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A. Tymczasowy Statut Organ;zacyjny Starostw
Wojewoddztwa Gdanskiego.

I. PRZEPISY WSTEPNE.

§ 1 Statut niniejszy reguluje strukture organiza-
cyjna Starostwa ze szczegllnym' uwzglednieniem
obowigzujgcego ustawodawstwa, zarzadzen Wiadz
Naczelnych, oraz warunkéw miejscowych.

§ 2. Normalny tok pracy i urzedowania, oraz za-
sady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Sta-
rostwach normujg: Regulamin, Instrukcja Kancela-
ryjna i podziat rzeczowy akt dla Starostw Woje-
woldztwa Gdanskiego, ktére to przepisy stanowig
uzupetnienie i rozwiniecie niniejszego statutu.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 3. Starostwo jest organem pracy Starosty, ja-
ko reprezentanta Rzadu i szefa powiatowej wiadzy
administracji ogolnej (jRozporzadzenie Prezydenta
R P. z dnia 19 stycznia 1928 r. o organizacji i za-
kresie dziatania wiladz administracji ogélnej — Dz.
Ust. R P. Nr. 80 poz. 555 ex 1936 r., oraz dekret
P. K W. N. z dnia 21 sierpnia 1944 r. o trybie po-
wotania wiadz administracji ogoélnej i. i Il. Instancji
Dz. U. R P. Nr. 2 poz 8).

§ 4. Zakres dziatania Starostwa obejmuje obszar
jednego powiatu, o ile specjalne przepisy nie prze-
widujg w tym wzgledzie wyjatkow.

Jedli poszczego6lni pracownicy, przydzieleni do
Starostwa, sprawujg czynrfosci pa obszarze dwoch
lub wiecej powiatow, w takim razie pod wzgledem
osobowym podlegaja oni temu Staroscie, w kto-
rego powiecie majg swojg siedzibe urzedowa, pod
wzgledem stluzbowym zaréwno za$ temu Staroscie,
jak i Starostom wszystkich innych powiatéw, na kt6-
rych obszarze petnig czynnosci urzedowe.

n~!" -tos¢ nod wzgledem osobowym obejmuje
co skonie wilasciwego Starosty zatatwianie spraw
osobowych danego p acownika po wystuchaniu u-
wag, zdan i wnioskéw innych zainteresowanych

Starostow.

Podlegtos¢ pod wzg'edem stuzbowym obejmuje:

a) po stronie pracownika: obowigzek spetniania
na obszarze kazdego z wilasciwych powiatéw
w imieniu wiasciwego Starosty tych funkgciji,
ktére do zakresu czynnosci danego funkcjo-
nariusza nalezg;

b) po stronie kazdego z wiasciwych Starostow:
prawo wydawania polecen odnosnemu pra-
cownikowi oraz czuwanie nad jego dziatalno-
Scig na terenie wilasciwego powiatu.

W razie kolizji czynnosci i polecen rozstrzyga
Starosta, ktéremu dany funkcjonariusz podlega pod
wzgledem osobowym.

§ 5. Starostwo jako takie nie wystepuje na zew-
natrz samodzielnie, lecz tylko w imieniu Starosty.

Wystepowanie w* imieniu Starosty ujawnia sie
szczegOlnie w sposobie podpisu i unormowane jest
w Regulaminie dla Starostw (przepisy koresponden-
dencyjne).

Jedynie orzeczenia i elaboraty fachowo-lekarskie
lekarsko-weterynaryjne zalatwiane sg samodzielnie
przez odnos$nych pracownikéw fachowych w pod-
kreSleniem w nagtowku Starostwa i oznaczeniem
charakteru stuzbowego (np.: lekarz powiatowy, ar-
chitekt powiatowy, powiatowy lekarz weterynar.i).

Pracownicy fachowi majg prawo uzywania pie-
czeci okragtej z herbem panstwa i napisem, wska
zujagcym ich zaleznos¢ stuzbowa, oraz charakter u-
rzedowy (np. Starostwo....... , Lekarz powiatowy...,)
w nastepujacych wypadkach:

a) gdy przy czynnosciach urzedowych uzycie

pieczeci jest niezbedne (np. ekshumacje itp);

b) gdy chodzi o uwiarogodnienie orzeczen, o-

pinii i elaboratéw fachowych, ktére ci pracow-
nicy podpisujg bez dodatku ,za Staroste'.

Jednak i w tych wypadkach-pisma, do ktérych
powyzsze elaboraty, $wiadectwa i orzeczenia sg za-
tacznikami, wysytane sg lub wydawane w imieniu
Starosty.

. EKSPOZYTURY STAROSTW.

§ 6. Ekspozytura Starostwa jest organem Starosty
jedno lub kilkuosobowym, za posrednictwem ktére-
go Starosta zalatwia sprawy na oznaczonym ob-
szarze powiatu.

W razie potrzeby utworzenia Ekspozytury Staro-
sta wystepuje do Wojewody z wnioskiem, wskazu-
zujgcym obszar dziatania Ekspozytury oraz sprawy,
do ktérych zalatwienia Ekspozytura ma by¢ upraw-
niona z zastrzezeniem, iz nie moga byc¢ jej przeka-
zane:

a) sprawy, dotyczgce reprezentacji Rzadu,

b) sprawy, wymagajgce wspétdziatania organéw

kolegialnych,

c) zarzadzenia natury ogolnej,

d) sprawy mobilizacyjne i wojskowe.

W nagtéwku pism wychodzacych z Ekspozytury,
podaje sie nazwe Starostwa z dopiskiem ponizej
.Ekspozytura w ... ." Kierownik Ekspozytury pod-
pisuje pisma ,za Staroste". Ekspozytury Starostw
tworzy Wojewoda, ktéry jednoczesnie wydaje prze-
pisy, dotyczace organizacji i trybu urzedowania
Ekspozytury, jak réwniez wyznacza kierownika.

IV. SPOSOB URZEDOWANIA.

§ 7. Sprawy, nalezace do zakresu dziatania Sta-
rostwa, winny by¢ zatatwiane bgdz w jego siedzi-
bie, badz poza jego siedzibg w drodze objazdowe].

Do zatatwiania w drodze objazdowej nalezy w
szczegoblnosci przeznacza¢ czynnosci z zakresu ad-
ministracyjnego postepowania wyjasniajgcego, spra-
wy wymagajace badan na miejscu, oraz sprawy,
w ktorych przez zatatwienie w drodze objazdowej
mozna osiggnaé, zaoszczedzenia ludnosci potrzeby
udawania sie do siedziby Starostwa jak tez przy-
Spieszy¢ zatatwienie.

W drodze objazdowej mogg by¢é zalatwiane
sprawy karno-administracyjne badz to przez Staro-
ste lub jego zastepce, badZz to przez upowaznio-
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"Ych przez Staroste pracownikéw, ktorych zarzg-
dzenia i orzeczenia ,za Staroste" majg skutek praw-
ny réwny zarzadzeniom i orzeczeniom Starosty.

Spos6b urzedowania w szczego6tach okresla Re-

gulamin dla Starostw Wojewddztwa Gdanskiego, a

szczegOly organizacji kancelarii i czynnosci kance-

aryjne takgz Instrukcja Kancelaryjna razem z Rze-

czowym Podziatem akt dla celéw kancelaryjnych.

v- ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI.
1 Starosta.

§ 8. Starosta jest zwierzchnikiem personelu i
sprawuje 0go6lne kierownictwo powierzonego mu
Powiatu zgodnie z przepisami prawa, interesem
Publicznym, oraz politycznymi i rzeczowymi dyrek-
tywami Wojewody.

N szczegOlnosci Starosta jest odpowiedzialny:

1) za ogélny nadzér nad nalezytym, spetnianiem
obowigzkéw przez podwiadnych pracowni-
kéw, za odpowiednie ich zatrudnienie i obez-
nanie z obowigzujgcymi przepisami, jako tez
za 0go6lny nadzor nad funkcjonowaniem
spraw kancelaryjnych;

2) za koordynowanie dziatalnoSci catego staro-
stwa, oraz urzedéw i organow Staroscie pod-
legtych — pod wzgledem prawnym i rzeczo-
wym;

3) za zgodnos$¢ aprobowanych przez niego za-
tatwienn z przepisami ustaw i rozporzadzen,
oraz zarzadzeniami natury ogdlnej;

) za zgodnos¢ zafatwien, aprobowanych przez
niego z rzeczowymi i politycznymi dyrekty-
wami Wojewody, oraz z ogélnym interesem
publicznym, i za zachowanie jednolitosci w
Ich traktowaniu;

5) za celowos¢ aprobowanych przezen zatatwien
w ramach przepisbw prawa i dyrektyw Wo-
jewody;
za przestrzeganie zasad 0szczednosci;

' za Sciste informowanie Wojewody o stanie
spraw, ktére winny by¢é podawane do jego
wiadomosci, oraz za Sciste podawanie dyrek-
tyw Wojewody do wiadomosci pracownikow
Starostwa, oraz urzeddw i organdéw Staroscie
podlegtych, jako tez dopilnowanie ich wyko-
nania;

® za podjecie inicjatywy wobec Wojewody co
° wydania niezbednych zarzadzen, wynika-
jacych czy to z przepiséw prawnych, czy sto-
sunkow faktycznych, zwigzanych z zakresem
czynnosci Starosty.

s R AN celu spetnienia zadan, wymienionych w
a  Starosta:

1) udziela swemu zastepcy i referentom wska-
z6bwek co do kierunku zalatwiania spraw, po-
zostawionych do ich dyspozyciji;

Przeglada akta, wptywajace do Starostwa i w

[Juare potrzeby zamieszcza na nich krotkie

31 r kt ° sPos°k|e ich zafatwiania;

0 bywa konferencje z zastepca swym i refe-

rentami;

) czuwa nad czynosciami referentow w Staro-
swie, jako tez nad dziatalnos$cig urzedéw i or-
ganéw Staroscie podleglych i dokonywa w
miare potrzeby ich kontroli osobiscie lub

przez innych pracownikow, oraz komunikuje
swoje spostrzezenia i wnioski Wojewodzie;

5) aprobuje ostatecznie te zalatwienia, ktére re-
ferenci obowigzani sg jemu przedkfadac;

6) moze zastrzec, iz pewne kategorie spraw lub
pewne sprawy konkretne majg mu by¢ przed-
ktadane do wglagdu po wysyice;

7) troszczy sie o nalezyte szkolenie pracowni-
kéw pod wzgledem fachowym, oraz o ich o-
g6lne wyrobienie.

2. Zastepca Starosty (Wfcestarosta).

8§ 10. Wojewoda wyznacza statego zastepce lub
dwdch sposréd pracownikéw Starostwa, zajmujgcych
stanowisko |. kategorii w dziale administracji spraw
wewnetrznych, z wylgczeniem pracownikéw facho-
wych, o ile oficjalnie nie zostal mianowany lub
przydzielony wicestarosta.

Pracownik wyznaczony na stalego zastepce Sta-
rosty (Wicestarosta):

1) z urzedu zastepuje Staroste, jako szefa admi-

nistracji ogolnej;

2) jest jego pomocnikiem w zakresie referatu o-
g6lnego i organizacyjnego;

3) w wypadkach, prawem przewidzianych, wcho-
dzi w funkcje Starosty, jako reprezentanta
Rzadu.

Zastepca Starosty jest odpowiedzialny wobec
Starosty za stan organizacyjny, biurowos¢ i urzedo-
wanie Starostwa, oraz wtadz i urzedéw StaroScie
podlegtych i sprawuje w tym celu kontrole nad sy-
stemem pracy i sprawami techniczno-organizacyj-
nymi.

SzczegOlowy zakres dziatania zastepcy Starosty
(Wicestarosty) w ramach przepis6w 88 8 i 9 okredla
Starosta za zgodg Wojewody. W tym zakresie ob-
cigza zastepce Starosty odpowiedzialnos¢ za bieg
pcruczonych mu czynno$ci.

§ 11. Na wypadek niemoznosci petnienia przez
Staroste obowigzkéw stuzbowych, albo na czas jego
urlopu zastepuje go Wicestarosta.

Ody i ten nfe peini obowigzkéw, Staroste zaste-
puje doraznie Il-gi zastepca, wyznaczony przez Wo-
jewode na wniosek Starosty, lub specjalny pracow-
nik, delegowany przez Wojewode.

Na pracownika, zastepujgcego Staroste, przecho-
dzg wszystkie uprawnienia i obowiazki Starosty.

Jezeli jednak Starosta me urzeduje z powodu
przeszkody, nie wykluczajgcej moznosci zajmowania
sie sprawami urzedowymi, moze on zastrzec pewne
sprawy lub kategorie spraw w dalszym ciggu do
swej detyzji.

3. Referent.

§ 12. Referentem w rozumieniu niniejszego sta-
tutu jest kazdy pracownik referujacy t. j. przygoto-
wujgcy zatatwienia spraw urzedowych bez wzgledu
na posiadany stopien stuzbowy i kategorie, do ktorej
w mysl obowigzujgcych przepiséw nalezy. Czynno-
&ci poszczegllnych referentow obejmujg zatatwia-
nie pod wzgledem merytorycznym spraw, ktére na
podstawie obowigzujgcych przepiséw naleza do ich
zakresu dziatania, wzglednie zostaly im przydzielo-
ne do zalatwienia.
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Referenci fachowi nie powinni by¢ uzywani do
zalatwienia spraw, ktére do ich referatéw nie naleza.
Wyijatki od tej zasady sg dopuszczalne:

a) na podstawie specjalnego zarzgdzenia Woje-
wody;

b) na podstawie specjalnego zarzgdzenia Staro-
sty, gdy zatatwienie sprawy, nie cierpigcej
zwloki, wymaga uzycia wszystkich rozporza-
dzanych sit Starostwa;

C) przy objazdach (art. 71 Rozp. Prez. R P. z 19.
l. 1928 r.)

§ 13. Referenci przygotowujg zatatwienia spraw i

ponosza odpowiedzialnosc:

1) za doktadng znajomos$¢ odnos$nych ustaw, roz-
porzadzen i okdlnikéw, jako tez za nalezyte
stosowanie przepisOw o postepowaniu admi-
nistracyjnym;

2) za przedstawienie sprawy zgodnie z aktami;

3) za doktadne,i bez btedu przytoczenie w za-
fatwieniu wszelkich dat, nazwisk, nazw, obli-
czen cyfrowych i t. p,;

4) za Sciste przestrzeganie obowigzujacych prze-
piséw w biurowosci;

5) za dopilnowanie terminéw zaréwno wynikajg-
cych z ustaw i rozporzadzen, jak i zakreslonych
przez wiadze centralne, Wojewode, Staroste,,
oraz termindéw, wynikajacych z okolicznosci
sprawy;

6) za projektowanie zalatwienia w ten sposéb, a-
zeby ono badZz odrazu zatatwito sprawe w spo-
s6b ostateczny, badz tez obejmowato od ra-
zu wszystkie niezbedne szczeg6ly i nie wy-
wolywalo potrzeby dalszej przygotowawczej
korespondencji (w wypadku zbierania materia-
tow, zadania wyjasnien i t. p.);

7) za przestrzeganie zasad oszczednosci;

8) za podjecie inicjatywy wobec Starosty co do wy-
dania niezbednych zarzgdzen, wynikajgcych
czy to z przepisbw prawnych, czy stosunkéw
faktycznych.

Projekt zatlatwienia
swoim sygnum i data.

referent winien zaopatrzy¢

8 14. Referenci fachowi, niezaleznie od odpowie-
dzialnosci ciazacej wogdle na urzednikach referu-
jacych (8812— 13), ponosza nadto catkowita odpo-
wiedzialno za zalatwienie sprawy zgodnie z wyma-
ganiami danej galezi wiedzy fachowej.

Starosta jest w kazdym razie uprawniony do wy-
dawania tym urzednikom wigzacych dyrektyw o cha-
rakterze ogoélnym, oraz zastrzegania sobie decyzji
co do poszczegllnych spraw fachowych wiekszej
wagi.

§ 15. Referenci odnosnie do spraw, w ktorych po-
ruczono im prawo samodzielnego podpisywania za-
tatwien, ponosza oprocz zwyktej odpowiedzialno-
Sci ponadto odpowiedzialnos¢:

a) za strone prawng podpisywanych przez nich

zalatwien, t. j. ich zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami oraz zarzadzeniami natury ogoélnej;

b) za zgodnos¢ tych zatatwien z rzeczowymi i po-
litycznymi dyrektywami Starosty oraz o0goél-
nym interesom publicznym i za zachowanie
jednolitosci w ich traktowaniu;

c) za celowos¢ tych zatatwien w ramach przepi-
sow prawa i dyrektyw przetozonych;

d) za Sciste informowanie Starosty o stanie spraw,
ktére winny by¢ podane do jego wiadomosci,
oraz za S$ciste podawanie dyrektyw Starosty
do wiadomosci whasciwych czynnikéw, urze-
déw i organdéw podlegtych.

4. Kierownik kancelarii.

§ 16.Kierownik kancelarii prowadzi kancelarie, o-
raz odpowiada:

1) za Scisle przestrzeganie przepisbw o biurowo-
sci, oraz informowanie Starosty o brakach, do-
strzezonych w tym wzgledzie u poszczegol-
nych referentow;

2) za przestrzeganie zasady oszczednosci oraz
inicjatywe co do wprowadzenia mozliwych u-
proszczen biurowosci;

3) za dopilnowanie zarzadzer, majgcych na celu
ochrone tajnosci i poufnosci spraw;

4) za nalezyte uwierzytelnienie odpiséw pism i
dokumentow, sporzgdzonych na zadanie wladz
i 0sOb interesowanych, jak rowniez zalgczni-
kow;

5) za nalezyte prowadzenie ksiegi przyje¢ inte-
resentow i spetniane innych czynnosci, prze-
widzianych Regulaminem, Instrukcja Kancela-
ryjng lub specjalnie zleconych mu przez Sta-
roste;

6) za staly nadzér ndd pracg personelu kancela-
ryjnego.

VI. ZAKRES DECYZJI, APROBATY | PODPISU.

§ 17. Sprawy, wynikajgce z uprawnien i obowia-
zkéw Starosty, jako Reprezentanta Rzadu, podlegajg
wylgcznej decyzji i aprobacie Starosty.

§ 18. Nastepujgce sprawy winny by¢ z reguly a-
probowane przez Staroste wzglednie zastrzezone do
jego decyzji:

1) wewnetrzne zarzadzenia, jako tez wnioski do
Wojewody, dotyczgce organizacji i trybu urze-
dowania Starostwa, oraz urzedéw i organdw
Staroscie podlegtych;

2) projekty rozporzadzen
Starosty;

3) ustalanie planéw wyjazdéw komisyjnych wzgle-
dnie decyzje co do poszczegdllnych doraz-
nych czynnosci Komisaryjnych;

4) opinie o nadsytanych przez Wojewode pro-
jiektach ustaw, rozporzadzen i zarzadzen o
charakterze ogoélnym;

5) sprawy o charakterze politycznym,
uwaza sie w szczegolnosci:

a) udzielanie wskazah ze stanowiska politycz-
nego;

i zarzadzen ogolnych

za ktoére
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b) sprawy interpelacji poselskich;

c) sprawy, ktére byly poruszone w prasie w
o$wietleniu ujemnym dla administracji lub
w ktérych stawiane sg zarzuty pracowni-
kom podleglym Staroscie;

6) sprawozdania, sktadane Wojewodzie, dotycza-
ce spraw ogoélnych lub wiekszego znaczenia,
oraz wszelkie wnioski natury zasadniczej;

7) decyzje w sprawach osobowych oraz wnioski
w sprawach osobowych przedstawiane Woje-
wodzie;

8) wnioski do preliminarzy budzetowych rocznych
i kredytéw dodatkowych;

9) sprawy, w ktorych czynna jest kontrola Pan-
stwa lub Prokuratoria Generalne Rzeczypospo-
litej Polskiej;

10) sprawy szczegOlnie watpliwe pod wzgledem
prawnym i rzeczowym, a to:

a) spory kompetencyjne, jako tez inne spra-
wy sporne z innymi wiladzami i urzedami;

b) sprawy, w ktorych projekty zalatwienia od-
stepujg od stosowanej dotad praktyki
wzglednie interpretacji albo od poprzed-
nich dyrektyw Wojewody;

11) sprawy, co do ktérych wilasciwi referenci Sta-
rostwa nie osiggneli porozumienia;

12) instrukcje i okélniki do urzedéw i organow
podlegtych Staroscie;

13) sprawy, dotyczace organizacji powiatowych
organéw kolegialnych;

14) sprawy wyboréw do zwigzkéw komunalnych i

Izb Ustawodawczych;

15) sprawy, dotyczgce podziatu administracyjnego;

16) sprawy mobilizacyjne i decyzje gtéwne w
sprawach wojskowych;

17) sprawy, w ktérych Wojewoda wystosowat do
Starosty pismo ad personam;

18) w powiatach granicznych wazniejsze sprawy
graniczne, w szczegoélnosci sprawy, wymagaja-
ce porozumienia sie z odpowiednimi wiadza-
mi panstwa sasiedniego — w mysl umow
specjalnych;

19) inne sprawy z zakresu poszczegolnych refera-

téw, zastrzezone do aprobaty Starosty na za-
danie Wojewody.

8§ 19. Oprécz spraw, wymienionych w § 18, Sta-
C5a moze zastrzec do swojej aprobaty na state lub
zasowo badz pewne kategorie spraw badz posz-
czegoblne sprawy .

§ 20. O ile Starosta ze wzgledéw stuzbowych u-
waza za niezbedne zastrzec sobie czasowo aproba-
te wszystkich spraw, zalatwianych przez pracownika
fachowego, winien o tym zawiadomi¢ Wojewode,
podajgc uzasadnienie tego zarzadzenia.

§ 21. Zastepca Starosty (Wicestarosta) moze z po-
lecenia Starosty aprobowa¢ w jego zastepstwie spra-
wy, zalatwiane w Starostwie przez wszystkich refe-
rentdbw, nie wylgczajac fachowych.

Moze on réwniez w wypadkach, nie cierpigcych
zwtoki, wydawaé decyzje we wszystkich sprawach,
zastrzezonych Staroscie, jako szefowi administracji
0g0Inej, donoszac o tym bezzwilocznie Staroscie.

Starosta moze poruczy¢ swemu zastepcy podpi-
sywanie przedwstepnych korespondencji informacyj-
nych w sprawach, wynikajgcych z uprawnien i obo-
wigzkow Starosty, jako reprezentanta Rzadu.

§ 22. Zakres samodzielnej aprobaty poszczegdl-
nych referentéw oznacza Starosta.

W interesie sprawnosci i szybkosci urzedowania
zakres samodzielnej decyzji i aprobaty referentéw
powinien by¢ w granicach ich osobistych kwalifikacji
mozliwie najszerszy.

Referentom fachowym pozostawia sie z reguty
prawo samodzielnej aprobaty w zakresie spraw,
ktérych zalatwienie oparte jest w przewazajgcej mie-
rze na ich zawodowej wiedzy fachowej.

§ 23. W wypadkach, nie cierpigcych zwioki, gdy
czy to zachowanie wiasciwej drogi stuzbowej, czy
uzyskanie przepisanej maprobaty nie jest raozliwe,
wzglednie spowodowatoby zwiloke w zatatwieniu
sprawy, nie dopuszczalng ze stanowiska interesu
publicznego lub szczegdllnie waznego interesu pry-
watnego, kazdy pracownik referujgcy jest obowig-
zany zarzadzi¢, co nalezy, aby sprawa nie ucierpia-
ta lub terminu nie ominieto. O wydanym zarzgdze-
niu pracownik winien zawiadomic¢ Staroste.

§ 24. Pisma, wychodzgce ze Starostwa, podpisu-
ja z reguly te osoby, ktére w zakresie swej kompe-
tencji dokonaty ostatecznej aprobaty danej sprawy.

Zasadniczo prawo podpisu udzielane by¢ winno
pracownikowi |. kategorii. Starosta moze jednak u-
dzieli¢ odpowiedniego upowaznienia poszczegélnym
urzednikom II. kategorii.

§ 25. Odpowiedzialnos¢, ktéra w mysl przepiséw
cigzy na pracownikach podwiadnych, nie uwalnia
przetozonych od nadzoru i kontroli nad sposobem
zalatwiania spraw, ktorych aprobata zostata odnos-
nym pracownikom przekazana, jak réwniez od spraw-
dzenia catoksztattu spraw waznych ze stanowiska in-
teresu publicznego.

VIl. PODZIAL ORGANIZACYJNY.

§ 26. Kategorie spraw jednorodnych pod wzgle-
dem prawnym wzgl. faktycznym tgczy sie w calosc,
ktéra sie nazywa referatem.
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§ 27. Ustala sie nastepujacy podziat Starostwa na
referaty:

I. Dziat Administracji Rzedowej:

1) Referat Ogdlny,

2) Referat Organizacyjny,

3) Referat Budzetowo-Gospodarczy,
4) Referat Administracyjno-Prawny,
5) Referat Karno-Administracyjny,
6) Referat Polityczno-Spoteczny,

7) Referat Wojskowy (Podtytut: Wydziat Wojsko-
wy przy Powiatowej Radzie Narodowej),

8) Referat Przemystowy,

9) Referat Aprowizacji i Handlu,

10) Referat Spraw Inwalidzkich,

11) Referat Kultury i Sztuki,

12) Referat Odszkodowan Wojennych,
13) Referat Osiedlenczy,

14) Referat Morski,

Il. Dziat Administracji Samorzadowe;.

15) Referat Administracji Samorzadowej,
16) Referat Finanséw Samorzgdowych,

17) Referat Podatkowy,

18) Referat Kasowo-Rachunkowy,
19) Referat Inspekcji,

20) 'Referat Pozarnictwa,

lll. Dziat Administracji Mieszanej.

21) Referat Drogowy (Podtytut: Powiatowy Za-
rzad Drogowy),

22) Referat Zdrowia,

23) Referat Opieki Spotecznej,

24) Referat Weterynarii,
25) Referat Odbudowy,
26) Referat Pomiardw.

§ 28.Podzial Starostwa na referaty dokonany zo-
stat przy uwzglednieniu zasady, ujetej w art. 23 De-
kretu P. K W. N. z dnia 28 listopada 1944 r. o or-
ganizacji i zakresie dziatania samorzadu terytorialne-
go (Dz. U. R P. Nr. 14 poz. 74), iz wszystkie czyn-
nosci Wydziatu Powiatowego zatatwia wlasciwe Sta-
rostwo.

§ 29. Podzial na dzialy jest podzialem czysto fak-
tycznym, nie wplywajgcym na zmiane w numeracji
akt, i podlegajgcym na wyodrebnieniu:

1) Dziatu administracji rzgdowej, w zakresie ktére-
go obowigzujag ogoélne przepisy korespondencyjne,
przewidziane w Regulaminie dla Starostw;

2) Dziatu administracji samorzadowej, w zakresie
ktérego Starostwo zatatwia czynnosci biurowe Wy-
dziatlu Powiatowego, przy czym pisma wychodzg z
nagtowkiem

,Starostwo Powiatowe"
Wydzial Powiatowy
i z podpisem
Przewodniczacy Wydziatu

3) Dziatlu administracji mieszanej (rzadowej i sa-
morzgdowej), w zakresie ktdrego nagtowek pism ma
brzmienie ,Starostwo Powiatowe"

Wydziat Powiatowy,

a podpis ,Starosta", gdy chodzi o sprawy z dziatu
administracji rzadowej, a ,Przewodniczacy Wydzia-
tu", gdy chodzi o dzialy z dziedziny administraciji
samorzadowej.

