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101

ZARZADZENIE
WOJEWODY LODZKIEGO

Tz dmxa 14 czerwca 1946 r, Nr 0 Org II - 4/3

" o wustaleniu Tymczasoweg_o, Statutu 9;gmzacyjnego,’ '

Regulamina shizbowego oraz Instrukcdi- kancelaryj.
nej dla Starostw Powiatowych Wojewddztwa
: Lébdzkiego,

1 Na podstawie fozpo‘rzeldzepia Prezydeﬁta‘

Rz'eczymspolitej Polskiej o organizacji i zakre.
sie dziatania whadz administracji ogélnej z 19. I,

1928 r. w brzmieniu ustalonym w obw1eszcze~'

+niu  Ministra Spraw - Wewn, z dniy 25. VIII,
1936 r. (Dz. U. R. P. Nr 80, poz. 555) i par. 40
rozporzadzenia. Mihistra Spraw Wewngtrznych
-z dnid 30, VI, 1930 r. (Dz: U. R. P. Nr 55 poz.

Starostw Wo;]ewodztwa Lodzklego

a) Tymczasowy Stakut O*ganlze:cymy ekresla-
jacy strukturg organizacyjng Starostw;

' _.b) Regulamin stuzbowy, ’o}ueélajacy normalny

- pisy stanowig uzu

- ok pracy i urzgdowania w Starosiwach;

¢) Instrukeje Kancelarjzjna normujaca system
" technicznego postgpowania z aktam; w I_.rzg..

dach- Staroscmsklch

II. Zarzadzenie mmerze WchodZ1 w zycie
aniezwloaznie- — z tym, ze wszelkie dotychcza—
sowe' zarzadzenia w sprawie powyzszej Wyda-'
ne, tracg moc obowmzu]a;ca

= (-——)JanDab Koc1ol'

- WOJEWODA

~

' A. TYMCZASOWY STATUT ORGANIZACYJ.

NY. STAROSTW WOJEWODZTWA ‘LODZ.

KIEGO

L PRZEPISY WSTEPNE

§ 1, Statut mmerzy reguluje strukturg or-

gamzaeyjna Starostwa ze szczegolnym uwzgled-

nieniem obowigzujacego ustawodawstwa, za-,

rzadzen Wiadz Naczelnych oraz . Warunkow‘

miejscowych, “m‘

‘§ 2. Normalny- tok pracy i urz;;dowama, oraz
zasady wykonywania czynnosm kancelaryjnych
w Starostwach normuja: Regulamin, Instrukcja
Kancelaryjna i podzial rzeczowy akt dla Sta-
rostw Wojewo6dztwa E.0dzkiego, ‘ktére to prze-

szego statutu,

~réwno za§ temu Staroscie, Sfrostom\
. wszystkich mnych povmatow, na ktérych obsza-

. rze pelni nnosm urz dowe.
1 464) w spr.aW1e wewnetrznej organizacji Sta. - peinia czy ¢

rostw oraz trybu ich urze;d«“wama, ustalam dla .

nienie i rozwiniecie niniej-

II POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 3. Starostwo powiatowe jest organem wy-

- konawezym administracji og6lnej I mst;’ancp

Kierownikiem Starostwa jest Starosta miano--

“wany .przez Ministra Adm. Publ. ‘na podstawie

whniosku Wojewody i opinji Pow. Rady Naro-
dowej.. Dekret ‘P, K. W. N, z dnia 21 sierp-

Nia 1944 r, o trybie powolania wiadz admini-

stracji ogolne] Ii1I mstancp Dz U. R P, Nr

‘2p028) C .

§ 4 Zakres . dzxaliama Starostwa obejmuje
obszar jednego powiatu, o ile specjalne prze-
pisy nie przew1dujq w tym wzgledme wyjat-
kow, ,

Jesli

L

poszczegolm praoowmcy, przydzlelem

. do Starostwa, spraWuJa czynnosci na obszarze

dwoch  lub  wigcej powiatéw, w takim razie

‘pod wzgledem osobowym podlegajq oni temu

Staroscie, w. ktdrego powiecie majay swojg sie-
dmb@ urzcgdowq, pod wzgledem stuzbowym za-
jak i

Zaleznosé pod wzgledem osobowym obej-
muje po stronie whasciwego Starosty zatatwia..
nie spraw osobowych daﬁego pracownika po
wystuchanii “uwag, - zdah i wniogkow mnych
zainteresowanych Starostow .

Zaleznosc pod Wzglegdem shxzbowym obe;-
muje: :

a) po strome pracowmka obowigzel: spehnama
“mna obszarze kazdego z wilasciwych powia-.

- téw w imieniu wlasciwego Starosty tych
funkeji, ktore do zakresu czynnofcei danego
funkc;onarmsﬂa naleza, '

~b) po stronie wlasciwych Starostow

prawo wydawania polecen ‘odnoénemu pra-
~ cownikowi oraz czuwanie nad jego dziatal.-
. nosqu na terenie Wlasclvvego pow1atu

W razie ko"th czynno$ct i polecen rozstrzyga
Starosta, ktéremu dany funkcjonarijusz podlega
pod wzgledem osobowym

§ 5. Wystepowame w imieniu Starosty ujaw-
nia sie szczegblnie w sposobie podpist i unor-

_ mowane jegt w Regulanume dla Starostw (prze-

pisy korespopdency]ne)

Jedynie orzeczenia i elaboraty fachowo—lekar
skie, ‘lekarsko - - wetefrynaryjne zalatwiane s3
samodzielnie przez odno$nych pracownikéw fa-
chowych z podkreslemem w nagléwku Staro-
stwa'i oznaczeniem charakteru (np. lekarz po-

< wiatowy, ‘Srchltek’c powmtowy, lekarz Wetery-
’ narit). A

Pnacownicy‘ fachowi maja prawo uzywania
pieczeci okraglej z herbemepanistwa i napisem
wskazujgeym ich izaleznoéé shuzbowa, oraz cha-.
rakter urze;dowy (np Starostwo.... Lekarz po-
w1atowy /) w nastepu;qcych przypadkach

~
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a) gdy przy ezynnofciach urzedowych uzycie
' pifezeei jest niezbedne (np. ekshumacje
itd); R - I
b) gdy chodzi o uwiarogodnienie, orzeczen,
- opinii i elaboratéw fachow¥ych, ktére ci pra-
" eownicy., podplsu]g bez do'datku Za Sta-

' rosteg“ ‘ ‘ , o

w tych wypadxach pisma, do ktorych Ro-

wyzsze elaboraty, §wiadectwa i oOrzeczenia sg
zalgcznikami, wysylane  sg lub' wydawane
w imiefniu Starosty. -

r

1II. EKSPOZYTURY STAROSTW

§ 6. Eks ozytura Star‘ostwa
Starostwa §0W1atowego do zalatwiania spraw
ny $cisle oznaczone] czesci obszaru powiatu. -

"W razie potrzeby 1_1.tworzenig'Ekspbzytury
Starosta wystepuje do Wojewody z wnioskiem,

wskazujacym obszar dzialania Ekspozytury oraz

ja skutek pravmy ré*vny zarzadzeniom i orze..

czenjpm Starosty.

Sposéb” urzgdowan a w szczecolach okreéla

' Regulamin dla Starostw WO]ewodz‘cwa Lo6dz.

jest organem -

klego ,a szczegbly organizacji kancelarii i czyn-
nosci kancelaryjne - Instruk03a Kancelaryjna
razem z Rzeczowym Podzialtem akt dla celow
kancelary]nyeh ‘

V. IZ'A‘KRES CZYNNOSCI -
1 ODPOWIEDZIALNOSCI
o 1, Starosta
8§ 8. Starosta jest zwierzchnikiem personelu

‘i sprawuje ogdélne kierownictwo powierzonego

mu powiatu zgodnie z przepisami prawa, inte-

. resem publicznym oraz politycznymi i TZeczo-,

Sprawy; do ktorych zftatwienia Ekspo'zytura ,

ma  byé uprawmona Z zastrzezeniem, iz -nie
mOga byé JeJ przekazane:

-a). Sprawy, dotyczace reprezentacp Rzzgdu

b) sprawy wymagajace - wspo}dzmlama orga-

~ - how koleg1alnych ,
¢) zarzadzenia natury ogélnej,
d) sprawy mobilizacyjne i wojskowe.

w masgkowku pism wychodze;cych z Ekspozy_
tm‘y, podaje sié nazwe Starostwa, z dopiskiem
Ponize]j ,,Ekspozytur»a w..... Kierownik Ekspo-
zytury podpisuje pisma ,za -Staroste“. Ekspo-
“Tytury -Starostw tworzy WbJewoda, ktory jed-

hocze$nie wydaje przepisy, dotyczace organi-

Zlacp i “trybu urzedowania Ekspozytury, Jak
\YOWmez wyznacza klerowmka

B A stSOB URZEDOWANIA |

§n Sprawy, nalezace do zakresu dziatania

<Sffarostwa, winny byé zatatwiane badZ w jego-

: smdmble, badz poza ‘jego s@dmba w drodze ob.

~ Jazdowej.

Do zalatwiania w-drodze obgazdowe] nalezy,

W szczegdlnodel przemaczaé czynnoSci z za-
kresy adm*mstracy;nego postepoweania | waas_
hiajgcego, sprawy wymagajace badan na miej-
- Seu, oraz sprawy, w ktérych przez zalatwienie

W drodze objazdowej mozna  osiggnaé za-
g OSZCZszenxa ludnosci potrzeby udawania sie do -

-uledmby Starostwa Jak tez przyspleszyc zalat-
-Wienje,

W drodze obJazdowe] moga byc za&atwmne

Sprawy karno.administracyjne badz to przez.

Staroste lub Jego zastepce, @z to przez. upO-

'Wazmonych przez Staroste pracownikéw, kté-

i I‘}’ch zarzadzema i orzeczema ,,za Starostg“ ma-

wymi dyrektywami Pow. Rady N drodov ej i

\ Wo;ewody

- W szczegoblnosei Starosta jest odpow1edzzalny

1. za ogdlny nadzor nad nelezytym spelnianiem
obowigzkéw przez podwladnych pracown‘i~
kow, za odpowiednie. ich zatrudnienie i obez-.
nanie z obowigzujgcymi przepisami, jako -tez
za o0gélny nadzér nad funkc%onowamem
spraw kancelaryjtych;

2.za koordynowanie dziatalnosci ca}ego staro..
stwa, oraz urzeddéw i organdw. Staroseie pod-
leglych — pod wzglgdem prawnym i rzeczo.
wym;

3. za zgodnose aprobowanych przez niego za.
latwien z przepisami ustaw i rozporzadzen,
‘oraz zarzgdzeniami matury ogdlnej; .

