmiot sprawy.

Przedmiot oznacza sprawe w ogoélnosci, a nie
jej chwilowy stan. Przedmiot pozostaje przez catly
bieg sprawy ten sam. O ile nazwa przedmiotu jest
identyczng z adresem, nalezy nazwisko ,w przed-
miocie opuscic.

Przedmiot ma by¢ umieszczony na kazdym
projekcie zatatwienia, na kazdem zatatwieniu &d-
recznem i na kazdym czystopisie z wyjatkiem, gdy
na tej samej stronie jesi umieszczony.

O ile sprawa niema zwigzku z osobami lub
miejscowosciami, nalezy na poczatku przedmiotu

umiesci¢ tylKO stowo charakteryzujgce sprawe
(np. poodr rocznika 1911).
8§ 28.
Aprobata.
Jezeli zalatwiana sprawa wymaga aprobaty
przetozonego, urzednik referujgcy przesyta apro-
bantowi, stosownie do jego wskazowek, bruljon

zatatwienia z aktami. W wypadkach, wymagaja-
cych omowienia sprawy, czyni to w drodze osobi-
stego przedstawienia jej aprobantowi.

W ten sposéb uzyskuja aprobate:
a) u referentéw—ich sity pomocnicze;
b) u Starosty wzgl. iego zastepcy—referenci.
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Urzednicy uprawnieni do ostatecznej aproba-
ty i do podpisywania zatatwien, zarzadzg w swoim
zakresie dziatania, aoy projekty zatatwieh o cha-
rakterze typowym, nie nastreczajgce wiele mozno-
§ci merytorycznych poprawek ze strony aprobanta
bylty mu przedstawione do aprobaty razem z czy-
stop:sem do podpisu (§ 32).

Po uzyskaniu aprobaty referent adnotowuje
w rejestrze merytoryczne zatatwienie sprawy, o ile
dla danej sprawy Starostwo prowadzi rejestr.

§ 29.

Rejestrowanie spraw.

Specjalne przepisy okreslaja, dla'jakich ka-
tegoryj spraw i wedtug jakich zasad oraz wzorow
prowadza referenci osobne rejestry. Zarejestrowa-
nie sprawy polega na wypetnieniu odnosnych
rubryk rejestru, na podstawie akt. sprawy.

W wypadku nieokreslenia w wyrazny spo-
sob, kiedy referent ma wciagna¢ dang sprawe do
rejestru, czy zaraz po jej otrzymaniu, czy tez
dopiero w toku jej zatatwienia,—winno sie wybraé
ten pierwszy wypadek.

Rejestry referatowe prowadzi sie zasadniczo
systemem alfabetycznym, co zastgpi potrzebe
prowadzenia osobnego skorowidza imiennego.
Celem utrzymania numeréw biezacych spraw
rejestru, przy zapisywaniu ich pod réznemi wias-
ciwemi im literami alfabetu oraz celem tatwiej-
szego odszukania nazwiska osoby, ktorej sprawa

dotyczy, przy dodaniu tylko numeru sprawy,—
postepuje sie w nastepujacy sposob: na Kilku
arkuszach linjowanego papieru wszytych (wzgl.

wklejonych) ad hoc—wypisuje sie numery kolejne,
poczynajac od 1, w miare za$ dokonywania dal-
szych wpisow, obok danego kolejnego numeru
zaznacza sie litere alfabetu, pod ktorg dana spra-
wa zostata zapisana do rejestru (wzér Nr. 7).

Odmowne decyzje spraw zapisanych wprzdd
do rejestru adnotowuje sie przez dopisanie w rub-
ryce ,uwaga” skrotu ,odm” (tj. odmdéwiono).

Rubryke ,uwaga” w rejestrach wykorzystuje
sie dla uskuteczniania notatek dotyczacych ruchu
spraw (np. T. 20. X. znaczy, ze sprawa znajduje
sie w terminatce pod datg 20-go). W rubryce tej
winno sie odnotowywac¢ réwniez odreczne zatat-
wienia ostateczne (np. 10.XI. 1930 Mag. Otyka ost.).

Poza wypadkami wspomnianemi powyzej re-
ferenci nie rejestrujg (nie prowadzg ewidencji)
spiaw przez siebie zatatwianych dla celéw porzad-
kowych, ani tez nie prowadza ewidencyj poszcze-
golnych zatatwieh O treSci zalatwienia mozna sie
dowiedzie¢ zasadniczo z aktu sprawy.

Wyjatek stanowiag sprawy nierejestrowe za-
tatwiane odrecznie (patrz § 30) i t. zw. sprawy
rézne; do tych ostatnich referenci prowadzg spisy
spraw wedtug wzoru wskazanego w 8§ 37, oraz
sprawy tajne (§ 38).

Nastepnie oddaje referent akta do przepisa-
nia na maszynie wzglednie, o ile chodzi o sprawy
zatatwione odrecznie —do wystania (§ 33).

§ 30.

Zatatwienia odreczne.

Zatatwienia odreczne zawierajg u gory z pra-
wej strony znak ,,Odr.” oraz czesci sktadowe czy-
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stopisu, a wiec: nazwe whadzy wzgl. urzedu wysy-
tajgcego date, numei i przedmiot sprawy, a w miare
potrzeby date i numer pisma, na ktére nastepuje
odpowiedz, adres, tre$¢ pisma, notatki dotyczace
zalagcznikéw i termin na odpowiedz przy sprawach
zatatwionych tymczasowo—oraz podpis.

Jezeli sprawa odrecznie zatatwiona ma by¢
zwrocong do Starostwa dodaje sie obok skrotu
O¢*. znak ,do zwrotu”.