Podzial na dzialy winien znale$¢ odpowiedni wy-
raz przy skfadaniu akt referatow do Archiwum.

§ 30. Tworzenie i kasowanie referatéw dla spraw
inwalidzkich i referatéw Morskich odbywa sie w try-
bie odrebnego zarzadzenia Wojewody, ktéry wyda-
je odnosne decyzje po wystuchaniu opinii czynnikow
zainteresowanych.

§ 31. Przy braku specjalnych zarzadzernn Wojewo-
dy podzialu pracy miedzy referentami dokonywa
Starosta przy czym zaleznie od rodzaju poszczegol-
nych spraw moze on tgczy¢ kilka referatéw w rekach
jednego pracownika, lub tez jeden referat rozdzie-
li¢ miedzy kilku pracownikéw, przez co jednak nie
powstaje w obrebie Starostwa osobna jednostka or-
ganizacyjna.

§ 32. Szczegotowy podziat czynnodci referatéw u-
stalony jest w zalgczniku, stanowigcym integralng
czesS¢ niniejszego Statutu Organizacyjnego.

SzczegoOtowy podziat czynnosci stuzy za podstawe
dla Rzeczowego Podziatu Akt, stanowigcego zatacz-
nik do Instrukcji Kancelaryjnej dla Starostw Woje-
wodztwa Gdanskiego.

VIIIl. PRZEPISY KONCOWE.

8§ 33. O ile statut méwi o ,Staroscie" i ,Staro-
stwie", nalezy przez to rozumie¢ ,Staroste Powiato-
wego" i ,Starostwo Powiatowe".

§ 34. Przepisy niniejszego statutu znajdujg odpo-
wiednie zastosowanie do Sfarostéw i Starostw Grodz-
kich, ew. do Prezydentow Miast, ktérym przyznane
zostaty funkcje i uprawnienia Starostow Grodzkich.

§ 35. Statut niniejszy wchodzi w zycie z dniem 15.
IX. 1945 r. Jednoczesnie tracg moc wszelkie przepisy
dotychczasowe, regulujgce zagadnienia objete ni-
niejszym Statutem.



Nr. 4 4

Gdanski Dziennik Wojewddzki 57

Szczegdbtowy podziat czynnosci.

Referat Ogolny obejmuje :

a) Sprawy osobowe pracownikow Starostwa, a w
szczegolnosci:

1 Prowadzenie ewidencji pracownikow,

2. Wydajanie zaswiadczen stuzbowych, legi-
tymacyj,

3. Prowadzenie wykazOw stanu stuzby, oraz
wykazu osob zdyskwalifikowanych do stuz-
by panstwowej,

4. Wytaczanie spraw dyscyplinarnych,

5. Zalatwianie spraw emerytalnych,

6. Wydawanie wnioskdw w sprawach osobo-
wych pracownikéw,

7. Sprawy zapomoég i renumeracji,

b) Sprawy odznaczen (ordery, krzyze, medale),

c) Sprawy wynikajgce ze stanowiska Starosty, ja-
ko reprezentanta Rzadu,

d) Sprawy reprezentacyjne i etykietalne,

e) Sprawy organizacji uroczystosci oficjalnych z
udzialem w nich Starosty,

f) Sprawy oficjalnych przyje¢,

g) Sprawy zebran periodycznych i zjazdéw,

h) Sprawy wynikajgce ze stosunku administracji do
przedstawicieli Izb Ustawodawczych,

i) Sprawy akcji spotecznych, kierowanych lub po-
pieranych przez Staroste,

i) Sprawy wynikajace ze stosunkéw z wiladzami
niezespolonymi oraz z sasiednimi Starostwami,

k) Sprawy specjalnie zlecone,

) Rbézne zazalenia i prosby nie nalezgce do in-
nych referatéw,

m) Sprawy godet, barw i pieczeci urzedowych,

n) Inne sprawy o charakterze ogdélnym.

Referat Organizacyjny obejmuje :

a) Sprawy ogdlno-organizacyjne,

b) Zasady urzedowania, godziny urzedowania, dy-
zury, org. biurowosci,

t) Opracowywanie sprawozdan i dezyderatow
orov

d) Organizowanie rokéw urzedowych,

e) Konferencje referentéw Starostwa,

f) Sprawy satystyki, mapy, wykresy, dane ludno-
Sciowe i gosp.,

g) Nadzor nad czynnosciami biurowymi Staro-
stwa,

b) Nadzér nad urzedowaniem urzeddéw i orga-
néw podlegtych,

0 Sprawy srodkéw komunikacyjnych i Srodkéw
tacznosci ze stanowiska administracji (koleje,
rozktady jazdy, poczta, telegraf, telefony),

j) Szkolenie urzednikéw i praktykantow,

k) Sprawy umundurowania i oznak stuzbowych,

") Biblioteka, wydawnictwa urzedowe, zakup ksig-
zek i czasopism,

Inne sprawy o charakterze organizacyjnym.

Reterat Budzetowo-Gospodarczyobejmuje:

a) opracowywanie preliminarzy  budzetowych
(wnioski, sprawozdania i t. p.),

b) Dysponowanie otwartymi kredytami,

c) Sprawy zaliczek na wydatki rzeczowe,

d) zatatwianie kwestii ptac dla pracownikéw,

e) Zalatwianie spraw kosztow podrézy i przesie-
dlen,

f) Prowadzenie ksigg,

g) Sprawy kontroli pobieranych optat administra-
cyjnych i stemplowych,

h) Sprawy depozytéw i sum przechodnich,

i) Przechowywanie i przekazywanie dowoddéw
rzeczowych i konfiskat,

j) Sprawy lokalu Starostwa, Swiatto, telefon i u-
trzymywanie porzadku,

k) Przydziat, zakup i ewidencja inwentarza biu-
rowego,

) Podejmowanie kwot i dokonywanie wyptat,

m) Inne sprawy o charakterze budzetowym i gos-
podarczym.

IV. Referat Administracyjno-Prawny obejmuje:

a) Sprawy administracyjno-prawne o0 charakte-
rze oogoinym,

b) Sprawy nadzoru nad urzedami Stanu Cywilne-
go,

c) Sprawy metrykalne, ksiegi stanu cywilnego,

d) Akta urodzin, $luboéw, Smierci,

e) Wydawanie zaswiadczen w zakresie aktéw sta-
nu cywilnego,

f) Statystyka i ruchu naturalnego,

g) Sprawy obywatelstwa w porozumieniu z refe-
ratem polityczno-spotecznym,

h) Sprawy, zwigzane z postepowaniem wywilasz-
czeniowym i ustanowieniem praw przymusow.,

i) Sprawy wodno-prawne a w szczegdlnosci:
1. Uzytkowanie waod,
2. Uprawnienia wodne,
3. Utrzymanie, regulacja wéd, brzegoéw i ko-

ryta rzek,

4. Spoéiki wodne i zwigzki watowe,

j) Sprawy likwidacji stosunkéw wojennych i o-
kupacyjnych,

k) Sprawy zwigzane z postepowaniem admini-
stracyjnym,

) Wydawanie opinii prawnych,

m) Sprawy ewidencji i kontroli ruchu ludnosci, o-
raz spiséw ludnosci,

n) Inne sprawy o charakterze administracyjno -
prawnym.

V. Referat Karno-AcimlnisfracyjnyFobejmuje:

a) Sprawy o0golnej polityki karno-administracyj-
nej,

b) Sprawowanie orzecznictwa karno-administracyj-
nego,

¢) Udzielanie uprawnien do wydawania doraznych
nakazow karnych, oraz ich ewidencja i kontrola,

d) Nadz6r nad wykonywaniem orzeczeh sado-
wych i karno-adm.,
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e) Sprawy aresztow gminnych,

f) Prowadzenie rejestru spraw karno-administra-
cyjnych,

g) Udzielanie i zadanie pomocy prawnej,

h) Sprawy postepowania przymusowego w admi-
nistracji, a w szczegolnosci:
1 Egzekucje Swiadczen pienieznych,
2. Egzekucje innych sSwiadczen,
3. Stosowanie przymus” administracyjnego,

i) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem o-
rzeczenn sadowych i karno-administracyjnych
przez gminy,

j) Inne sprawy o charakterze karno-administra-
cyjnym,

Referat Polityczno-Spoteczny obejmuje:

a) Sprawy polityczno-spoteczne o charakterze o-
g6lnym,

b) Dziatalnos¢ partii polityczniych legalnych,

c) Dzialalnos¢ partii politycznych nielegalnych
(wywrotowych),

d) Wydawanie opinii o dziataczach politycznych
i osobach ubiegajgcych sie o stanowiska sa-
modzielne i kierownicze w adm. panstwowej,

e) Sprawy przestepczosci politycznej,

t) Sprawy bezpieczenstwa i porzadku publiczne-
go w porozumieniu z Pow. Urzedem Bezpie-
czenstwa Publicznego i Pow. Komendg Milicji,

g) Sprawy organéw bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

h) Sprawy zgromadzen i zjazdéw,

i) Sprawy bezrobocia i strajkéw,

j) Sprawy stowarzyszen i zwigzkow spotecznych,
Komitetébw i Spoétdzielni uprawiajgcych dzia-
talnos¢ kulturalno-oswiatowa,

k) Sprawy prasowe w porozumieniu z Urzedami
Informacji i Propagandy,

) Sprawy udzielania zezwolenn na kwesty i zbior-
ki publiczne,

m) Sprawy udzielania zezwole§ na prowadzenie
biur pisania podan i prosb do wladz admini-
stracyjnych i sadowych,

n) Sprawy widowiskowe, nie zastrzezone innym
wtadzom i urzedom,

0) Sprawy rehabilitacyjne w porozumieniu z re-
feratem adm. prawnym,

p) Sprawy wyznaniowe,

gq) Sprawy mniejszosci narodowych,

) Sprawy cudzoziemcow, regulowanie pobytu,
zezwolenia na osiedlanie,

s) Wydawanie $Swiadectw moralnosci,

t) Wybory do ciat ustawodawczych,

u) Zbieranie materiatbw i opracowywanie spra-
wozdan sytuacyjnych z punktu widzenia po-
lityczno-spotecznego, oraz porzadku publicz-
nego,

w) Wspoétdziataniel z Urzedami Bezpieczenstwa
Publicznego i Komendami M. O. w sprawach
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

z) Inne sprawy o charakterze polityczno-spotecz-
nym.

VIl. Referat Wojskowy obejmuje :

a) Sprawy wojskowe o charakterze og6lnym,

b) Sprawy zwigzane z administracjg i ewidencja
rezerw ludzkich, podlegajgcych obowigzkowi
stuzby wojskowej, do przeprowadzenia pobo-
ru rekruta wigcznie,

e) Sprawy Komisji Poborowej,

d) Sprawy zwigzane z administracjg kontyngentu
ludzkiego dla przysposobienia wojskowego,

e) Sprawy zwigzane z zabezpieczeniem wykona-
nia zadah mobilizacyjnych, zarzadzonych przez
witadze wojskowe,

f) Sprawy zwigzane z adnrnistracja i ewidencjg
kontyngentéw zwierzecych (koni) oraz srodkow
lokomocji dla potrzeb wojska, podlegajacych
mobilizacji ogélnej,

g) Sprawy, zwigzanei z odroczeniem wcielenia
do wojska rekrutéw z poboru,

h) Sprawy, zwigzane z wykonaniem pkt. 5 de-
kretu P. K W. N. z dnia 15. VIIl. 1945 r. o
czesciowej mobilizacji i rejestracji' ludiosci
do stuzby wojskowej. (Dz. U. R P. Nr. 2),

i) Sprawy zasitku dla rodzin oso6b, odbywajgcych
czynng stuzbe wojskowa,

i) Sprawy ,,Mob",

k) inne sprawy o charakterze wojskowym, mocg
ustaw i rozporzadzen lub zarzgdzeniami wiadz

wyzszych, zlecone Referatom Wojskowym
Starostwa.
VIll. Referat Przemystowy obejmuje:

A. Sprawy przemystowo-ogédlne:

a) Sprawy przemystowe o charakterze ogoinym,
b) Sprawy ewidencyjne,
c) kontrolne,

d) Wspoétdziatanie w sprawach przemystowych i
rzemieslniczych z Izbg Przemystowo-Handlo-
wa, lzba Rzemiesniczg, Zwigzkami Zawodowy-
mi i Radami Zalogowymi.

e) Budzetowe.

B. Ekonomiczne:

a) Planowanie,

b) Praca i ptaca,

c) Kosztow wilasnych i cen,
d) Finansow,

e) Statystyczne,

C. Wytwoérczy:

a) Przemyst metalowy,

b) Elektrotechniczny,

c) Chemiczny i poligraficzny,
d) Drzewny i papierniczy,

e) Tekstylny i odziezowy,

f) Skorny,

g) Galanteryjny,

h) Przedsiebiorstwa budowlane,
i) Przedsiebiorstwa transportowe,
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a)
b)

<)
d)

a)
b)
c)
d)

e)

b)
c)

d

e

C

~

D. Odbudowy:

Projekty sprzetu i materialu technicznego,
Remonty i montaze,

Ochrona,

Odszkodowania.

E. Zaopatrywania:

Surowce,

Odpadki,

Pétfabrykaty,

Materialy techniczne,
Narzedzia,

Materiaty pedne,
Aprowizacja pracujacych,
Transport,

Zbyt.

F. Inne sprawy o charakterze
przemystowym.

Referat Aprowizacji i Handlu:
A. Sprawy aprowizacji i handlu ogdlne:

Sprawy aprowizacyjno-handlowe o charakte-
rze ogOlnym,

Personalne,

Prawne,

Statystyka,

Delegacje i zaswiadczenia stuzbowe,
Transport.

B. Swiadczenia rzeczowe i premiowanie:

Ujecie stanu ptodéw rolnych i artykutéw prze-
mystu spozywczego.

Podziat swiadczeh rzeczowych
dostaw tych Swiadczen.
sprawy zabezpieczenia $rodkow zywnoscio-
wych przeznaczonych dla ludnosci.
opracowanie premii za wykonanie Swiadczen
rzeczowych.

Zgtaszanie do Urzedu Wojewddzkiego zapo-
trzebowan na artykuly premiowe.

Podziat premii.

i wykonanie

C. Planowanie przydziatu i rozdziat:

Ewidencja stanu liczebnego ludnosci nierolni-
c2eJ

Zamawianie kart zywnosciowych,
Rozprowadzenie kart zywnosciowych na mia-
sta i gminy.

Sprawa dodatkowego zapotrzebowania zyw-
nosci.

Zwalnianie zapotrzebowan
czej.

ludnosci  nierolni-

D. Handlowo-spotdzielcze:

Wydawanie zezwoleh na prowadzenie handlu,
Opmjowanie uprawnien prowadzenia rzemiesl-
niczej i przemystowej przetwdrczosci artyku-
téw wibdkienniczych, skérzanych i spozyw-
czych,

Zaopatrywanie ludnosci w artykuty monopo-
lowo-akcyzowe,
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d) Zaopatrywanie w artykuty wiokiennicze, sko-
rzane, surowce poifabrykaty, materialy ped-
ne i opatowe,

e) Spoétdzielnie,
dzielcza.

ewidencja, gospodarka spot-

E. Obrét zwierzecy:

a) Ewidencja bydta rogatego, trzody chlewnej,
owiec i koz,

b) Rozdzielnictwo miesa i ryb,

¢) Rozdzielnictwo mleka, masta, jaj i olejéw ja-
dalnych. ,

F. Obrét ziemioptodami i artykutami
spozywczymi:

a) Zboze, przetwory miesne i pasze,
b) Plody strgczkowe i nasiona oleiste,
c) Kartofle, warzywa i owoce,

d) Artykuly spozywcze.

G. Kontrola i nadzér:

a) Nadzér nad uruchomieniem fabryk przemystu
spozywczego,

b) Kontrole sklepow,

¢) Kontrole rozdzielnictwa,

d) Kontrole nad przemystem spozywczym,

e) Kontrole nad budzetem.

H. .Inne sprawy o charakterze
aprowizacyjno-handlowym.

Referat Spraw inwalidzkich :

A. Rejestracja i nadanie uprawien
inwalidzkich :

a) Sprawy inwalidzkie o charakterze ogolnym,
b) Orzecznictwo w sprawach nadania uprawnien
inwalidzkich (rejestracja, przedktadanie odwo-
tan).
B. Opieka nad inwalidami wojennymi:

a) Sprawy ogoélne,

b) Leczenie i protezowanie,

c) Szkolenie zawodowe,

d) Opieka zaktadowa,

e) Zaopatrywanie w narzedzia pracy i psOw prze-
wodnikow,

f) Kapitalizacja rent,

g) Udzielanie pomocy doraznej,

h) Zaposredniczenie do pracy ciezko poszkodo-
wanych inwalidéw wojennych,

i) Koszty podrézy i djety,

j) Roézne.
C. Odwotania do I. K. O .:

a) Przygotowanie materialu na Komisje Odwotaw-
Czg,

b) Korespondencja z inwalidami, ze Starostwami
it p.,

¢) Korespondencja z cztonkami Komisji,

d) Sprawozdania i statystyki Referatu Spraw In-
walidzkich.

D. Inne sprway zwigzane z kwestig
inwalidzka.
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XIl. Referat Kultury i Sztuki:

a) Sprawy kultury i sztuki o charakterze ogélnym,

b) Organizowanie i nadzorowanie teatréw,

¢) Organizowanie i nadzorowanie orkiestr i cho-
row,

d) Szkoly muzyczne i choreograficzne, wystepy
estradowe,

e) Sztuka plastyczne i zdobnicza,

f) Nadz6r nad przedsiebiorstwami widowiskowy-
mi,

g) Nadz6r nad przedstawieniami cyrkowymi,

h) Nadzor nad muzeami, galeriami, zbiorami i
dzietami sztuki,

i) Organizacja muzedw, salonéw sztuki i wystaw
popularnych,

j) Popieranie sztuki ludowej,

k) Ewidencja artystow, muzykéw i literatow,

[) Fotografika artystyczna,

m) Nadzér i zabezpieczenie wykopalisk,

n) Inne sprawy kultury i sztuki.

Xll. Referat Odszkodowan Wojennych :

a) Przepisy i zarzadzenia ogolne,

b) Sprawy odszkodowan wojennych ogdlne,

¢) Przeprowadzanie rejestracji szkéd wojennych
na podstawie ustalonych przez wladze central-
ne kwestionariuszy,

d) Badanie zgtoszonych szkdéd wojennych na
podstawie przedstawionych przez osoby fizy-
czne lub prawne dokumentéw lub innych do-
wodow (Swiadkdw, mogacych udzieli¢ wiado-
mosci co do powstatej szkody),

e) Dokonywanie numeracji wypetnionych kwe-
stionariuszy,

f) Prowadzenie rejestru wypetionych kwestiona-
riuszy oraz utrzymywanie go w stanie aktual-
nym,

g) Zakladanie i prowadzenie kartoteki osob, przez
wypadki wojenne poszkodowanych,

h) Sprawy, dotyczgce komisarzy spisowych,

i) Sprawy sprawozdan dla Inspektoratu Odszko-
dowath Wojennych przy Urzedzie Wojewddz-
kim, dotyczacych przebiegu akcji rejestracii,

i) Wspotdziatanie z Miejskimi i Gminnymi Rada-
mi Narodowymi oraz og6lny nadzér nad reje-
stracjg i badaniem zgtoszonych szkéd, prowa-
dzonych przez podlegte organa samorzgdo-
we,

k) Inne sprawy zwigzane z odszkodowaniami wo-
jennymi.

XIll. Referat Osiedlenczy:

a) Sprawy osiedlericze o charakterze ogdélnym,

b) Planowanie osadnictwa na terenie powiatu,

c) Koordynowanie akcji osadniczej z urzedami i
organizacjami na terenie powiatu,

d) Wspoétpraca z P. U. R.-em,

e) Kontrola terenowa akcji osadniczej,

f) Sprawozdania z przeprowadzonej akeji osied-
leniczej, do wiadz Il Inst. (na 1 i 16 kazdego
miesiaca),

Gdanski Dziennik Wojewddzki Nr. 4

g) Wspodidziatanie z Informacjg i Propagandg o-
raz prasg za posrednictwem Wydzialu Osied-
lenczego,

h) Ewidencja gospodarstw osadniczych,

i) Ewidencja osadnikbw na terenie powiatu,

j) Statystyka ruchu osiedlericzego,

k) Inne sprawy osiedlencze.

XIV. Referat Morski:

a) Sprawy morskie o charakterze ogolnym,

b) Zagadnienia polityki migracyjnej,

C) Zagadnienie prawno-polityczne,

d) Zagadnienia polityki gospodarczo-morskiej,

e) Wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z insty-
tucjami i organizacjami, ktérych zakres dziatal-
nosci obejmuje sprawy zwigzane z wybrzezem
morskim,

f) Wspotpraca z urzedami powotanymi do rozbu-
dowy i odbudowy portéw, miast i osiedli nad-
brzeznych,

g) Sprawy zwigzane z przemystem rybnym,

h) Sprawy zwigzane z przemystem stoczniowym,

i) Sprawy zwigzane z przemystem poktadowym,

j) Statystyka zagadniehh i problemoéw morskich,

k) Wspotpraca z G. M. U. R.-em,

) Inne sprawy o charakterze morskim.
o

XV. Referat Administracji Samorzgdowej

obejmuje:

a) Zarzadzenia ogolne, instrukéje, regulaminy z
zakresu organizacji zwigzkéw samorzadowych,

b) Koordynacja dziatalnosci zwigzkéw samorza-
dowych (gmin wiejskich i miejskich) z dziatal-
noscig wladz i urzedéw administracji panstwo-
weji

C) SprJawy zebran, posiedzen i zjazdow kolegial-
nych organéw samorzgdowych,

d) Sprawy podziatu terytorialnego, granic gmin
i gromad,

e) Sprawy siedzib zarzgdoéw gmin wiejskich
i miejskich,

f) Sprawy nazw miejscowosci, ulic i placow,

g) Wybory do organéw uchwalajacych i wyko-
nawczych samorzgdu gmin wiejskich i miej-
skich,

h) Wybory sottysow,

i) Zatwierdzenie wyborow woéjtow, podwojcich,
soltyséw oraz podsotysow,

i) Nadzor posredni nad dziatalnoscig zwigzkow
samorzgdowych przez, badanie uchwat, pro-
kotéw, odwotan, zazalen,

ki Sprawy rozwigzywania organdw samorzgdo*-
wych,

[) Sprawy dyscyplinarne i porzadkowe czionkéw
organéw samorzgdowych,

B Ustalanie etatow stanowiskl stuzbowych,

m) Uposazenia i emerytury pracownikéw samo-
rzadowych,

n) Sprawy dyscyplinarne pracownikéw samorza-
dowych,

0) Dobor i szkolenie pracownikéw samorzado-
wych,

P Rbzne.
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XVI. Referat Finanséw Samorzgdowych

obejmuje:

a) Przepisy i zarzadzenia og6lne w sprawie go-
spodarki finansowej,

b) Preliminarze budzetowe, opracowanie budze-
tbw oraz sprawozdania rachunkowe z wyko-
nania budzetéw,

¢) Budzety i gospodarka finans6w gmin wiejskich
i miejskich oraz gromad,

d) Subwencje, dotacje i pozyczki dtugotermino-
we i krétkoterminowe,

e) Zatwierdzanie i kontrolowanie uchwat, budze-
tébw i umoéw w gminach wiejskich, miejskich i
gromadach,

f) RoOzne finansowe.

XVIl. Referaf Podatkowy obejmuje s

a) Wymiar i pobor podatkéw komunalnych,

b) Opracowanie statutéw podatkowych i zatatwia-
nie wszelkich spraw podatkowych,

c) Sprawy obcigzania nieruchomosci komunal-
nych,

d) Daniny i optaty na rzecz Skarbu Panstwa,

e) Udziat w podatkach panstwowych,

f) Kontrola nad inkasentami i wyliczanie ich, egze-
kucja,

g) Prowadzenie ksigg bierczych,

h) Rozne podatkowe.

XVIll. Referat Kasowo-Rachunkowy obejmuje :

a) Ogoblne kierownictwo rachuby zgodnie z in-
strukcjg rachunkowo-kasowa,

b) Prowadzenie ksiag rachunkowo-kasowych,
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwar-
talnych, rocznych zamknie¢ i bilanséw zgod-
nie z przepisami o rachunkowosci Zwigzkow
Samorzadowych z dnia 6. XIl. 32 r. (Dz. U. R
P. Nr. 11 z 1933 r., poz. 72),

¢) Czuwanie nad prawidlowoscig wystawiania ra-
chunkoéw i badanie wysokosci kredytéw prze-
znaczonych na ten cel i t. p.,

d) Prowadzenie kasy,

e) Rézne wchodzace w zakres kasowo-rachun-
kowy,

XIX. Referat Inspekcji obejmuje:

a) Instrukcje i zarzadzenia wiadz,

b) Bezposredni nadzér nad gminami' miejskimi,
wiejskimi oraz gromadami, przeprowadzanie
inspekcji doraznych i generalnych,

¢) Kontrola Urzedéw Stanu Cywilnego,

d) Dochodzenia,

e) Dobdr i szkolenie pracownikéw zarzgdéw gmin
wiejskich i miejskich (wspétdziatlanie z Refe-
ratem Adm. Sam.) ,

f) Udziat w zjazdach wojtéw, burmistrzow,

g) Rdzne inspekcyjne.

*X. Referat Pozarnictwa obejmuje:

a) Sprawy pozarnictwa ogolne,
b) Organizowanie nowych strazy pozarnych po

uprzednim opracowaniu planu sieci strazy w
powiecie i ustaleniu stopnia niebezpieczen-
stwa,

c) Zatwierdzanie planéw, budzetéw i sprawozdan
strazy pozarnych,

d) Fundusze na potrzeby strazy i wlasne oraz o-
piniowanie o ich podziale,

e) Wnioski o zatwierdzenie naczelnikéw i ofice-
row strazy pozarnych,

f) Wytyczne dla dziatalnosci strazy pozarnych,

g) Kontrola prac strazy pozarnych w powiecie,

h) Organizowanie kurséw, przeszkolen, zawodow,
Zjazdéw, manewrdéw,

i) Ustalanie komisyj egzaminacyjnych,

|) Sporzadzanie planéw zaopatrzenia strazy po-
zarnych we wihasciwy sprzet i kontrola nad ich
wykonaniem w powiecie,

k) Plany budowy nowych straznic i konserwacja
istniejgcych,

) Piany zaopatrzenia wodnego,

m) Akcja zapobiegawcza, przeciwpowodziowa,
propaganda opl. poz., wychowanie fizyczne.