4.za zgodnosé zalatwien, aprobowanych przez
mego z rzeczowymi i politycznymi dyrekty- -
wami Rady Nar. i WOJeWOdy, oraz z ogdlnym
interesem publicznym i za zachowanie jedno.
dnofitosci w ich trak»towamu

5, za celowosc aprobowanych przezen zakatwwx&

w ramach przepiséw prawa i dyrektyw Ra-
o.dy Nar, i WOJewody,

6. za przestrzegame zasad oszczgdnoém
7.za Sciste informowanie Rady Nar. i Wi Jewo-

dy o-stanie spraw, ktére winny . byé. podawa-
ne do jego wizdombéel joraz za Sciste poda-

wanie dyrektyw Wojewody . do wiadomosei
pracowmlfow Starostwa, oryz urzedéw i or-
Tgandow StaroScie podleglych, jako tez d.ot 1
nowam:e 1ch vaonama

- 8. za podjec! e mmJatywy wobec R.NM.i Wogewo_

ay co do wykonania zfzogdﬂ*mh zarzadien,
wynikajgcych czy to ¢ przepisdow prawnych
czy stosunkow fukiyqznvch zwigzanych z za.
krns“m czvnnoscl Starosty;
§ 9. W celu spelman;a zadan, wymienionych
§.8, Starosta: -
1 ud21ela swemu 7ast¢pcv i referentom wskazd.

wek co do kierunku zalatwiania spraw, po-
, zostawmnych do /ich dyspozycp :
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2. przeglzgdé akta, wplywajace: do Star:o.stwa iw
miare potrzeby zamieszcza na nich krétkie
"dyrektywy o sposobie ich’ zhlatwiania;

3.odbywa'KonferAenc;|e z Przewodmczqcym i

Prezydium Pow, R. N, z zastgpcq swym i re-.
ferentami;

4 ciuwa._nad czynnos’c’iami vreferentéw w Sta-.
:rostW1e, ]’sko tez nad dmakaanSclq urzedow
i organéw Staroécie podlegtych i dokonywa
w miare potrzeby ich kontroli osobiscie lub

_przez innych prwcownlkow, oraz komunikuje
~8woje-spostrzezenia i Wmosk1 Radv Nar ‘Wo- -

jewodzie,

5. aprobuje ostatecznie te Za}atwi\eni‘a, ktére re.
fereneci obowigzani sg jemu przedkladaé;

6. moze- zastrzec, iz pewne kategorxe. spraw lub
pewne sprawy konkretne maja mu- by¢
-przedkladane do “wgladu po *wysylee;

7.troszezy sig o nalezyte szkolenie pracowni- -
. kéw - pod  wzgledem faohowym’, oraz o 1ch
\ogolne wyrobienie, ,

2. Zaste;p’ca Starosty (Wiéestamsﬁé)

~.§ 10. Woy-*woda wyznacza stclego zastepceg -
splosréd pracovvnlkow Starostwa zatrudnio-
nych w, dziale administracji ogolnej, z wylg-
czeniem pracowmkow fachowych, o ile ofi.

 cjalnie nie zosta} zamxanowany lub przydzw.. :

o 1ony wicestarosta; , .

‘Pracownik Wyznaczony na stalego zastgpcg
Starosty (Wicestarosta):

1.z urzedu Zastgpu]e Starost@, Jgko s7efa adml-ﬁ

: mstracp ogdlnej;

’

2. jest jego pomocmklern w zakre51e referatlft
ogéblnego i organizacyjnegoy

3.w  wypadkach, ‘prawem - przéW1dz1anych
" wehodzi w funkeje Starosty, jako reprezen--
tanta Rzadu. . "

Zastepca -Starosty jest odpow1edz1alny Wobec
Starosty za stan organizacyjny, biurowosé.
‘i urzedowanie Starostwp, oraz wiadz fjurzedow
Staroscie’ podlegylch i sprawuje'w tym celu/
- kontrole nad syst’emem pracy i sprawarm tech,
niczno - organ*za»cy]nym1 ;

' Szaegoiowy zakres ‘dzmkama Zaéte;pcy Sta~ :

. rosty (Wicestarosty) w ramach przepisdéw §§ 8

i 9 okreéla Starosta za zgodg Wojewody. W tym

zakresie obcigza zastepce Starosty odpowwdmal,
‘no$¢ za bieg poruczon{ych mu czynnosc1

§ 11. Na wypadek’ niemoznoéci pelnienié

* przez Staroste obowigzkéw sfuzbowych, elbo na

. czas jeg urlopu zastgpu]e 'go Wicestarosta.

Gdy i ten nie pelni obovwazkow, Staroste z8-
stepuje - doraznie zaStepca, wyznaczony przez

Wojewode na wniosek Starosty lub specjalny -

‘pracownik delegowany przez ‘Wojewode.

Na' pracownika, zastgpu]qcego Staroste, prze.
chodzg Wszystk1e uprawmema i ObOWlELZkl Sta-
rosty. *’ :

‘moweania sig¢ sprawami urzedowymi, -
. zastrzec pewne sprawy lub kategorle spraw w
‘dalszym ciagu do sweg decyzp

statutu
przygotowujacy zalatwienia spraw urzgedowych

. nistracyjnym;

Jezeh ]edrnak Starosta nie urzg-du)e Z pOwWO-
du przeszkody, nie Wykluczajqce] moznosci- zaj-
moze on

3. Referent

- § 12, Referentem W rozumieniu nmle]szego »
jest kazdy pracownik referujacy tj.

bez wzgledu na posiadany stopien stugbowy .
i kategomg, do ktérej w mysl obowigzujacych -

przepiséw nalezy, CzZynnosci poszczegolnych re-
ferentéw obejmujg izalatwianie pod wzgledem
~merytorycznym spraw, ktére na podstawie obo.

wiazujacych - przepisow nalezg do ich zakresu
dzialania, wzglednie zostaly im- przydz1e1dne do
zatatwienia, " - .

Referenci fachowi nie powinni byg uzywam
do zatatwienia spraw, ktére do ich referatéw

nie nalezg. . Wy;atkl od tej zasady sa dopusz-
czglne: :

a) na podstaw1e spec;;alnego zarzgdzema Wo_
. Jewody,

) na podstawie speCJalnego zarzqdzena Sta-
rosty, gdy zalatwienie sprawy, nie clerpig-
~cej zwiloki, wymaga uzycia wszystkich roz.
porzadzalnych sit Starostwa; ~

'c) przy ob;azdach (art. 71 Rozp Prez. R. P.
z 19. 1.:1928 r)

§ 13, Referenci - rzygotowuja, za&atvvlema

- spraw i ponosza odpowiedzialnosé:

1. za dokladna znajomosé odnosnych ust!aw, roz-
porzadzen i okdlnikow; jako. tez za nalezyte
stosowanie przepiséw o pO"’Mpowamu admx-

-

2.za brze‘dstawmme sprawy zgodme z aktaml,

3.za dokladne i bez blgdu pfzytoczeme W Za-
: ‘latw1en¢u wszelkich dat, nazwisk, nazw, obh-
czen cyfrowych itp;

4.za smsla przestrzegame obow1azu}acych prZe~
- piséw w biurowosci;

-

\'5Jza dop Inowanie terminéw zardwno Wymka-

jacych z- ustaw i rozporzgdzen, jak i zakre.
-Slonych przez wladze centralne, Wojewode,
' Staroste, oraz terminéw, Wynlkajacych z oko.
liczno$ci sprawy;

-6, za projektowanie Vlalafwmma w ten sposob

azeby vno badz od razu zalatwilo sprawe w

- sposéb- ostateczny, badz tez obeJmowan od:

razu wszystkie n’iezbgdne szezegdly i nie wy-

wolywalo potrzeby. dalszej przygotowawdze]

korespondencp (w Wypadku zbierania mate-
-rialéw, zadania wyjasnien itp.); .

7.za przestrzegania zasad oszczednosci,

), za podiecie 1mc33tywy wobec Starosty co. “do
wydania - mezbegdnych zarzgdzen, wynikaja-
cych czy to z przep1sow prawnych czy sto-
sunkow faktycz‘ch ' .

‘Projekt

za%atwmma referent Wmlen zaopa—

'trZyc swoim znakiem i data.
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§ 14. Referenm fachOWI, mezalezme od od-
powiedzialneSci cigzgcej w ogdle na urzgsdm—
kach referujgcych (§ 12.— 13), ponoszg nadto
caikqwrcg odpow1ed21alnosc zg zalatwienie’ spra-

wy zgodnie z wymaganiami danej galezi wie-_

~ dzy fachowe]
" Starosta Jest w kazdym razie uprawmony ‘do

wydawahia tym urzednikom wigzaeych dyrek-

tyw o-charakterze ogbélmym, oraz zastrzegania

sobie .decyzji co do poszczegolnych spraw fa.- -

chowych w1gks12e] ‘wagi, .