Po podpisaniu odrecznych spraw zatatwio-
nych nieostatecznie (terminowo) przez aproban-
ta obowigzany jest referent adnotowa¢ wystanie
aktu na karcie zastepczej (wzér Nr. 8), a oddajac
akta kierownikowi kancelarji do wystania wkiada
jednoczes$nie karty zastepcze do odpowiednich
przedziatek wzgl. teczek terminatki.

Natomiast odreczne zatlatwienie ostateczne
adnotowuje kierownik kancelarji w dzienniku
wpltywoéw w rubryce uwaga. Adnotacja ta winna
zawiera¢ date i adres, pod ktérym akta zostaty
wystane (np. 10-X 1930 r. Urz. gm. Kotki ost.).—
Zamiast adnotowywania w dzienniku wplywow
mozna stosowac réwniez karty zastepcze lub ozna-
czanie zatatwien na arkuszu odrecznych pism
ostatecznych, prowadzonych dla kazdej teczki
osobno (wzdr Nr. 8 a). Starosta ustala zarzadze-
niem wewnetrznem, ktory z powyzej wskazanych
sposobdéw ma by¢ w starostwie wzgl. dla poszcze-
go6lnych referatéw stosowany.

Przepisy poprzedniego ustepu nie odnoszg
sie do spraw rejestrowych (§ 29).

Po adnotowaniu zatatwienia wysyta sie pisma
odreczne naréwni z czystopisarai (8 33).

V. PRZEPISYWANIE | WYSYLANIE PISM.

§ 3L
Przepisywanie pism.

Zaiatwienia bruljonowe oddaje
przepisania na maszynie.

Ozystopisy winny by¢ sporzadzone czytelnie
i bez bledow. Majg one by¢é zupetnie zgodne
z bruljonem, w razie watpliwosci nie wolno prze-
pisujgcemu dowolnie dokonywa¢ zmian, lecz wi-
nien on zasiegng¢ wskazowek wiasciwego refe-
renta. Jezeli bruljon zalatwienia jest trudny do
odczytania, bgdz z powodu nieczytelnego charak-
teru pisma, badz tez z powodu licznych popra-
wek, uzupetnien i t. p., wowczas nalezy pozosta-
wi¢ przy akcie kopje czystopisu.

Ozystopisy pism tajnych wolno sporzadzac
tylko w ilosci, odpowiadajgcej S$cisle liczbie od-
biorcéw (rozdzielnikowi).

Na czystopisie umieszcza sie maszynowo date
dnia pzepisania, poczem te samg date przenosi
sie na brulion, jako date pisma. W wypadkach
innej dyspozycji referenta pozostawia sie w czy-
stopisie miejsce na date pisma niewypetnione;
date te umieszcza wdwczas sam podpisujacy.

Pod kazdem miejscem na wtasnoreczny pod-
pis obowigzany jest urzednik przepisujagcy umie-
§ci¢ maszynowo nazwisko urzednika podpisujacego.

Nalezy zwracaé uwage takze na strone este-
tyczng pism wychodzacych: np. pisanie z jednym

referent do
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odstepem czesto nie daje zadnej o0szczednosci,
a wptywa ujemnie na zewnetrzny wyglad pisma.

Po przepisaniu sprawdza sie czystopis z brul-
jonem i poprawia ewentualne omyiki.

W waznych sprawach referent moze sobie
zastrzec, aby czystopis zostat mu przedtozony do
osobistego sprawdzenia. Odpowiedzialno$é za biad
w czystopisie ponosi zaréwno maszynistka, jak
i urzednik sprawdzajacy.

§ 32

Podpisywanie czystopisOw.

W sprawach o wiekszej liczbie pism, skiero-
wanych do wiadz i organéw podlegtych, nie ma-
jacych charakteru dokumentéw i nie zawierajg-
cych polecen kasowych i nie kierowanych do
0sOb prywatnych, nie przedktada sie czystopisow
do wiasnorecznego podpisu, lecz umieszcza sie
pod umieszczonem nazwiskiem urzednika, Kktory
ostatecznie projekt zatatwienia na bruljonie za-
twierdzit, uwierzytelnia sie klauzule ,,za zgodnos$¢”
przez umieszczenie podpisu kierownika kancelarj;
starostwa wzgl. urzednika go zastepujacego, Wy-
jatkowo przedktada sie do podpisu te pisma, pod-
padajgce zasadniczo pod powyzszg regule o uwie-
rzytelnieniu czystopisow, ktérych bruljony opa-
trzyt znakiem ,,podpis”.

Czystopis podpisuje ten urzednik, ktory osta-
tecznie zatwierdzit projekt zatatwienia, wzglednie
w razie jego nieobecno$ci—zastepca.

Porzadek rozktad zaje¢ dziennych w Staro-
ztwie okresla, w ktorych godzinach kierownik
kancelarji oddaje do podpisu czystopisy.

§ 33.
Wysytanie pism.

Urzednik wysytajagcy pisma Starostwa na-
zewnatrz dotgcza do czystopisu zatgczniki wymie-
nione w zatatwieniu, wzgl. w uwagach dla kan-
celarji, umieszczonych po lewej stronie bruljonu,
adnotowuje date wystania czystopisu na bruljonie
i wkiada akta wysytkowe do odpowiednich prze-
grodek szafy adresowej. Nastepnie wyjmuje z ca-
tego dnia pisma z poszczegélnych- przegrodek,
kopertuje i wysyta.

Bruljony zwraca
wystaniu czystopisow.

W ciggu dnia przepisane wzglednie podpi-
sane czystopisy oraz sporzadzone zalatwienia od-
reczne powinny odejsé z urzedu tego samego dnia.

Zasadniczo pisma urzedowe wysyta sie w zam-
knietych kopertach, przyczem pisma, wysytane
pod jednym adresem, wkiada sie do wspdlnej
koperty.