0

XXI. Referat Drogowy

(Powiatowy Zarzagd Drogowy):

a) Sprawy drogowe o charakterze og6lnym,

b) Programy i kosztorysy na konserwacje drdg i
mostéw panstwowych, wojewddzkich powia-
towych i gminnych.

c) Projekty techniczne i kosztorysy na budowe i
przebudowe drég panstwowych, wojewddz-
kich, powiatowych i gminnych,

d) Projekty techniczne i kosztorysy na budowe i
przebudowe mostow na drogach panstwo-
wych, wojewddzkich, powiatowych i gmin-
nych,

e) Preliminarze budzetowe i sprawy kredytow dla
drég i mostow na drogach panstwowych, wo-
jewddzkich, powiatowych i gminnych,

f) Przetargi i wydanie robét na konserwacje, bu-
dowe i przebudowe drég i mostéw panstwo-
wych, wojewddzkich, powiatowych i gminnych,

g) Zakup i ewidencja materiatbw na drogach i
mostach panstwowych, wojewddzkich, powia-
towych i gminnych,

h) Kosztorysy wykonawcze robét konserwacyjnych
prowadzonych systemem gospodarczym na
drogach i mostach panstwowych, wojewddz-
kich, powiatowych i gminnych,

i) Roczne i okresowe sprawozdania z gospodarki
drogowe;j,

j) Ewidencja drég i mostow i sprawy z tym zwig-
zane dla dr6g panstwowych, wojewddzkich,
powiatowych i gminnych,

k) Ewidencja narzedzi i maszyn drogowych na
drogach i mostach panstwowych, wojewddz-
kich, powiatowych i gminnych,

) Ewidencja nieruchomosci drogowych (dcmki
droznicze, magazyny, place skladowe, pasy
przydrozne, szkoiki drzew) na drogach pan-
stwowych, wojewddzkich, powiatowych i
gminnych,
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m) Sprawy drzew przydroznych na drogach pan-
stwowych, wojewoddzkich, powiatowych i
gminnych,

n) Sprawy znakéw drogowych na drogach pan-
stwowych, wojewddzkich, powiatowych i
gminnych,

0) Pomiary ruchu na drogach panstwowych, woje-
waodzkich, powiatowych i gminnych,

p) Pomiary grubosci nawierzchni na drogach pan-
stwowych, wojewddzkich, powiatowych i gmin-
nych,

g) Ewidencja stuzby i spraw personelu drogowe-
go na drogach panstwowych, wojewddzkich,
powiatowych i gminnych,

r) Swiadczenia rzeczowe na cele drogowe,

s) Sprawy ruchu drogowego,

t) Sprawy przejazdéw kolejowych,

u) Sprawy dojazdéw do dworcow kolejowych,

w) Sprawy drogowe zwigzane z przeprowadze-
niem reformy rolnej,

X) Sprawy uzytkowania dré<j| wzglednie pasow
przydroznych dla celéw niedrogowych na dro-
gach panstwowych, wojewoddzkich, powiato-
wych i gminnych,

y) Dzierzawa traw w rowach przydroznych na dro-
gach panstwowych, wojewodzkich, powiato-
wych i gminnych,

z) Optaty za nadmierne zuzywanie drég panstwo-
wych, wojewddzkich, powiatowych i gmin-
nych,

z) Akcja przeciwpowodziowa i ochrona mostéw
na drogach parnstwowych, wojewddzkich, po-
wiatowych i gminnych,

Z) ROzne.

XXIl. Referat Zdrowia:

a) Sprawy zdrowia o charakterze ogoéinym,

b) Nadzér i ewidencja personelu sanitarnego: le-
karzy, dentystow, farmaceutéw, potoznych,
pielegniarek i t. d.,

¢) Pomoc lekarska dla pracownikéw paristwowych,

d) Nadzoér nad uzdrowiskami, letniskami i zaktada-
mi leczniczymi,

e) Nadzér sanitarny nad artykutami zywnoscio-
wymi i przedmiotami uzytku,

f) Nadzér nad stanem sanitarnym osiedli i targo-
wisk,

g) Nadzor sanitarny nad lokalami publicznymi,
piekarniami, sklepami spozywczymi, jatkami i
wedliniarniami,

h) Nadzér sanitarny nad stotéwkami,

i) Nadzér sanitarny nad zaktadami przemystowy-
mi i fryzjerskimi,

j) Nadzér nad zaktadami kapieliskowymi,

k) Szczepienia ochronne,

) Walka z chorobami zakaznymi i epidemiami,

m) Cmentarze, grzebanie umartych, ekshumacja
i przewoz zwiok,
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n) Sprawy sanitarno-obyczajowe i walka z cho-
robami wenerycznymi,

0) Sprawy farmaceutyczne,

p) Sprawy orzecznictwa lekarskiego, sprawy sa-
dowo-lekarskie,

q) Lekarska akcja antyalkoholowa,
r) Statystyka sanitarna,
s) Roézne.

XXIIl. Referat Opieki Spotecznej:

A. Organizacja i nadzor:

a) Sprawy opieki spotecznej o charakterze ogol-
nym,

b) Wspétpraca z Radami Narodowymi w zakresie
opieki spotecznej,

¢) Organizacja i nadzér nad dziatalnoscig instytuciji

i organizacji spotecznych w zakresie opieki
spotecznej,

d) Opiniowanie statutdbw stowarzyszen o celach
opieki spotecznej,

e) Rejestracja i ewidencja instytucji i zaktadow
opieki spotecznej,

f) Nadzor i inspekcja zakladéw i instytucji opie-
kunczych,

g) Opiniowanie regulaminéw zaktadéw opiekun-
czych,

h) Szkolenie pracownikéw stuzby spotecznej,

i) Sprawy dotyczace opiekundéw; spotecznych i
Komisji opieki spotecznej,

j) Sprawy umoéw z instytucjami, ktorym Parstwo
powierza wykonywania opieki spotecznej,

k) Sprawy fundacyj, darowizn i zapiséw na cele
opieki spotecznej,

) Statystyka w zakresie opieki spotecznej,

m) Roézne.

B. Opieka nad Dzie¢mi i Mtodzieza:

a) Ochrona macierzynstwa,

b) Opieka nad niemowletami, dzie¢mi i miodzie-
za, W szczegolnosci nad sierotami, potsierota-
mi, dzieémi opuszczonymi, oraz anormalnymi
pod wzgledem fizycznym, moralnym i umy-
stowym,

¢) Organizacja, reorganizacja, subsydiowanie za-
ktadow i instytucyj opiekujgcych sie matkg i
dzie¢mi, niemowletami, dzieémi i miodzieza,

d) Organizacja i subwencjowanie kolonii letnich,

leczniczych, wypoczynkowych i poétkolonii dla
dzieci ,i milodziezy,
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e) Sprawy ewidencji i utrzymanie dzieci, pozosta-
jacych pod bezposrednig opieka Parstwa,

f) Dozywianie dzieci i miodziezy,

g) Subsydiowanie akcji opieki spotecznej i spra-
wozdania z wydatkowanych sum,

h) Udzielanie indywidualnych zapomdg doraz-
nych,

i) RoOzne.

C. Opieka nad Dorostymi:

a) Opieka nad starcami, inwalidami cywilnymi, ka-
lekami, uposledzonymi umystowo, niezdolnymi
do pracy, bezdomnymi i opuszczonymi,

b) Opieka nad ofiarami wojny,

c) Opieka nad dotknietymi kleskami zywiotowymi,

d) Opieka nad wiezniami po odbyciu Kary,

e) Walka z zebractwem, wtdczegostwem, alkoho-
lizmem i handlem kobietami i dzieémi (misje
dworcowe, schroniska przejsciowe),

0 Organizacja, reorganizacja i subsydiowanie za-
ktadéw i instytucyj opieki nad dorostymi,

gf Udzielanie indywidualnych zapomag,

h) Zywienie ubogiej ludnosci,

0 Sprawy ogrodkow dziatkowych,

i) RoOzne.

XX>V. Referat Weterynaryjny:

A. Lecznictwo weterynaryjne:

d) Sprawy weterynaryjne o charakterze ogdllnym,
t Personel weterynaryjny (lekarze),
ci Pomocniczy personel weterynaryjny,

d) -Wdencja o0s6b trudnigcych sie lecznictwem
zwierzat, a nie posiadajgcych dyplomu leka-
rza weterynaryjnego,

e) Lecznicze zwierzat,

0 oprawy przydziatu instrumentéw lekarsko-wete-
rynaryjnych, srodkéw dezynfekcyjnych, szcze-
pionek i drukéw,

9) Swiadectwa pochodzenia zwierzat.

B. Zwalczanie zarazliwych choréb
zwierzecych i zapobieganie im :

) Ogtaszanie wybuchu i wygasniecia zarazy
Szczepienia ochronne zwierzat, nadzér ne<
fworniami szczepionek, obré+handlowy s
Pionkami,

e) Nadz6r nad ubojem zwierzat z urzedu,
zenia rzezni i stajen dla zwierzat rzezny

XXV.
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f) Odszkodowania i zapomogi za wybijanie zwie-
zwiterzqt z urzedu, wzglednie padniecie zwie-
rzat,

g) Zwalczanie chorob zwierzecych nie objetych
obowigzkiem zgtaszania,

h) Operacje (trzebienia )zwierzat na zarzadzenia
wiadz,

i) Statystyka chordb zwierzecych i wynikoéw ba-
dania miesa,

j) Sprawy urzgdzania zakladow
garbarni i rakami,

k) Sprawy ogladaczy zwierzat i miesa, organizo-
wanie kurséw dla ogladaczy,

) Urzadzanie targowisk zwierzecych,
m) Roézne. \

utylizacyjnych,

C. Nadzor weterynaryjny:

krowiarniami staj-

a) Nadzér nad mleczarniami,
pastwiskami,

niami zajezdnymi i wspOlnymi

b) Nadzér nad gminnymi targami zwierzecymi,

¢) Nadzor nad rzezniami, bekoniarniami, chtod-
niami, jatkami, straganami i innymi miejscami
obrotem miesem,

d) Nadzor nad zaktadami utylizacyjnymi, rakarnia-
mi, grzebaniskami, garbarniami, zaktadami
przerdbki szczecin, wiosia, rogéw i racic,

e) Nadzér nad dzialalnoscig zwigzkéw komunal-
nych w zakresie badania zwierzat rzeznych i

miesa,
f) Nadzér nad przewozem zwierzgt kolejami i
statkami,
g) Robzne.

Referat Odbudowy:

a) Sprawy budowlane o charakterze ogd6lnym,

b) Sprawy budownictwa nadziemnego i nadzoru
policyjnie budowlanego na terenie powiatu z
wyjatkiem budynkéw wymienionych w art. 382
Prawa Budowlanego (budynki wojskowe, ko-
lejowe i t. d.),

c) Zatwierdzanie projektéw i wydawania zezwolen
na budowe, przebudowe i wykonanie remon-
tbw w granicach kompetencji I. Instancji,

d) Sprawy fachowego nadzoru nad cywilnym per-
sonelem technicznym i majstrami budowlany-
mi na terenie powiatu,

e) Opiniowanie techniczne w sprawach budyn-
kéw przemystowych,

f) Sprawy inwentaryzacji szkéd wojennych i od-
budowy wsi i miast niewydzielonych w po-
wiecie,

g) Udziat w pracach Komitetu Odbudowy Wsi,

h) Wspotpraca z referatem pomiarowym Starostwa

przy regulacji osiedli, scaleniu dziatek budow-
lanych 1 t. d.,
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i) Sprawy techniki sanitarnej i urzgdzen instala-
cyjnych na terenie powiatu,

j) Sprawy zarzadu nieruchomosciami panstwowy-
mi i administracja tychze,

k) Sprawy remontu, budowy i rozbudowy budyn-
kow panstwowych i samorzadowych w powie-
cie,

) Sprawy grobownictwa wojennego,

b Sprawy inwentaryzacji i zabezpieczenia mate-
riatbw budowlanych i zastepczych, jak rowniez
nadzér nad racjonalnym rozchodowaniem
tychze,

m) Wspoipraca przy tworzeniu kursow doksztatca-

jacych dla rzemiesinikéw budowlanych,

Sporzadzanie wykazoéw, zapotrzebowan, spra-

wozdan i preliminarza budzetowego z zakre-

su budownictwa panstwowego i samorzado-
wego,

0) Opracowanie wnioskow co do podziatu kredy-
tow na wydatki budowlane, odbudowy, gro-
bownictwa wojennego, rzeczowe wydatki" ad-
ministracyjne zwigzane z budynkami panstwo-
wymi i samorzgdowymi it .d. wedtug instruk-
cji Urzedu Wojewddzkiego, jak rowniez dy-
sponowania tymi kredytami zgodnie z ich
przeznaczeniem,

p) Ogdlny nadzoér budowlany nad produkcjg ma-
teriatdbw budowlanych i zastepczych na terenie

powiatu przy wspoétudziale Referatu Przemy-
stowego Starostwa,

n

=

r Wspétpraca przy tworzeniu powiatowych placo-
wek Spotecznego Przedsiebiorstwa Budowla-

nego i Spotdzielni Budowlanych,
s) Rbzne.
XXVI. Referat Pomiarow:

A. Sprawy Pomiaréw - ogolne:

a) Sprawy pomiaréw o charakterze ogd6lnym,
bl Rachunkowos¢ i
dziatania referatu,

gospodarowanie z zakresu

c) Prowadzenie magazynu narzedzi mierniczych
i przyboréw kreslarskich,

B. Techniczne:

a) Aktualizacja pomiaréw szczegotowych,

b) Utrzymanie i wznawianie znakoéw pomiarowych
oraz granicznikbw gruntéw uzytecznosci pu-
blicznej,

e) Pomiary zwiazane z klasyfikacjg gruntow, dla
granicznikow,

d) Pomiary zlecone przez Wojewddzki Wydziat
Pomiaréw,

e) Pomiary zwigzane z klasyfikacjg gruntéw, dia
celow katastru gruntowego,

f) Prowadzenie kreslami

C. Pomiaréw stosowanych :

a) Realizacja i opracowanie geodezyjne lokal-
nych planéw zagospodarowania (zabudowania),
b) Pomiary stosowane zwigzane z opracowaniem

i realizacjg lokalnych planéw zagospodarowa-
nia oraz z budownictwem podziemnym,

c) Kontrola prac oséb uprawnionych do wykony-
wania zawodu mierniczego.

D. Kataster gruntowy :

a) Kataster gruntowy,

b) Aktualizowanie operatow i dokumentow ka-
tastru gruntowego,

c) Wspdtdziatanie z wilasciwymi wiladzami przy

zaktadaniu i prowadzeniu ksigg gruntowych
(wieczystych), wodnych, kolei zelaznych i
gorniczych,

d) Przejmowanie wynikéw klasyfikacji gruntow do
katastru,
e) Pobory optat na rzecz Skarbu Panstwa za pra-

ce ewidencyjne oraz czynnosci techniczne
zwigzane z prowadzeniem Kkatastru gruntowe-

go.

E. Archiwum Miernicze:

d) Inwentaryzowanie wynikow wszystkich pomia-
row na obszarze powiatu lub miasta,

b) Prowadzenie rejestrow gruntéw uzytecznosci
publicznej,

c) Aktualizowanie katalogébw szczeg6towych
punktow pomiarowych,

d) Ewidencja znakéw pomiarowych,

e) Przechowywanie katalogébw punktéw podsta-
wowych i szczegblowych z obszaru powiatu,

f) Przechowywanie kopij mapy gospodarczej ob-
szaru powiatu,

g) Kopie planéw szczegétowych obszaru powiatu,

h) Przechowywanie; operatu aktualizacji pomta-
réw,

i) Przechowywanie operatéw pomiarO6w stosowa-
nych,

j) Przechowywanie operatéw pomiarowych i doku-
mentéw opracowanych przez osoby upraw-
nine do wykonywania zawodu mierniczego,

k) Przechowywanie kopji lokalnych klanéw za-
gospodarowania (zabudowania),

[) Prowadzenie skladnicy map, planéw, drukéw
technicznych i ich rozsprzedaz,

m) Robzne.
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B. Regulamin dla Starostw
Wojewodztwa Gdanskiego.

I. PRZEPISY WSTEPNE.

§ 1. Regulamin niniejszy okresla normalny tok pra-
cy i urzedowania w Starostwach, stanowigc w tym
wzgledzie przypomnienie, rozwiniecie i uzupeie-
nie odnosnych przepisbw prawa materialnego i for-
malnego, jak réwniez ustalajgc w formie piserrtnej
utarte zwyczaje, przyjete i panujgce w administracji
panstwowe;j.

M. PRZEPISY O CHARAKTERZE SLUZBOWYM.
OBOWIAZEK PRZEDSTAWIANIA SIE.

§ 2. Kazdy nowo przyjety wzglednie przydzielo-
ny pracownik panstwowy winien przed rozpocze-
ciem stuzby w Starostwie zgtosi¢ sie do Starosty ew.
Wicestarosty, ktorzy zaleznie od kategorii i stanowi-
ska tego pracownika — kierujg dalszym jego przed-
stawieniem sie w Urzedzie.

Przestrzeganie obowigzku przedstawiania sie nale-
zy do referatu organizacyjnego.

Pracownicy referendarscy (I kategorii) winni przed-
stawi¢ sie, ew. by¢ przedstawionymi w Urzedzie
Wojewddzkim Wojewodzie, Wicewojewodzie, Na-
czelnikowi Wydziatu Resortowego, oraz Kierowniko-
wi Oddzialu Organizacyjnego.

Starostéw i Wicestarostbw obowigzuje nakaz
Przedstawiania; sie w stosunku do Kierownikéw u-
rzedoéw niezespolonych na stopniu powiatowym i
wyzszym, o ile siedziba tych urzedéw znajduje sie
na terenie podlegtego im Starostwa w chwili obejmo-
mowania przez nich stanowisk.

Obowigzek przedstawiania sie ma charakter u-
rzedowy i nie pocigga za soba obowiazku rewizy-
towania.

W razie pojawienia si¢ na terenie Starostwa Kie-
rownikow instancyj nadzorczych bezposrednich lub
Posdrednich, kazdy zainterpelowany przez nich lub
upowazniony do reprezentacji pracownik powinien
Przedstawi¢ sie pierwszy, podajac swoj tytut urze-
dowy, nazwisko i stanowisko stuzbowe.

Przyktad: Przedstawia sie referendarz Kulski, re-
ferent polityczno-spoteczny.

znajomos$¢é PRZEPISOW ORGANIZACYJNYCH

lnormatywnych.

§ 3. Wszyscy pracownicy obowigzani sg w pierw-
szym rzedzie zapozna¢ sie najdokfadniej ze statu-
organizacyjnym Starostwa, szczegO6towym po-
z,atem czynnosci, instrukcja kancelaryjna, rzeczo-
wym podziatem akt, oraz niniejszym regulaminem.

A Pracownikéw referujacych obowigzuje ponadto
lepta i dokladna znajomos$¢ przepisOw normatyw-
\ch, nabywana i stale uzupetniana w drodze stu-
~Nowania. Dziennika Ustaw R P., Monitora Polskiego,
Zlennika. Urzedowego Ministerstw Resortowych,
“'ennika Wojewodzkiego, Zbioru Orzeczen N.T.A.
°iaz'nnych publikacyj urzedowych, zalecanych przez
, ze nadzorcze, lub majgcych bezposredni albo
Posredni zwigzek z zakresem pracy danego referatu.

Otrzymane komplety wydawnictw urzedowych
winny by¢ przechowywane w nalezytym porzadku, a
dane do wglagdu podcyfrowane i odnotowane w spisie
spraw teczki ,Przepisy i Zarzadzenia ogolne" (vide
Instrukcja Kancelaryjna). Y

ZALEZNOSC | DROGA SEUZBOWA.

§ 4. Pracownicy Starostwa otrzymuja polecenia
stuzbowe od swoich bezposrednich przetozonych.

W razie otrzymania zlecenia z pominieciem tej
drogi stuzbowej, nalezy o nich bezzwiocznie komu-
nikowa¢ bezposredniemu przetozonemu.

UZYWANIE WEASCIWEJ TYTULATURY

§ 5. Nie wolno pracownikom uzywaé tytutéw in-
nych, anizeli przywigzanych do stanowiska, jakie w
danej chwili zajmuja.

W celu usuniecia nieporozumien, winien odnosny
urzednik natychmiast reagowac¢ na niewtasciwg tytu-
lature.

W stosunkach stuzbowych tytuty urzedowe majg
pierwszenstwo przed tytutami naukowymi.

ZACHOWANIE SIE PRACOWNIKOW.

§ 6. Pracownicy Starostwa w stuzbie i poza stuzbg
winni strzec godnosci swego stanowiska, oraz unikac
wszystkiego, co przynosi ujme powadze Urzedu i
zajmowanemu stanowisku.

W stosunku do przetozonych obowigzuje pracow-
nikdbw uszanowanie, w stosunku do podwtadnych, o-
raz interesantéw grzecznos¢ i uprzejmosgé.

MIEJSCE ZAMIESZKANIA.

§ 7. Pracownicy w zasadzie obowigzani sg zamiesz.
kiwa¢ w miejscowosci, stanowigcej siedzibe Urzedu.

O miejscu zamieszkiwania jak i 0 jego zmianach
winhien by¢ bezwtocznie powiadomiony referat ogél-
ny Starostwa.

GODZINY URZEDOWE.

§ 8. Godziny urzedowe winy by¢ Scidle przestrze-
gane i calkowicie przeznaczone na zalatwianie spraw
urzedowych.

Godziny urzedowe okreslane sg droga odrebnych
zarzadzen.

KONTROLA OBECNOSCI.

§ 9. Pracownicy Starostwa obowigzani sg przyby-
wac¢ do biura punktualnie, stwierdzajgc fakt ten pod-

pisem na liScie obecnosci, prowadzonej przez kan-
celarie.

Z uptywem kwadransa po czasie, ustalonym na
poczatek urzedowania, kierownik kancelarii przed-
kltada liste do wgladu Wicestaroscie, ktory z kolei
stan obecnosci komunikuje Staroscie.
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Jezeli pracownik nie moze przyjs¢ do biura z po-
wodu choroby lub innych usprawiedliwiajacych przy-
czyn, to winien zawiadomi¢ o tym natychmiast swe-
go bezposredniego przetozonego.

Jezeli pracownik, nieobecny w biurze z powodu
choroby ponad 3 dni, nie przedstawi Swiadectwa u-
rzedowego, Starosta moze spowodowaé z Urzedu
zbadanie go przez lekarza powiatowego; poza tym
obowigzuje przedstawienie Swiadectwa lekarza urze-
dowego, jako reguia.

Pracownik moze w godzinach urzedowych opu-
Sci¢ biuro w sprawach prywatnych jedynie wyjatkowo
i tylko za zezwoleniem swego; bezposredniego zwie-
rzchnika, o ile Starosta nie zastrzegt tych spraw do
wlasnej decyzji.

Tak samo obowigzany jest pracownik zawiado-
mi¢ swego bezposredniego przelozonego o zamiarze
opuszczenia biura w celu zatatwienia spraw urzedo-
wych.

Pracownik na stanowisku kierowniczym, opuszcza-
jac chwilowo biuro, zawiadamia o tym swego zastep-
ce, ze wskazaniem w miare potrzeby i moznosci
miejsca pobytu lub zatrzymania sie o ile przed tym
nie moze skomunikowac sie ze Swym bezposrednim
przetozonym.

O zamiarze wyjazdu w dniach wolnych od zajec¢
stuzbowych poza obreb siedziby Starostwa nalezy za
wiadomi¢ bezposredniego przetozonego

URLOPY.

§ 10. Rozpoczecie i ukornczenie urlopu pracow-
nik zgtasza osobiscie bezposredniemu przetozone-
mu, ktéry moze uwarunkowac¢ rozpoczecie urlopu od
zatatwienia* wszystkich zleconych podwitadnemu
spraw — po porozumieniu sie ze Starosta.

Zeby tok zatatwiania spraw nie doznawat uszczerb-
ku, na okres urlopéw winny by¢ z géry przewidziane
zastepstwa.

Urlopy w zadnym razie nie mogg uzasadnia¢ wnio-
sku o stale lub czasowe powiekszenie personelu
biura.

Starosta obowigzany jest przediozy¢ plan urlo-
pow wypoczynkowych do zatwierdzenia Wojewody
w terminach, ustalonych odrebnymi zarzadzeniami,
przy czym nalezy mie¢ na uwadze, ze z urlopéw
tych moze korzysta¢ jednoczesnie najwyzej ~ zatrud-
nionych w Starostwie pracownikéw.

TAJEMNICA URZEDOWA | DYSKRECJA StUZBOWA.

§ 11. Kazdy pracownik obowigzany jest do zacho-
wania tajemnicy urzedowej w mysl art. 24 ustawy o
panstwowej stuzbie cywilne;j.

Na kazdym pracowniku Starostwa cigzy rowniez
obowigzek zachowania rezerwy w prywatnych roz-
mowach o wszelkich sprawach urzedowych, oraz o o-
sobach swoich zwierzchnikéw i wspétpracownikow.

Szczegoélny obowigzek zachowania tajemnicy u-
rzedowej i dyskrecji stuzbowej dotyczy spraw taj-
nych i poufnych, przy czym sprawy tajne moga byc¢
dostepne tylko Staroscie i pracownikom, powotanym
do ich zalatwiania, natomiast sprawy poufne sg do-
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stepne wszystkim pracownikom, o ile potrzebne s3
im do urzedowania. Sprawy tajne i poufne sg wyklu-
czone od przegladania przez strony, nie mogag byc¢
przedmiotem komunikatow prasowych lub innych in-
formacyj, wychodzacych poza obreb Starostwa, po-
za tym zaréwno w stosunku do jednych jak i do dru-
gich, —tak przed i po zatatwieniu — musi byc¢
zachowany bezwzgledny obowigzek tajemnicy stuz-
bowe;j.

SRRAWY O CHARAKTERZE PRYWATNYM.

§ 12. Pracownikom nie wolno pod pozorem in-
terwencji urzedowe] popiera¢ korzystnego dla za-
interesowanych os6b zatatwiania spraw prywatnych,
wzgl. wyzyskiwa¢ w tym celu swoich stosunkéw u-
rzedowych.

Zabrania sie pracownikom uzyw.a¢ urzedowego
papieru i kopert firmowych dla zalatwiania kores-
pondencji prywatne;.

Uzywanie telefondw urzedowych, zwlaszcza tgcz-
nosci miedzymiastowej dla celéw prywatnych, doz-
wolone jest tylko w wypadkach wyjatkowych za
zwrotem kosztéw rozmowy.

Ewidencja rozmow miedzymiastowych prowadzo-
na jest przez kancelarie w-g wzoréw, ustalonych
przez Staroste.

REPREZENTACJA STAROSTWA.

§ 13. Reprezentowaé Starostwo na zewnatrz bez
ograniczen, moze jedynie Starosta, w ramach Rozpo-
rzadzenia Rady Ministrow z dnia 2. VII. 1931 r. (Dz.
U. R P. Nr. 66 poz. 546).