§ 15. Referenci - odnoénie do spraw, w kto-K

rych poruczono im prawo samodzielnego pod-
pisywédnia zatatwien, ponoszg opriocz zwyklej
odpowwdmalnosel ponadto odpowiedzialnosé:

a) za strone prawng podpisywanych przez nich -

, za%atvvlen, tj. ich zgodno$é z obowigzujacymi

‘przepisami oraz zarzadzemaml natury ogol_ o

-nej, .

b) za zgodnosé tych zaliatmen z rzeczowym1 '

< 1 politycznymi dyrektywami Starosty oraz
: ogoljnym interesem publicznym’i za zachowa-
- nie Jednohtosm w ich traktowamiu, -

é) ‘za celowosc tych za]:atW1en w ramach prze-»

piséw pravva i dyrektyw przelozonych

d) za sc1s1e
spraw,

informowanie Starosty o stanie
ktére winny byé podane do jego

"/ “wiadomoéci, oraz za $ciste podawanie dyrek-

~tyw . Starosty do wiadomoSel wlasciwych

czynnikéw, urzgﬁow i organow podleglych :

4 Klerowmk kancelaru

§ 16. Kxerowmk kancelarn prowadm kance-

larig, oraz odpowiada:

1.za sc1sle przestrzeganie przepmow o bluro_ '

_ woéci, oraz informowanie Starosty o brakach,
dostrzezonych w tym Wzglgdme u poszcze-
A golnych referentéw,

- 2,za przestrzegame zasady osZczgdnosm or\az

1chatywe co do Wprowadzema mozhwych‘

: ,uproszczen biurowosci;

3. za d0p11nowan e zarzaydzen, mancych na celu
ochrone tajnosci i’ poufnosci spraw; -

4.za Tnalezyte uwxerzytelmeme odplsow plsm
i dokumentéw, sporzgdzonych. na zqdame

-wladz i 0séb 1nteresowanych, Jak réwniez za- .
It sprawy, co do ktérych wiasciwi

- Igcznikéw;

5. za nalezy’ce prowadzeme kmggl przy;gc 1nt'e-
. Tesantéw i spelnlanie innych czynnosci, prze.
‘widzianych - Regulaminem, Instrukcja Kance-
laryjng lub’
Staroste;

6 za staty nadzér na\d praca personelu kance-
iary]nego : S :

VI. ZAKRES DECYZJI APROBATY
‘1 PODPISU,.

s

§ 17 &prawy, wynikajace z uprawmen i obo-'

Wlazkow Starosty, jako Reprezentanta Rzadu,

" podlegaja wylacznej decyzji i aprobacie Sta- -

- Tosty,

specgalme zleconych mu przez‘

~ 16. sprawy moblhzachfle i

\ '§ 18. Nastepujace spfaWy‘ winny byé P reguly
aprobowane przez Staroste wzglgdn;e zastrze-
zone do jegd decyzn

1. Wevvngtrz.ne zarzadzenia, ]ako tez Wmosk1
do Wojewody, dotyczaee organizacji i trybu
urzedowama Starostwa oraz urzgdow i or-
.gan6éw StaroScie podlegtych; :

L2 proyekty rozporzgdzen i zarzgdzen ogolnych

Starosty;

'3 ustislanie planéw wyjazdow komlsyjnych
~ wzglednie decvz;re co do poszczegolnych do-
raznych czynnosci Komlsy]nych

- 4. apinie’ 0 “hadsylanych przez Wojewode pro-

‘jektach ustaw, rozporzadzen i
0 charakterze ogolnym ;

5. sprawy o charakterze pohtycznym, za ktore‘
uwaza si¢ w szczegolnosci:

v a) ucszelame Wskazan ze stanowiska poh_
tycznego;”

'b) sprawy mterpelacp poselskich;

¢) sprawy, Kktére byly poruszone w prame
w -o$wietleniu uffmnym dla administra.-
~cji lub w ktérych stawiane sg zarzuty
pracowmkom podlegtym Staroécie; '

6. sprawozdama, sktadane Wojewodzie, doty-
‘czgce spraw ogblnych lub wiekszego znacze.
nia, oraz Wsze1k1e wn1osk1 natury zasadm_
czej;

zarza‘,dzen

7. decyzje w sprawach osobowy"h oraz wnio-.

ski w_sprawach osobowych, przedstawxa,ne
'WOJeWOdme '

8 wmosk1 do preliminarzy budzetowych rdez-
v nych i kredytow dodatkowych;

9. sprawy, w ktérych czynna jest kontrola’ Pan-
stwa lub Prokuratoria Generalna Rzeczypo—
spolitej Polskiej; =«

10. Sprawy sz.czegolme wqtphwe pod Wzgledem

. prawnym i _Tzeczowym, a to:

a) spory kompectnyane, ]ako‘tez inne spra.’
: <porne z mnym1 wladzam1 i urzeda-
mi;

b) sprawy, w ktorych prOJekty zalatwienia

_odstepuja od stosowanej dotad praktyki
‘wzglednie interpretacji albo od poprzed-
“nich dyrektyw Wojewody;

referenci
Starostwa nie osiggneli porozumienia;

12. instrukcje i okélniki do urzgdow i organow
podleglych Staroscie;

13. pr‘awy, dotyczace organizacji
organow kolegialnych;

powlatowych

14, Sprawy wyboréw do zwigzkéw kcmunalnych

ilzb Ustawodawrzych . ~

15. sprawy, dm*tyczace podzi alu a,dmlmstracyj-

- nego;

decyZJe giowne w
- sprawach wojskowych;

17. sprawy, w ktorych WOJEWOda wystosowal
do Starosty pismo ad personam,,
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8. w pow1atach gramoznych wazme]sze sprawy

grak{mzne, W szczegolnosc1 sprawy, wyma.

gajace porozumienia sie z odpowiednimi wla-
dzami panstwa sas1edmego — W mysl umoéw
specjalnych;  °

“19. inne sprawy z zakresu poszczegdlnych refe-
* ratéw, zastrzezone do aprobaty StarOSty na
zadanie WOJewody

§ 19, Opréez spraw, Wymlemonych w § 18,
;Starosta moze zastrzec do swojej aprobaty ng
state lub czasowo badz pewne kategone spraw
badz poszczegblne sprawy.

-§ 20. O ile Starosta ze wzgle,dow s}uzbowych
uwaza za niezbedne zastrzec . sobie . czasowo

" aprobate wszystkich spraw, zalatwianych. przez
pracowmka fachowege, winien o tym zawiado- -
- mié¢ Wojewode, podajge uzasadmeme tego za-

rzgdzenia.

§ 21. Zastepca Sﬂarosty (chestarosta) moze -

z polecenia Starosty aprobowaé w jego zastep-
stwie sprawy, zalatwiane w Starostwie przez

wszystkich referentéw, mnie Wqucz:a,]qc facho_

Wy(:h ’ - ' ~ N\

Moze on rowmez w wypadkach nie cierpig- -

«cych zwloki, ‘wydawaé decyzje we wszystkich

‘,sprawach zastrzezonych Staroécie, jako szefo.

wi administracji ‘ogélnej, donoszac o tym bez-
zwlocznie SteroScie.

Stiarosta mozg poruczyé swemu zastepey pod_

" - pisywanie przedvvqt@pnyvch korespondencji in.

formacyjnych w sprawach, wynikajacych z u-
- prawnieiy i obowigzkow Starosty, Jako repre-
zen’canta Rzadu

§ 22, Zakres samodmelnej aprobaty . poszcze-
~ gblnych referentow oznacza Starosta. -

- W interesie sprawnosci i szybk05c1 urzgdlowa-
- nia zakres samodzaei‘ne] decyzji i aprobaty re-

ferentéw powinien byé w granicach ic T
- stych kwalifikacji mozliwie najszerszy. .

‘Referentom fachowym ‘pozostawia si¢ z regu-
1y prawo samodzielnej aprobaty w- zakresie -
spraw, ktorych zalatwienie oparte jest w prze-
wazajacej ‘czeSci na ich zawodoweg Wled:Zy fa_
_ chowe] Ty ;

§ 23. W Wypadkach memerplacych zwlokl,
- gdy czy to zachowanie wiasciwej drogi stuzbo.
wej, czy uzyskame przepisanej aprobaty nie jest
mozliwe, wzgle;dme spowodowaloby zwiloke w
zatatwieniu sprawy, nie dopuszczalng ze stano- .
wiska interesu publicznego.ltb szczegblnie waz-

nego interesu prywatnego, kazdy pracownik re.

ferujacy jest obowiazany zarzadzié, co~nalezy,
aby sprawa nie ucierpiata lub terminu nie omi-

mgto O wydanym - zarzqdzemu pra‘cowmk Wl-‘

nien zawmdomlc Staroste:

§ 24. Pisma, wychodzace ze Starostwa, pod—A

pisuja z regily te .osoby, ktére w zakrésie swej

kompetencji dokonaly ostateezne] aprobaty da-’

nej sprawy.

Zasadniczo prawo pOdp;su udzielane byc win.

. no pracownikowi I. kategorii. Starosta moze jed-
nak udzieli¢ odpowiedniego upowazmema po-
szemgolnym urzgdnikom.

osobi-

§ 25 deovvledzmlnosc, ktora w mysl przepl--
sow cigzy na pracownikach, podwladnych, nie
uwalnia przetozonych od nadzoru i kontroli
nad-sposobem zalatwiania sprawf, ktérych apro-
-bata zostala ;odnosnym pracownikom przekaza-
nja, jak rowniez od sprawdzenia. caloksztattu
spraw waznych ze stanow1ska interesu publicz-
nego, v

HVIL PODZIAL ORGANIZACYJ NY.

§ 26. Kategome spraw Jedno-rednych pod'
" wzgledem prawnym wzgl. faktycznym lgczy sie
w cato$é, ktéra si¢ nazywa referatem.

§ 21. Ustala sie nastgpujacy podma& Staro.
stwa na referaty: T e :

1. Referat Ggolno-Organlzaeany,

2. Referat Budzetowo-Gospodarczy,

3. Referat Spoleczno-Polityczny,

4. Referat Administracyjny, o
. 5, Referat Administracyjno - Karny,

‘6. Referat Wojskowy,

7. Rereferat Zdrowia, °

8, Referat Weterynaryjny, -

9. Referat Opieki Spolecznej, -
10, Referat Aprowizacji i Handluy,

11, Referat Przemyslowy,

12. Referat Kultury i Sztuki, ]
-13. Referat Budowlany i Odbudowy, «
o 14. Referat Pomiaréw. , ~

8§ 28. Tworzenie i kasowame referatow dla
_spraw inwalidzkich odbywa sie w trybie od-
rebnego zarzadzenia Wojewody, ktory wydaje
rdnosne decyzje po wystuchaniu opmu czynni-
kow zainteresowanych,

§ 29. Przy braku specyalnych za.rzadven Wo-
Jewody podzialu pracy miedzy, referentami do-
konywa. Starosta przyczym zalezme od rodzaju
poszczegolnych spraw moze on" laczyé kilka re-
feratéw 'w rekach jednego pracownika, lub tez
jeden referat rozdzielié miedzy kilku pracowni-
kow przez co -jednak nie powstaje w obrebie
~ Starostwa osobna jednostka organizacyjna.

§ 30. Szczegblowy podzml czynnoéei - refera-
‘téw ustalony Jest w zah;czmku, stanowigcym
integralng czes¢ mme;szego Statutu Organiza-
chnego .