Pisma tajne i poufne wysyta sie w dwdch
kopertach. Kancelarja otrzymuje je do wystania
juz zakopertowane i opieczetowane lakowa pie-
czecig w referatach, poczem wyklada je do drugiej
koperty; na zewnetrznej Kkopercie nie nalezy
umieszcza¢ znakow tajnosci.

Wysytane pismo zapisuje sie do ksigzek wy-
sytek, osobno pisma oddawane na poczte, osobno
doreczane na miejscu.

sie referentom zaraz po
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VI. PRZECHOWYWANIE AKT

ZALATWONYCH.

§ 34.
Przechowywanie soraw terminowych.

Sprawy zatatwione bruljonowo, ktoére wtym-
czasowem zatatwieniu wychodzg z urzedu i majg
wréci¢ w oznaczonym terminie, przechowuje sie
w referatach w oddzielnem miejscu w t. zw. ter-
minatce, t. j. w oddzielnej szafce, na oddzielnej
pétce, wzglednie w osobnych teczkach odpowied-
nio podzielonych.

Sprawy z diuzszym terminem, wyznaczonym
na odpowiedz, mozna sktada¢ odrazu w teczce,
zawierajgcej akta ostatecznie zatatwione, oddziela-
jac je Kolorowag kartkag od reszty akt; wéwczas
objety teczka materjat, dotyczy danego zagadnie-
nia, bedzie petny.

Uktad terminatki jest z reguty dekadowy,

by¢ jednak oparty rta podziale na krotsze
okresy czasu lub wedtug przedmiotu (np. termi-
natka spraw o pozwoldnie na broA, o nadanie
obywatelstwa i t. p,), zaleznie od ilosci rodzaju,
a nawet od okresowego nasilenia spraw. Przy
uktadzie akt w terminatce wedtug przedmiotu
wmno sie przechowywac¢ akta chronologicznie
w porzadku dat zatatwien spraw.

Akta spraw terminowych powinny by¢ prze-
cnowywane w referatach a nie w kancelarji; re-
ferenci bowiem sg odpowiedzialni za stan spraw
od chwili ich wszczecia do momentu ostatecznego
zakatwienia.

W referatach o wiekszej ilosci akt dzienni-
kowych wzgl. kart zastepczych, mozna utatwié
sobie odszukiwanie ich i #gczenie poprzednikdéw
w nastepujacy sposob:

Wyznaczajgc danemu urzedowi termin na
odpowiedZ np. 25.1V. r. b., referent dopisuje obok
numeru aktu (np. A-15) oznaczenie teczki te”mi-
natkowej, a wowczas numer aktu bedzie w da-
nym wypadku brzmiat A-15-25. Poniewaz po
otrzymaniu odpowiedzi referent zauwazy powo-
tanie sie na numer starostwa,—bedzie mégt sieg-
na¢ do wiasciwej teczki terminatkowej, przecho-
wujgcej poprzedniki sprawy. Naturalnie, ze przy
tego rodzaju ulatwieniu sobie #gczenia spraw,
kazda sprawa zwigzana jest z dang teczka te“mi-
natkowag az do chwili otrzymania odpowiedzi
i zlgczenia akt. Inaczej dopisywanie liczb terminat-
kowych bytoby niecelowe.

Wynika z tego. ze w razie wystania ponagle-
nia i oznaczenia w niem nowego terminu akta
pozostawatyby nadal w tej samej teczce termi-
natkowe;j.

moze

§ 35.

Ponaglenia.

Eeferent jest obowigzany w odpowiednich
terminach sprawdzac¢, czy oczekiwane odpowiedzi
nadeszty; odbywa sie to za pomoca przegladniecia
w terminatce odnosnych akt ' kart zastepczycn.

Jezeli w oznaczonym terminie odpowiedzZ nie
nadejdzie, wdwczas referent wysyta w razie po-
trzeby przynaglenie (wzér Nr. 9), wyznaczajac no-
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wy termin. Jezeli i ten termin nie zostanie dotrzy-
many, woOwczas wysyta sie drugie przynaglenie
(wzo6r Nr. 10).

Po dwukrotnem bezskutecznem przynagleniu
nalezy sprawe przedstawi¢ do decyzji Starosty
wzgl. jego zastepcy.

Do przynaglenia wiadz i urzedéw réwnorzed-
nych uzywa sie wzoru Nr. 11.

Referent wysytajac przynaglenia w sprawach
zatatwianych odrecznie, winien adnotoua¢ na kar-
cie zastepczej te czynno$¢ w odpowiedniem miejscu

Masowe wysytanie przynaglen jest zakazane.

§ 36.

Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych (,,0st”)
sktada referent we witasciwych teczkach zasadnicze
w porzadku chronologicznym ich zatatwienia. Wy-
jatek stanowiag sprawy rejestrowe, k'tére uklada
sie wedtug liczb porzadkowych rejestru.

Teczki, uzyte na.ten cel, obejmujg akta z je-
dnego roku kalendarzowego. Jezeli teczce grozi
przepetnienie, nalezy jg podzieli¢ na tomy.

Na wewnetrznej stronie szafy, w ktdrej prze-
chowuje sie wspomniane akta, winien by¢ wywie-
szony wykaz teczek, obejmujacy odpowiednig czesé
wykazu akt.

Teczki moga by¢ dzielone na podteczki, dla.
pewnych kategoryj spraw, objetych teczkg. Pod-
teczki winny zawiera¢ odpowiednie napisy, obja-
$niajagce zawarto$¢. Liczby porzadkowe i nazwy

podteczek winny by¢ wyszczego6lnione na teczce
zasadniczej.