Inne sposoby reprezentacji ustala Starosta, u-
dzielajgc w ograniczonym zakresie — swoich u-
powaznien oraz instrukcyj.

OFIAROWANIE | PRZYJMOWANIE UPOMINKOW.

§ 14. Nie wolno zbiera¢ sktadek na upominki od
podwladnych z okazji imienin, awanséw i t. p., jako
tez przyjmowal przez przelozonych podarkow i
upominkoéw, przedstawiajgcych wartos¢ materialna.

W wyjatkowych wypadkach decyzje wydaje Sta-
rosta.

PRACOWNICY KANDYDUJACY DO SEIJMU | SENATU

§ 15. Pracownicy, kandydujgcy do Sejmu lub Se-
natu, obowigzani sg bezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Staroste.

O wyniku wyboréw w odniesieniu do swej osoby
pracownik zawiadamia Staroste, przy czym w razie
wyboréw otrzymuje bezptatny urlop.

1. PRZEPISY PORZADKOWE.

OZNACZENIE BUDYNKU NAZEWNATRZ.

§ 16. Na budynkach, w ktérych miesSci sie Staro-
stwo wzglednie poszczegolne referaty Starostwa
winny umieszczone oznaki urzedu, okreslone Rozpo-
rzgdzeniem Prezydenta R P. z dnia 29. Ill. 1930 r.



Nr. 4

w sprawie oznak wladz, urzedow it. p. (Dz. U. R P.
Nr. 28, poz. 245).

TABLICE ORIENTACYJNE | NAPISY.

§ 17. Przy wejsciu do urzedu i biur nalezy w miej-
scach widocznych umiesci¢ tablice orientacyjne z
podaniem rozktadu i numeréw pokoi, oraz ze wska-
zaniem spraw, zafatwianych, w poszczegdllnych po-
kojach.

Na zewnetrznej stronie drzwi, prowadzacych do
biur, nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy, a wiec
numer pokoju, nazwiska zatrudnionych pracownikéw
z podaniem ich tytutéw urzedowych i z wyszczegdl-
nieniem spraw, przez nich zatatwianych.

UMIESZCZENIE KANCELARII.

§18. Kancelaria a przede wszystkim Biuro Infor-
rnacyjno-Podawcze winny by¢ potozone najblizej
wejscia, oraz oddzielone barierkami lub przez
Scianki z okienkami od czesci przeznaczonej dla
interesantow.

W czesci, przeznaczonej dla interesantéw, nalezy
umiesci¢ pouczenia dla ludnosci, oraz stét dla uzytku
stron z przyborami do pisania.

POKOJ PRZYJEC | POCZEKALNIA.

§ 19. Pok¢j przyje¢ powinien znajdowal sie w po-
blizu biura Starosty i by¢ poprzedzony poczekalnig,
zaopatrzong w zdjecia regionalne, mapy i wykresy,
ilustrujgce zycie i cechy charakterystyczne powiatu,
°raz w czasopisma terenowe.

Kancelaria ew. specjalny sekretarz prowadzi ksie-
ge przyje¢ Starosty.

Pozadanym jest, aby z poczekalni bylo wejscie
rowniez do gabinetu Wicestarosty, oraz zeby na
zewnatrz drzwi wejsciowych byly umieszczone syg-

naly swietlne, wskazujgce na wstep wolny lub wzbro-
niony.

GODZINY PRZYJEC INTERESANTOW.

§ 20. Godziny przyje¢ dla interesantéw regulowa-
ne sg odrebnymi zarzadzeniami i winny by¢ w wi-
docznych miejscach drogg odpowiednich napisow
Podane do wiadomosci publicznej.

Pracownikéw z innych urzedéw cywilnych i woj-
skowych, zgtaszajgcych sie w sprawach urzedowych,
nalezy przyjmowac poza godzinami przyje¢ i poza
normalng kolejka interesantdw.

Nalezy réwniez — w miare moznosci — stosowac
w'/jetki dla o0s6b prywatnych, w pilnych i waznych
sPrawach przybywajacych z odleglych terenow.

SPOSOB PRZYJEC INTERESANTOW.

§ 21. Zgtaszajgcych sie interesantdw nalezy przyj-
mowac bez niepotrzebnej zwtoki, traktowaé uprzej-
miei oraz informowaé¢ w sposob jasny, zwiezly i wy-
CzerPujacy.

" Interesanci mogg znajdowac sie i pozostawal w

‘'urach tylko w obecnosci pracownikOw.
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DNIE SWIATECZNE.

§ 22. llos¢ dni Swigtecznych, wolnych od pracy, o-
kreSla Rozporzadzenie Prezydenta R P. z dnia 15 li-
stopada 1924 r, o dniach Swigtecznych (Dz. U. R P.
Nr. 101 poz. 928) wraz z pdzniejszymi zmianami, o-
raz specjalne zarzadzenia, ogtoszone w sposob urze-
dowy.

DYZURY.

§ 23. W razie potrzeby mogg by¢ zarzgdzone —
niezaleznie od dyzurow zwyklych i dyzury dzienne i
nocne zarowno w dniach powszednich jak i w czasie
Swiat.

Ustalenie listy dyzuréw nalezy do referatu organi-
zacyjnego.

Pracownicy, petnigcy nocne dyzury, sg wolni od
pracy w dniu nastepnym.

ZAKRES INFORMACIJI.

8§ 24. Informacje, udzielane interesantom, winny
by¢ utrzymane w granicach kompetencji meryto-
rycznej referatéw, danych, posiadanych przez Sta-
rostwo, oraz specjalnych instrukcyj i upowaznien
Starosty.

Nie moze informacja przekracza¢ granic, zakreslo-
nych przez tajemnice stuzbowa, dyskrecje stuzbowsa,
oraz interes publiczny.

PRZECHOWYWANIE AKT.

§ 25. Wszelkie akta, znajdujace sie u pracow-
nikbw referujacych i kancelaryjnych, oraz pieczatki
i przedmioty codziennego uzytku biurowego winny
by¢ przy koncu urzedowania ztozone w szafach lub
biurkach i zamkniete na klucz.

Klucze od biur po ich zamknieciu winny by¢ za-
wieszone na oddzielnej tablicy w kancelarii lub in-
nym przeznaczonym na ten cel, pokoju.

W razie wyjazdu lub choroby,* pracownik winien
przesta¢ klucze od szaf i biurka swemu bezposred-
niemu przetozonemu.

WYJAZDY W SPRAWACH StUZBOWYCH.

§ 26. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania moga odbywac
sie tylko na podstawie pisemnej delegacji, udzielonej
przez Staroste.

Dla ewidencji wyjazdéw pracownikow winna byc¢
prowadzona ksiega rozjazdéw, w ktorej nalezy
zapisywa¢ wszystkie podroze stuzbowe pracowni-
kow.

PRZEKAZYWANIE URZEDOWANIA — PROTOKULY
ZDAWCZO-ODBIORCZE .

§ 27. "Pracownicy, opuszczajacy stuzbe w danym
Starostwie badz w referacie, winni przekaza¢ swoje
akta, rejestry,dzienniki urzedowe, przybory kance-
laryjne it. p. swemu zastepcy, wzglednie wyznaczo-
nemu przez Staroste urzednikowi za protokotem
zdawczo-odbiorczym, sporzadzonym w 3-ch egzem-
plarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach Staro-
stwa, za$ dwa pozostate otrzymujg: pracownik prze-
kazujacy i odbierajacy urzedowanie.
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WYKAZY URZADZEN — INWENTARZ.

§ 28. Wewnatrz lokali biurowych winien by¢ u-
mieszczony wykaz przedmiotow, stanowigcych urzg-
dzenie biura i jego inwentarz. Wykaz nalezy utrzy-
mywacé w stanie aktualnym.

UZYWANIE PIECZECI.

§ 29. Uzywanie pieczeci i tuszu uregulowane jest
odrebnymi przepisami, wydawanymi przez Urzad
Wojewddzki.

ZAKAZ ZBIOREK-(KWEST)

§ 30. Zbieranie datkéw na jakiekolwiek badz cele
przez osoby p'ostronne, chociazby posiadajgce na to
pozwolenie wiasciwych wiadz, w lokalu Starostwa
jest niedopuszczalne.

Roéwniez nie wolno umieszcza¢ w lokalach Staro-
stwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek).

Wyjatkowo Starosta moze zezwoli¢ na urzgdzenie
wsrod samych pracownikéw zbiérki na cele ogélno-
dobroczynne lub spoteczne.

WYWIESZANIE FLAG.

§ 31. Flagi panstwowe wywiesza sie w dnie uro-
czyste 0 znaczeniu panstwowym.

Ze wzgledow panstwowych flagi panstwowe czy
to inne mogg by¢ wywi.eszane takze w inne dnie i
Swieta.

Urzedy panstwowe nalezy na czas zawiadamiaC o
tym, kiedy i w jaki sposéb majg by¢ wywieszane
flagi na budynkach panstwowych.

Decyzje w sprawie wywieszania flag naleza do
Starosty, a obowigzek zawiadomienia wiadz pan-
stwowych do referatu organizacyjnego.

TABLICA OGLOSZEN.

§ 32. Zarzadzenia i komunikaty, przeznaczone do
publicznego ogtoszenia, kancelaria wywiesza na wi-
docznym miejscu u wejscia do Starostwa.

IV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE.
PODZIAL. CZYNNOSCI.

§ 33. Podstawg organizacji pracy Starostwa jest
szczegOtowy podziat czynnosci, zawarty w Statucie
Organizacyjnym, a obejmujgcy wyliczenie kategoryj
spraw, zatatwianych w Starostwie.

Na podstawie szczegétowego podziatu czynnosci
opracowuje sie Rzeczowy podziat akt dla celéw kan-
celaryjnych.

Kategorie spraw jednorodnych pod wzgledem
prawnym wzglednie faktycznym nalezy faczy¢ w ca-
tos¢, ktora nazywa sie referatem.

W braku specjalnych zarzadzen Wojewody —
podziatu pracy miedzy referentami dokonuje Staro-
sta, przy czym zaleznie od rodzaju poszczegdinych
spraw moze tgczy¢ kilka referatow w reku jednego
pracownika lub tez jeden referat rozdzieli€ miedzy
kilku pracownikéw.

Podziat pracy winien by¢ dokonany z uwzgled-
nieniem przygotowania praktycznego i teoretycz-
nego referenta.

Uzupetnienia i zmiany podziatu czynnosci, poda-
wane wszystkim pracownikom do wiadomosci, winni
oni odnotowa¢ w udzielonym im do uzytku urzedo-
wym egzemplarzu podziatu czynnosci.

OGOLNA WEASCIWOSC REFERATOW.

§ 34. Poza wiasciwoscia, ujeta szczeg6towo w po-
dziale czynnosci Statutu Organizacyjnego, niektore
referaty posiadajg wtasciwos¢ ogolna, obejmujaca za-
tatwianie spraw, nie przewidzianych lub nie dajgcych
sie podciagng¢ pod kompetencje innych referatéw,
lub rozciggajacg sie w swoistym zakresie swej witas-
ciwosci na inne referaty lub jednostki organizacyjne.

Ogolny zakres kompetencyj posiada referat orga-
nizacyjny w zakresie nadzoru nad urzedowaniem
Starostwa, oraz podlegtych urzedéw, tudziez w spra-
wach organizacyjnych; referat polityczno-spoteczny w
zakresie spraw zarOwno natury wytgcznie politycznej
jako tez takich, w ktdrych pierwiastek polityczny wy-
stepuje obok zagadnieh czysto administracyjnych;
referat wojskowy — w zakresie spraw dotyczgcych
stosunku do wiadz wojskowych i administracji spraw
wojskowych.

ZBIEG KOMPETENCYJ.

§ 35. W wypadku zbiegu kompetencyj referatow
sprawy przydziela sie temu referatowi, ktérego spra-
wa najbardziej dotyczy, chyba ze Starosta postanowi
inaczej.

W wypadkach wazniejszych winny by¢ dane od-
pisy lub wyciagi z akt sprawy referatom wspoétdziata-
jacym.

SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE.

§ 36. Wszyscy referenci dzialajg w Scistym poro-
zumieniu, udzielajgc sobie do wglagdu w miare po-
trzeby przed lub po zatatwieniu te sprawy, ktére
pozostajg w zwigzku z ich zakresem dziatania.

Potrzebe i zakres porozumiewania sie okresla
StarostaC

W zasadzie podziat czynnosci wskazuje, z jakim
referatem w danym wypadku porozumiewac sie nar
lezy.

Porozumiewanie sie w sprawach urzedowych w
obrebie Starostwa odbywa sie z reguly w drodze
bezposredniego kontaktu, a wiec ustnie, telefonicz-
nie, lub przez umieszczenie odpowiedniej adnotacji
na akcie, przy czym komunikowanie sie telefoniczne
podwladnego z przelozonym nie jest sprzeczne z
zasadami dyscypliny stuzbowej.

Korespondencja wewnatrz Starostwa dopuszczal-
na jest jedynie w wyjatkowych wypadkach, przy
czym nagtowek ,Starostwo" i podpis ,za Staro-
roste" odpadaja.

Zasieganie pisemnej opinii prawnej lub fachowej
w sprawach wymagajgcych obszerniejszego uzasad-
nienia, odbywa sie w drodze odrecznego przestania
akf.
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ROKI URZEDOWE.

§ 37. Wskazanym jsst, aby w wiekszych miejsco-
wosciach, znacznie oddalonych od siedziby Staro-
stwa, byly urzadzane roki urzedowe w dniach i go-
dzinach, ustalonych przez Staroste i podanych i
przednio do wiadomosci okolicznych gmin.

Z moznosci zatatwiania spraw w drodze objazdo-
wej na rokach lub przy sposobnosci zwyklych po-
drézy stuzbowych nalezy korzysta¢ w jak najszerszej
mierze, przy czym zakres spraw, spos6b urzedowa-
nia i kompetencje delegowanych pracownikow o
kreslg Starosta.

STOSUNKI Z WEADZAMI | URZEDAMI ORAZ
INSTYTUCJAMI.

§ 38. Stosunki i korespondencja z innymi wiadza-
mi i urzedami —ew ramach zakresu dziatania Starosty
i tych witadz — regulowane sg odrebnymi przepisa-
mi.

INTERPELACJE | INTERWENCJE POSELSKIE.

§ 39. Interpelacje, nadsytane przez Urzad Wo-
jewddzki do sprawozdania, muszg by¢ traktowane,
jako sprawy o terminach nieprzekraczalnych, z uwagi
na to, ze konstytucja zakres$la termin 6-ciu tygodni
na udzielenie odpowiedzi. Sprawozdania Starosty
winny by¢ jak najbardziej wyczerpujace i rzeczowe,
bez luk i niejasnosci, w sposéb wszechstronny roz-
prawiajgce sie z wszystkimi podniesionymi zarzu-
tami z dotgczeniem akt przedmiotowych; sprawozda-
nia te winny by¢ powierzane z reguly z reguly pra-
cownikom reterendarskim (l-szej kat.).

Interwencje postow (klubéw poselskich) w spra-
wach oséb trzecich nalezy zatatwia¢ w mysl ogél-
mych przepisbw prawa 0 postepowaniu administra-
cyjnym. Jesli poset lub senator zwrdci sie bezposred-
nio do Starosty w sprawach ogolnych, nalezy przed-
kltada¢ sprawozdanie o interwencji Wojewodzie bez
angazowania sie co do przewidzianych skutkéw inter-
wenciji.

KONFERENCJE REFERENTOW.

§ 40. W ustalonych przez Staroste terminach win-
ny odbywac sie konferencje referentéw dla omawia-
nia spraw, nasuwanych przez praktyke, nowych ustaw,
rozporzadzen, zarzgdzen natury ogolnej, dyrektyw
oraz orzeczen N. T. A,, jak rowniez dla uzgodnienia
spraw stycznych i dla celéw szkoleniowych. Z prze-
biegu konferencji winny by¢ sporzgdzone protokoty.

POWIATOWE ZEBRANIA PERJODYCZNE

§ 41. W celu statego uzgadniania dziatalnosci
wszystkich dziatéw administracji panstwowej miedzy
sobg i zasadniczg linig dziatalnosci Rzadu odbywajg
sie powiatowe zebrania periodyczne pod przewod-
nictwem i na zaproszenie Starosty, a z udzialem na-
czelnikbw wiadz i urzedéw panstwowych, majgcych
swg siedzibe na obszarze powiatu i nie podlegaja-
cych bezposrednio wtadzom centralnym.

KONFERENCJE BURMISTRZOW, WOJTOW
| SEKRETARZY.

§ 42. W konferencjach Burmistrzow, Wéjtow i Se-
kretarzy miejskich lub gminnych winni bra¢ zasadni-
czo udziat — poza ewentualng obecnoscig Kie-
rownikow Urzedow niezespolonych — referenci Sta-
rostwa, ktérzy referujg sprawy biezace z zakresu
swych referatéw i takze omawiajg usterki i niedo-

ciggniecia, zauwazone w toku normalnej pracy Sta-
rostwa.

INFORMOWANIE PRASY.

§ 43. Prawo informowania prasy przystuguje wy-
tacznie Wojewodzie, ktory udziela tych informacyj
przez Wydzial Polityczno-Spoteczny.

Starostowie moga informowac¢ bezposrednio wia-
sciwe Urzedy Informacji i Propagandy w sprawach
natury miejscowej; w innych wypadkach, udzielajg
informaciji po przez Urzad Wojewddzki drogg przed-
ktadania odpowiednich sprawozdan, za ktérych
tres¢ merytoryczng ponoszg odpowiedzialnosé.

W zasadzie wiadomosci z kroniki biezgcej podaje
sie bezimiennie, przy czym nalezy wskazywac¢ wia-
dze lub instytucje, a nie osobe.

W wypadkach pojawienia sie w prasie btednych
lub niezgodnych z prawdg informacyj, dotyczacych
powiatu, Starosta winien mozliwie w ciggu 24 godzin
od pojawienia sie artykutu — w drodze jak naj-
bardziej szybkiej — przedktada¢ Wojewodzie pro-
jekty sprostowan, opartych na faktach, a nie tylko
na gotostownych zaprzeczeniach.

Prawo wylgcznego posrednictwa w publikacji ptat-
nych ogtoszehn wladz i urzedéw panstwowych —
we wszystkich pismach na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, oraz w pismach zagranicznych posiada
.,Polpress”, to samo dotyczy posrednictwa w spra-
wie reklam ptatnych i w dokonywaniu zdje¢ foto-
graficznych oraz filmowych w gmachach i lokalach
wladz i urzedéw panstwowych.

GDANSKI DZIENNIK WOJEWODZKI.

§ 44. Gdanski Dziennik Wojewddzki jest wspol-
nym czasopismem urzedowym wiadz administracji
ogllnej, jako tez wtadz i urzedéw niezespolonych
na terenie i wydawany jest na podstawie art, art. 38,
39, 122 i 126. Rozporzadzenia Prezydenta R P. z dn.
19. 1. 1928 r. o organizacji i zakresie dziatania wtadz
administracji ogoélnej (Dz. U. R P. Nr. 80’ poz. 555
ex 1936 r.).

W Gdanskim Dzienniku Wojewddzkim ogtaszane
s3 rozporzadzenia, obwieszczenia,! oraz inne akty
wyzej wymienionych wladz i urzedéw, wyszczegol-
nione w § 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
5 lipca 1928 r. w sprawie dziennikbw wojewddzkich
(Dz. U. R P. Nr. 72 poz. 618).

Srodki i urzadzenia pomochicze

§ 45. Do $rodkéw i urzadzeh pomocniczych w
zakresie koordynacji pracy w Starostwie naleza:
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1L Biblioteka.

Do ogodlnego uzytku urzedowego wszystkich pra-
cownikéw Starostwa stuzy biblioteka, ktéra obej-
muje wszystkie znajdujgce sie w Starostwie E)zienniki
Ustaw, Monitory, Dzienniki Urzedowe, ksigzki, dru-
ki, czasopisma, mapy, wykresy i t. p., stanowigce
whasnos$¢ skarbowa.

Ksiegozbior winien by¢ stale kompletowany i u-
zupetniany, katalogowany, oraz z wyszczegélnieniem
wpisany do spisu inwentarza.

Przy korzystaniu z biblioteki obowigzujg nastepu-
jace zasady:

a) do korzystania z biblioteki uprawnieni sg wszy-
scy pracownicy Starostwa, oraz urzedéw i or-
gandéw Staroscie podlegtych z tym, ze ci ostat-
ni nie moga wypozyczac ksigzek poza obreb
biblioteki

b) maksymalny termin wypozyczania ksigzek wy-
nosi jeden miesigc z zastrzezeniem niezwlocz-
nego zwrotu na zadanie biblioteki;

c) w wyjatkowych wypadkach kdazki i roczniki
czasopism moga by¢ wypoz' czone na termin
nieograniczony do statego uzytku w refera-
cie, jesli specjalne wzgledy za tym przemawia-
ja lub gdy w bibliotece znajduje sie kilka eg-
zemplarzy danej ksigzki;

d) przed zwolnieniem lub przeniesieniem pracow-
nika nalezy zada¢ zwrotu wypozyczonych ksig-
zek.

2. Obieg; wydawnictw urzedowych.

Egzemplarze kazdego nowego numeru Dzienni-
ka Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzedo-
wego Ministerstwa i Gdanskiego Dziennika Woje-
wodzkiego winny by¢ obiegowo udzielane do prze-
gladu pracownikom referujgcym Starostwa, a nastep-
nie wigczone do odnosnych zbiorow.

Na osobnej karcie obiegowej pracownicy wlasno-
recznym podpisem stwierdzajg, ze zapoznali sie z
trescig wydawnictw.

3. Skorowidz obowigzujgcych przepisow,
zbiory okdlnikow, arkusze do nasuwania
spostrzezen.

Referaty winny prowadzi¢ dla uzytku wlasnego
skorowidz przedmiotowy obowigzujgcych przepiséw
prawnych, dotyczgcych ich zakresu bezposrednio lub
posrednio, oraz zbiory okélnikéw wiasnych i wiadz
przetozonych, podzielone w-g grup spraw przez
nich zalatwianych, oraz przechowywane w teczce
.Przepisy i zarzadzenia ogélne".

W arkuszach do notowania spostrzezen referenci
notujg swe uwagi, watpliwosci i spostrzezenia, jakie
sie nasuwajg w zwigzku ze stosowaniem przepisow,
prawnych (np. brak przepiséw, ich niecelowos¢ lub
niedoktadnos¢ it .p.).

4. Wykresy.

Statystyka zjawisk masowych w administracji po-
winna by¢ w poszczegélnych referatach stale prowa-
dzona, celem zebrania mozliwie najobszerniejszego
materitu poréwnawczego.

Wyniki badan statystycznych nalezy ujmowaé w

diagramy, kartogramy, wykresy i t. p., ktére tworzy¢
powinny podstawe do ustalenia prawidtowosci zja-
wisk masowych, czyli t. zw. praw statystycznych, kto-
re z kolei sg waznym czynnikiem przy organizowa-
niu prawidtowej administracji publicznej.

Poszczegllne referaty dostarczajg danych refera-
towi organizacyjnemu, ktéry koncentruje u siebie o-
g6t zagadnien statystycznych.

5, Urzecznictwo N. T. A.

Znajomos¢ przez witadze administracji ogélnej u-
stalortych przez Najwyzszy Trybunat Administracyj-
nych zasad prawnych i stosowanie ich w swym o-
rzecznictwie jest niezbedne dla usprawnienia admi-
nistracji, poza tym ufatwia w znacznym stopniu pra-
ce Trybunatu i wplywa na zmniejszenie ilosci uchy-
lonych orzeczen, podnoszac tym samym autorytet
wiadzy.

Ustalone i charakteyrstyczne tezy wyrokéw N. T.
A. podawane sg do wiadomosci w Dziennikach U-
rzedowych Ministerstwa oraz w Gdanskim Dzien-
niku Wojewodzkim.

Pracownicy Starostwa winni zapoznawac sie z ty-
mi tezami, zapadlymi w sferze zainteresowan witadz
administracji ogolnej, i przy stosowaniu przepiséw
przestrzegac.

V. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE.
PODZIAL PISM URZEDOWYCH.

§ 46. Pisemne zatatwienia Starostwa dzielg sie na:

1m Decyzje (zarzadzenia,orzeczenia), regulujace
ze skutkiem prawnym wobec stron wypadki konkre-
tne (art. 72 rozp. o post. admin.).

Il. Okdlniki, normujgce sprawy o znaczeniu zasad-
niczym lub ogdllnym, lub tez wyjasniajgce, ew. uzu-
petniajgce pewien przepis, a skierowane do wiek-
szej liczby urzeddéw lub organdw i obcigzajgce przez
czas dluzszy.

Ill. Pisma okdlne, wyjasniajace urzedom i organom
podleglym sprawy mniejszego znaczenia.

IV. Wyjasnienia, wskazéwki i polecenia stuzbowe,
udzielane poszczegbélnym organom w konkretnych
sprawach.

V. Zarzadzenia wewnetrzne, regulujgce urzedowa-
nie i pewne konkretne sprawy wewnatrz urzedu.

VI. Pisma skierowywane w konkretnych sprawach
do wtadz wyzszych i réwnorzednych.

UNIKANIE ZBEDNEJ KORESPONDENCJI | UZYWA-
NIE TELEFONOW.

§ 47. Wszelka korespondencja winna zmierza¢ do
jaknajszybszego ostatecznego zalatwienia sprawy.
Nalezy przeto unika¢ wszelkiej zbednej i posrednigj
korespondencji, ktéra odwleka ostateczne zalatwie-

nie sprawy.

Wskazanym jest korzystanie z tgcznosci telefonicz-
nej miejscowej, jesli tylko w ten sposob da sie za-
tatwi¢ sprawe szybciej i unikngé zbednej korespon-
denc;ji.
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Przy uzywaniu telefonicznych rozméw miedzymia-
stowych obowiazujg nastepujace zasady:

a) kazda rozmowa miedzymiastowa telefoniczna
winna by¢ bezwarunkowo przed jej rozpoczeciem
wpisana do kontroli i zaaprobowana przez Staroste;

b) korzystanie z telefonicznych rozméw miedzy-
maistowych dopuszczalne jest tylko w wypadkach
angtych i wyjatkowych, podyktowanych dobrem
stuzby;

c) przeprowadzenie telefonicznych rozmoéw mie-
dzymiastowych zwykiych winno sie odbywac¢ w cza-
sie najmniejszego ruchu, tj. do godz. 10 i po godz.
14-tej;

d) nadawanie rozméw pilnych poza wymienionymi
9°zinami stosowa¢ w wyjatkowych wypadkach;

e) czas trwania rozmoéw, jak rowniez telefonogra-
roéw, nalezy ograniczy¢ do minimum;

f) niedopuszczalne sg polecenia o odwrotne tele-
foniczne odpowiedzi i sprawozdania (w komunikacji
miedzymiastowej) poza wyjgtkowymi, nie cierpigcymi
zwioki, wypadkami.