Szczegolowy podziak czynnosc1 sluzy za pod-
stawe dla Rzeczowego Podzialu Akt, jako in-
tegralng czesé Instrukeji Kancelaryjnej dia Sta-
rostyv Wogewodztwa Lodzklego — oznaczonego
numeracjg cyfr rzymskich i duzymx llteraml
polsknm

VIII PRZEPIS¥ KONCOWE

§ 31\ O ile statut méwi o ,Staroicie“ i ,Sta-
rostwie!: nale'zy przez to rozumieé ,Starosi¢
P0W1atovvego i ,,Sta’rostWo Powiatowe"”. -

§ 32. Statut niniejszy wchodzi w zycie
" niezwlocznie. ‘Jednoczednie . traca moc ‘wszelkie
prze,prsy dotvchczasaotwe, regulujgce zadadme.
nia objete niniejszym Statutem,
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SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSCI
STAROSTW WOJEW@DZTWA LODZKIEGO
uktadem dostosowany do Rzeczowego

- .. Wykazu akt
I. REFERAT OGOLNO-ORGAN IZACYJNY
' 00—/ .. .o
' obeJmuJe. e

 Sprawy Ogélne (L Og. — /. .)
0. Przepisy i zarzadzenia ogblne.

. t.Sprawy osobowe - pracownikéw Starostwa,

aw szczegolnosc1 .

a) Prowadzenie ew1dencn pracowmkow,

b) Wydawame zasw1adczen stuzbowych, le-
gitymacyj,

_¢) Prowadzenie wykazéw stanu siuzby, oraz
- wykazu 0s0Ob’ zdyskwahflkowanych do-

‘stuzby panstwowe] ;
d) Wytaczanie spraw, dvscyphnarnych
. e) Zalatwianie spraw ‘emerytalnych,
f) Wydawanie wnioskéw “w sprawach 080-
~ bowych pracowmkow,
g) Sprawy zapomdg i renumeracp
2. Sprawy odznaczeh (ordery, krzyze, medale),
3. Sprawy wymkajgce ze stanowiska Starosty,
— jako reprezentantia ‘Rzaduy, .
4, Sprawy reprez.entacyjne i etykietalne,
5. Sprawy orgamzac31 uroczystosm of1c3a1nych
© -z udzialem w nich Starosty, .
~ 6. Sprawy oficjalnych przyjeé, .
7. Sprawy ‘zebran periodyéznyéh i zjazdow,
-8 SpraWy wynikajace - ze “stosunku admini-
stracji do pizedstawicieli c;d}a [zb Ustawo-
: davvczego,
9. Sprawy akeji' spo}ecznych klerowanych lub
' p0p1eranych przez Staroste,
10. Spravvy wynikajace ze stosunkéw z wiadza.
mi mezespolonyrm oraz. z saswdmml Sta-
- rostwami,
11 Sprawy spec;]a‘lme zlecone, - :
12, Roine zazalenia i prosby nie nalezgce do in-
nych referatéw, -

13. Sprawy godet, barw i pleczga urZ@dowych )

14, Inne sprawy o charakterze ogolnym, ~~

G

~

‘ 15 Rozne

_ Sprawy Orgamzacy:me (1 Orgs —1/. ) '
0. Przepisy i zarzadzenia ogélne.
- 1. Sprawy ogélno- orgamzacyjne,

2, Zasady urzedowania, godzmy urzedowama,

. dyzury, org, biurowosci, -

-3. Opracowywanie sprawozdan i dezyderatow
- organizacyjnych,

4 Organizowanie rokéw urzgdowych

B, Konferencje referentéw. Starostwa,

i e

- 6. Zakladanie i prowadzeme kaxtotekx

" 11. Résne,

6. Spravvy statystyki, mapy, wykresy, dane"
ludnosciowe i gospodarcze,

7.Nadzér nal’ czynnosc1am1 biurowymi Sta- -
‘rostwa, -

. 8. Nadzér nad urzedowamem urzedow i orga-
noéw podleglych

9 Sprawy $rodkéw komumkacyjnych i $rod.

- kéw lgcznoéci ze stanowiska administracji
koleje, rozklady jazdy,- pocz.ta, telegraf te-
lefony), ~

 10. Szkolenie urzgdmkow i praktykantéw,
11, Sprawy umunduroWama i

oznak s'kuibo-
wych,

12 Blbhoteka, wydawmctwa urzedowe, zakup
ksigzek i czasopism,

13. Inne spravvy o charakterze orgamzacy]nym.. ‘

- 14.Réime.

Sprawy Rejestracji Szkéd Wojemiych
7 (I Szk, —/...)
_ 0 Przeplsy i zarzadzenla ogolne

1 Przeprowadzenie rejestracji szkéd wo;en-‘
nych na podstawie ustalonych pI‘ZEz wladze
centralne kwestionariuszy, ‘

'2Badanie zgloszonych szkéd WD]ennych na,
podstawie przeds‘dawmnych przez osoby fi-
zyczne lub prawne dokumentéw lub innych
-dowodéw . ($wiadkow, moggcych udzielié
wiadomosei co do powstalej szkody), -

3. Sprawy odszkodowan wojennych ogélne,

4 Diokonywanie numeracji wypelnionych kwe-.

stionariuszy,

5. Prowadzenie reJestru wypelnionych kwe-.
stionariuszy oraz utrzymywanie go w stame
“aktualnym,

osob,
przez wypadki wojenne poszkodowanych,

7. Sprawy, dotyczace komisarzy spisowych,

8. Sprawy sprawozdan dla Inspektoratu Od-
_szkodowan Wojennych przy Urzedzie Wo-
jewodzkim, dotyczacych przebxegu akcn re.
jestracji, :

A 9. Wspoéldzielanie z M1erk1m1 i Gmmnymx Ra-_

dami Narodowymi oraz ogélny nadzér nad
rejestracja i badaniem zgloszonych szkod,
prowadzonych prZez podlegle organg samo-
" rzgdowe,

10, Inne sprawy zwxwane z odszkodowan1am1

wojennymi.
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‘ Sprawy Osledlencze I 051edl — /
0. Przepisy i zarzadzenia ogolne\ :
. L Sprawy osiedleficze o 'charakterze ogolnym

2. Planowanie osadnictwa na terenie pow.atu,

3. Koordynowanle akc31 osadniczej z urzedami
i organizacjami na terenie powxatu,

4, Wspolpraca z P. U. R-em,
5. Kontrola terenowa akcp osadnxczej, .

6. Sprawozdania  z przeprowadzone]
osiedlenczej, do wiadz II inst. (na 1i716 kaz-
dego miesigca),

7. Wspoldziatanie "z Informacm i Propagandg .
oraz prasg za. posredmctwem Wydmalu :

Osmdlenczego, ,
8. EWl‘denCJa gospodarstw osadmczych
9, EWLdel’lCJa osadmkow na terenie powmtu,
10. Statystyka ruchu- osxedlenczego, '
11. Inne sprawy osm»dlenczxe,

12, Rozne L

,II REFERAT BUDZETOWO GOSPODARCZY '

(IL Bg. —/..))

. ’ obeJmuJe

0. Przeplsy i zarza&Zema ogblne, SN

£.6dzki Dziennik Wojewbdzki.

R

akc31 :

I REFERAT SPOLECZNO. POLITYCZNY
‘ (IIL. SP. — /.. )

_ obejmuje:
0. Przepisy i [zarzad;zenia ogblne.

1. Sprawy pohtyczno-s«poleczne ) ’charakterZe
ogolnym

~ 2. Dzialalno§é partu politycznych leg’alnych

3. Dziatalno$¢ partii pohtycznych melegalnych
(Wywrotowych) .

4. Wydawame opinii o dz1a¥aq’ach politycz-
nych i ospbach ublegchych sie ¢ stanowi-
ska samodz1elne i k*erowmcze w adm pan-
stwowej, '

- 5. Sprawy przestngZOScx pohtyczne]

" 6. Sprawy hezpieczenistwa i porzadku .publicz-’

L Opracowyvvame preliminarzy budzetowych

{wnioski, sprawozdania itp. ),

2. Dysponowame zaliczkami z przekazanych
sum budzetowych

3 Sprawy zahczek na Wydatkl rzecz.owe,

R

4. Zalatwianie- kwestu plac dla pracownikéw;

5. Zalatwianie spraw 'kosztow podrozy i prze- -

‘siedlett,

‘6. Prowadzenie ksiag - -rachunku bLezacego i
sum depozytowych, :

7. Sprawy kontroli pobieranych Oplat adm1m-
stracyjnych i stemplowych, ~

SSprawy depozytow, R P e,

9. Prze«chowywame i przekazywanle dowo'dow
rzec‘zowych i konhskat :

10. Sprawy lokalu- Starostwa, sw1a.t%o, telefon
i ‘utrzymywanie porzadku,

11, Przydziat, zakup i ew1denc33 1nwentarza
, biurowego,

12. Podejmowanie kwot i dokonywame wyp&at

13. Inne sprawy o charakterze budzetowym igo-
spodarczym, ‘

 14. Rézne,

nego.w porazumieniu z Pow. Urzedem Bez-
-pleczenstwa Pubhcznego i Pow. -Komendg
Milicji Ob. :

7. Sprawy organéw . bezpleczenstwa i porzqd_
“ku publicznego. v

.8, Sprawy zgromadzen i z3azdow
" 9. Sprawy bevroboma i stra]kow '

10. Sprawy _stowarzyszen i ZWlQZkOW spoltecz-
nych, Komitetéw i Spéldzielni uprawiajg-.
" ~cych dziatalnosé kulturalno- -oswiatowg,

.

'11. Sprawy prasowe w porozumieniu z Urzeda-.

-mi Informacji i Propagandy
12 Sprawy ‘udyzielania zezwolen na. kwesty
i zbidrki pubhczne :
13 Sprawa udzielania zezwolén na prowadzenle
biur pisania poda.n i prosb do wiadz adml-"
nistracyjnych i sadowych ‘ ‘

14, Spawy widowiskowe i przedsxewzu;c rozryw—

kowych nie rzastrzezone mnym wiladzom i u-
rzgdom

15. Spravvy réhabihtacy;neﬂ w porozurmemu
2 referatem adm. .

16. Sprawy Wyznamowe

1 Sprawy mniéjszosei narodowych

18. Sprawy cudzozxemcow, regulowame pobytu,
zezwolenia na osiedlenie — sprawy paszpor-
_-towe, sprawy mundurow i odznak. ~

19, Wydawanie sw1adectw moralno$ei,
© 20. Wybory do ciata ustawiodawczego.

o

21, Wspétudzial w Tatwianiy spraw 2w1acza'
- nych z wyborami organéw uchwalajacyeh
< wykonawczych samorzadu terytomalnego

-22. Zbieranie materialéw i opracowywanie spra-

,-wozdafi sytuacyjnych - z punktu widzeni&
polityczno- spoledznego oraz porzadku. publl-
aznego.