Tworzenie oraz zmiana nazwy teczek uzale-
znione sg od zezwolenia Wojewody; o tworzeniu,
0 zniesieniu i zmianie nazw podteczek decyduje
Starosta.

Jezeli akt dotyczy dwdch lub wiecej spraw,
wowczas nalezy go ztozy¢ w teczce, odpowiadajg-
cej jego gtdwnej tresci, w innych za$ teczkach
nalezy umiesci¢ odsytacze, ewentualnie wyciaggi
lub odpisy.

Akta wyjete z teczki i wydane innym refe-
ratom, notuje sie na karcie akt wydanych (wzor
Nr. 12). W kazdej teczce winna sie znajdowacé
karta akt wydanych.

Akta ostatecznie zalatwione przechowuje sie
zasadniczo przez 1 rok od daty ostatecznego za-
fatwienia, poczem przekazuje sie je do o0golnej
sktadnicy akt starostwa, w ten sposob w praktyce
normalnie bedg przechowywane w referatach akta
z roku biezacego i poprzedniego.

Kanoelarja przyjmujac od referenta akta do
sktadnicy wpisuje je do spisu zawartosci teczki
(wzo6r Nr. 13) dla kazdej teczki oddzielnie. Porzg-
dek kolejnosci spisu zawarto$ci winien odpowiadac
kolejnosci uktadu akt w teczce.

Tryb oddawania akt do sktadn cy okresla
Starosta w ramach przepis6w objetych niniejszg
instrukcja.

Podstawg uktadu akt w skiadnicy jest wykaz
akt. Akta winny by¢ zgrupowane w kompleksy
roczne. Nad przegrdédkami i potkami sktadnicy akt
umieszcza sie napisy orjentacyjne

Niszczenie akt ox-az tryb przekazywania akt
do archiwéw panstwowych okre$li osobna in-
strukcja.
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§ 37.

Prowadzenie ewidencji spraw t. zw. ,,Ré6znych”.

W celu utatwienia odszukania spraw ztozo-
nych do teczek, okreslonych w wykazie akt jako
,rézne”, a przeznaczonych na sprawy, dla Ktorych
nie przewidziano wiasciwych teczek, referent obo-
wigzany jest zaraz po ztozeniu do teczki adnoto-
wa¢ w osobnym, dla tych teczek arkuszu ,spisie
zawartosci” (wzor Nr. 13), wypetniajac jedna po-
zycje dla kazdej sprawy.

Porzadek adnotacyj w spisie zawartosci po-
winien odpowiadac kolejnosci poszczegdlnych spraw
w teczce.

VII. POSTEPOWANIE: ZE SPRAWAMI
TAJINEMI.
§ 38
Akta tajne, t. j. stuzace wylgcznie tylko do

wiadomosci urzednikéw upowaznionych do ich za-
tatwienia i kierownikéw, winny byc¢ rejestrowane
systemem dziennika podawczego, dotychczasowego
wzoru i przechowywane w jednem miejscu dla
catego starostwa, pod specjalnem zamknieciem.

W mys$l 6 ustepu § 17 rozporzadzenia Min
Spr. Wewn. z dnia 30 czerwca 1930 r. w sprawie
wewnetrznej organizacji Starostw, oraz trybu ich
urzedowania (Dz. Ust. Nr. 55, poz. 464) poza Sta-
rostg wzgl. jego zastepca moze przyjmowac, za-
tatwia¢ i przechowywaé akta spraw tajnych inny
urzednik Starostwa tylko za zgodg Wojewody.

§ 39.
Wysytanie pism tajnych i poufnych.

Kopertowanie pism tajnych nalezy do urze-
dnika, ktéremu pomczono zatatwianie i prowa-
dzenie dziennika spraw tajnych. Koperta winna
by¢ oznaczona znakiem ,tajne”. .Koperte te nale-
zy zaopatrzy¢ pieczecig lakowa.

W ceiu unikniecia zagubienia wzglednie
uszkodzenia akt tajnych w czasie przesyiki pocz-
tag nalezy.

a) nieuzywm¢ dla tychze spraw kopert z cien-
kiego i lichego papieru, badZ tez kopert przera-
bianych ze $ladami nagumowania lub z naklejo-
nemi adresami, a natonr.ast postugiwac¢ sie ko-
pertami czystemi, nieprzezroczystemu z mochego
papieru;

b) nieprzetadowywaé zbytnio
spondencja;

c) nie tgczy¢ pism zwyczajnych z tajnemi;

d) wieksze pakiety wigza¢ sznurem ilakowac.

Przy wysytaniu pism poufnych winno sie po-
stepowac analogicznie.

§ 40.

Przepisy specjalne.

Pozatem postepowanie ze sprawami tainemi
uregulowane jest w 8§8-ach 12, 17, 31 i 33 niniej-
szej instrukcji.

kopert kore-
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(urzad) Instr. wzor Nr, 2
NI
WYKAZ RUCHU SPRAW y dnla ........................ .193....r.
za kwartat.......ccoeeee.
roku ...
Do

Pana Wojewody Wotynskiego

w tucku.

Stosownie do § 13 instrukcji biurowej dla Starostw przedstawiani.

STAROSTA
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10.

11.

12.

13.

14.

Wotynski Dziennik Wojewddzki. Poz. 70 Nr.

Nazwiska referentow
REFERATY . .
i sit pomocniczych
Ogolny
Organizacyjny

Bezpieczenstwa

Administracyjny

Przemystowy

Wojskowy

Karno-administr.

Opieki spotecznej

Zdrowia publiczn.

Weterynaryjny

Ochrony laséw

Odbudowy

Inwalidzki

Budowlany

Razem

Pozostato z Otrzymano

poprzedniego RAZEM
okresu spraw S

niezatatwio- praw wptywow SKAW
nych og6tem  nowych

Wykaz zestawit:
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Zatatwio-
no osta-
tecznie

Wotynski Dziennik Wojewddzki.