RODZAJ KORESPONDENCJI.

§ 48. Zafatwienia korespondencyjne mogag byc¢
odreczne, albo brulionowe (referatowe), a w obu
wypadkach albo ostateczne, albo tymczasowe.

KORESPONDENCJA ODRECZNA.

§ 49. Jaknajwieksza iloS¢ korespondencji winna
by¢ zatatwiona odrecznie bez przepisywania na ma-
szynie. Zalatwienia odreczne winny znales¢ z re-
guly zastosowanie w korespondencji przedstanow-
ozej, zapytaniach, przypomnieniach, zwrotach, za-
daniu przedmiotowych akt, odstepowaniu wedlug
whasciwosci i t. p. i to bez wzgledu na to, do kogo
kieruje sie korespondencje.

Pismo odreczne odznacza sie przez umieszczenie
przed adresem skrétu ,,odr."

ZAr ATWIENIA BRULIONOWE.

§ 50. Zatatwienie brulionowe wymaga sporzg-
dzenia projektu zatatwienia (brulionu, referatu).

Zatatwienie brulionowe moze by¢ sporzadzone na
Pismie, ktére ma by¢ zatatwione, lub tez na oddziel-
nym arkuszu,w miare moznosci na przygotowanym
druku. Zatatwienn brulionowych nalezy uzywac przy
zatatwieniu sprawy wiekszej wagi, oraz w razie ko-
niecznosci odniesienia sie rownoczesnie do kilku
urzedow lub osob. O ile zatatwienie sprawy wyma-
9a kilku pism, sg one kolejno numerowane i t. d.

WZYWANIE FORMULARZY.

§ 51. Uzywanie formularzy reguluje konstrukcja
kancelaryjna.

OBJECIE KORESPONDENCJA CALOKSZTALTU
SPRAWY.

, 8§ 52. Jedli przed zatatwieniem sprawy konieczna
Jest przeprowadzenie korespondencji wyjasniajgcej,
(p. w celu 'zasiegniecia opinii, zebrania materia-
T°w i t. pi( winna ona obejmowaé catoksztatt sprawy
1 ujmowaé wszystkie jej istotne szczegOly, aby u-
mkna¢ potrzeby podzZniejszych wyjasnien, wzglednie
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uzupetnien. Korespondencjg tg nalezy objg¢ odrazu
wszystkie te czynniki, z ktérymi porozumienie jest
potrzebne, a nie korespondowaé¢ z kazdym z nich
odrebnie. / Jr

ULATWIENIA KORESPONDENCYJNE.

§ 53. W korespondencji nalezy sie postugiwaé
wszystkimi tymi Srodkami, ktére utatwiajg adresato-
wi odszukanie u siebie, zrozumienie i zalatwienie
sprawy, wzglednie uchylajg potrzebe dalszej kores-
pondencji, a mianowicie:

a) powotywacé sie na pismo adresata, podajac je-
go date, znak literowy i liczbe, oraz nagtowek,
wskazujacy tres¢ (przedmiot) sprawy;

b) , adresujgc, uzywac¢ wihasciwych nazw w
brzmieniu urzedowym;

c) przesytajac do kilku wtadz wzglednie urzedéw
réwnobrzmigce pisma nalezy podawa¢ zawsze na ich
koncu rozdzielnik, wyszczegoélniajacy wszystkie u-
rzedy, do ktérych odnosne pisma réwnoczesnie wy-
stano.

BEZPOSREDNIA KORESPONDENCJA.

§ 54. Celem usunigcia zbednego posrednictwa u-
rzedéw wyzszego stopnia i rownorzednych w zatat-
wianiu spraw o charakterze przejsciowym, nieprzed-
stawiajgcych dla tych urzedéw istotnego znaczenia,
nalezy z urzedami réwnorzednymi i nizszego rzedu'
korespondewa¢ bezposrednio, tj. kierowa¢ kores-
pondencje wprost do wtasciwego urzedu.

TELEFONOGRAMY.

§ 55. Pilne polecenia urzedowe i wezwania do
wladz podleglych, oraz odpowiedzi na ich zapyta-
nia, dajgce sie ujg¢ krotkp i jasno, moga by¢ nada-
wane w formie telefonograméw. Dotyczy to zwlasz-
cza spraw terminowych, oraz tych wypadkéw, w
ktéorych ze wzgledu na Konieczno$¢ wyjasnienia
pewnych szczegotow cala sprawa, juz przygotowa-
na do rozstrzygniecia, pozostaje w zawieszeniu.

Na telefonogramie winny by¢ podane nazwiska
pracownikow (nadajgcego i przyjmujgcego), oraz
data, godzina i minuta przyjecia.

STYLIZACJA PISM.

8§ 56. Pisma, ktére majg by¢ podpisane przez Sta-
roste, noszg nagtéwek ,Starosta" i stylizowane sg w
pierwszej osobie. ,

Wszelkie inne pisma zawierajg nagtowek ,Staro-
stwo" redagowane sg w trzeciej osobie (Starostwo
prosi, zarzadza, orzeka, poleca i t. p.).

JEZYK URZEDOWANIA.

§ 57. Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej
Polskiej jest jezyk polski. Sprawe jezyka panstwo-
wego normuje ustawa z dnia 31 lipca 1924 roku o
jezyku panstwowym i jezyku urzedowania rzgdowych
i samorzgadowych wiadz administracyjnych. (Dz. U.
R P. Nr. 73, poz. 724), oraz rozporzadzenie wyko-
nawcze Rady Ministrow z dnia 24 wrzes$nia 1924 r.
(Dz. U. R P. Nr. 85, poz. 820).

Starostwo urzeduje zaréwno w stuzbie wewnetrz-
nej jak i zewnetrznej, wylgcznie w jezyku panstwo-
wym. Wszystkie pisma i podania nie Wylaczajgc

ich
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srodkéw prawnych, kierowane do Starostwa winny
by¢ sporzadzane w jezyku panstwowym.

Podania cudzozieméoéw, zamieszkalych zagranice,
zredagowane w obcym jezyku, mozna poddac urze-
dowaniu, o iie zatatwienie podania jest korzystne
dla Rzeczypospolitej lub poszczegdlnych obywateli
polskich.

POPRAWNOSC JEZYKOWA.

§ 58. We wszystkich pismach nalezy uzywac sty-
lu zwieztego, jasnego i powaznego, unika¢ rozwlek-
tosci, wyrazen niezgodnych z duchem jezyka pol-
skiego, oraz wyrazéw i okreslen obcych, pochodzg-
cych zwlaszcza z przestarzatych zaborczych przepi-
séw kancelaryjnych.

PISOWNIA.

§ 59. W pismach urzedowych nalezy przestrze-
ga¢ zasad jednolitej pisowni, obowigzujgcej na
mocy zarzgdzeh ministerialnych.

ZAWIADAMIANIE STRON. O SPOSOBIE ZAr ATWIA-
NIA SPRAWY.

§ 60. O sposobie zalatwienia danej sprawy pe-
tent winien by¢ zawiadomiony, zgodnie z postano-
wieniami (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 94)
rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22
marca 1928 r. o postepowaniu administracyjnym)
(Dz. U. R P. Nr 36, poz. 341)

INFORMACJE O WYDAWNICTWACH
URZEDOWYCH.

§ 61. Na zapytanie zaréwno stron jak i wladz i u-
rzedoéw etc., dotyczgce tego rodzaju spraw, co do
ktérych daty i t.p. szczegOly sg wyczerpujaco po-
dane lub objasnione w wydawnictwach urzedowych
witadz i urzedéw panstwowych, nalezy udziela¢ je-
dynie informacyj, wskazujgcych odnosne wydawni-
ctwa.

ODSTEPOWANIE SPRAW W-G WEASCIWOSCI.

§ 62. Odstepowanie spraw innym wiladzom i u-
rzedom wedlug wiasciwosci winno nastepowac za-
sadniczo w formie odrecznej, odnosne zatatwienia
podlegajg z reguly aprobacie Starosty lub zastepcy.

OGRANICZANIE SPRAWOZDAN.

§ 63. Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wyda-
wacé zarzadzen, ktére w spos6b dotkliwy lub stale
obcigzaja podwladne urzedy, w szczegdlnosci spra-
wozdan o wykonaniu wolno zgada¢ jedynie w wypad-
kach, gdy charakter sprawy koniecznie tego wyma-
0a, tj. kiedy Starostwu jest istotnie niezbedna pozy-
tywna wiadomos¢ o tym, w jaki spos6b zarzadze-
nie wykonano, co nalezy w piSmie przesylajacym
podkreslic. Natomiast z reguly nalezy pozostawiac
odnosnemu urzedowi wydanie stosownych zarza-
dzen we wilasnym zakresie dziatania.

Zamiast zadania sprawozdania na piSmie, nalezy
wzmocni¢ kontrole faktyczng nad podleglymi orga-
nami, a winnych pociagna¢ do odpowiedzialnosci.

Zarzadzenia co do przedkifadania sprawozdan opi-
sowych i statystycznych, tak stalych jak i jednora-
zowych (ankiet), winny by¢ uzgodnione z referatem
organizacyjnym, do ktérego nalezy ewidencja i
zbieranie wzoréw do tych sprawozdan.

SPRAWOZDANIA | WNIOSKI DO URZEDU
WOJEWODZKIEGO.

§ 64. W sprawozdaniach, przedkfadanych Urze-
dowi Wojewddzkiemu, nalezy oprocz szczegobito-
wego sprawozdania, obrazujgcego stan faktyczny
sprawy, postawi¢ konkretny i odpowiednio uzasad-
niony wniosek, o ile Urzad Wojewodzki na podsta-
wie przedtozonych akt ma wydaé zarzgdzenie Iub
orzeczenie brak wniosku uniemozliwia w wielu wy-
padkach powziecie decyzji i powoduje niepotrzeb-
na zwioke.

Do sprawozdan nalezy dotgczy¢ akta sprawy, a
takze referaty zatlatwien, oraz przy odwotaniach —
dowody doreczen wydanych decyzyj.

WYZNACZANIE TERMINOW DO ZAtATWIENIA
PRZYNAGLENIA.

§ 65. Dla unikniecia niepotrzebnych przynaglen
nalezy z gory wyznaczyc takie terminy, w jakich za,-
tatwienie sprawy bedzie w danych warunkach dla
urzedu, otrzymujgcego polecenie, mozliwe do wy-
konania, nalezy przy tym bra¢ pod uwage bieg
pocztowy, miejscowe warunki komunikacyjne, oraz
potrzebe ewentualnego porozumienia sie danego u-
rzedu z podwiladnymi organami, wzglednie tez inne
okolicznosci, jak np. konieczno$¢ przeprowadzenia
dochodzen i t. p. Termin wyznaczony na odpowiedz
winien by¢ okreslony Scisle datg, a nie czasokresem.

W dniu, na ktory przypada termin, referent na
podstawie akt winien zdecydowaé, czy zakresSlony
pierwotnie termin jest wlasciwy, czy tez' nalezy
go przesung¢ albo przynaglenia wogdéle zaniechac.

Jesli wezwany na pierwsze przynaglenie urzad
podlegly nie udzieli odpowiedzi, nalezy w razie
potrzeby, zazadac¢ zbadania przyczyny zwtoki.

PRZESTRZEGANIE TERMINOW.

§ 66. Terminy, wyznaczone przez wiadze przelo-
zone, lub wyzszej instancji, muszg by¢ bezwarun-
kowo dotrzymane.

W wypadku, kiedy z jakichkolwiek wzgledow
odpowiedz nie bedzie mogta by¢ wystang w termi-
nie, nalezy bezzwitocznie przesta¢ odpowiednie wy-
jasnienia i wniosek o zmianie terminu, podajgc w ja-
kim przypuszczalnie czasie sprawa bedzie zatatwio-
na.

Wyijasnienie tego rodzaju przedktadane by¢ mu-
si przed uplywem naznaczonego terminu.

Termin, podany na piSmie, ustalony zostaje z tym
wyliczeniem, ze dzieh wykazany jest tym dniem, w
ktérym odpowiedz winna sie znale$¢ w rekach wy-
dajgcego terminowe zarzgadzenie. Odpowiedz musi
nastgpi¢ z odpowiednim do tego faktu wyliczeniem.
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PRZYPOMINANIE URZEDOWI WOJEWODZKIEMU
O ZALEGANIU SPRAW.

§ 67. W razie dtuzszej zwloki w zafatwieniu ze
strony Urzedu Wojewddzkiego, nalezy zwrdci¢ sie
do Urzedu Wojewddzkiego z prosha o przyspiesze-
nie zalatwienia.

FORMA ODNOSZENIA SIE DO URZEDOW
PODLEGLYCH.

§ 68. W zarzadzeniach i poleceniach do podleg-
tych urzedoéw nie nalezy, bez istotnej potrzeby, uzy-
wac¢ form nakazéw, polecen, wezwan, zagraza¢ od-
powiedzialnoscig, podkreslac waznosci i pilnosci
sprawy i t. p.

Jedynie w tych pismach do urzedéw podlegtych,
ktére podpisuje Starosta lub zastepca, mozna w mia-
re potrzeby uzywaé¢ formy imperatywnej — pole-
cenia, wezwania i t. p., we wszystkich innych pis-
mach nalezy raczej uzywa¢ formy prosby lub opi-
sania (np. Starostwo oczekuje).

FORMA ODNOSZENIA SIE DO WLADZ
WYZSZYCH.

§ 69. ,Prosby" wtadz nadzorczych i wyzzsych na-
lezy traktowac¢ jako polecenia i zarzadzenia, przy
Czym czynnosci wiladzy nizszej okresla sie wtedy
terminem i:,,Na polecenie....... Starostwo (Starosta)
donosi (donosze), przedktada (przedktadam) i t. p.

OSZCZEDZANIE PAPIERU W STAROSTWIE.

§ 70. Przy uzywaniu papieru wszyscy urzednicy
Winni kierowa¢ sie nastepujacymi zasadami:

1) reeraty winny by¢ sporzgdzane w miare moz-
nosci na wplywach, tj. pismach wchodzacych;

2) w korespondencji miedzy urzedami | i Il in-
stancji jak najszerzej nalezy stosowac t. zw. zafa-
twienie odreczne, to jest na samym alccie, wchodzg-
cym do urzedu, o ile nie ma potrzeby przechowy-
wania tego aktu w archiwum;

3) korespondowanie miedzy referatami w Sta-
rostwie nalezy uwazac¢ za niedopuszczalne. Winno
ono odbywac sie wylgcznie w drodze bezposred-
niego udzielania sobie akt sprawy;

4) nalezy mozliwie ograniczy¢ sporzadzanie od-
piséw pism do ilosci koniecznej;

5) na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany pa-
pier t. zw. stomkowy lub konceptowy, a nawet dru-
kowy, matowy — wszystkie wedtug wymiaréw, usta-
onych przez Polski Komitet Normalizacyjny, a po-
dany w okoélniku z dnia 25 lipca 1927 r. Nr. 142
Wz. Urz. Min. Spraw Wewn. Nr. 3, poz. 22);

6) do kazdego pisma, stosownie do diugosci tekstu
Wzywaé nalezy papieru odpowiedniego formatu,
cwykle wystarczy { arkusza formatu kancelaryjnego
'Wymiar 210 x 148 mm);

. 7) dla tekstow krotkich papieru podwéjnego w
zadnym razie uzywac nie nalezy. Pisma takie win-

ny by¢ w zasadzie sporzadzane na kartkach blocz-
kowych;

8) pisma wychodzace z Urzedu, mogg tylko wte-
dy sklada¢ sie z dwu kartek, o ile pierwsza kartka
zostala juz zapisana po obu stronach;

9) Czystopisy winny by¢ pisane na jeden odstep.

Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzywane tylko
wyjatkowo do sporzgdzania czystopiséw przy aktach,
majacych wieksze znaczenie (Swiadectwa, nominacje
it p.).

BRZMIENIE NAGLOWKA i SPOSOB
PODPISYWANIA.

§ 71. Pisma wychodzace ze Starostwa Powiato-
wego (Grodzkiego), ktére podpisuje osobiscie Sta-
rosta, majg nagtowek ,Starosta Powiatowy" (Gro-
dzki) z oznaczeniem powiatu w formie przymiotni-
kowej.

Wszystkie natomiast inne pisma, wychodzace ze
Starostwa, majg nagtowek ,Starostwo Powiatowe
(Grodzkie)...." z oznaczeniem powiatu w formie
przymiotnikowej i podpisywane ,za Staroste".

Starosta Powiatowy (Grodzki) podpisuje pisma
wychodzace ze Starostwa,, w formie ,Starosta" (bez
dodatku Powiatowy lub Grodzki).

Zastepca Starosty, wzglednie w razie niepetnienia
przez niego obowigzkoéw — jeden z referentow z
dzialu administracji og6lnej podpisuje koresponden-
cje, .wychodzace ze Starostwa w zastepstwie Staro-
sty w formie: ,w-z Starosta".

Wszystkie inne pisma sg podpisywane w formie
.za Staroste".

W czasie gdy Starosta petni swoje obowigzki stuz-
bowe, zastepca Starosty Ilub wyzej wymieniony
urzednik podpisuje roéwniez ,za Staroste", a pisma
noszg nagtowek Starostwo Powiatowe (Grodzkie)
z dodaniem powiatu w formie przymiotnikowe;j.

Czystopis w sprawie zastrzezonej do aprobaty
Starosty i przez n:ego zaaprobowanej, upowaznio-
ny urzednik podpisuje ,Z polecenia Starosty".

Urzednik, ktéremu specjalnym dekretem poruczo-
no petnienie obowigzkéw Starosty, podpisuje ,p.
0. Starosta".

Pod kazdym podpisem winno by¢é umieszczone
wyrazne brzmienie nazwiska podpisujacego, oraz
jego stanowisko stuzbowe.

DATA, NUMER | PRZEDMIOT PISMA.

§ 72. Data pisma jest data, wstawiona przez pod-
pisujgcego. Podpisujacy wstawia tylko dzieh, gdyz
miesigc winien by¢é maszynowo wypisany literami
na akcie.

Wszystkie pisma, wychodzace ze Starostwa no-
szg Nr. sprawy, pod ktérym dana sprawa wciggnie-
ta zostata do spisu spraw, ew. rejestru. Nr. sprawy
w Starostwie sktada sie z liter i cyfr arabskich, o-
znaczajacych referat i materie danej sprawy stosow-
nie do rzeczowego podzialu akt. Numer jest stalg
cechg rozpoznawczg sprawy, symbolizujgca jej
tresc.
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Ujecie tresci pisma w nagtowku (przedmiot spra-
wy) musi by¢ krotkie i jasne, wyrazajgce dobitnie
wlasciwg materie referatu i powtarzajgce sie bez
zmiany we wszystkich pdézniejszych koresponden-
cjach, dotyczacych tej samej sprawy. Zamieszczanie
przedmiotu sprawy w nagtéwku jest nieodzowne
w korespondencji miedzy wladzami i urzedami.

VI. PRZEPISY REFEREN DARSKIE.
OKRESLENIE.

§ 73. Przepisy referendarskie regulujg zalatwia-
nie spraw pod wzgledem merytorycznym. Do spel-
niania tych czynnosci powotani sg referenci, ktorym
w miare potrzeby sg przydzielone sity pomocnicze.
Podziat czynnosci na referaty, oraz zakres odpowie-
dzialnosci referentow” sg ustalone w stakicie or-
ganizacyjnym.

Podziat pracy miedzy referentéw, oraz przydziat
sit pomocniczych, dokonuje Starosta, o ite wyzna-
czenie referentdbw do pewnych czynnosci nie zo-
stalo zastrzezone w statucie organizacyjnym Woje-
wodzie.

KOLEINOSC OPRACOWAN.

§ 74. Sprawy nalezy opracowywaé w zasadzie
wedtug kolejnosci ich otrzymania z tym, ze sprawy,
oznaczone jako pilne winny by¢ zatatwiane przed
innymi sprawami, sprawy za$ terminowe w takim
czasie, by termin mégt by¢ dotrzymany.

Jezeli zalatwienie sprawy w terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu zwrdécié
sie do odnosnej wiadzy o przediuzenie go. Poza
tym sprawy winny by¢ zalatwiane w terminach,
wskazanych w poszczeg6lnych ustawach a w braku
tychze — w terminach, wskazanych w art. 68 i 89
rozporzadzenia Prezydenta Rzplitej z dnia 22 marca
1928 r. o postepowaniu administracyjnym (Dz. U.
R P. Nr. 36, poz. 341).

KONTROLA STEMPLOWA.

§ 75. Przed przystgpieniem do opracowania przy-
dzielonego sobie aktu winien referent sprawdzic¢
kazde pismo (podanie), czy podlega optacie stem-
plowej, czy jest nalezycie ostemplowane i czy znacz-
ki stemplowe sg skasowane we wilasciwy sposob.
Dokonywanie kontroli stemplowej przez biuro
informacyjno - podawcze nie wyklucza w zad-
nym razie obowigzku wilasciwego referenta, za-
tatwiajgcego podanie, zapobieganiu uchybieniom
stemplowym, oraz ponownego skasowania znacz-
kow stemplowych. O ile podanie podlega zwolnie-
niu od optaty stemplowej nalezy skontrolowaé, czy
zachodza warunki zwolnienia.

UPORZADKOWANIE AKT.

§ 76. Wszystkie akta spraw, bedacych przedmio-
tem zalatwienia, winny by¢ — bez wzgledu na to,

czy pozostajg one w Starostwie, czy tez przestane
zostang gdzieindziej — uporzadkowane przez re-
ferenta wedtug chronologicznej kolejnosci i w razie
potrzeby zszyte.

PRZYGOTOWANIE DO OPRACOWANIA SPRAWY.

§ 77. Przed opracowaniem projektu zatatwienia
sprawy obowigzany jest referent usfali¢ stan faktycz-
ny i prawny sprawy.

Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega na
przestudiowaniu i doktadnym zbadaniu materiatu fak-
tycznego, t. j. akt sprawy.

Ustalenie za$ stanu prawnego polega na rozpa-
trzeniu stanu faktycznego ze stanowiska obowigzu-
jacych przepiséw prawnych i orzecznictwa.

ZAKRES ZBADANIA AKTU.

§ 78. W szczegOInosci powinien referent zbadac;

a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada le-
gitymacje do wystgpienia z odnosnym pismem,
wzglednie wnioskiem (art. 9 — 16 rozp. o postep,
adm.);

b) czy na podstawie ustalonego w aktach stanu
faktycznego i ze stanowiska obowigzujgcych prze-
pisbw — sprawa nalezy do wilasciwosci Starostwa,
wzglednie odnosnego referatu (art. 2 ust. 2 rozp. o
postep, adm.);

c) czy nie zachodzg okolicznosci, ktére dajg pod-
stawe do pozostawienia sprawy bez zalatwienia,
wzglednie do odrzucenia jej ze wzgledow formal-
nych bez merytorycznego rozpatrzenia (art. 47 ust.
2, 86 rozp. o postep, adm.);

d) czy postepowanie wyjasniajgce zostatlo wy-
czerpane tak, ze sprawa dojrzata jest do powziecia
decyzji, wzglednie czy odnosne akta znajdujg sie
w komplecie (art. 44, 89 ust. 2, 92 rozp. o postep,
adm.);

e) czy w sprawie, o ile wplywa ona z urzedow
podlegtych nie popetniono wadliwosci postepowa-
nia, stanowigcej w mys$l obowigzujgcych przepiséw
istotny brak w postepowaniu, wzglednie czy w oce-
nianiu sprawy nie popetniono tego rodzaju bledu
prawnego, ktory uzasadnia uchylenie decyzji z u-
rzedu z powodu bilednego zastosowania lub naru-
szenia ustawy (art. 93, 99 — 101 rozp. o postep,
adm.).

OMOWIENIE SPRAWY.

§ 79. Jedli przelozony zaznaczyt w akcie, iz zyczy
sobie przed zatatwieniem sprawy ustnego co do
niej referatu, wzgledniej jesli referent uwaza to za
niezbedne, winien omoéwi¢ sprawe z przetozonym
po dokladnym jej przestudiowaniu.

Jesli przetozony stawia litery ,p. p." to ,zads
referatu w ciggu dni trzech — jesli pisze ,p. p.”
— pilne — z referatem nalezy przyj$¢ tego samego,
a najpOzniej nastepnego dnia.
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ZALATWIANIE SPRAW — NIE AKT.

§ 80. Jako zasade przyje¢ nalezy, iz:

a) zalatwia seNsprawe, a nie dotyczacy jej akt,

b) przy zalatwianiu spraw unika sie zbednej ko-
respondenciji,

c) w kazdej sprawie nalezy dazy¢ do jak najszyb-
szego ostatecznego zafatwienia.

PROJEKT ZAtATWIENIA.

§ 81. Po rozpatrzeniu (ewentualnie omowieniu)
sprawy opracowuje referent projekt tych wszystkich
pism, ktére nalezy zredagowaé celem zalatwienia

sprawy.
DOKLADNOSC OPRACOWANIA.

§ 82. Opracowujgc projekt zalatwienia, nalezy
zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozliwych skut-
kéw prawnych i faktycznych zatatwienia, a tajd:e brac
pod uwage, czy zatatwienie bedzie zrozumiale i wy-
konalne.

Bruliony zatatwienn winny by¢ opracowane z ko-
nieczng Scistoscig i doktadnoscig. Opracowanie na-
lezy zawsze ponownie przeczyta¢ i usuna¢ pomyiki
i bledy oraz wypetni¢ opuszczenia, uzupetnienia,
poprawki it. p. nalezy czyni¢ w spos6b niewzbudza-
jacy watpliwosci, co do czego sie odnosza, wzgled-
nie co oznaczaja.

W wypadkach znacznej ilosci poprawek i t, p.
jako tez ze wzgledu na wage sprawy, referet moze
zazagdaC przestania mu czystopisu do przejrzenia
przed przedtozenime go do wlasciwego podpisu.

POSTAWA ZAtATWIENIA — STAN AKT.

§ 83. Przy zalatwianiu sprawy z reguly uwzgled-
nia sie stan, wynikajacy z aktow. Jesli jednak zala-
twiania oparto nietylko na tresci akt, lecz takze na
ustaleniach, zasiegnietych ubocznie, nalezy na akcie
przytoczy¢ tres¢ odnosnych ustalen i powota¢ ich
Zrodio.

PISEMNE UZASADNIENIE PROJEKTU ZArATWIENIA.

§ 84. Zasadniczo referent nie podaje pisemnego
uzasadnienia projektu zafatwienia; jedynie w spra-
wach szczeg6lnie waznych lub zawitych i na wyraz-
ne zlecenie aprobanta nalezy je poda¢ po lewej
stronie arkusza referatowego, pozostawiajgc prawg
strone niezapisana. Uzasadnieni takie winno z
reguty obejmowac:

a) stan faktyczny sprawy,

b) stan prawny,

c) wniosek zalatwienia.

ZAY ATWIENIE CALOKSZTALTU SPRAWY.