23. Wspoldz1e1ame zZ Urzedamx Bezplerrenstwa
‘Publicznego i Komendami M. O. w spra-;
wach bezpleczenstwa( i porzgdku pubhczn

o4, Sprawy wydawania kart lovmecklch

25 Wspétudzigt w 'zalatwmmu spraw zww;z%
nych (z ochrohg przed pozaram1 i mnyrﬂﬁ
: kleskaml :
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26. Lnne sprawy o«oharak’ e'rze pohtyczno - spo- _

tecznym

27 Rozne

-

I'V REFERAT ADMINISTRACYJN Y

IV. A — 7.9 .
obeJmuJe
0. P‘rzeplsy i zarzadzenia ogolne - R

1. Sprawy admlmstracy;]no-prawne o charak' .

- terze ogélnym, .-

2:Sprawy nadzoru had urzgdaml Stanu Cy- '

vsulnego, N

\

3. Sprawy -metrykalhe, kSng’l stanu cywilnego,

4. Akta urodzin, $§lubéw, $mierci,

5. Wydawanie - zasvv&adczen w zakre31e aktow

stanu cywilnegdy - . -

6. Statystyka ruehu'haturalnego, i

7. Sprawy obywatelstwa w porozulmenlu z re-
feratem pohtyczno.spolecznym,

8. Sprawy, zwigzane: z postgpowamem wywla-
szczeniowymn i ustanovvlemem praw przyrnu_

~ sowych, - ;

9. Sprawy wodno-prawhe aw szczegolnosc1

~ a) Uzytkowanie wod,
- b) Uprawnienia wodne,

= ¢) Utrzymanie, regulaqa

1 koryta rzek,

d) ~Spotki wodne i

v

wod, brzegbw

zw1qzk1 walowe,

10. Sprawy llkWIdaCll stosunkaw ™ wojennych .

i okupacyjnych,

11. Sprawy zwigzane z postgpowamem admlru-' .
w4, Sporzadzame na. podstawie rejestréow . pobo-

- stracyjnyin’i przymusowym,
12. Wydawanie ' opinii prawnych,

13. Spravvv ew1denc31 i kontroli ruchu 1udnosc1
oraz SplSOW ludnosei,

14, Inne qprawy o charakterze a’dm - praw-‘ '

‘nym, m. in. wybory soltyséw, zatwier. -
- dzanie Wyborow wojtow, pOdWOJClch so}ty-
SOW oraz podso%’cysow v . "
15 Rozne
V. ADMINISTRACYJNO KARNY
WR—/L) =
: obeJmuJe '

0. Prznplsv i zérzadzema ogolne

1. Sprawy ogélnej polityki Jarno. admlnlstra : '~

cyjnej,

2. Sprawowanie orzeczmctwa karnp - admml o

~'stracyjnego; .

3. Udzielenie uprawnieri do wydawama doraz-»

nych nakazow karnych oraz 1ch ew1denc3a
R kontrola, -

.'5 Uzupelnienia i

4, Nadzor nad wykonywamem orzeczen sado-
wych i karno_admmlstracyjnych

5. Sprawy aresztow gminnych,
6. Prowadzenie reJestlu spraw karno. admmx\

stracy]nych

" 7.Udzielenie i’ zadame pomocy prawneJ,

~8. Smawowame nadzoru nad wykonywaniem
© orzeczen sq.dowych 1 karno-admln istracyj-
nych przez gminy, oo

9. Inne sprawy o charakterze kamo wdm1m_

=tracy3nym, ’ ,

10.Rozne.
' VI. REFERAT WOJSKOWY
N (VI W0]sk —700)
_ obe]muJe
Sprawy obrony ,NPar'lstwa g

"O.Pr'zépi‘sy i zarzadzenia ogéine,
~1.Sprawy o charakterze ogélnym,

2. Nadzor naﬂ przygotowaniem i przeprowa-
" dzeniem przez zarzady gmin rejestracji
17.-letnich, jak rowmez pohownej reJestraCJx

' poborowych , .o

3, Sprawdzanle i poprawki re]estrow poboro.
" wych, nddestanych przez zarzady gmin, roz-
strzyganie zgloszonych przez zarzady gmin
watpliwo$ei co dio wpisow dokonanyeh™ w
rejestrze poborowych, oraz przeprowadzame
potrzebnych dochodzen, ° :

rowych _list poborowych rocznikéw podlega-

-jacych poborovvl, . ,

zmlany w hstach ‘poboro.
wych (poprawienie zawodu, wyksztalcenia

. itd), - 4 '

6. Skreslema z list poborowych w razie:

. a) stherdzema, ze pobOrowy nalezy do in.

~ -nego rocznika, -

b) wpisania poborowego do hsty poboro-
wych innego powiatu,

c) zwolnienia od powsz. obow. wojskowego,

d) stwierdzenia $mierci poborOWego

7. Przedkladanie WO]evvodeIEJ wladzy admini-

- stracji ogélnej wnioskéw odnnsme ogolnego
planu poboru,

8. Opracowywame szbzegé’loWego : p‘lanu, pobo-
ru i org’anizowanie komisji poborowej (do-
starczenié lokalu, zaopatrzenie komisji w
sprzgt materiaty. plsmlenne itd.), A

9. Orgamzac;;a i ustalanie terminéw urzedowa-
. nia- dodatkowych komisyj poborowych

10 Przeprowadzame poboru gtéwnego i pdbo-

7 g ;‘ow dodatkowych
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11,

12,

Zezwolema na stawxeme élg do poboru w 34 Sprawy 0. P, L (VI OPL. =/,

drodze delegacji,

Sporzadzanie list ucznibw - poborowvch i:

przeprowadzanie poboru w .drodze delegacji

v poborowych odbywa]acych studla na tere.

13,

14

15

17,

nie innego pow1atu, .

Zezwolenia  mna  ponowne -
przed komisjg poborowa,

Przesuniecia termmu staw1enmctwa do- po-
boru,

Vs

.Wyznaczame dodatkowego terminu staW1e_'
*/ nia ‘sie przed \kom1SJq poborows.

16.

Dochodzenia i $ciganie poborowych ktorzy
bez usprawiedliwienia nie stawili 51¢ na ko_
misje poborows,

Prowadzenie i utrzymywanie w stanie ak-
tualnosei ewidencji osdb, uchylajqcych sie

- od stawiennictwa ‘do poboru

18.

19.

20,

v

21.

L 22,

Sprawozdama o ilodci uchyla]acych su; od
_poboru i'o wynikach ich §cigania,

Opiniowanie podah ochotnikéw do zasadm— '

czej stuzby wojskowej, .

Odroezenia  terminu . odbycia = zasadniczej |
stuzby wojskowej: ) '
-a) Jedynym zywicielom rodzm,

b) wiascicielom odz1edzmzonych‘ .g0SpOo.

darstw rolnych,

¢) osohom odbywajacym studia” oraz 0s0- -

bom ksztatcgeym sig zawodowo,

Akcja zasitkowa dla rodzin 6s6b, odbywan-

cych czynng stuzbe wojskows,

Wspétdzialanie przy powolywanlu na- cw1-:\

- czenia WO]skowe, ,

,2_3‘

24.
25.

26.
21,

- 28.
: - stracja rezerw,

29.

Powo}ywame do
skowej mezezyzn,/
Powolywanie do stuzby pomocniczej kobxet

Wspéldziatanie
bran kontrolnych

Sprawy zac1qgu do Junackich Hufcow Pracy,
Sprawy zwolmema od powsz, obow. woj-

.skowego -
a) z tytulu nabyc1a obcego obywatelstwa,
b) z tytulu ubiegania sig o nabyme obcego ,

obywatelstwa.

Sprawy zwiazane z ew1denc3a i. admini-

Sprawy zwigzane z demoblhza(:]q i opleke;

 nad zdemobilizowanymi zolnierzami,

30,
31,
.32,

33. .
* zagranice i przywoz Z zagramcy golebi pocz- : \
: " 40, Rozne.

,p0k0]u
Ustalame Wynagrodzema szkod poczynio-

Dostarczanie

nych przez wojsko w czasie pOkO]u,

Dochodzenie i Wydawame zezwolen na ho-

dowanie golebi pocztowych, ‘
Zatatwianie podan o zezwolenle na Wywoz

" towych,

stawiennictwo

;}pmocmc:ze] sluzby WOJ-‘ |

przy przeprowadzamu ze.

kwater dla wojska W czééie'

© .b)

5

35,

)

-a) czynnosm Zwigzane z\wykonamem prze.

piséw i zarzadzeh wojewédzkie] wiadzy

administracji ogélnej,

waednyWame kredytow mna cele opl.

i rozprowadzanie tych kredytow w te-

ren,

Laopatrywame w sprzet opl, poszczegol-
_nych m1e3scowosm na tereme powiatu
- (miasta),

d)

€) utrzymywanle kontaktu z instruktorami
. Strazy Pozarnych oraz uzgadnianie dzia-

szkolenie orgamzowanych Jednostek opl.

}aTnosm w czesei dotyc’zqce] spraw opl, —

SprawyW‘F iP. W (V1. WF1PW—/ )"

a) czynnoscx zwigzane z wykonamem prze-
piséw i zarzadzen wojewodzkiej wiadzy
. administracji ogélnej,
Wy]ednywame kredytow na cele W, F.
1P Woi rozprowadzame tych kredytow
w teren,

b)

) zaopatrywanie w sprzgt W.F.i P W. po-

szczegélnych miejscowosei na terenie po-
wiatu (miasta).

. Sprawy 'ewidencji‘!mni, uprzety i wozéw
(VI Wojsk. Ew, — / ...):

a) reyestrac,]a i przeglqd zwxerZ.qt poc1qgo-
wych, wozéw oraz uprzezy,

b)
niem eéwidencji przez gminy,

) ,Wydawame tymezasowych dowodow toz.
- samosci koni, ,

d) liczbowe zestawienia pogiovwa konskiego,
€) pobor zw1erz.3t

zarzadzema i nadzoér nad przeprowadza '

-

pOCIQgOWYOh wozow i

o uprzgzy, S
i) ew1denc3a pOJazdow mechamcznych i ro.
. weréw,
- 'g) wspoéldzialanie przy przeprowadzaniu
7 przegladn, -
. h) wspéldzialanie przy przeprowadzaniu
poboru, pojazdow mechamcznych i ro-
wWerow. . . .

37.

38,

39.

‘-

Sprawy $wiadczen osobistych i rzeczowych

(VI Wojsk. $w. — /.. ):
a) dostarczanie

. robotodniéwek pieszych,
jedno- i parokonnych dla wojska, urze-
déw i instytucyj panstwowych,

b) wyjednywanie kredytéw na wynagro-
" dzenie za $wiadczenia osobiste i rozpro-
" wadzanie tych kredytow w teren.