Sprawy niezatat wione

llo$¢ otrzy-
W toku Bez biegu Ogotem manych po-
el (ierozpo- P nagles
tynicz.) czeto) nych

Kierownik kancelarji

Poz. 70

u w A G I
i krotioe ujecie powodow
niezatatwienia

119



120

STAROSTWO POWIATOWE

KOSTOPOLSKIE.
Data Nr.
otrzyma-

nia

pisma

Wotynski Dziennik Wojewodzki. Poz. 70

PIECZEC WPLYWU.

STAROSTWO POWIATOWE

KOSTOPOLSKIE
Otrzymano dn......viviennne. 193....r.
N
Zakt.,

Skas. opt. stempl. na ... zt.
Brak - zt.

M 6

Wz6r Nr. 3 (do § 15 instr.)

Wz6r Nr. 4 (do § 15 instr.;

Potwierdzenie odbioru podania.
DNig.eie e 193 1. Przyjeto 0d i s
................................................. podanie w sprawie  «........
....................................................................................................................... optacone stemplem
na Kwote....covevenenns zh......... gr.
Optata stemplowa 20 gr. uiszczona.
KIEROWNIK KANCELARJI
Wzér Nr. 5 (do § 16 instr.)
PIECZEC DEPOZYTOWA.
DEPOZYT Ni
Przyjeto dn..covcevcivneees e 193....r
HOSC oo e
JaKoS$C i
, Wz6r Nr. 6 (do § 18 instr.)
DZIENNIK WPLYWOW.
Data .
pisma NADAWCA Przypziat Uwaga
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Wz6r Nr. 7 (do 8§ 29 instr.)

Wykaz numerdéw rejestru skorowidzowego.

1 - L 7 - U 3 — M 33 — L
2 — B 8 — G it d it d
3 — D 9 — K 30 — H 60 — K
4 — Z 10 — | 31 — W 61 — U
5 — W u — B 3?2 — K 62 — W
6 — K 2 — ]
Wz6r Nr. 8 (do § 30 instr.)
Karta zastepcza.
N ZAAN ot
PrZEAMIOL: ittt et b bt b bbbt s e e bt s b b et et e st ke bt et et e e b e
SKIBFOWEANOD 0.ttt et bbbt st b bt se et e bt e 2heebesbebe e ebeneenenes
Z tEIMINEM oo re e b
Przynaglono dn....ieeeee e Z terMiNemM .o
Przynaglono dn......ee e Z termMinem e
Wz6ér 8-a (do § 80 instr. biurowej).
Pata pisma Nr. sprawy PRZEDMIOT Do kogo skierowano Uwagi
Wz6r Nr. 9 (do § 35 instr.)
STAROSTWO POWIATOWE (kolor zotty)
KOWELSKIE
NT oo Przynaglenie
ANia..ce 193...r. Do
Przedmiot: ...t e, . .
Urzedu Gminnego (Magistratu)
1
Wykonania polecenia tut. starostwa z dnia........ccccoevvveveennene. 193 ,.r. M

w powyzszej sprawie oczekuje do dnit ...,

Za Staroste
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STAROSTWO POWIATOWE Wz6r Nr. 10 (dr § 35 instr.)
FUCKIE (kolor rozowy)
Nr II-gie przynaglenie.

Dnia ..o 198....r
. Do

Przedmiot: ..o,

Urzedu Gminnego (Magistratu)

1) Wykonania polecenia tut. Starostwa z dnia.......nnnienne. 193 ..r.
NI s W powyzszej sprawie.
2) zbadania i usprawiedliwienia przyczyny zwioki — oczekuje w nieprze-
kraczalnym terminie do dnia.......ccvieveiiivennnne,
Za Staroste

STAROSTA POWIATOWY Wz6ér Nr. 11 (do § 35 instr.)
HOROCHOWSK1
Do
N |
DNia.eenencnee 193....r
Przedmiot:.....cccooeiiiininne, W
Prosze o przyspieszenie zatatwienia pisma z dnia ... 193....r.
N W powyzszej sprawie.

Starosta

Teczka Nr. Wz6r Nr. 12 (do 8 36 instr.)
KARTA AKT WYDANYCH.

Nr. W)l/jdaatﬁia K 0 M U Potwierdzenie odbioru Uw a g i
Referat ... Wz6r Nr. 13 (do § 36 instr.)
Znak aKt...ooooireeiensseenes duzne arkusze)
Tytut akte e .

SPIS ZAWARTOSCI TECZKI.

Nr. porz. T R E S ¢ U w a g i
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Zatacznik do § 4 instrukcji biurowej.

WYKAZ AKT W STAROSTWACH POWIATOWYCH

WOJEWODZTWA WOLYNSKIEGO.
OBOWIAZUJACY OD 1 STYCZNIA 1981 R.

Referat ogolny
(znak O kolor ciemnoniebieski).

1. Instrukcja i og6lniki.

2. Sprawy reprezentacyjne,

3. Sprawy wynikajace ze stosunku Starosty
do niezes lolonych urzedow panstwowych.

4. Sprawy rozne.

Referat organizacyjny
(znak Org. kolor jasno-zielony).

A. Sprawy organizacyjne,

1. Instrukcje i okdlniki

2. Zjazdy Starostow i ich zastepcow.

3. Wewnetrzna organizacja Starostwa oraz
ekspozytury (dla tej ostatniej w osobnym arkuszu).

4. Zasady urzedowania i nadzér nad biuro-
woscig Starostwa.

5. Roki urzedowe i wyjazdy perjodyczne.

6. Barwy i godia pafnstwowe; pieczecie urze-
dowe.

7. Wydawnictwa urzedowe i biblioteka

B. Sprawy osobowe.

. Instrukcje i okolniki.
Sprawy osobowe urzednikow Starostwa.
Sprawy osobowe ,nizszych funkcjonarju-

Szkolenie urzednikéw i praktykantéw.
Sprawy emerytalne.