§ 85. Zalatwiajgc sprawe, nalezy dazy¢ do wy-
czerpujgcego uregulowania jej catoksztattu, aby u-
kning¢ wydawania dodatkowych zarzadzen, wyjas-
nien lub uzupetnien.
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PRZYTOCZENIE PRZEPISU PRAWNEGO.

§ 86. Przy przytoczeniu (cytowaniu) w zatatwe-
niach przepisu prawnego nalezy podawac jego wia-
Sciwy tytut, oraz zrodto publikacji w ustalonym skré-
cie, oraz w nawiasie np. ,ustawa z dnia 20 stycznia
1920 r. o obywatelstwie Panstwa Polskiego (Dz. U.
R P. Nr. 7, poz. 44)", albo rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 sierpnia 1926 r. w sprawie za-
sad organizacji i urzedowania Ministerstw (M. P. Nr.
203, poz. 578)".

UZASADNIENIE DECYZJI | POUCZENIE O SRODKU
PRAWNYM.

§ 87. Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowac krot-
ko a tresciwie.

Objasniajgc strone o przystugujgcym jej prawie
odwotania sie do Urzedu Wojewddzkiego, nalezy
uzywac nastepujacej formuty:

,,Od decyzji nin. (zarzadzenia, orzeczenia) stuzy
odwotanie do Urzedu Wojewddzkiego Gdarnskiego,
ktéore nalezy wnieS¢ przez Starostwo Powiatowe
(Grodzkie)..... w ciggu dni (14), liczac od dnia na-
stepnego po dniu doreczenia.

Gdy decyzja jest ostateczna w adm. toku poste-
powania nalezy wyraznie to podkresli¢.

WYGLAD ZEWNETRZNY ZAtATWIEN
BRULIONOWYCH.

§ 88. Zatatwienie brulionowe redaguje sie badz
na samym akcie, o ile na nim jest miejsce, a pozo-
staje ono w aktach Starostwa, badZ tez na osobnym
arkuszu lub jego czesci (potowie lub éwiartce), u-
zywania drobniejszych odcinkdéw papieru nalezy u-
nika¢ z tego wzgledu, by nie utrudnia¢ pracy kan-
calaryjne przy sktadaniu, wzglednie zszywaniu akt,
nalezy w jak najszerszym zakresie wykorzystywac
niezapisane arkusze luzne, wzglednie dajgce sie bez
szkody dla akt oddzieli€.

Referenci winni przygotowywac bruliony zatatwien
pismem czytelnym w formie przejrzystej i starannej,
odsyfaczy, klamer i t. p. nalezy uzywac¢ oglednie i w
spos6b, nieutrudniajgcy czytanie i zrozumienie tresci
projektu, zatacznik, z ktérego pewne ustepy majg
by¢ przepisane, nalezy podtozy¢ bezposrednio pod
brulion, a gdy akta sg zszyte — oznaczy¢ specjalng
zakladka.

Forme zalatwien brulionowych regulujg przepisy
kancelaryjne.

Przy wysytaniu réwnobrzmigcych pism do kilku
witadz lub urzeddéw, nalezy podawac, zamiast adre-
su, na marginesie — rozdzielnik, wyszczegélniajg-
cy urzedy, do ktérych pisma majg by¢é réwnoczesnie
wystane.

Zalatwienie sprawy ,tajnej" lub ,poufnej" ozna-
cza referent znakiem nad referatem ,tajne", pouf-
ne".

WYGLAD ZEWNETRZNY PISM ODRECZNYCH.

§ 89. Przy zalatwieniach odrecznych odciska sie
i wypetnia obok pieczeci wplywu — stempel, za-
wierajgcy nazwe urzedu (nagtéwek, numer, znak ak-
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tu),poczym wpisuje sie date, przedmiot oraz ewen-
tualne przytoczenie numeru i date obcego pisma.
Date pisma wpisuje podpisujgcy zatatwienie.

Po prawej stronie umieszcza sie adres. Po wpisa-
niu tresci zatatwienia podaje sie ilos¢ zalgcznikéw
z lewej strony, za$ z prawej umieszcza sie podp s.

CYFROWANIE BRUDNOPISOW.

§ 90. Na kazdym brudnopisie referent u dolu z
lewej strony stawia swojg cyferke i date zalatwie-
nia.

To samo czynig réwniez osoby, dokonujace po-
Sredniej aprobaty.

Na czystopisie figuruje tylko jeden podpis, pod-
pis ostatniego aprobanta.

Jesli ostatni aprobant na brudnopisie (odpisie)
podpisze sie pelnym nazwiskiem, znaczy to, ze re-
zygnuje z podpisania czystopisu, a czyni to kierow-
nik kancelarii ze wstawkg u dotu po lewej stronie
»Za zgodnosc¢".

ZAFATWIENIE DO AKT.

§ 91. Zalatwienie ,do akt" winno by¢ zaopatrzo-
ne datg i podpisem referenta. Specjalnego umoty-
wowania wymaga tylko takie zatatwienie, ktore o-
piera sie na okolicznosciach faktycznych, nieuwi-
docznionych w akcie, wzglednie oparte na ztozonych
przestankach prawnych.

DYKTATY.

§ 92. Bruliony zalatwien, w ktérych sklad majg
wejs¢ gotowe juz teksty, zalatwienia i t. p., mozna
dla unikniecia straty czasu na reczne przepisywa-
nie — dyktowac¢ bezposrednio na maszyne. Materiat
do dyktatu winien by¢ na tyle starannie przygoto-
wany uprzednio, aby w czasie dyktowania nie zacho-
dzity przerwy, powodujgce strate czasu.

ZALACZNIKI.

8§ 93. Zafgczniki, ktére majg by¢é dotgczone do
pisma, wysytane ze Starostwa, winny by¢ doktadnie
i wyraznie przez referenta wskazane lub oznaczone,
by unikna¢ mylnego dofgczania zatacznikéw przez
kancelarie. Zatrzymywaé nalezy dla przechowania
tylko akta istotnie niezbedne, lub tez takie, ktore
z natury rzeczy powinny zosta¢ w Starostwie.

WYDAWANIE ZARZADZEN OGOLNYCH
§ 94. Do kategorii zarzadzen ogoélnych naleza:
a) Ogodlniki i zarzadzenia okdlne.

Jako okélniki oznacza sie takie zarzadzenia, ktO-
re skierowane sg do wiekszej liczby urzedoéw i or-
ganéw podlegtych, normujg sprawy 0 znaczeniu za-
sadniczym lub ogélnym, a w szczegélnosci wyjasnia-
ja lub uzupetniajg pewien przepis, albo tez zawierajg
instrukcje, wskazujgca podleglym urzedom i orga-
nom spos6b postepowania lub zachowywania sie
wzgledem pewnycK stosunkéw lub zjawisk spo-
tecznych, politycznych i t. p. wreszcie obowigzujg
stale, wzglednie przez czas diuzszy.

Wydajac okélnik, nalezy dazy¢ do uregulowania
w nim catoksztaltu sprawy, by unikngé wydawania
dodatkowych wyjasnien i uzupetnien. Zawarte w
nim zarzadzenia i dyrektywy winny by¢ ujete krétko,
prosto i zrozumiale przy jednoczesnym przygotowa-
niu i dotgczeniu wszelkich wzoréw, a wiec: wzoréw
orzeczen, zarzadzen, dokumentéw, rejestrow, ewi-
dencyj i wykazéw. O ile projektowane zarzadzenie
opiera sie na piSmie innego urzedu, nalezy je wtedy
tylko oznaczy¢ jako okélnik, gdy 1) odpowiada po-
jeciu okélnika i 2) ulega przerobieniu przez Staro-
stwo. W tych wypadkach nalezy zaznaczy¢, z czyjej
inicjatywy okolnik sie wydaje z przytoczeniem daty
i numeru odnosnego pisma. Projekty okélnika winny
by¢ uzgadniane z innymi referentami.

Wydawanie okélnikbw nalezy ogranicza¢ do nie-
zbednej potrzeby.

Jednolita numeracja okélnikow dla calego Staro-
stwa rozpoczyna sie co roku od cyfry 1., przy czym
ewidencje ich przeprowadza kancelaria.

Okodlnik musi by¢ zaopatrzony w rozdzielnik wy-
szczegolniajgcy, ktére urzedy i organa otrzymujg go
réwnoczesnie.

Zmiany okoélnikdw nastepujg tylko w drodze o-
kolnikow.

b) Okolniki i pisma okolne, tajne i poufne.

Okalniki i pisma okélne tajne i poufne nalezy o-
nacza¢ jedynie numerem aktu tajnego lub poufnego
— bez numeracji okélnikowej i sporzadza sie tylko
niezbedng ilos¢ odbitek, przeznaczonych do wysyit-
ki.

AKTA LEGISLACYJNE.

8 95. W wypadkach, gdy szczegdélne przepisy
prawne przyznajg powiatowym witadzom administra-
cji ogollnej prawo wydawania rozporzadzen i zarzg-
dzen ogdlnie obowigzujgcych, nalezy przestrzegac
zasad i form techniki legislacyjnej, ustalonych w o-
kélniku Min. Spraw Wewn. Nr. 115 z 27. V. 1929 r.
(Zb. Zarzadzen M. S. Wewn. str. 654, ew. Dz. Urz.
Min. Spraw Wewn. Nr. 8 z 1929 r.).

Rozporzadzenia lub zarzadzenia nalezy podawac
do publicznej wiadomosci przez odpowiednie roz-
plakatowanie obwieszczen lub przez ogtoszenia, do-
konane za posrednictwem zarzgdow gminnych w
sposob, w danym miejscu praktykowany.

V. PRZEPISY KONCOWE.

§ 96. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dn.
15 wrzesnia 1945 r. Jednoczesnie traca moc obowig-
zujgca wszelkie przepisy dotychczasowe, regulujace
zagadnienia, objete niniejszym regulaminem.
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C. Instrukcja

Kancelaryjna dla Starostw

Wojewddztwa Gdanskiego.

. ZAKRES | PRZEDMIOT PRZEPISOW.

§ 1 Instrukcja niniejsza stanowi zbiér przepiséw,
normujgcych i ustalajgcych system technicznego po-
stepowania z aktami w Biurze Starostwa.

li. CEL i SYSTEM.

§2. Celem przepisOw jest ujednolicenie i takie sko-
ordynowanie czynnosci biurowych, aby:

1) doktadnie rozgraniczy¢ prace i zakres od-
powiedzialnosci o0s6b, partycypujacych w
technicznym postepowaniu z aktami;

2) w jaknajdalej mozliwy sposob skroci¢ dro-
ge obiegu aktu i tym samym przyspieszy¢
jego ostateczne zatatwienie;

3) zapewni¢ Scistg kontrole nad aktem w kaz-
dym stadium zalatwiania sprawy i utatwié¢
natychmiastowe jego odnalezienie;

4) umozliwi¢ szybkie ujecie caloksztattu spraw
w referacie dla potrzeb sprawozdawczych,
oraz informacyjnych;

5) w stopniu maksymalnym zmniejszy¢ prace
kancelarii oraz oséb referujgcych, aprobu-
jacych i podpisujacych, a przez to uspraw-
ni¢ tryb urzedowania w interesie stuzby
oraz interesanta;

6) uprosci¢ i ulatwi¢ systematyzacje akt dla
celéw archiwialnych.

§ 3.Ze wzgleddw, przytoczonych w § 2 Instrukcji,
wprowadza sie system kancelaryjny bezdziennikowy,
jako najbardziej nowoczesny, oparty na zasadach
naukowej organizacji pracy i wyprobowany.

[1l. ZASADY ORGANIZACYJNE.

§ 4. Czynnosci kancelaryjne w Biurze Starostwa

spetniaja:
a) Kancelaria,
b) Reeraty.

§ 5. li) Kancelaria sktada sie:

A. z Biura Informacyjno-Podawczego,
B. z Maszynowni,

C. z Ekspedyciji,

D. z Gtéwne] Skiadnicy Akt.

(2) Czynnosci poszczegdélnych dziatdw kancela-
ryjnych, wymienionych w poprzednim ustepie, moze
— w zaleznosci od rozmiar6w Biura i ruchu spraw
— wykonywac¢ jedna osoba, lub wiecej.

(3) Sekretariat Starosty, jesli istnieje, moze by¢
wiaczony réwniez do kancelarii, albo referatu ogol-
no-organizacyjnego,

(4) Referaty petnig czynnosci kancelaryjne w ra-
mach, przewidzianych niniejszg instrukcja.

IV. PODZIAL CZYNNOSCI.
A. Biuro Informaeyjno-Podeweze.

§ 6. Do zakresu dziatalnosci Biura Informacyjno-
Podawczego nalezy:

a) Informacija:

1) Informacji udziela sie telefonicznie lub oso-

bom, zglaszajgcym sie osobiscie! LU

2) Informaciji telefonicznych — z wyjatkiem spraw
tajnych i poufnych — winno sie w zasadzie udziela¢
tylko urzedom, or*z instytucjom o charakterze pu-
bliczno-prawnym, natomiast osoby prywatne winny
zgtasza¢ sie osobiscie w Starostwie.

3) Biuro udziela tylko informacji ogélnych w za-
kresie wtasciwosci Starostwa lub poszczegoélnych re-
feratbw, oraz kieruje interesantdw do kompetent-
nych jednostek organizacyjnych.

4) Biuro Informacyjno-Podawcze nie jest upraw-
nione do informowania interesantow oraz ich pet-
nomocnikbw o stanie sprawy i zatatwieniach mery-
torycznych.

b) Przyjmowanie wplywoéw:

1) Wplywy dzielg sie na dwie kategorie:

ALFA — pisma od wiadz nadzorczych, wiadz
wyzszych i réwnorzednych, ,,mob", tajne, poufne,
skierowane do rgk wlasnych Starosty ad personam,
depesze, telefonogramy oraz inne zastrzezone przez
Staroste, bezodkopertowania przesyta sie do wgla-

du Staroscie, a w .razie jego nieobecnosci — wice-
staroscie;
BETA — inne wplywy, jak podania, odwofania,

zazalenia, anonimy i t. p., napltywajgce z terenu w
sposéb masowy, nie wymagajg uprzedniego wglg-
du Starosty, lecz za to bacznej kontroli z punktu
widzenia przepisébw o0 postepowaniu administracyj-
nym, ustawy o optatach stemplowych oraz rachun-
kowo-kasowych.

2) Zarbwno pierwsze wplywy po powrocie od
Starosty, jak i drugie po kontroli formalnej Biuro
Informacyjno-Podawcze przecigga przez ksiege kon-
troli wptywéw (Wzoér Nr. 1) lub przez rejestry kan-
celaryjne, przy czym pisma tajne, poufne i ,mob"
na podstawie samych kopert.

3) Po odbiciu na pismie wptywajgcym u dotu z
lewej strony pieczatki wplywu (Wz6r Nr. 2) pismo
w-g dyrektyw Starosty lub wskazan Podzialu Rze-
czowego Akt wedruje do odpowiednich komurek or-
ganizacyjnych wraz z zatacznikami, za ktéry uwaza
sie kazdy luzny odcinek papieru lub wiekszg ilos¢
kart, potgczonych ze sobg i stanowigcych catos¢. U-
przednio kasuje sie znaczki stemplowe — jesli sg —
kasownikiem lub przez przekreslenie na krzyz atra-
mentem, z tym, ze kasujgcy nha znaczkach stawia
swoja cyferke i date, przekreslenia winny wybiegac
poza znaczki.

4) Na zadanie petenta, nalezy mu wyda¢ pokwito-
wanie z odbioru pisma za przewidziang optatg stem-
plowa (Wz6r Nr. 3).

5) Biuro Informacyjno-Podawcze pod nadzorem
Kierownika Kanc. i przy pomocy maszynowni uwie-
rzytelnia dokumenty i sporzadza odpisy, jesli ze
szczegolnych wzgledéw czynno$¢ ta nie zostata po-
wierzona referentom.

c) Rozdziat wptywow:
1 )Wplywy opatrzone znakiem referatu;, Biuro
segreguje w szafce, ktéra dzieli sie na tyle przegré-
dek, ile jest komoérek organizacyjnych w Starostwie,
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plus jedna z napisem: ,Rézne", gdzie skiada sie
akta bez okreslonej przynaleznosci referatowej, lub
wybiegajgce poza kompetencje Starostwa, o trybie
postepowania z tymi ostatnimi decyduje Starosta
lub wicestarosta.

2) Akta, tak posegregowane, w okreslonych go-
dzinach przesylane sg do referatow, ktore odbior
pism kwituja w ksiedze kontroli wptywow.

3) Sprawy, oznaczone jako pilne, b. pilne i termi-
nowe, Biuro rozdziela w kazdym czasie nawet po-
za ustalonymi godzinami, do tychze spraw nalezy za-
liczy¢ rowniez depesze i telefonogramy, na ktérych
powinny by¢ odnotowane ponadto godziny i minuty
wptywu. Przy telefonogramach nalezy réwniez wska-
za¢ nazwisko, imie, oraz stanowisko stuzbowe oso-
by przyjmujacej i nadajacej.

4) Akta tajne i ,mob" doreczone sg bezposrednio
osobie prowadzacej odnosne dzienniki na podstawie
specjalnego upowaznienia Starosty.

5) Starosta moze nakaza¢ prowadzenie jednego
dziennika tajnego dla calosci Biura, lub powierzy¢
prowadzenie tych dziennikébw tym osobom, ktére
W znacznej mierze majg do czynienia ze sprawami
tajnymi lub poufnymi.

6) Akta, nie podlegajgce rejestracji kancelaryjnej,
jak np. druki, czasopisma, obwieszczenia, ulotki, po-
wtarzajgce i typowe telefonogramy it. p. sktada sie
albo w oddzielnej podteczce, albo z aktami zawar-
tymi w spisie spraw w-g dat chronologicznych.

7) Pisma zwykle winny wplyna¢ do referatu w
dniu przyjecia.

8) Przeglad i rozdziat wptywéw nalezy traktowac,
jako jedno z najpilniejszych zaje¢ stuzbowych.

B. Maszynowania:

§ 7. Maszynownia jest czystopisarnig, przepisu-
jaca brudnopisy, nadestane przez osoby referujgce,
nadajgcg im forme gotowag do wyjscia, oraz spraw-
dzajacg czystopisy i stosujaca sie do wskazéwek re-
ferenta, referent moze"zastrzec sobie sprawdzanie
czystopisu a robi to z obowigzku przy pismach
wazniejszych.

Jezeli brudnopis jest nieczytelny lub pokreslony,
czystopis sporzadza sie w dwoch odbitkach, z kté-
rych jedna jest odpisem.

Maszyny moga by¢ réwniez rozdzielone po refe-
ratach, wymagajacych wiecej lub czesciej maszyno-
pisOw .

Winna by¢ specjalna maszynistka do spraw pouf-
nych, tajnych i ,mob", natomiast w zadnym wypad-
ku pisma te nie moga by¢ odbijane w ogdinej ma-
szynowi, raczej nalezy wezwa¢ maszynistke z maszy-
ng do odnosnego referatu.

Zlecenia do maszynowni daje Kierownik Kance-
larii, ktéry ponizej brudnopisu z lewej strony od-
bija pieczatke ekspedycyjna (Wzér Nr. *4), wskazu-
jaca kiedy pismo w kancelarii otrzymano, przepisa-
no, sprawdzono i wystano.

Wskazowka do odbicia czystopisu lub czystopi-
soéw wypisanych na jednym brulionie, jest oznacze-
nie reczne z prawej strony u samej goéry brudnopisu
zgtoski: ,wys" lub ,wys 1", ,wys 2" i t.p.

Konieczno$¢ sporzadzenia wiekszej ilosci odpi-
sow i do rdznych instytucji wskazuje sie przez:
WYyS. 2" na odpisie wys. 1, ,wys. 3'“na odpisie
wys. 1i2 lubtez ,wys. 3" na odpisie wys. 1, i ,wys.
3" na odpisie wys. 2.

Inne wskazéwki dla czystopisarni daje referent
nad treScig brudnopisu z lewej strony lub na od-
dzielnej kartce, przypietej do aktu.

C. Ekspedycja :
§ 8. Do zakresu obowigzkéw ekspedycji nalezy:

1) prowadzenie ksigzki doreczen zamiejscowych
przez goncow i kurierow (Wzor Nr. 5),

2) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej
(Wz6r Nr. 6),

3) prowadzenie miejscowe] ksigzki doreczen
(Wzor Nr. 7),

4) ewidencja okolnikéw Starosty, wspolna dla
catlego Biura (Wzér Nr. 8).

5) kopertowanie pism i opatrzanie ich znaczkiem
pocztowym, jesli optaty nie sg kredytowane,

6) wysytka pism na zewnatrz,

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

D. Gtéwna Sktadnica Akt:

§ 9. Do obowigzkéw Gtéwnej Sktadnicy Akt na-
lezy:

1) przyjmowanie od poszczegllnych referatéw
akt, ostatecznie zatatwionych, a utozonych systema-
tcyznie w-g teczek kolejnych na podstawie rzeczo-
wego podziatu akt, z dniem 31. stycznia kazdego
roku za rok poprzedni,

2) podziat ich i przechowywanie w ramach od-
dzielnej instrukcji archiwalnej, przewidujgcej w ja-
kim czasie ulegajg protokdlarnemu spaleniu akta
mniej wazne, a jakie akta o charakterze dokumental-
nym musza by¢ przechowywane przez diuzsze okre-
sy.
3) wypozyczenie aktow ze skiladnicy dla potrzeb
urzedowych po zilozeniu przez wypozyczajgcego
karty zastepczej (Wzor Nr. 9).

Uwaga: Akta, ostatecznie zatatwione, oddawane
sg do sktadnicy bez teczek rzeczowych, a tylko w
obwolutach i po zwigzaniu (ew. opakowaniu).

Nie podlegaja przechowywaniu Gtéwnej Skiad-
nicy Akt ,Przepisy i zarzadzenia ogélne", gdyz sta-
le sa one potrzebne do biezgcego urzedowania i o-
pracowywania zbiorow przepiséw prawnych w danej
materii.

Czynnosci kancelaryjne referatow:

§ 10. Do czynnosci kancelaryjnych referatow na-
lezy:
1) Dbalo$¢ o nalezyty stan urzadzen kancelaryj-
no-biurowych;

2) Prowadzenie wykazu akt (teczek);
3) Prowadzeni© spiséw spraw;
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4) Prowadzenie rejestréw ksigzkowych, alfabetycz-
nych i kartotek oraz dziennikéw tajnych i po-
ufnych;

5) Oznaczenie, numeracja i taczenie akt i pism;

6) Manipulacja aktami przy pomocy teczek pod-
recznych;

7) Sktadanie akt do teczek spraw ostatecznie za-
tatwionych;

8l Przekazywanie akt do Giéwnej Skiladnicy Akt;

9) Udzielanie informacji merytorycznych;

10) Sporzadzanie wykazu sprawozdan periodycz-

nych;

11) P¥owadzenie wykazéw ruchu (zalegtosci)
spraw;

12) Opracowywanie wzoréw drukéw, kartotek' i
pieczatek.

Urzadzenia kancelaryjno-biurowe.

§ 11. (1) Kazdy referent, spetiajgc czynnosci
kancelaryjne, wlozone nan systemem bezdzienni-
kowym, obowigzany jest czuwa¢ nad tym, aby tech-
niczne urzadzenie kancelaryjno-biurowe dostosowa-
ne byto do potrzeb referatu.

(2) Do koniecznych urzadzerh biurowych nalezy:

a) biurko dla przechowywania materiatéw
kancelaryjnych; i

b) szafka dla przechowywania teczek spraw o-
statecznie zatatwionych.

(3) Szafka winna miec tyle pétek, ile jest teczek,
przewidzianych w wykazie akt (teczek),

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

Wykazy akt.

§ 12. Wykaz akt(Wzér Nr. 10) jest to planowe i
stale wyszczegOdlnienie akt, zalatwianych w refera-
cie, na podstawie Statutu Organizacyjnego i Rzeczo-
wego Podzialu akt Starostwa, utozone sposobem
przednrotowym.

Wykaz akt winien by¢ utozony zwiezle, jasno i z
Wyraznym okresleniem granic pomiedzy poszcze-
gOlnymi kateqoriami i grupami spraw na podstawach
normatywnych obowigzujacego ustawodawstwa, a
w szczegolnosci:

1) aby w praktyce mozna byto tatwo ustala¢, do
jakiej grupy sprawa nalezy i do jakiej teczki akt sie
kwalifikuje,

2) aby przedmiotowe ujecie poszczegdélnych ka-
tegorii spraw zapewnialo rzeczowemu podziatowi
akt ceche statosci na dtuzszy okres czasu.

Wykaz akt referent przytwierdza na wewnetrznej
stronie drzwi szafki referatowej.

Stosownie do wykazu akt, teczki uktadane sg w
kolejnym porzadku liczbowym, poczynajgc od prze-
pisbw i zarzadzen ogolnych do teczki ,Spraw roz-
nych".

yTeczka przepiséw i zarzadzen ogoélnych moze
zawiera¢ podteczki, zawierajace obce i wlasne za-
rzadzenia, wydane z urzedu.

W teczce ,Przepisy i zarzadzenia ogélne" po-
winny by¢ notowane w porzadku chronologicznym
Wszystkie ustawy, rozporzadzenia, statuty, regulami-
ny, instrukcje, okolniki, pisma okélne i wszelkie za-
rzadzenia natury ogélnej, majgce bezposredni lub
posredni zwigzek z pracg referatu.

W podteczce ,przepisy i zarzadzenia ogélne wia-
sne" sktada sie odpisy okélnikdw, wydanych przez
referat oraz innych zarzadzeh whasnych, wydanych z
urzedu lub na skutek pism wtadz nadzorczych.

Zbytnia objetos¢ przy koricu roku kalendarzo-
wego teczki spraw ,réznych" przy malej objetosSci
lub nawet catkowitego braku akt w innych teczkach
wskazuje na wadliwos¢ wykazu akt i naktada na re-
ferentow obowigzek wystgpienia z (inicjatywa co
do jej zmiany.

Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka,
zawierajgca akta danej kategorii o tym samym zna-
ku akt. Teczka moze by¢ podzielona na podteczki
wzgl. tomy. Tworzenie i kasowanie teczek zalezy
od wiladzy, ustalajgcej Rzeczowy Podziat Akt. Two-
rzenie i kasowanie podteczek ew. tomow zalezy
od zgody Starosty lub wicestarosty.

Podziat Rzeczowy Akt stanowi zalgcznik do ni-
niejszej Instrukcji Kancelaryjnej.

Spisy spraw.

§ 13. (1) Prowadzenie spis6w spraw (Wzor Nr.
11) jest jedna z najwazniejszych czynnosci kance-
laryjnych referatu, gdyz spis ten, nalezycie prowa-
dzony, daje catkowity obraz stanu sprawy, co ze
sprawg zrobiono i gdzie jej nalezy szukac.

(2) Spisy spraw zaktada sie w kazdej teczce, spi-
sy te moga jednak) w ciggu roku by¢ potgczone i
miesci¢ sie w podrecznej szufladce biurka celem
zmniejszenia czynnosci manipulacyjnych referenta.