Opiniowanier w sprawie utraty i nadania

Obywatelstwa R

Inne sprawy o charakterze wo;skowym

- . Y
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VII REFERAT ZDROWIA (VIL. Z ).
» ‘obejmuje: f
0, Przepiéy i zarzadzenia ogdlne.
1 Sprawy zdrowia o-charakterze ogélnym,
2, Nadzér i ewidencja personelu sanitarnego,

-lek-arzy, dentystéw, farmaceutow, potoznych,
pielegniarek itd.,

3. Nadzér nad uzdrow1skam1, letmskaml i za-
ktadami leczniczymi, : e
4. Nadzér sanitarny nad artykulaml zywnos—

ciowymi i przedmiotami uzytku,
- 5. Nadzér nad stanem sanitarnym OSledll i tar-
gowisk,

:6. Nadzér sanitarny" nad lokalami pubhcznyf

mi, plekarmaml, gklepami
jatkami i wedhma‘rmam1,

7. Nadzér sanitarny nad stoléwkami,

. 8. Nadzér samtarny nad zakladami ’ przemy-
- stowymi i fryzjerskimd,

-9, Nadzér nad zakladami kaplehskowyml
10. Szczepienia ochronne,

spozywczyml ,

11. Walka 'z chorobami zakaznyrm i epldemm-»

‘mi, o~
12. Cmentarze, grzebame umarfych
macja i przewéz zwlok,

13, Sprawy sanitarno’ - obycza]owe i walka z
chorobami wenerycznymi, ,

14, Sprawy farmaceutyczne,

15, Sprawy
Qadowo-lekarskle,

16. Lekarska akcja antyalkoholowa,

A

17 Statystyka sanitarna. R

“ 18. R;ﬁéZne.'
REFERAT WETERYNARYJNY
(VIII Wet. — /..)
obe]mu]e L

yor

A 'Sprawy lecznictwa weterynaryjnego
(WIL. Wet, A. —/ ..)

0. Przeplsy i zatzadzenia ogélne,

Sprawy Weterynary]ne o charakt°rze ogol-,

nym,
2. Personel lekarsko- weterynaryjny,
3. Pomocniczy personel weterynaryjny,”

4 Ewidericja 0séb trudniagcych sie lecznictwem
: ZW1erza;t a nie pos1ada]acych dyplomu lek.-

5. Lecznice. dla zwierzat,

8. Sprawy przydziatu lekéw, szczepmnek i st.

rowlc, §rodkéow dezynfekcyjnych,
Iﬂ’ls'trumentow
1drukéw, ~ o

s o -
1

B, Sprawy zwalczania

: ekshuma-— o

-orzecznictwa. lekarsk1ego sprawy_

lekarsko - Weterynaryjnych h

chordh zarazliwych
zwierzecych i zapobieganie tym choro’bom
(VIII, Wet. B. — / ...)
0. Przeplsy i-zarzadzenia ogolne
1. Ogtoszenie o wybuchu i o wygadnieciu zarazy,

. Sprawy szczepieny ochronnych zapobiegaw-
" czych i leczniczych, -

3. Odszkodowania i zapomogi za zabite i pa_

.dle zwierzeta,

4. Zwalczanie choréb zarazliwych zwier zecycn
nieobjetych. obowxqzkmm zglaszania,

"5. Trzebienie zwierzat na zarzadzenie wladz,

6. Statystyka choréb’ zarazliwych zwierzecych,
7. Sprawy unzqdzan‘a zakladéw utylizacyjnych,
: rakarm i grzebowwk .

-

8. Réine.

C. ,Sprawy nadzoru nad ubojem zwierzgt rzez-

-nych i badaniem migsa oraz obrotem zwie.
- rzeeym. (VIII. Wet. C. — /. .")
0. Przepisy i zarzadzenia ogolne
1. Nadz6r nad ubcjem. (Rzeznie, obwody urze;
dowego badania),

2. Zwa¥zanie potajemnego uboju,

- 3.0gladacze zwierzat rzeznych i migsa, -

4. Nadzor nad- mleczarniami, krowiarniami,
stajniami zajezdnymi i Wspolnymx/ pastwi-
skamt, .

© 5. Nadzdr nad transportamv zwxerzqt
6, Targowice zwierzece i nadzor nad targami

i Jarmarkaml, -
T. Swiadectwa miejsca pochodzenla zwierzat,
8 Statystyka ubojowa,

- 9. Rozne.

" IX, REFERAT OPIEK! SPOLECZNEJ -
a O IX O SP —/..) '
R cbejnuje:
A, Sprawy organizacji i nadzoru
(IX 0. SP. A. ——-/...)
0 Przepxsy i zarzadzenia ogolne
1. sprawy opieki spatecznej o charakterze rogol-
nym, ¢

2. wspélpr aca z Radarm Narocdowymi w zakre—

. sie opieki spolecznej iz Urzgdem Repatria-

cyjnym (PUR) odnosme opieki nad Tepa. *
triantami, -

3. organizacja=i nadz6r nad dziatalnosciay in.
stytucji i organizacji spo%ecznych’w zakresie.
“bpieki spolecznej,

4.opiniowanie statutow
lach opieki spo}ecznej ,

5. rejestracja i ewidencja 1nstytuc31 i zakladoW
op1ek1 spoleczne] , v

stowarzyszefi .o ce-
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6. nadzor i
"+ opiekuticzych, sporzadzapie sprawozdan z
przeprowadzanych lustragji i kontroli ‘wraz
z odpowiednimi wnioskami, -
7 opiniowanie = regulaminow zakladow ople-
- kunczych,

8 szkelenie pracowmkow sluzby spokeczne3,
qprawy dotyczace gpiekundw | spolecrznych
i komisji opieki spoleczne],

-

10, sprawy umoéw z mstytuc;amv ‘ktorym Pan-.

stwo powierza Wykonywame oplekl spo}e
_ cznej,
11. czuwanie nad tym, aby przy ukiadaniu pre-
" liminarzy budzetowych przez Starostwa Po-
-wiatowe zostaly wstawione do budzetéw
edpowiednie sumy na cele opieki spolecz_
nej,

12. 8 sprawy fundacp darowizn i zapisébw na vele

opieki  spolecznej,
18. statys’tyka w zakre51e o‘mek1 spoleczne],

'14, Roine, IR

B l'Spl;awy 6pireki bna'd diielémi ‘i miodzieza

(IX.0.8P.B.— /...
0. Przepisy i zarzadeenia ogblne.
1..ochrona macierzynstwa,

‘2.‘op‘eka nad n*emowlgtama. 1 dz‘ecm1 “do la‘c

3_¢ch, co
‘3.organ1za03a, "ecrgamzac;]a, subsydmvame
zaktadow i mstytuicjx opiekujacych su:; ma
tkg, dzieémi i n‘emowlegtarm,

.4 subsydiowanie akcji opieki spoleczne3 i
sprawozdania z Wydatkowanych sum,

Lav-

5udzi?lane 1ndyw1dualnych zapomog ~doraz. "

. nych

6. Réihe

C SPW"W)’ Oplekl nad daroslyml e
(IXOSPC—/..-) -

0. Przeplsy i zarzadszema ogolne.

1. opieka nad starcami, inwalidami cyw11nym1,.

kalekamlj uposlec1wnymx umyslowo, niezdol.

‘nymi do pracy, bezdomnymi i opuszezonyrm, :

' 2.opieka nad ofiarami wojny,

3. opleka nad dotkm@tym1 \kle{gskarm zywmloa

wymi, - J -
4. Opleka nad wi gznlaml ‘po odbyc u kary, -

" 5. walka z zebractwem, wiéczggostwem, alko
holizmem i hardlem kobietami i dzieémi
. (misje- dworcowe, schroniska. prze35c1owe) ;
8. organxzalc,]a, reorgamzac;]a i subsydiowanie -
zakladéw i instytucji opieki nad dorostymi, -

7. udzielanie indywidualnych zapomog,

mspekc;]a zakladow i 1nstytuc;|1-'

8 zyw1ene ubogleJ 1udnosc1 i sprawy ogrod_
kow dzml‘kowych '

" 9. Rozne.

Sprawy Inwahdzkle VVo;ienne (I‘( 0. SP Inw

‘Referat dla’ Spraw Inwalldzk;ch

0. Przeplsy i zanzadzema ogolne..

V1L Sprawy re)estrecp inwalidéw

wojennych
i ich roszczen inwalidzkich, :

2. leczenie, doleczanie, protezowanie i zaopa-

trywanie inwalidow wojennych‘ w apar‘atv
crtopedyczne, v
3. szkolenie zawodowe mwaLdoW WOJenn /ch
“i reedukacja,
4, umieszczanie inwalidow - dZ1ec1 po nich
- pozostalych w zaktadach op1eLunczych '
5. zatrudnianie inwalidéw WOJennych
6. zaopatrywanie 1nwa1'dow WOJennych W na-
- rzedzia pracy, $rodki pomocmcze i psow-
: pr"ewodmkow, R
7. udzielanie pomocy dorazneJ,

8. kapitalizacja rent i udzielanie

, zali‘czek; na
renty inwalidzkie, ‘

9. koszty podrozy i diet inwalidow, -

10. post@powame w sprawach uznania osob za
. zaginione,~ = - _

- 11. $wiadczenia dla 1nwa11dow oci eanaiych
12, $wiadczenia dla inwalidéw ubogich,

umy-
stowo . chorych, pcizbawionych opieki oraz

'nlezdolnych do samod\meln"go zarobkowa-
nia, ‘
13. sw1adczema inwalid#kie dla emerytowa.

“nych zawodowych wojskowych, przewidzia-
ne w art. 52, pkt. 2 ustawy emerytalnej,

- 1'4“ sprawy zwrotu kosztéw neuzasadnxonego

= postepowania rew1zy3no_1ekarsk1ego,
15. odwelanie od orzeczen I, K. Rewuy]ne],

16. wykazy oraz sprawoz'dama statys’cyczne
iopisowe'\, A A
17, Rozne s o ‘ N
X REFERAT APROWIZACJI I HANDLU
X.AH./...)
N obeJmu]e:

Sprawy ogélne (X AHQ. — / .. )

-0 Przepxsy i zarzadzen'e" ogoInn

1. sprawy’ c~prow zacyjno-handlowe 0 chalakte-
Tze ogolnym {ptzep. i zarzadiema) P

2, personalne (dolegaqe, zapomog1) ,

3. organizacyjno . prawne,

-4, informacyjno --prawne,

P
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4. 1nformacy1n0 - propagandowe, Sprawy rozdzielnictwa artykuléw .
5, kontroli, - g przemyslc«wych .