C. Sprawy samorzadowe.

20. Instrukcje i okdlniki w sprawach samo-

rzgdowych.

21. Organizacja sejmiku i wydzialu powia-
towego.

22. Organizacja rad i zarzadow gminnych.

23.
24,
25.
26.

Wybory sottysow i ich zastepcow.
Organizacja rad miejskich i magistratéw.
Sprawy osobowe pracownikéw gminnych
Granice powiatu, gmm i gromad,

27. Nazwy miejscowosci.

28. Nadzor nad urzedowaniem gmin wzakre-
sie poruczonym.

29. Sprawy rézne.

D. Sprawy budzetowo-gospodarcze.

35. Instrukcje i okdIniki w sprawach budze-
tomo-gospodarczych

36. Pobory, zasitki i
Starostwa.

37. Rachunek biezacy.

38. Koszta podrézy.

zaliczki pracownikow

. Dotacje dla duchownych prawostawnych.
. Optaty stemplowe.
. Utrzymanie lokalu Starostwa.
. Inwentarz Starostwa.
. Materjaty pisarskie.
. Dowody rzeczowe.
15. Legalizacja dokumentéw i uwierzytelnia-
nie podpisow.
46. Sprawy rozne.

LUWAGI: 1 W teczce ,instrukcje i okd6lniki”
uktada sie akta wedtug przedmiot

w oddzielnych arkuszach.

2. W teczkach 12 i 13 uktada sie
akta w osobnych arkuszach dla
kazdego pracownika oddzielnie.

3. W teczaach 22—25 ukitada sie
akta z uwzglednieniem podziatu
na gminy.

Referat bezpieczenstwa
(znak B kolor Pomaranczowy)

A. Sprawy polityczne.

1. Instrukcje i okolniki.

2. Sprawy ogolno-inlormacyjne.

3. Zagadnienia administracyjne,
i gospodarcze w znaczeniu politycznem.

4. Interpelacje poselskie.

5 Ruch wynaniowy.

6. Gminy wyznaniowe zydowskie.
7. Stowarzyszenia i zwigzki.
8
9

kulturalne

. Zwigzki .zawodowe.
Spétdzielnie.
Prasa i druki. *
. Sprawy og6lnego bezpieczenstwa.
Kleski zywiotowe (powddz, pozary i t. p.).
Przestepczo$¢ ogblna i jej zwalczanie.
Stan wyjatkowy i sady dorazny.
Zgromadzenia i ziazdy.
. Policja panstwowa.
Korpus Ochrony Pogranicza.
Ruch i komisje graniczne.
Strefa nadgraniczna i pas graniczny.
20 Srodki komunikacyjne, #gcznosci, radjo-
stacje.
21
22.

Gotebie pocztowe.
Strejki i lokauty.

B. Sprawy porzadkowe.

Instrukcje i okolniki.

. Widowiska teatralne.

. Widowiska kinematograficzne i inne.
Kwesty i zbidrki.

. Obwody towieckie.

. Karty towieckie.
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36.
37.
38.
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Zezwolenia na posiadanie broni.
Handel bronig i amunicja.
Meldowanie sie i rejestracja cudzoziem-

cow (karty pobytu).

39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Osiedlenie cudzoziemcow (pobyt staty).
Wizy dla cudzoziemcow.
Wysiedlenia cudzoziemcow.
Paszporty zagraniczne.

W arty nocne.

Swiadectwa moralnosci i opinje.
Poszukiwania i ustalanie adreséw.
Karty rowerowe.

Meldunki.

Dowody osobiste.

Zagubione dokumenty.

Ro6zne.

UWAGI: 1. W teczkach ,instrukcje i okol-

niki” uktada sie akta z podziatem
przedmiotowem w osobnych ar-
kuszach.

2. Akta spraw dla ktérych referent
prowadzi osobny rejestr (ewi-
dencje) i tam je adnotowat, ukta-
da sie w teczkach wedlug po-
rzadku liczb rejestru; natomiast
co sie tyczy akt spraw nie pod-
legajacych wpisaniu do rejestru
(np. wskutek odmowy lub zrze-
czenia sie prosby) uktada sie
w tych samych teczkach lecz
w osobnych arkuszach wediug
dat ostatecznego  zatatwienia
sprawy.

3. Sprawy o charakterze politycz-
nym traktuje sie zasadniczo jako
tame.

Referat administracyjny

(znak A kolor szary).

A. Sprawy obywatelstwa.

1. Instrukcje i okdlniki.

2. Stwierdzenie i uznanie obywatelstwa.

3. Nadanie obywatelstwa.

4. Utrata obywatelstwa.

5. Pozbawienie obywatelstwa.

6. Zwolnienie z obywatelstwa.

7. Przynalezno$¢ stanowa i gminna.

8. Sprawy konsularne.

B. Sprawy metrykalne.

20. Instrukcje i okdlniki.

21. Urzedy i sprawy metrykalne wyznania
rzym.-kat.

22. Urzed; i sprawy metrykalne wyznania
prawostawn.

23. Urzedy i sprawy metrykalne wyznania
mojzeszowego.

24. Urzedy i sprawy metrykalne wyznania

ewang. augs.

25.

Urzedy i sprawy metrykalne wyznania

sekt religijnych i innych wyznan.

26.
wyznan.