(3) Spisy muszg jednak wréci¢ do teczek z chwi-
la przekazywania akt; do Giéwnej Skladnicy Akt.

" (4) Spisy spraw zawierajg, oprocz innych ozna-
czen w formie nazwy spraw, Nr. teczki lub podtecz-
ki i roku kalendarzowego, nastepujgce rubryki:

1) L. p. — jest to kolejny numer sprawy, zakwa-
lifikowanej do danej teczki w mysl Rzeczowego Po-
dzialu Akt;

2) ,Data wplywu" — jest to data, wypisana na
stemplu Biura Informacyjno-Podawczego. Jezeli data
na stemplu nie jest jednoznaczna z datg wpltywu do
referatéw, referent czyni o tym odpowiednig adno-
tacje na akcie;

3) ,Od kogo otrzymano" — wpisuje sie tu nazwe
wladzy, urzedu lub instytucji, od ktérych pismo o-
trzymano. Przy podaniach i t. p. os6b prywatnych
wstawia sie imie i nazwisko w pierwszej osobie i
adres;

4) ,Data i liczba" — wpisuje sie tu date, wskaza-
ng na obcym piSmie, oraz numer tego pisma, jesli
figuruje na akcie;

5) ,Przedmiot sprawy" — tres¢ spraw podaje sie
w skroceniu w formie hasta;
6) ,Stadia zatatwienia" — ta rubryka zawiera

podrub yki ,wys", ,terimn", ,ponaglono”, ,ostatecr
nie zalatwiono";

a) podrubryka ,,wys" wskazuje na kolejnos¢ i licz-
be wysyiki w danei sprawie (no. .,wvs 1, 2. 3it.p.),
wypetniona jest otowkiem, gdyz podaje sie zawsze
date ostatecznej wysyiki;

b) podrubryka ,termin" wskazuje na czasokres,
w ktérym odpowiedz winna wplyngé do Starostwa,
podrubryka wypetniona jest otowkiem, qdyz notuje
sie w niej zawsze ostatnio wyznaczony termin.
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Gdy oczekuje sie odpowiedzi od réznych urze-
doéw i instytucji, referent zaklada arkusz zbiorczy
(Wz6r Nr. 12).

¢) gdy odpowiedzi w oznaczonym terminie nie
wplynely wysyla sie ponaglenie (Wzér Nr. 13), kto-
rego date notuje sie réwniez w podrubryce spisu
spraw otdwkiem;

d) gdy zostalo podpisane ostatnie pismo w da-
nej sprawie, ostatecznie jg zafatwiajace, w podrub-
ryce ,ostatecznie zatatwiono" wpisuje sie atramen-
tem litery duze ,O. Z." i wstawia sie date podpisu
tego pisma, przy pismach odrecznych, zatatwiajg-
cych dang sprawe ostatecznie, obok liter ,0. Z.”
dodaje sie dopisek ,odr.". Gdy pismo pierwsze
jest jednoczesnie ostatnim w danej sprawie, podru-
b.ryk LWys", ,termin" i ,ponaglono” nie wypetnia
sie.

7) ,Jwagi" — w rubryce tej podaje sie szczegodl-

ne okolicznosci, charakteryzujgce dang sprawe. Je-
zeli sprawy nie zdotano zatatwi¢ ostatecznie w roku,
w ktérym ja wciggnieto do spisu spraw, caly akt
przenosi sie do spisu na rok nastepny przy czym w
rubryce ,Uwagi" starego spisu czyni sie wzmianke
0 przeniesieniu z podaniem nowego numeru, jaki
sprawa otrzymata w spisie na rok nastepny, a w no-
wym spisie, tez w rubryce ,Uwagi", podaje sie
numer, jaki sprawa nosita w poprzednim roku ka-
lendarzowym.

Dla kazdej pozycji wykazu akt (teczki, podteczki)
zaktada sie corocznie osobny spis spraw.

Kazdg sprawe rejestruje sie tylko raz w odpo-
wiednim spisie spraw i pod jedng pozycjg porzad-
kowa.

g Przed zapisaniem sprawy do spisu nalezy stwier-
zi¢:

1) do jakiej teczki sprawa sie kwalifikuje;

2) czy sprawa wogole powinna by¢ wciggnieta
do spisu spraw t. j. czy korespondencja nie dotyczy
sprawy, juz przed tern zarejestrowanej i zatatwionej,
wzglednie me wymagajgcej rejestracji.

Do teczek zawierajgcych sprawy ,r6zne" nie na-
lezy sklada¢ spraw, ktére w-g tresci powinny by¢
umieszczone w innych teczkach.

Rejestry ksigzkowe, alfabetyczne, kartoteki
i dzienniki.

Referat prowadzi rejestry ksigzkowe i alfabetycz-
ne, kartoteki rodzaju i ilosci, przewidzianej przepi-
sami ustaw, rozporzadzen, instrukcjami, regulamina-
mi, oraz specjalnymi zarzgdzeniami wtadz nadzor-
czych.

Za zgoda Starosty lub wicestarosfy moze referat
wprowadzi¢ dodatkowe i uzupetniajgce rejestry o-
raz kartoteki, jezeli uznane zostanie to za celowe i
zmierzajgce do usprawnienia pracy biurowej, doty-
czy to zwlaszcza spraw typowych i imiennych.

Do rejestracji spraw tajnych i poufnych — w
braku specjalnych zarzadzen, uzywa sie dziennika,
skladajgcego sie z kart, wzorowanych na spisach
spraw.

Oznaczanie, numeracja i fgczenie akt.

§ 15. (1) Oznaczanie, numeracja i tgczenie akt
wymaga od referenta wykonania nastepujgcych
czynnosci kancelaryjnych:

1) Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zostato
dokonane przez kancelarie w stampili wptywow zgo-
dnie z ustalonym Podzialem Rzeczowym Akt (dla
poszczegllnego referatu w tym wzgledzie miaro-
dajny jest wykaz akt), i ew. poprawienie i uzupenie-
nie oznaczenia literowego;

2) a) Dodame do oznaczenia literowego numeraciji
liczbowej przez wstawienie cyfry arabskiej, odpo-
wiadajgcej wilasciwe] pozycji wykazu akt (liczbie
teczki), b) w razie zalozenia podteczek orzez wsta-
wienie pojedynczej i malej litery alfabetu, odpowia-
dajgcej podteczce, po cyfrze arabskiej teczki, i c)
przez wpisanie za kreske ukosng cyfry arabskiej, od-
powiadajgcej liczbie porzadkowej spisu spraw, pod
ktorg akt wciggnieto do spisu.

Przyktady:

Zaktadamy, ze Referat Przemystowy nosi znak P.
Sprawy potwierdzania zgtoszeh — 3-ciej pozycji wy-
kazu akt — 3-ciej teczce.

Trzecia teczka dzieli sie na kilka podteczek, z kto-
rych podieczka a stanowi sprawy potwierdzenia zgto-
szen przemystu spozywczego;

Ob. Niewiadomski Juliusz sktada podanie w spra-
wie potwierdzenia zgloszenia otwarcia sklepu spo-
zywczego i to jest 4-ta z kolei sprawa tego rodzaju
w biezagcym roku kalendarzowym.

Nr. sprawy bedzie nastepujacy: Nr. P. 3 a-4.

Jesliby sprawy potwierdzania zgloszen, zakwali-
fikowane do trzeciej teczki referatu przemystowego,
nie dzielity sie na podteczki, sprawa miataby ozna-
czenia nastepujgce:

Nr. P. 3—4.

Numer sprawy tajnej lub poufnej nosi numer po-
rzadkowy odnosnego dziennika, famany przez ,tjn",
lub ,pf”. Gdy dzienniki te prowadzone sg przez
rozne referaty, przed liczbg dziennika podaje sie
znak referatu.

3) laczenie akt, polegajgce na tym, ze wszelkie
pisma, zarébwno wplywajgce w danej sprawie zzew-
natrz, jak wychodzace z referatu, oznacza sie tym
samym numerem i chronologicznie uklada w jedng
catos¢, stad tez koniecznym jest, aby, jesli nie wszy-
stkie sprawy, to przynajmniej bardziej objetoSciowe,
miaty obwoluty (oktadki) w-g wzoru Nr. 14.

(2) Numer (znak aktu) jest stalg cechg rozpoznaw-
czg sprawy, symbolizujgca jej tres¢, i od zarejestro-
wania wplywu sprawy az do jej ostatecznego zala-
twienia pozostaje ten sam. Zmiany numeru dokonuje
sie tylko w razie przeniesienia aktu na skutek zala-
twienia go w roku biezgcym — do spisu spraw na
rok nastepny na zasadach omowionych w § 13 ust.
4 pkt. 7;

(3) Nie powinno roéwniez ulega¢ zmianom —
bez koniecznej potrzeby — oznaczenie przedmiotu
sprawy.

Teczki podreczne.

§.16. (1) Teczkami podrecznymi lub technicznymi
nazywajg sie teczki, bedgce w statym uzyciu refe-
renta, w ktorych akt deponowany jest na okres przej-
sciowy — zaleznie od poszczegdlnych faz i stadiow
zalatwienia — zanim nie zostanie ostatecznie zala-
twiony.
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(2) Teczki podreczne ze wzgledu na ich czeste
uzywanie winny by¢ sporzadzone z materiatu i zao-
patrzone w oprawe, zabezpieczajgcg ich trwatosc.

(3) Teczki podreczne oprécz znaku i nazwy refe-
ratu winny na czolowej okladce w sSrodku zawierac
napisy rodzajowe a mianowicie:

1) ,Poczta". W tej teczce sktada referent dzien-
ne wplywy nadestane mu przez kancelarie, lub o-
trzymane w inny sposob;

2) ,Do zalatwienia". Do tej teczki przektada re-
ferent po przejrzeniu poczty — sprawy, wymagajg-
ce zalatwienia;

3) ,Do aprobaty". Do tej teczki referent sklada
wazniejsze zalatwienia brulionowe, ktére przed od-
daniem na maszyne musza by¢ podcyfrowane przez
bezposredniego aprobanta, do zalatwien tych refe-
rent dotgcza rowniez przedakta.

4) ,Do podpisu". W tej teczce deponuje referent
pisma, odbite juz na maszynie lub zalatwione od
recznie, celem przekazania ich w ustalonej godzinie
urzednikowi upowaznionemu do podpisu.

5) i 6) Jesli aprobant sam bezposrednio nie prze-
syla akt zaaprobowanych do hali maszyn, a podpisu-
jacy akt podpisanych przez siebie do ekspedycji,
lecz akta te zwracane sg referatowi do dalszego
dopilnowania i dyspozycji, referent rozporzadza
teczkami podrecznymi: ,Na maszyne" i ,Do wy-
sykki".

7) ,Terminatka". Do tej teczki, podzielonej na
Trzy dekady, skladane sg brudnopisy, ew. karty za-
stepcze pism, wystanych odrecznie, oczekujgce za-
tatwienia w terminie wyznaczonym lub zanotowa-
nym.

8) Ostatnig teczke podreczng stanowi teczka ,Ad
acta", gdzie skladane sg masowo pisma, nie wyma-
gajgce zatatwienia, lub zatatwione ostatecznie, zanim
nie zostang dotgczone do teczek rzeczowych.

Teczki rzeczowe.

§ 17. Akta ostatecznie zalatwione t. z. ,ozetki",
lub nie wymagajgce zatatwienia i specjalnej reje-
stracji, wedrujg do szafki referatowej, gdzie sg skla-
dane kolejno w teczkach rzeczowych w-g numeracji,
przewidzianych w spisie spraw i ramach Rzeczo-
nego Podzialu Akt, lub wedlug dat chronologicz-
nych, jesli chodzi o pisma, nie podlegajgce reje-
stracji i nie sktadanie do oddzielnych podteczek.

Akta te podlegajg wykorzystaniu dla celéw infor-
macyjnych i sprawozdawczych do czasu przekazania
Ich do Giéwnej Skiladnicy Akt.

Przekazywanie akt do archiwum.

§ 18. Przekazywanie akt ostatecznie zafatwionych
do archiwum nastepuje najp6zniej do dnia 31 stycz-
nia nastepnego roku.

Referaty oprézniajg teczki rzeczowe z akt, utozo-
nYch w-g numeracji zawartej w spisach spraw, i
|?raz ze spisami spraw na wierzchu, z adnotacjg co

0 referatu i rodzaju spraw przekazujg, po opako-
naniu i zwigzaniu do Gtownej Skiadnicy Akt. Ana-
°9|cznie postepuje sie z aktami, zapisywanymi do
(eJestréw ksigzkowych i alfabetycznych, jesli nie sto-

temu na przeszkodzie specjalne wzgledy Ilub
Przepisy.

Informacje merytoryczne.

§ 19. Referenci udzielajg informacji co do stanu,
biegu i sposobu zatatwiania spraw urzedom, instytuc-
jom, stronom, osobom zainteresowanym, oraz
delegatom urzeddw i instytucji oraz petnomocni-
kom oso6b interesowanych, w ramach obowigzuja-
cych przepiséw o0 postepowaniu administracyjnym,
regulamindbw wewnetrzno - organizacyjnych, oraz u-
powaznien osobiscie im przyznanych przez Staro-
ste.

Wykazy sprawozdan periodycznych.

§ 20. Referenci — nie kancelaria — obowigzani
sg czuwa¢ nad terminowym przesylaniem sprawo-
zdan periodycznych zgodnie z otrzymanymi zarzg-
dzeniami.

Dla utatwienia sobie powyzszego zadania refera-
ty sporzadzajg wykaz sprawozdan periodycznych
(Wz6r Nr. 15) z podaniem na jakie zarzadzenie, do
kogo i na jaki dzien kazdego miesigca lub innego
okresu czasu sprawozdania te majg by¢ przesytane.

Wykaz sprawozdan periodycznych winien by¢
przytwierdzony na wewnetrznej stronie drzwi szafki
referatowej ponizej wykazu akt i podlegac statej
kontroli sprawdzajgcej referenta.

Wykazy ruchu / zalegtosci / spraw.

§ 21. Do czynnosci kancelaryjnych referatu nalezy
sporzadzanie miesiecznych lub kwartalnych wykazéw
ruchu (zalegtosci) spraw, inaczej zwanych wykaza-
mi ruchu spraw (Wzér Nr. 16).

Przez sprawy w danym wypadku nalezy rozumiec
nie wptywy, ktorych kilka lub kilkanascie moze skia-
da¢ sie na dang sprawe, lecz akt pojedynczy czy
zbiorowy, oznaczony jednym numerem w spisie
spraw.

Zaliczenie wplywOw nierejestrowanych do kate-
gorii spraw w rozumieniu niniejszego paragrafu za-
lezy od charakteru tych wplywoéw.

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

Kwartalne wykazy ruchu (zalegtosci) spraw refe-
renci sporzadzajg do 10 dnia miesigca, nastepuja-
cego po uplywie kwartatu i doreczajg je Wicesta-
roscie, ktory do dnia 15 tegoz miesigca przedsta-
wia je Staroscie ze swymi uwagami na odwrocie,
po sporzadzeniu jednoczesnym ogoélnego wykazu
dla catego Biura.

Wzory drukdéw, kartotek | pieczatek.

§22. Do obowigzkéw referentéw w zakresie czyn-
nosci kancelaryjnych nalezy opracowanie wzoréw
drukow i kartotek dla spraw typowych o charakterze
masowym na podstawie potrzeb wysuwanych przez
zycie (w porozumieniu -z Kierownikiem Kancelarii).

To samo odnosi sie do wzoru pieczatek i stempli,
ktérych uzycie umniejsza i utatwia prace kancelarii
i referatéw, przyczyniajac sie tym samym do u-
sprawnienia toku urzedowania Starostwa. W pierw-
szym rzedzie zwlaszcza dla celow korespondencji
odrecznej. W posiadaniu referatow powinny znajdo-
wac sie: piecze¢ nagtébwkowa oraz pieczatki z ozna-
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czeniami: ,Pilne", ,B. pilne”, Terminowe", ,Po-
ufne", ,Tajne", ,Termin', ,Odrecznie,,, ,Odr. do
zwrofu, i t. p.

V. OBIEG (CYRKULACJA) AKT.

§ 23. Na podstawie przepisbw o podziale czyn-
nosci obieg (cyrkulacja) aktu w obrebie Biura Sta-
rostwa przedstawia sie nastepujgco:

1) Kazdy wplyw podlega tylko jednorazowemu
zapisowi do ksiegi kontroli wplywéw w kancelarii,
przy czym nalezy mie¢ na uwadze:

a) ze niektére wpltywy sg poddawane uprzednie-
mu przegladowi przez Staroste, ktéry w zasadzie
daje te poczte réwniez do wgladu Wicestaroscie lub
urzednikowi, go zastepujgcemu, a ten z kolei prze-
kazuje jg kancelarii;

b) ze akta poufne i tajne podlegajg zapisowi w
ksiedze kontroli z kopert;

c) ze akt, ktéry w jakikolwiek sposdb wplynat do
referatu bezposrednio, lub podania, przyjete przez
referenta w formie protokétu, przekazywane sg na-

tychmiast kancelarii do odbicia stempla wptywu i
zarejestrowania;

d) ze przesytanie pism, mylnie skierowanych do
Starostwa, pod wihasciwym adresem jest obowigz-
kiem kancelarii, ktéra je albo zwraca nadawcy, albo
go zawiadamia o przekazaniu pissma w-g kompe-
tencji i aktow tych me rejestruje w ksiedze kontro-
li wpltywow;

e) ze w braku przepisoéw, inaczej regulujgcych te
kwestie, przyjmowanie pism kancelarie — za wy-
taczeniem korespondencji pilnej i terminowe] —
winno odbywac sie tylko w Biurze Starostwa i kon-
czy¢ z chwilg uplywu godzin, przeznaczonych na
przyjmowanie interesantéw;

2) Otrzymang korespondencje za pokwitowaniem
kancelaria rozdziela miedzy referaty w godzinach
ustalonych, traktujgc to zadanie jako jedno z najpil-
niejszych swoich obowigzkéw, przy czym:
pisma pilne i terminowe dorecza sie w kazdym
czasie.

3) W referatach akta, podlegajgce rejestracji, sa
zapisywane rowniez jednorazowo w ,spisach spraw"
po uprzednim sprawdzeniu, ze w nich juz nie figu-
ruje, chocby w zmienionej nieco formie, lecz jako
jedna i ta sama sprawa, przy czym:

a) Referent otrzymany wpltyw wklada do teczki
podrecznej ,Poczta”,

b) Po przejrzeniu teczki ,Poczta" i po segregacji
spraw, w zaleznosci od tego, czy podlegajg one
rejestracji czy nie, referent sortuje korespondencje,
przekladajac ja z odpowiednimi adnotacjami na
akcie — do teczki podrecznej ,Ad acta" lub do
teczki podrecznej ,Do zatatwienia”,

c) W teczce ,Do zatatwienia" referent oddziela
sprawy pilne i terminowe, skladajac je do teczki
lub podteczki podrecznej koloru czerwonego, resz-
te za$ spraw, wymagajacych pisemnego zatatwie-
nia, uklada sie w porzadku dat chronologicznych
lub w-g ich waznosci, wynikajacej z dyrektyw Sta-
ry lub Wicestarosty, a ponadto z tresci pisma,

d) Z tak uporzadkowanej teczki podrecznej ,Do
zafatwienia" wycigga referent akt do opracowania,
w pierwszym rzedzie kwalifikujgc go do odpowie-
dniej teczki, zapisujgc w-g kolejnych liczb porzad-
kowych do ,spisu spraw" i zaopatrujgc na stampili
wplywow wilasciwym numerem teczki (podteczki),
tamanym przez cyfre arabskg ,spisu spraw . Od
tej chwili wszelkie stadia zatatwienn aktu, stale wy-
stepujgcym pod tym samym numerem i 0 tym sa-
mym przedmiocie, ujetym w formie hasta, referent
odnotowuje w odnosnych rubrykach ,spisu spraw”
az do ostatecznego zalatwienia. Nalezy przy tym
mie¢ na uwadze, ze o ile kancelaria zapisuje w
ksiedze kontroli kazdy wplyw, o tyle referent ogra-
nicza sie tylko do zarejestrowania pierwszego wpty-
wu w danej sprawie, dalsze odnotowujgc na wew-
netrznej stronie obwoluty (okladki) aktu, oraz ia-
czac z poprzednimi wplywami w jedng catos¢;

e) Sposéb, forme i procedure zatatwien meryto-
rycznych normujg przepisy regulaminu, oraz statutu
organizacyjnego ustalajgce zakres decyzji aprobaty i
podpisu poszczegélnych jednostek organizacyjnych,
oraz zewnetrzny'wyglad zalatwien;

f) Kazde pismo wychodzgce z referatu zaréwno
incydentalne (informacyjne, porzadkowe, przedsta-
nowcze), jak i ostatecznie zalatwiajgce dang spra-
we, odbywa te samg marszrute obiegowa, przecho-
dzac przez teczki podreczne ,Do aprobaty", ,Na
maszyne", ,Do wysylki", aby sie znaleS¢ w teczce
podrecznej ,Terminatka" lub ,Ad acta’, oraz krg-
zac pomiedzy referentem, kancelaria, oraz osoba-
mi decydujagcymi, aprobantami i podpisujgcymi w
czasie, ustalonym zarzgdzeniami Starosty lub jego
zastepcy.

g) Z teczki podrecznej ,Ad acta" referent w wol-
nym czasie przektada akta do rzeczowych teczek
spraw ostatecznie zatatwionych, w szafce referato-
wej, gdzie spoczywajg one do chwili przekazania
ich do Giléwnej Skiadnicy Akt.

VI. PRZEPISY PRZEJSCIOWE.

§ 24. Do chwili wejécia w zycie niniejszej Instruk-
cji Kancelaryjnej, stosuje sie przepisy obowigzujg-
ce dotychczas w zakresie sposobu technicznego po-
stepowania z aktami w Starostwach.

Na podstawie réwniez dotychczasowego systemu
kancelaryjnego przgotowane zostang akta, celem
zdania ich z koncem roku kalendarzowego do
Gtownej Skfadnicy Akt.

Przekazywanie akt dotychczasowych do Skiadnicy
nastgpi tgcznie z aktami, systematyzowanymi w-g
nowej Instrukcji z dniem 31 stycznia 1946 r.

VIl. PREPISY KONCOWE.

§ 25. Instrukcja kancelaryjna niniejsza razem z
Podzialem Rzeczowym Akt, stanowigcym jej inte-
gralng czes¢, wchodzi w zycie z dniem 15 wrzes-
nia 1945 r.

Z tym dniem tracg moc obowigzujgcg wszystkie
dotychczasowe przepisy, regulujace tryb postepo-
wania technicznego z aktami w Starostwach.
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Wzory do Instrukcji Kancelaryjnej

Wz6r Nr. 1
Ksiega kontroli wptywow.

data Nadestanego
L otrz.ymania Ood kogo: pisma Przedmiot komu
pisma nadawca (kréotka tre$é pisma przydzielono
p- i adres w formie hasta) pokwitowanie
miesigc dzien data Liczba
Wzér Nr. 2
Pieczatka wptywu.

Starostwo Powiatowe (Grodzkie)

Wptyneto dnia...occceeeecceevcciee e, 1945 r

Zabt: e - — %+

Optaty stemplowe za.....cccoceveevcereennnnnn. Zh.......

Znak A KtuU ---------me-mmmm- NE e —

Wzér Nr. 3

Potwierdzenie odbioru podania.

Starostwo Powiatowe (GrodzKki€)..ccocvieiiieieeiiiiiiiiiiiinne, W........
POTWIERDZIENIE ODBIORU
Dnia e 194 r przyjeto od Ob. —_— e
ZAM. W atiiieiiieeeeciieeeseeeeasaate e e ntn e e e snaaeeenes eeennees podanie w sprawie
............................................................................................................................ , optacone znaczkami stemplowymi
na kwote zt ST- WIAZ Z.oooooieeeiiieeenne zatacznikami.
dNia o 1945 r

(nazwa miejscowosci)

Za Staroste

'Kierownik Kancelarji

Stempel ekspedycyjny. Wzor Nr. 4
D ata Podpis

otrzymano do
przepisania

Przepisano
Sprawdzono

Wystano
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Wzd6r Nr. 5
Ksigzka doreczen zamiejscowych
przez goncow i kurieréw

Starostwa Powiatowego (Grodzkiego) w.............

llos¢ Pokwitowanie
Data Nl.Jmer pakletow Adres (podaé data jesli jest inna Uwagi
pisma i zalacz- niz w rubryce 2)
nikow
| WZé.r. Nr. 6
Pocztowa ksigzka nadawcza
Starostwa Powiatowego (Grodzkiego) w —-
llos¢
llos¢ .
Numer k?ic, znaczkow Optata Pokwitowanie _
pakietow . Uwagi
Data . i zalacz- Adresat pocztowych: pocztowa odbioru g
pisma _ a zwykiych,
nikow poleconych,
Wz6r Nr. 7
Ksigzka doreczen miejscowych
Starostwa Powiatowego (Grodzkiego) w
llosc Pokwitowanie
b Numerly  pakietow Adres (poda¢ datg jesli jest inna Uwagi
ata . i zatacz-
pism/a I zaw od pod. w rubryce 2)
nikow
Wz6r Nr. 8
Ewidencja okolnikow.
Data Numer Przedmiot i Uwagi
sprawy

4
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Wzér Nr. 9

Karta zastepcza

wystano (wypozyczono) dnia 194......
Z terminem ZWrotu: 1) cviiciiis e e - Ponaglono dn.

2) s Ponaglono dn.
Zatatwiono ostatecznie odrecznie dn r 194

r-

wysytajac do

Ew. podpis osoby wypozyczajgcej

(Podpis referenta)

W z6r Nr. 10

Wykaz akt ( )

Nazwa teczki

L. P (kategoria spraw)
Nr. teczki

Data Od kogo

& wplywu otrzymano

znak referenta

Komu przydzielono

) o Uwagi
(w czyim zatatwieniu)

Wzér Nr. 11

Spis spraw

Rok .
......................................... /
nazwa teczki (kategoria spraw).
Stadia zalatwienia
Data
* .
Przedmiot sprawy Uwagi
ter- Pona-
wys. . .
Liczba y YS© min glenia
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Arkusz zbiorczy

l-sza strona wewnetrzna Druga strona wewnetrzna

X

Od kogo wystano Data Termin Data otrzymania Ponaglenia ponaglenia

pierwszego drugiego

Ponaglenie.

Obwoluia (oktadki dla sprawy).

Starostwo Powiatowe (Grodzkie)

N s L.... Rok

Sprawa

Termin...—..ieeeeeenn. 0. Z
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Wzér Nr. 15

Wykaz sprawozdan periodycznych.