6 Rozne

Sprawy Planowama (X. AHP —/.. ) V

0. Przepisy i 7anzqdzen1a ‘ogolne.
- 1. statystyka,

PR

1. : ,
* 2. koordynacja planéw i pohtykl rozdzmlmctwa, )
3.

polityka gospodarcza w ,zakresie 21em10p10-
dow, N
polityka gOSpodarcza w zakresie produktow

- zwiergzeeych, . _
. 5. polityka gospodarcza w zakreS1e artykulow
- przemyslowysch _

6. Rozne.

. Sp‘raWy ‘Swiadczenr Rzeczowych
- (X, AHSwW. —/ .. .)"
0. Przepisy i zarzadzenia ogblne.

1, sprawy $wiadczen rzeczowych ) charakterz‘e -

ogélnym, - ) -
- 2. zboza, o g o .
-3, ziemniaki oraz inne zlemloplody,
4. produkty zwierzgce, .
5, sprawozdawezosé, -
6. premiowania §wiadczen rzeczowych,

S

6 Rozne -

Sprawy Zlemmplodow (X AHZm, — / .ed)
-0. Przepisy i zarzadzenia ogblne, ‘
1. ewidencja zasobéw i rozdzielnictwa, -
‘2 zboza straczkowe i oleiste,
3. ziemriiaRi i Warzywa,
' 4~ pasze, : '

‘5;,Rozne ‘
Sprawy produktow zw1erzgcych
(X AHZw., — / , ..J)

0. Przepisy i zarzaj[zema ogblne, — - = N
5. Rozne . .

1. ewidencja zasobéw i rozdz1eln1ctvva produk..
' téw zwierzecych,

. 2. mieso,

. B.ryby,

‘4, mleko i ttuszeze,
. dréb i jaja,

,

o G ]

 ,7 Rézne. v

T 0. Przeplsy i zanzaazema ogolne

(X. AHPrzem. — / ...)

0. Przepisy i zarzadzenia ogdlne,

1. sprawy ogélne (nadzor-sprawozdawczosé), .
2¢ artykuly spozywaze i .monopolowe,

. 3. artykuly gospodarstwa domowego i codzmn-

nd56 uzytku, -
L4 artykuly wloktenmcze, skorzane i galante-
“ryjne, . L ' ’
5 Rézne.

Sprawy Przemysxlu Spozywczege
(X. AHSpoz. — /. ..) -
0. Przepisy i zarzadzenia ogélne.
1. sprawy ogdlne (nadzér . sprawozdawczosé), .

2. przemysl maczno - cukierniczy,

P ttuszezéw rodlinnych,

P fermentacy]ny,
oy ziemniaczany, /

n konserwowy, - - )
e i

,- Sprawy Handlu (X. AHandl —_ / cD)

1. hande] panstwowy i spoldmelczy

2. handél prywatny, -

3. przemyst gastronomlczﬁy i hotelarsk1 (przed-
 sigbiorstwa samorvzqdowe, prywatne

i pan-

stwowe), ‘ / ) N
‘4.ceny, . - - R

. i J N ) i B R . /
5 Rézne. o - e

Sprawy ofganizacji zaopatrzenia i inspekeji
o (X, AHOrg, — .. .)
& Przeplsy i zarzadzema ogblne.
1. rozdzielnictwo kart zaopatrzenla,
2. organizacja sieci rozdzielczej,

‘

. P.rozliczenia, .
' 4.inspekcja,

¥

Sprawy Przewozéw X. AHPrzew. — / e s
0. Przepisy i zarzgdzenia’ og6lne, '

U

- 1. organizacja- przewozéw i interwecje, ‘
- 2. ewidencja, statystyka i _technika przewozéw';
3. obsluga Wewngtrznal zaopatrzeme technlczne,

R

4, Rézne.
. B B .
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X1, REFERAT PRZEMYSLOWY 3. Potwierdzenie zgloszen,
XIP.—/...). ' 4. Wnioski zaopatrzeniowe,
< obeJmuJe 5. Sprawy energetyczne i kottowe,
Sprawy ogolne &XI. P. O. — /. ‘ 6. Sity robocze,
0. Przepisy i zarzadzema ogolne - 7. Snodki tranSPOI"COWQ/ R
1. Sprawy personalne,
2. Sprawy Administracyjno-prawne, . T
3. Za$wiadczenia tresci ogolne;], 8. Réine prezwolenia gospo darcze i
4. Opinie przemystowe, Podzial " na referaty i znak referatu zostal

5. Rady zakladowe, stowarzyszenia n propagan '

da przemys&owa

6. Rozne,
Spr'awy rzemiost i przemysiu prywatnego \
XL PR.—/...)
0. PrZep1sy i zarzadzenia ogolne
1. Rzemioslo koncesjonowane. ,
2. Projekty warsztatow rzemie$lniczych.
3. Sprawy uczniéw i czeladnikéw, =
4. Karty rzemie$lnicze. :
5. Cechy. i organizacje rzemleslmcze
6. N'elegaine yzemiosto,
- 7. Pcpieranie rzemiosla.
8. Ceny i kontrola rzemiosla.
8. Qrgenizacja 1 adm;\mstraCJa przemyqiu pry-
watilego.
1(; Po*a erame 1n1CJatywy prywatney

R AT e reeseeribeeeeeeeena e

‘Sprawy przemyaiu miejscowego i samorzx;do-
wego (X1, PMS, — /...) .
(Delegatura D.M.P. ) -
- 0. Przepisy i zarzadzenia ogolne.
1. Organizacja i administracja zakladéw.
2. Sprawy, finansowo-budzetowe.
3. Sprawozdania i planowanie [zaktadow.
4. Zaopatrzeme W sunowce i
niczne.
5. Zbyt wyrobow przemysiovvych

6, Kalkulacja, praca i place zal&adow przemy—
SRR Sprawy budowlane o charakterze ogolnym,

- stowych, ,
7. Statystyka, wykazy i ankiety (catosé),

- 8. Inspekcja’ i kontrola zaktadow przemys}o- '

wych,
9, Przemys!t samorzadowy,

10 Réine. - , ,
. Sprawy uprawhief przémystowych-
. XL P U —/..) |
0. Przepisy i zarzadzenia o6gélne.
1. Przemyst koncesjonowany,
‘2. Projekty. fabryczne,

5. Rézne..

artykuly tech-

ustalony przez Ministerstwo Przemystu — De-
partament Przemystu Miejsaowego pismem
zdn 21. IX 45. Nr D. P. M. — 0.102.

- XII, REFERAT KULTURY I SZTUI’I
(XT K‘; — )
obejmuje:
0. Przepisy i zrzadzenla ogélne.

1. Sprawy kultury i sztukifHo charakterze ogél-
nym, ‘

2. Orgamzowanle, nadzorowame ormestr i ché.
I’OVV‘ B : .

. Organizowanie i nadzorowame teatrow,

3
4. Szkoty muzyczne i choreograflczne, Wyst@py ’
estradowe,

B 5. Sztuka plastyczna i zdobmcza,

6. Nadzér nad przed51eb10rstwam1 widowisko-
" wymi i przemystu artysty€znego,

- 7.Nadzér nad przedstawieniami cyrkowymi, .

8. Nadzér nad muzeami, galeriami, zbiorami
i dzietami sztuki oraz zabytkami,

9. Organizacja muzedw, salonéw sztuk1 i wy-
staw popularnych,

10, Popieranie sztuki ludowej, .

11. Ewidencja artystéow, muzykow i hte1atow,

12. Fotografika artystyczna

'13. Nadzoér i zabezp;eczeme wykopalisk,

14, Inne sprawy kultury i sztuki, '

XIII. REFERAT BUDOWLANY I"ODBUDOWY
(XIIL. Odb. — /. . .). '
obejmuje: ‘
0. Przeplsv i zarzadxzenla ogdlne..

2 Sprawy budownictwa nadmemnego i nadzo.
ru policyjnie budowlanego na terenie po-
wiatu z wyjatkiem budynkéw wymienio--
nych w art. 382 Prawa Budowlanego (Bu-

) dynki WO]SkOWe, kolejowe itd.).’

3. Zatwierdzanie projektéw, i wydawania ze-
~zwolen na budowe, przebudowe i Wykoname
remontow w gramcaxch kompetencp I
“stancji.

‘4, Sprawy fachowego nadzoru nad cywxlnym

personelem technicznym i maJstraml budo-

wlanymi na terenie powiatu, -

- 5. Opiniowanie techniczne w sprawach budyn-

~ kow przemystowych,

s
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6. Spré\n;y ‘inwentaryzacji
i odbudowy wsi i miast n1°Wydz1elonych w
powiecie,

7. Udzial w pracach Komltetu Odbudowy Wsi.

8. Wspélpraca z referatem pomiarowym Sta-
rostwa przy. regulacji osiedli, scalemu dzia-
ek budowlanych itd. - :

szkéd wojennych. B, Sprawy Techniczne. (XIV, Pom. B. — / ..

-

9. Sprawy techniki sanitarnej i urzgdzeR in-

. stalacy;nych na terenie powiatu, .

10. Sprawy zarzadu nieruchomoséciami panstwo. -

wymi i administracja tychze.

11, Sprawy remontu, budowy i rozbudowy bu- .

dynkéw panstwowych i samorza_.dowych
powiecie.

A lthprawy grobownictwa WOJennego
13. Sprawy inwentaryzacji i zabezpieczenia ma-

teria&ow budowlanych i zastepczych, jak
réwniez nadzoér nad rac]onalnym rozchodo-
© waniem tychze.

14. Wspélpraca przy tworzeniu kursow do-k

. -ksztalcajgcych dla rzem1esln1kow budowla.

" pych.
15. Sporzadzanie -
sprawozdan i

wykazéw,  zapotrzebowarn,
“preliminarza budzetowego

z zakresu budownictwa panstwowego i sa-

- morzadowego,

'16. Opracowanie wnioskéw co do podziatu kre-

' 4, Réine.

dytow na wydatki budowlane, odbudowy,
grobownictwa wojennego, rzeczowe wydat.

ki administracyjne zwigzane z budynkami

panstwowymi i samorzadowymi itd. wedlug
instrukeji- Urzedu Wojewddzkiego, jak -roéw-

niez dysponowania tymi kredytami zgodnie® -

z ich przeznaczeniem,
17. Ogdlny nadzér - budowlany nad produkcn

materiatéw budowlanych i zast¢pezych na

terenie powiatu przy wspotudziale Referatu ‘

Przemys}owego Starostwa.