Sprawy metrykalne wspdélne dla kilku

C. Sprawy ogélno-administracyjne.

35. Insrukcje i okdlniki.

36. Spis ludnos$ci i statystyka ruchu natural-
nego ludnosci.

37. Zmiana nazwisk.

38. Nadawanie nazw’sk i imion oraz okres$la-
nie wyznan.

39. Wywtiaszczenia.

40. Dostarczenie $rodkéw przewozowych na
cele publiczne.

41. Walka z alkoholizmem.

42. Sprawy kultury i sztuki.

43. Rozne.

UWAGI: patrz jak w ref. bezpieczenstwa.

Referat przemystowy.
(znak P kolor fioletowy).

A. Sprawy przemytowe.

Insrukcje i okdlniki.
Przemyst wolny.
Przemys$l koncesjonowany.
Przemyst okrezny.
Komiwojazerowie i sam. agenci handlowi.
Rzemiosto i jego organizacje.
Zaklady przemystowe.
Targi i jarmarki.
Przemyst ludowy, domowy i drobny.
10. Kotly parowe.
11. Godziny handlu.
12. Przedsiebiorstwa przewozowe i pojazdy
mechaniczne.
13. Statystyka przemystowa i handlowo-go-
spodarcza.
14. Rézne.

OCON>TRAWN

B. Sprawy wodne

20. Instrukcje i okdlniki.

21. Meljoracje, spotki wodne i zwigzki watowe.
22. Uprawnienia wodne.

23. Zegluga i sptaw na drogach $rodladowych.
24. Rézne.

C. Sprawy aprowizacyjne.

30. Insrukcje i okdlniki.

31. Zaopotrzenie ludno$ci w artykuty pierw-
szej potrzeby.

32. Ceny artykutdw pierwszej potrzeby.

33. Nadzo6r nad przemiatem zboza.

34. Statystyka aprowizacyjna.

35. Statystyka produkcji rolnej.

36. RoOzne.

Referat wojskowy.

(znak w kolor jasno-niebieski).

1. Instrukcja i okolniki.

2. Rejestracja 18-letnich i spisy poborowych.

3. Listy poborowych i zmiany w nich.

4. Pobér gtowny, dodatkowy, w drodze de-
legacji i t. p.

5. OkreS$lanie wieku.
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6. Odroczeniaterminu odbycia czynnej stuzby
wojskowej i ulgi wojskowe.

7. Podatek wojskowy.

8. Kontrola dzialu wojskowego w urzedach
gminnych i magistratach.

9. Duplikaty dokumentéw wojskowych.

10. Statystyka poborowa.

11. ¢wiczenia rezerwistow.

12. Zasitki dla rodzin rezerwistow, powota-
nych na ¢wiczenia.

*13. Zebrania i raporty kontrolne.

14. Statystyka rezerwistow.

15. Sprawy kwaterunkowe.

16. Spis, przeglad i pobdr zwierzat pocig-
gowych.

17. Zmiany w stanie sklasyfikowania zwierzat
pociggowych i wozow, karty ewidencyjne.

18. Sprawy dziatalnosci Pow. Kom. Wycho-
wania Fizycznego i przysposobienia wojskowego.

19. Rézne.

UWAGI: 1. Patrz uwaga

zacyjnego.

2. Osobna instrukcja okresla spo-
s6b postepowania ze sprawami
mob.

| referatu organi-

Referat karno-administracyjny.

(znak Kk kolor czerwony).

A. Sprawy karno-administracyjne.

Instrukcjie i okdlniki.
Dorazne mandaty karne.
Orzecznictwo karno-administracyjne.
Areszty miejskie i gminne.

5. Wspéitdziatanie w karno-administraoyjnem
postepowaniu na rzecz innych wiadz administrac.

6. Kary z art. 108 i 109 tozd. 0 post. admi-
nistracyjnem

7. Statystyka karno-administracyjna.
8. RoOzne.

HwbhpE

B. Sprawy ogzekucyjne.

20. Instrukcje i ogolniki.

21. Egzekucja Swiadczehn pienieznych z wyj.
kosztow leczenia.

22. Egzekucja kosztow leczenia.

23. ” innych Swiadczen.
24. RoOzne.
UWAGI: 1. Patrz uwaga | referatu organi-

zacyjnego.

2. W teczce 2 przechowuje sie akta
dotyczace kontroli bloczkow i t.p.

3. W teczce 3 uktada sie akta spraw
adnotowanych w rejestrze naka-
z6w, wzgl. orzeczen karnych w/g
liczb porzadkowych tego rejestru.
Innych spraw w teczce tej prze-
chowywaé nie nalezy. To samo
dotyczy teczki Nr 6.
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Referat opieki spotecznej.

(znak Op. kolor granatowy).

1. Instrukcje i okdlniki.

2. Ubezpieczenia od wypadkow.

3. ” pracownikéw umystowych.

4. Stowarzyszenia i zwigzki o celech opieki
spotecznej—oraz ich dziatalnosé.

5. Nadz6r nad instytucjami i
opiekunczemi.

6. Zwalczanie zebractwa, wiéczegostwa i han-
dlu zywym towarem.

7. Emigracja zarobkowa i opieka nad wy-
chodzcami.

zaktadami

8. Rozne.

UWAGA: Go sie tyczy teczki Nr. 1 patrz
Uwaga | referatu organizacyj-
nego.