\ Zarzadzenie

o Komu
L. Wyszegolnienie
. przedstawic
p. sprawozdania ) Licz-
sprawozdanie Data b Wtadza
a

Sprawozdanie przedstawic
w miesigcu

L. NIV VL VLVIE VL IX X XL XL Uwagi

do dnia

Wzbér Nr. 16

Starostwo Powiatowe (Grodzkie) Rok 194
W —_
Wykaz ruchu (zalegtosci) spraw
na czas od dnia do dnia--—--—--—--—--
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pozostaje
spraw Kroétkie
Jednostki Stopien Pozostalo Otrzy- Razem Z tego niezatat- ujecie
L. organizacyj ne stuz- spraw mano byto zafat- wionych powodu
P (referaty) bowy niezatat- nowych do za wiono W niezatatwie-
) wionych ) ku bez .
urzednicy referujacy z poprzed- spraw tatwie- ostatecz. toku P 096k nia
. . zalat- bie- o
; nia nie ) em i inne
niego wie- gu i
okresu nia uwagi
i
Razem ... — e -

Starosta
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PODZIAL RZECZOWY AKT.

I. Referaf Ogdlny (znak QJ.

AWODNp

No O

9.
10.
11.

Przepisy i zarzadzenia ogolne,

Sprawy osobowe pracownikOw Starostwa,
Sprawy zapomdg i renumeracji,

Sprawy urlopéw, delegacji i podrozy stuzbo-
wych,

Sprawy odznaczen,

Sprawy reprezentacyjne i etykietalne,

Sprawy organizacji uroczystosci oficjalnych i
przyjec,

. Sprawy zebran periodycznych, konferencji i

Zjazdow,

Interpelacje oraz interwencje poselskie,
Sprawy godet, barw-i pieczeci urzedowych,
Rézne.

Il. Referat Organizacyjny (znak Org.)

AWDN R

onPw pPE

~

V.

N

(9206 BN NG V)

oo N

10.
11.
12.
13.

O~ wur

. Przepisy i zarzadzenia ogélne,

Sprawy organizacyjne o charakterze ogOlnym,
Sprawa rokéw urzedowych,

. Sprawy Srodkéw komunikacyjnych i tacznosci

ze stanowiska administracji,

. Szkolenie urzednikéw i praktykantéw,
Sprawy umundurowania i oznak stuzbowych,
Sprawy biblioteki,

. Statystyka,

Rézne.

Referat Budzetowo-Oospodarczy (znak B. G.

. Przepisy i zarzagdzenia ogoélne,
. Sprawy zwigzane z preliminarzem budzeto-

wym,

. Sprawy zaliczek na wydatki rzeczowe,

Sprawy ptac i wynagrodzen pracownikow,

. Koszta podrézy i przesiedlen,

Sprawy depozytéw, dowodOw rzeczowych i
konfiskat,

Sprawy lokalu i urzadzeh Starostwa,

. Roézne.

Referat Administracyjno-Prawny (znak A. P.)

. Przepisy i zarzadzenia ogolne,
. Sprawy administracyjno-prawne o charakterze

0goinym,

. Sprawy stanu cywilnego,

. Statystyka ruchu naturalnego,

. Sprawy obywatelstwa,

. Sprawy wywtlaszczen i ustanowienie praw przy-

musowych,
Sprawy wodno-prawne |,

. Sprawy likwidacji stosunkéw wojennych i oku-

pacyjnych,

. Sprawy zwigzane z postepowaniem administra-

cyjnym,

Opinie prawne,

Sprawy ewidencji ruchu i spiséw ludnosci,
Sprawy dowodéw osobistych,

Rézne.

1
2.

3
4.

5
6.

7.
8.

V. Referat Karno-Administracyjny (znak K A.)

Przepisy i zarzadzenia ogolne,
Sprawy karno-administracyjne o charakterze
0ogoinym,

. Orzecznictwo karno-administracyjne,

Sprawy doraznych nakazéw karnych,

. Rekwizycje w sprawach wykroczen, popetnio-

nych w innych powiatach,

Sprawy, zwigzane z postepowaniem przymu-
sowym,

Sprawy aresztow gminnych,

Rézne.

VI. Referat Polityczno-Spoteczny (znak P. S)

NP

oua®

~

8.
9.
10.
11
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21
22.

Przepisy i zarzadzenia ogolne,

Sprawy polityczno-spoteczne o charakterze o-
golnym,

Partie polityczne legalne,

Partie polityczne wywrotowe,

Opinie,

Sprawy bezpieczenstwa i
nego,

porzadku pnblicz-

. Sprawy organow bezpieczenstwa i porzadku

publicznego,

Sprawy zgromadzenh i zjazddw,

Sprawy bezrobocia i strajkow,

Sprawy stowarzyszen i zwigzkéw spotecznych,
Sprawy prasowe,

Sprawy kwest i zbiérek publicznych,
Sprawy biur ipiasnia présb i podan,
Sprawy widowiskowe nie zastrzezone
wtadzom i urzedom,

Sprawy rehabilitacyjne w porozumieniu z refe-
ratem administracyjno-prawnym,

Sprawy wyznaniowe,

Sprawy mniejszosci narodowych,

Sprawy cudzoziemcéw,

Swiadectwa moralnosci,

Wybory do ciat ustawodawczych
Sprawozdania sytuacyjne,

Rézne.

innym

VII. Referat Wojskowy (znak W.)

10

11.

. Sprawy ewidenciji

1 Przepisy i zarzadzenia ogolne,
2.
3. Sprawy ewidencji

Sprawy wojskowe o charakterze ogolnym,
osob, podlegajgcych obo-
wigzkowi stuzby wojskowej,

Sprawy odroczen stuzby wojskowej,

. Zasitkki dla rodzin os6b, odbywajacych stuz-

be czynng wojskowa.

. Sprawy, zwigzane z przysposobieniem wojsko-

wym,
koni i Srodkéw lokomociji

dla potrzeb wojska,

. Sprawy Swiadczen osobistych i rzeczowych dla

wojska,

. Sprawy ,,Mob",

Reklamacije,
Rozne.
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VIII. Referat Przemystowy (znak P.)

A. SPRAWY PRZEMYSLOWE — OGOLNE.

Sprawy przemystowe o charakterze og6lnym,
Sprawy ewidencyjne,

Kontrolne,

Wspoétdziatanie w sprawach przemystowych i
rzemieslniczych z 1Izbg Przemystowo-Handlo-
wa, lzbg Rzemieslnicza, Zwigzkami Zawodo-
wymi i Radami Zatlogowymi,

5. Budzetowe.

B. EKONOMICZNE.

Planowanie,

Praca i ptaca,

. Kosztéw wiasnych i cen,
Finansow,

. Statystyczne.

C. WYTWORCZY.

11. Przemyst metalowy,

12. Elektrotechniczny,

13. Chemiczny i poligraficzhy,
14' Drzewny i papierniczy,

15. Tekstylny i odziezowy,

16. Skorny,

17. Galanteryjny,

18. Przedsiebiorstwa budowlane,
19. Przedsiebiorstwa transportowe.

D. ODBUDOWY.

20. Projekty sprzetu i materialu technicznego,
21. Remonty i montaze,

22. Ochrona,

23. Odszkodowania.

E ZAOPATRYWANIA

24. Surowce,

25. Odpadki,

26. Potfabrykaty,

27. Materialy techniczne,

28. Narzedzia,

29. Materialy pedne,

30. Aprowizacja pracujacych,
31. Transport,

32. Zbyt,

33. Rozne.

jX- Referat Aprowizacji i Handlu (znak A. H.)

A. SPRAWY APROWIZACJI | HANDLU — OGOLNE
D Przepisy i zarzadzenia ogoine,
2- Personalne,
3. Prawne,
4. Statystyka,
3- Delegacje i zasSwiadczenia stuzbowe,
6- Transport,

B- SWIADCZENIA RZECZOWE | PREMIOWANIE.
2' Ujecie stanu ptodoéw rolnych i artykutéw prze-
mystu spozywczego,

P owpp

Bow~No

8. Podzial Swiadczen rzeczowych na gminy i wy-

konanie dostaw tych sSwiadczen,

9" Sprawy zabezpieczenia S$rodkowi zywnoscio-
wych przeznaczonych dla ludnosci,

0- Opracowywanie premii za wykonanie Swiad-
czeh rzeczowych,

11. Zgtaszanie do Urzedu Wojewddzkiego zapo-
trzebowan na artykuly premiowe,
12. Podziat premii.

C. PLANOWANIE PRZYDZIALU | ROZDZIAL.

13. Ewidencja stanu liczebnego ludnosci nierol-
niczej,

14. Zamawianie kart zywnosciowych,

15. Rozprowadzanie kart zywnosciowych na mia-
sta i gminy,

16. Sprawa dodatkoweg ozapotrzebowania zyw-
nosci,

17. Zwalnianie zapotrzebowan ludnos¢? nierolni-
czej.

D. HANDLOWO-SPOLDZIELCZE.

18. Wydawanie zezwolerh na prowadzenie handlu,

19. Opiniowanie uprawnieh prowadzenia rzemiesl-
niczej i przemystowej przetwérczosci artyku-
téw wibdkienniczych, skoérzanych i spozywczych,

20. Zaopatrywanie ludnosci w artykuty monopolo-
wo-akcyzne,

21. Zaopatrywanie w artykuly witokiennicze, sko-
rzane, surowce poffabrykaty, materiaty pedne
i opatowe,

22. Spotdzielnie — okolniki, ewidencja, gospodar-
ka spétdzielcza.

E OBROT ZWIERZECY.

23. Ewidencja bydta rogatego, trzody chlewnej,
owiec i koz,

24. Rozdzielnictwo miesa i ryb,

25. Rozdzielnictwo mleka, masta, jaj i olejéw ja-
dalnych.

F. OBROT ZIEMIOPLODAMI | ARTYKULAMI
SPOZYWCZYMIL.

26. Zboze, przetwory miesne i pasze,
27. Plody strgczkowe i nasiona oleiste,
28. Kartofle, warzywa i owoce,

29. Artykuly spozywcze.

G. KONTROLA | NADZOR.

30. Nadzér nad uruchomieniem fabryk przemystu
spozywczego,

31. Kontrole sklepow,

32. Kontrola rozdzielnictwa,

33. Kontrola nad przemystem spozywczym,

34. Kontrola nad budzetem,

35. ROzne.

X.  Referat Spraw Inwalidzkich (znak Inw.)

A. REJESTRACJA | NADANIE UPRAWNIEN
INWALIDZKICH.
1m Przepisy j zarzadzenia ogolne,
2. Sprawy Inwalidzkie o charakterze ogdllnym,
3. Orzecznictwo w sprawach nadania uprawnien
(rejestracja przedktadanie odwotan).
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B. OPIEKA NAD INWALIDAMI WOJENNYMI.

0o~NoOOA

11.

12.
13.
14.

Sprawy ogolne,

. Leczenie i protezowanie,

. Szkolenie zawodowe,

. Opieka zaktadowa,

. Zaopatrywanie w narzedzia pracy i psow prze-

wodnikow,

. Kapitalizacja rent,

Udzielanie pomocy doraznej,
Zaposredniczenie do pracy ciezko poszkodo-
wanych inwalidow wojennych,

Koszty podrézy i djety,

Odwotania do I. K O.

Rézne.

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

Pwpp

o

~No

10.

11.
12.
13.

14.

15.

. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

Sprawy kultury i sztuki o charakterze ogdélnym,
Organizowanie i nadzorowanie teatrow,
Organizowanie i nadzorowanie orkiestr i cho-
réw,

Szkoly muzyczne i choreograficzne, wystepy
estradowe/

Sztuka plastyczna i zdobnicza,
Nadzoér nad przedsiebiorstwami
wymi,

Nadzo6r nad przedstawieniami cyrkowymi,
Nadzér nad muzeami, galeriami, zbiorami i
dzietami sztuki,

Organizacja muzeow, salonéw sztuki i wystaw
popularnych ,

Popieranie sztuki ludowej,

Ewidencja artystow, muzykéw i literatow,
Fotografika artystyczna,

Nadz6r i zabezpieczenie wykopalisk,

Rézne.

widowisko-

XIl. Referat Odszkodowan Wojennych (znak O.'W.)

L

2.
3.

10.

11.

. Prowadzenie

. Zakladanie i

Przepisy i zarzgdzenia ogélne,

Sprawy odszkodowarn wojennych ogdine,
Przeprowadzenie rejestracji szkdd wojennych
na podstawie ustalonych przez wiadze central-
ne kwestionariuszy,

. Badanie zgtoszonych szkdéd wojennych na pod-

stawie przedstawionych przez osoby fizyczne
lub prawne dokumentéw lub innych dowodéw
(Swiadkéw, mogacych udziel¢ wiadomosci co
do powstalej szkody),
Dokonywanie numeraciji
stionariuszy,

wypetnionych kwe-

rejestru wypetnionych kwestio-
nariuszy oraz utrzymywanie go w stanie aktu-
alnym,

prowadzenie kartoteki 0sdb,
przez wypadki wojenne poszkodowanych,

. Sprawy, dotyczgce komisarzy. spisowych,
. Sprawy sprawozdan dla Inspektoratu Odszko-

dowan Wojennych przy Urzedzie Wojewddz-
kim, dotyczacych przebiegu akcji rejestraciji,
Wspoétdziatanie z Miejskimi i Gminnymi Rada-
mi Narodowymi oraz ogélny nadzér nad reje-
stracjg i badaniem zgtoszonych szkéd, prowa-
dzonych przez podlegte organa samorzgdo-
we,

R6zne.

XL

AWN e

~N oY

XIV.

GbrWDN

[EEN
o © Py

12.

10.
11.

12.
13.
14.

. Koordynacja dziatalnosci

Referat Osiedlenczy (znak Osiedl.)

. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

. Sprawy osiedlencze o charakterze ogoinym,

. Planowanie osadnictwa na terenie powiatu,

. Koordynowanie akcji osadniczej z urzedami i

organizacjami na terenie powiatu,
Wspotpraca z P. U. R.-em,

. Kontrola terenowa akcji osadniczej,
. Sprawozdania z przeprowadzonej akcji osied-

leniczej, do wiadz Il inst. (na 1 i 16 kazdego
miesigca),

. Wspotdziatanie z Informacjg i Propagandg o-

raz prasg za posrednictwem Wydziatlu Osied-
lericzego,

. Ewidencja gospodarstw osadniczych,
10.
11
. ROzne.

Ewidencja osadnikow na terenie powiatu,
Statystyka ruchu osiedlenczego,

Referat Morski (znak M.)

. Sprawy morskie o charakterze ogoinym,

. Zagadnienia polityki migracyjnej,

. Zagadnienia prawno-polityczne,

. Zagadnienia polityki gospodarczo-morskiej,

. Wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z instytuc-

jami i organizacjami, ktorych zakres dziatalno-
sci obejmuje sprawy zwigzane z wybrzezem,
morskim,

. Wspoétpraca z urzedami powotanymi do roz-

budowy i odbudowy portéw, miast i osiedli
nadbrzeznych,

. Sprawy zwigzane z przemystem rybnym,

Sprawy zwigzane z przemystem stoczniowym,

. Sprawy zwigzane z przemystem pokiadowym,
. Statystyka zagadnien i probleméw morskich,
. Wspéipraca z G. M. U. R.-em,

Rézne.

Referat Administracji Samorzadowej (S. A)
Zarzadzenia ogélne, instrukcje, regulaminy z
zakresu organizaeji zwigzkéw samorzgdowych,

zwigzkéw samorza-
dowych,

. Sprawy zebran, posiedzen i zjazdéw kolegial-

nych organéw sam.,

. Sprawy podziatu terytorialnego, granic gmin i
gromad,

. Sprawy siedzib zarzadéw gmin wiejskich i gro-
mad,

. Sprawa zmiany nazw miejscowosci, ulic i pla-
cow,

. Wybory do organéw uchwalajgcych i wyko-
nawczych, samorzadu gmin wiejskich i miej-

skich, zatwierdzanie wyboréw woéjtéw i podwaj-
cich,

. Wybory soltyséw, zatwierdzanie,
. Sprawy nadzoru posredniego nad dziatalnoscig

zwigzkdéw samorzad.,

Sprawy rozwigzywania organéw samorzad.,
Sprawy dyscyplinarne i porzadkowe cztonkéw
organéw samorzgdowych oraz pracownikow sa-
morzadowych,

Ustalanie etatéw stanowisk stuzbowych,

Dobor i szkolenie pracownikéw samorzadowych
Rézne.
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XV/. Referat Finanséw Samorzadowych (S. F.)

1. Przepisy i zarzadzenia ogllne w sprawie gos-
podarki finansowej,

2. Preliminarze budzetowe oraz sprawozdania ra-
chunkowe z wykonania budzetu Pow. Zw. Sam.,

3. Sprawa subwenciji, dotacji, pozyczek,

4. Sprawy zatwierdzania i kontrolowania uchwat
finansowych, budzetow i uméw majgtkowych
dot. gmin wiejskich,miejskich i gromad,

5. ROzne finansowe.

XV/l. Referat Podatkowy (S. Pod.)

1. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

2. Sprawy wymiaru i poboru podatkéw komunal-
nych, statuty ppdat.,

3. Daniny i optaty ha rzecz Skarbu Parstwa,

4. Sprawy udzialu w podatkach panstwowych,

5. Kontrola nad inkasentami i wyliczanie ich, eg-
zekucja,

6. ROzne.

XV/ll. Referat Kasowo-Rachunkowy (S. K R)

1. Zarzadzenia ogodlne w sprawach kasowo - ra-
chunkowych,

2. Sprawy zwigzane z wykonaniem budzetu,

3- Sprawy zwigzane z rachunkami pozabudzeto-
wymi,

4- Rozne.

XIX. Referat Inspekcji (S. 1.)

1m Przepisy i zarzadzenia ogolne,

2' Sprawy zwigzane z wykonaniem budzetu,
przeprowadzanie inspekcji doraznych i gene-
ralnych, zarzadzenia polustracyjne,

3. Dochodzenia,

4. Sprawy doboru i szkolenia pracownikéw gmin-
nych i miejskich (wspotdz. z ref. S, A),

5. Sprawy zjazdéw i konferencji wojtéw, burmi-
strzéw,

6. Rdzne.

XX. Reerat Pozarndwa (S. Poi.)

| m Przepisy i zarzadzenia ogdlne,

2. Sprawy ustalania rodzaju i sit okregowych po
gotowi pozarnych oraz strazy pozarnych,

3- Sprawy planéw zaopatrzenia w sprzet, mate
daly pedne,

4. Sprawy planéw wyszkolenia strazackiego,

m Sprawy plandéw zaopatrzenia wodnego,
Sprawy planéw przeciwpozarowych w powie
cie, (budownictwo ognisk),

mOrganizowanie i przeprowadzanie kursow
przeszkolen, manewréw i zjazdéw strazy pozar
nych w powiecie,

8 Prowadzenie akcji ratunkowych przy wiekszyc
pozarach wzgl. innych .kleskach zywiotowych,

» Opracowywanie plandw finansowych, wniosko\

m °_ zas'M' zakup sprzetu lub reperacje sprzetu,
*U. Rozne.
*X/. Referat Drogowy (Drdg.)

i' “rzepisy i zarzadzenia ogodlne,
tprawy budowy drég, ulic, mostéw, przepu-
stow,

3. Sprawy konserhacji drég, mostow i przepustéw

4. Sprawy nadzoru nad wykonywaniem Swiadczen
szarwarkowych,

5. Rézne.

XXIl. Referat Zdrowia (Zdr.)

1. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

2. Sprawy zwalczania chor6b zakaznych, szcze-
pien ochronnych i t. p.,

3. Sprawy sanitarno-porzadkowe,

4. Sprawy badania zywnosci i wody,

5. Sprawy nadzoru nad szpitalnictwem, koszty le-
czenia,

6. Spraw ynadzoru nad osrodkami zdrowia, kgpie-
liskami,

7. RoOzne.

XXIll. Referat Opieki Spotecznej (Op. S)

1. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

2. Udzielanie zapomog na cele op. spotecznej,

3. Sprawy zaktadéw opiekunczych, ztébkow,
schronisk dla starcow,

4. Sprawy K O. S,

5. Sprawy zwalczania zebractwa i wldczegostwa,

6. Rdzne.

XXIV. Referat Weterynarii (Wet.)

1. Przepisy i zarzadzenia ogolne,

2. Zwalczanie chorob zakaznych,
lecznicy zwierzat,

3. Nadzér nad rzegniami, ubojem zwierzat, oglg-
daczami miesa, zwalczanie uboju potajemnego,

4. Nadzér nad rakarniami, grzebowiskami zwierzat

5. Licencja ogieréw, buhajéw it. p.,

6. Szczepienia ochronne u zwierzat i drobiu,

7. ROzne.

prowadzenie

XXV. Referat Odbudowy (znak Odb.)

1. Przepisy i zarzadzenia ogélne,

2. Sprawy odbudowy o charakterze ogdélnym,

3. Sprawy budownictwa nadziemnego i nadzoru
policyjno-budowlanego,

4. Zatwierdzanie projektow i zezwolenia budow-
lane,

5. Nadzér nad cywilnym personelem technicznym,

6. Inwentaryzacja szkdéd wojennych i odbudowy,

7. Komitet Odbudowy Wsi,

8. Budowa i remont budynkéw parnstwowych i
samorzgdowych,

9. Grobownictwo wojenne,

10. Kursy dla rzemie$lnikow budowlanych,

11. Statystyka i sprawozdania,

12. Dysponowanie i podziat kredytéw,

13. Rozne.

XXVI. Referat Pomiaréw (znak Pom.)

1 Przepisy i zarzadzenia ogoine,

2. Sprawy pomiaréw o charakterze ogllnym,
3. Pomiary gruntdéw i sporzadzanie planow,
4. Sprawy scaleniowe,

5. Sprawy katastru gruntowego,

6. Rozne.
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Nr. 4

Zarzadzenie
Peinomocnika Okregowego R. P.
Wojewody Gdanskiego
z dnia 3. wrzesnia 1945 r.
wsprawie Tymczasowego Siaiuiu Organizacyjnego, Regulaminu
I Instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedow Peltnomocnikow
Obwodowych Rzadu R. P. na ziemiach odzyskanych.

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezydenta R P. z
dnia 19 stycznia 1928 r. o organizacji i zakresie
dziatania,wladz admnistracji og6lnej (Dz. U. R P. Nr.
80 poz. 555 ex 1936, oraz uchwaty Rady Ministrow
z dnia 7 lipca 1945 r., nadajgcej mi uprawnienia
Petnomocnika Okregowego R P. dla niektérych ziem
odzyskanych:

— Zarzadzam, aby w podlegtych mi Urzedach Pel-
nomocnikbw Obwodowych R P. zastosowano w
trybie analogii i ze zmianami wynikajgcymi z od-

49
Okoélnik nr. 14

z dnia 5 wrzes$nia 1945 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Tymczasowego
Statutu Organizacyjnego, Regulaminu i Instrukcji
kancelaryjnej dla Starostw i Urzedéw Peino-
mocnikéw Obwodowych Rzadu R. P. dla Ziem
Odzyskanych.

Zarzadzeniem z dnia 1 wrzesnia 1945 r. ustalitem
z mocg obowigzujgcg od dnia 15 wrzesnia 1945 r.
Tymczasowy Statut Organizacyjny, Regulamin i In-
strukcjg Kancelaryjng dla Starostw, a zarzgdzeniem z
dnia 3 wrzesnia 1945 r. ustalilem z moca obowigzu-
jaca od dnia 15 wrzesnia 1945 r. Tymczasowy Statut
Organizacyjny i Regulamin i Instrukcje Kancelaryjng
dla Urzedéw Petnomocnikéw Obwodowych Rzadu
R P. dla Ziem Odzyskanych.

Wobec powyzszego polecany wewnetrzng organi-
zacje i tryb urzedowania w Starostwach Powiatowych
i Urzedach Petnomocnikdbw Obwodowych natych-
miast dostosowac¢ do przepisOw zawartych w powo-
tanych zarzadzeniach. Rownoczesnie tracg moc obo-
wigzujgcg wszystkie dotychczasowe okoélniki i zarza-
dzenia Urzedu Wojewoddzkiego, ktére dotyczg spraw
unormowanych niniejszymi zarzgdzeniami.

Obowigzkiem wszystkich urzednikéw Starostw Po-
wiatowych i Urzedéw Petnomocnikéw Obwodowych
bez wzgledu na stanowisko stuzbowe, jest szczego6-
towe zapoznanie sie z powotanymi zarzgdzeniami.
Kazdemu urzednikowi nowoprzyjetemu lub przydzie-
lonemu do Starostwa lub Urzedu Petnomocnika Ob-
wodowego, referent organizacyjny obowigzany jest
doreczy¢ z urzedu egzemplarz Gdanskiego Dzienni-

Redakcja i Administracja:

Urzad Wojewddzki Gdanski.

miennej struktury organizacyjnej tych Urzeddw,
Tymczasowy Statut Organizacyjny, ze Szczegétowym
Podziatem Czynnosci, Regulamin, oraz Instrukcja
Kancelaryjna z Rzeczowym Podziatem Akt, ustalone
dla Starostw WojewoOdztwa Gdanskiego zarzgdze-
niem z dnia 1 wrzesnia 1945 r. z mocag obowigzu-
jaca od dnia 15 wrzesnia 1945 r.
Petnomocnik Okregowy R P.
Wojewoda Gdanski
(—j inz. N\. S. Okecki.

ka Wojewddzkiego nr. 4 dla doktadnego zaznajomie,
nia sie z zarzadzeniami.

Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czynie od-
powiedzialnych Starostéw Powiatowych i Petnomoc-
nikbw Obwodowych Rzadu R P.

Wojewoda Gdanski
i Petnomocnik Okregowy R P.
(—) Inz. W. S. Okecki.

42
Okoélnik nr. 15

z dnia 14 wrzed$nia 1945 r.

W sprawie ustalenia terminiu miesiecznych

konferencyj.

Na podstawie art. 1z Rozp. Prezydenta RP. z dnia
19. 1. 1928 r. (Dz. U. R P. Nr 80 poz. 555 ex 1936 r.
0 organizacji i zakresie dziatania wtadz administracji
ogllnej i z uwagi na konieczno$¢ stalego uzgadnia-
nia ogolnych wytycznych postepowania i realizowa-
nia zadan administracji panstwowej — ustalam:

Staly termin konferencji Ob. Ob. Starostéw Powia-
towych, Petnomocnikbw Obwodowych Rzadu R P,
Prezydentow miast wydzielonych i Naczelnikow
witadz i urzedéw niezespolonych na stopniu woje-
waodzkim (ll-ej instancji) — dzienn 6-go, godzina 11-
ta, kazdego miesigca (0 ile dniem tym bedzie nie-
dziela lub swieto — terminem konferencji bedzie
nastepny dzieh pracy), jako miejsce konferencji u-
stalam sale konferencyjng w Urzedzie Wojewddzkim
w Gdansku, przy ul. Okopowej 5.

O kazdorazowej nieobecnosci na konferencji na-
lezy powiadomi¢ pisemnie Naczelnika Wydziatu O-
gllnego.

Wojewoda Gdanski
(—) Inz. M. S. Okecki.

Gdansk

Wydziat Ogdliny.

Czcionkami Drukarni Wejherowo - pod Zarzadem, Panstw.

Cena niniejszego numeru ze wzgledu na objetos¢ 30 zi.