Referat zdrowia publicznego
(Znak z (kolor ¢ emno-bronzowy)

1. Instrukcje i okolniki.

2. Lekarze, lekarze dentysci i felczerzy.

3. Potozne.

4. Choroby zakaZne
oraz dezynfekcje.

5 Walka z gruzlicg ijaglicg ialkoholizmem.

6. Walka z nierzadem i chorobami wene-
rycznemu

7. Szpitale, przychodnie i uzdrowiska.

8. Kasa Chorych.

9. Zaopatrywanie ludnosci w wode i zaktady
kapielowe.

10. Nadzér sanitarny nad szkotami, zaktadami
opiekuficzemi i wiezieniami.

11. Porzadek sanitarny w miastach i wsiach.

12. Piekarnie, restauracje i jadtodajnie.

13. Sklepy spozywcze, jatki i masarnie.

14. Zaktady przemystowe, nadzér sanitarny
na kolejach, autobusach, hotelach i t. p.

15. Cmentarze, ekstmmacja i przew6z zwiok.

16. Apteki, skiady apteczne iwytwoérnie srod-
kéw aptecznych.

17. Wytwérnie napojow.

18. Opieka nad matka i dzieckiem —hygjena
szkolna i wychowanie fizyczne.

19. Urzedowe S$wiadectwa zdrowia i sprawy
sgdowo-lekarskie.

20. Komisje poborowe i emerytalne.

i szczepienia ochronne

21. Pomoc lekarska dia pracownikow pan-
stwowych.

22. Statystyka sanitarna.

23. Rozne.

UWAGA: Co sie tyczy teczki Nr. 1, patrz
uwage 1 referatu organizacyjnego.
Referat weterynaryjny

(Znak wet. (kolor zo6tty).

1. Instrukce i okélniki.
2, Personel weterynaryjny w powiecie.
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3. Nadzo6r na rzeZzniami, jatkami i ubojem
bydta.

4. Nadzo6r nad targowicami.

5. Ogledziny i przew6z zwierzat—paszporty
zwierzece.

6. Zaktady utylizacyjne i grzebowiska.

7. Choroby zwierzece.

8. Odszkodowania za zabite zwierzeta.

9. Szczepienia ochronne zwierzat.

10. Sprawy policyjno-weterynaryjne.

11. Inwentarz weterynaryjny.

12. Statystyka weterynaryjna i sprawozdania
perjodyczne.

13 Sprawy rozne. -~

UWAGA: Co sie tyczy teczki i patrz uwage

1 w referacie organizacyjnym.

7.
8.
9.
10.
11.

Przydziat i ewidencja budulca.
Statystyka w sprawie odbudowy.
Wymiar i pobor daniny lasowe;j.
Statystyka daniny lasowej,
Rézne.

UWAGA: 1. Co do teczki Nr. 1 patrz uwage

1 w referacie organizacyjnym.

2. W razie zalatwiania spraw wie-
cej niz jednego powiatu uktada
sie akta dla kazdego powiatu
oddzielnie.

Referat inwalidzk*

(Znak 1 kolor czerwony z niebieskim

paskiem).
Referat OChrOﬂy IaSOW 1. Instrukcja i oKoIniKi.
L 2. Rejestracja inwalidéw wojennych.
(Znak L kolor rozowy) 3. Rewizja lekarska inwalidzka.
Instrukcje i okélniki. _ S Kamilioacta Semg wanie.
Elany g(r)]spodarstw lesnych i programy. 6. Zaopatrzenie wddw i sierot po inwalidach;
asy ocnronne. $wiadectwa po$miertne.

Zalesianie nieuzytkéw.

Walka ze szkodnikami lesnemi.

. Ro6zne.

UWAGA: Uklad akt w teczce 1 okreslony
zostat w uwadze 1 refer. administr.
W teczce 2 poszczegllne objekty
leSne objete sg osobnemi podtecz-
kanii.

Referat odbudowy

(Znak Odb. kolor ciemno-bronzowy z pa-
skiem niebieskim)

1. Instrukcje i okolniki.
2. Organizacja Powiatowej Komisji od-
y

SR WONE

3. Podania o pozyczki i udzielanie pozyczek.
4. Kontrola uzycia pozyczek.

5. Umorzenie pozyczek wzgl. ich likwidacja.
6. Przydziat kredytow i korespondencja w tej
e z Bankiem Rolnym.

ADRES REDAKCIJI i ADMINISTRACIJI: tuUcCK,

7. Opieka nad inwalidami—szkolenie i ulgi.
8. Statystyka w sprawach inwalidzkich.
9. RoOzne.

UWAGA: 1. Co do teczici Nr. 1 w referacie

organizacyjnym.

Referat budowlany

(Znak Bud. kolor fioletowy w zottym

S A o

paskiem).

InstruKcje i okélniki.

Administracja gmachdw panstwowycn.

Budowa iremont gmachow parnstwowych.

Igz)p.inje fachowe w sprawach budowlanych.
ozne.

UWAGA: L Co do teczki Nr. 1 w referacie

organizacyjnym.

2. Co do teczki 2 i 3 akta prze-
sie osobno dla kazdego objektu
w oddzielnym arkuszu.

URZAD WOJEWODZKI WOLYNSKI
Prenumerata: roczna 16 zi, pdtroczna 8 zk, kwartalna 4 zt. = Cena numeru pojedynczego 1 z.
Wotynski Dziennik Wojewddzki przyjmuje ogtoszenia instytucji spotecznych i uzytecznosci publicznej,
od os6b za$ prywatnych tylko takie, ktore wynikajg ze stosunku do witadz rzgdowych i wymienionych
instytucji. Optata za wiersz 1 mm. wysokos$ci lub iego miejsce przy 9 cmtr. szerokos$ci szpalty ogto-
szeniowej wynosi 25 gr., a za ogtoszenia tabelaryczne 40 gr. Za jednorazowe ogtoszenia o0 zagu-
bionych dokumentach 5 zk. od osoby. Za rejestracje stowarzyszen 10 zi
Prenumerate i optate za ogtoszenia nalezy wptaca¢ do P. K. O. konto czekowe J6 306Z9.

Dr. Panatw. w tucku 3644 15.IV-31 (1200)