18. Wspblpraca przy tworzeniu powmtowych
placowek Spolecznego Przedsigbiorstwa Bu-
dowlanego i Spo%dmelm Budowlanych

19. Rézne.
XIV. REFERAT POMIAROW (XIV. Pom.—/; )
© obejmuje: -
A, Sprawy Pomlarow — ogolne
(XIV.Pom, A, —/...)
0. Przeplsy i zarzgdzenia ogoélne, L
1) Sprawy pomiaréw o charakterze ogolnym

2, Rachunkowosé .i gospodaﬁowame z zakresu ‘

dmalapﬁ referatu,

3, Prowadzenie magazynu narzgdm

mierni-
czych \L przyboréw kre§larskich, . '

)

0. Przepisy i zarzadizenia ogélne,
1. Aktualizacja pomiaréw szczegolowych
9. Utrzymanie i wznawianie znakéw pomiaro-
wych oraz granicznikow gruntow uzytecz-
“noéei publicznej.
3. Prowadzenie skladéw znakéw pom1arowych'
i granicznikéw.
4. Pomiary zlecone przez WOJeWOdzkl Wydma!'
Pomiaréw, .
5. Pomiary zw1@zane 'z klasyfikacjg gruntow,/‘
dla celow katastru gruntowego. :

6. Prowadzenie kreSlarni,

C. Sprawy Pomiaréw stosowanych -
(XIV. Pom. C. — / ...)

0. Przeplsy i zarzadvema ogblne,

. 1. Realizacja i opracowanie geodezyjne lokal-
“nych plandéw zagospodarowama (zabudo-
wania).

2. Pomlary stosowane zwu%zane Z Opracowa-
niem i realizacjg lokalnych planéw zagospo-
darowania oraz Z‘budownictwem podziem-
nym,

3. Kontrola prac osob uprawmonych dowyko-
nywama zawodu miermczego

o

4. Rozne, )
D. Sprawy katastru gruntowego
(XIV. Pom. D, — / ...)

0.Przepisy i zarzadzenia ogolne. -

1. Kataster: gruntowy. '

2. Aktualizowanje cperatow i dokumentow ka-
- tastru gruntowego. -

3. Wspéldziatanie z wlaSciwymi wladzami
przy zakladaniu i prowadzeniu ksigg grun-
towych (wieczystych) wocI""Srch kole1 e.

- laznych i goérniczych.

.Przeéjmowanie wynikow klasyf1kacJ1 grun-

tow do katastru, :
. Pobory oplat na rzecz Skarbu Panstwa za
prace ewidencyjne oraz czynno$ci technicz-
ne zwigzane z prowadzeniem katastru grun-
towego.

. Réine. A
E. Archiwum Miernicze
C(XIV.Pom. E, — / ..)

. Przepisy i. zarzadzenia ogélne.

.InWentaryzowame wynikéw wszystklch po-
miaréw na ebszarze pOW1atu lub mlasta ’
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2. Prowadzeme re]estrow gruntow uzytecz-
nosci publicznej,

3. Aktualizowanie = katalogdw.
punktéw pomiarowych.

4, Ewidencja znakow pomlarowych

5, Przechowywame katalogéw -punktéow pod- .
stawowych i szozegolowych Z obszaru po
wiatu.

szczegolowych

kop13 mapy gospodar.czeJ
obszaru powiatu. :

1

7. Kopie planow szczegolowych obszaru po-

wiatu.

. 8. Przechowywame operatu aktualizacji - po-

miarow. -

9. Przechowywanie operatow pom1arovv ‘stoso-

wanych;
10. Przechowywame' operatow -pomiarowych
i dokumentow opracowanych przez osoby
uprawhnione do wykonama zawodu mierni-
czego.
11, Przechowywame kopij
- zagospodarowania (zabudowania).
12. Prowadzenie sk%aomcy map, planow, dru.-
kéw technicznych i ich rozsprzedaz.

~

N7 . °.

" B. REGULAMIN DLA STAROSTW' |
 WOJEWODZTWA LODZKIEGO .
I. PRZEPISY WSTEPNE

lokalnych planowr '

urzgdowych n1ezespolonych na stopniu powxa-
towym i wyzszym, o ile siedziba tych urzedéw
znajduje sie na terenie podleglego im Starostwa
w chwili obejmowania przez nich stanowisk.

. W razie pojawienia sie na terenie Starostwa
Kierownikéw instancyj nadzorczych bezposred-
‘nich  lub" posrednich, kazdy zainterpelowany
przez nich lub upowazniony do repr:ezenta031

" pracownik pow;men przedstawic sie p1erws7y,

podajac swoj tytul urzedowy, nazwisko i sta.
nowisko stuzbowe. ) -.

Zna;omosé prze*plsow orgamzacy]nych
i normatywnych )

§ 8, Wszyscy pracowmcy obow1azan1 sg W
plerWszym rzedzie zapoznaé sie¢ najdokladniej
ze statutem orgamzacy]nym Starostwa, szcze-
gbélowym podziatem czynnosci, instrukcjg kan- .
celary]na, rzeczowym podzmlem akt, oraz
mme]szym regulammem

Pracownikéw - referujacych obowigzuje po-
nadto biegta i doktadna zna;omoéc przepisow
normatywnych nabywana 1 stale uzupelniana -
w drodze studiowania.Dziennika Ustaw R. P,,
Monitora Polskiegd, Dziennika Urzedowego Mj-
nisterstw Resortowych, Dziennika Wojewddz.-
kiego, Zbioru Orzeczen N, T. A. oraz innych
pubilkacyj urzedowych, zalecanych przez wla-
‘dze nadzorcze, lub- majacych bezposredni albo-
posredni zw1azek z zakresem pracy danego re-
feratu. -

Otrzymane kompI‘ety Wydawmctw urzedo- .

§ 1. Regulamln niniejszy Okre§la normalny, wych winny byé przechowywane w nalezytym

- tok pracy i urzedowania- w Starostwach, stano.
‘wige w tym wzgledzie przypommeme, fozwi-
meme i uzupelnienie odno$nych przepiséw pra-
“wa materialnego i formalnego, jak réwniez

- ustalajac w formie pisemrej utarte zwyczaje,

przyJete i panu]ace w admlmstracp panstwo-

- 'wej.

1I. PBZEPISY O CHARAKTERZE :
" SLUZBOWYM
Obowiazek przedstawiania sie

8§ 2. Kazdy nowo przngty wzglednie- przy-
dzielony Mwmk panstwiowy winien przed
rozpoczeciem stuzby w Starostwie zglosi¢ sie
" do- Starosty ew. Wicestarosty, ktorzy zaleznie

od-Xkategorii i stanowiska tego pracownika —

- kierujg dalszym jego pnredstawmmem sie w
Urzedzie.

Przestrzeganie. ob0W1az\ku przedstaw1ama sie
nalezy do referatu organizacyjnego.

- Pracownicy referendarsey winni przedstawié

porzadku, a - dane do wgladu podcyfrowane

i odno®wane w spisie spraw teczki ,Przepisy

i zarzadzenia ogdlne® (V1de Instrukcja Kance-
larana) K - .

Zaleznosc i droga sluzbowa |

§ 4. Pracownicy Starostwa otrzymuja pole_
cenia stuzbowe od swoich bezposrednlch pnze-q'
lfozonych - .

W razie otrzymaanla zlecema z po.mlmgmem
t&j drogi stuzbowej, nalezy o nich bezzwlocz-
nie komunikowaé bezposredmemu przelozo-
nemu. ' . .

Uiywanie Wlaé/éiwycli tytuléw.
§ 5. Nie wolno pracownikom uzywaé tytutéw

~innych, anizeli przyw1qzanych do stanowiska;

sie ewentualnie by¢ przedstawionymi w Urze- -

dzie Wojewddzkim Wojewodzie, Wicewbjewo. .

. dom, Naczlnikowi Wydziahi Resortowegb oraz
Kierownikowi Oddziatu Oeobowego i Orgam
zacyjnego. -

Obowiazek przedstaw1an1a sie. ma charakter
urzedowy \ 'nie pomqga za sobq obowigzku re-
wizytowania, * :

Starostow i chestarostow obowlqque nakaz

jakie w danej chwili za.]mu]a’; -

W celu usuniecia nieporozumiefi, winien od-
noény urzednik natychmiast reagowac na me-
-wlasciwg tytulature.

W stosunkach sluzbowych tytu}y urzedowe

majg pierwszenstwo przed tytulam~ nauko-

wymi.

Zachowame sie pracowmkow

§ 6. Pracownlcy Starostwa w stuzbié i-poza
stuzbg winni- strzec godnosei swego stanowiska,
oraz unika¢ wszystkiego, co przynosi ujme po-

przedstawxama sxg W stosunku do K1eroWn1kow vvadze Urzedu i Zajmowanemu stanoxmsku
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W stosunku do przetozonych obowigzuje pra-
cownikéw ' uszanowanie, w stosunku do pod
wkadnych oraz interesantéw  grzecznosé
i uprzejmosé. ‘ :

Miejsce zamieszkania ,
§ 7. Pracownicy w zasadzie obowigzani sa

zamieszkiwaé w mle]scowosm, stanowu;ce] sie-
dzibe urzedu.

O miejscu zamieszkiwania ]ak i o jego zmia.
‘nach winien by¢ bezzwlocznie powiadomiony
‘referat ogdlny Starostwa. -

Godziny urzedowe
§ 8. Godziny urzedowe winny byé $cisle

przestrzegane i calkowicie przeznaczone na za- -

latwianie spraw urzedowych.

- Godziny urzedowe w dnie powszednie z wy-
jatkiem sobdt trwaja od 8 do 15-ej, w sobote
od 8-ej do 13-ej, w dzien Wigilii przed ,Swieg-
tem Bozego Narodzenia“ od 8-ej do 12-ej,
w Wielki Pigtek od 8-ej do 13-ej, a w Wielks
Sobote od 8.ej do 12-ej.

Kontrola ebecnos$ci

§9(P\racowni-cy Starostwa obowigzani sg

2.6dzki Dziennik Wojewo6dzki.

przybywaé¢ do biura punktualnie, stwierdzajge

fakt ten podpisem na liScie obecnosci, prowa-
dzonej przez kancelarie,

Z uplywem kwadransa po czasie, ustalonym,

na poczatek urzedowania, kierownik kancelarii
przedktada liste’ do wgladu Wicestaroécie; ktory
skolei stan obecno$ci komunikuje Staroscie.
Jezeli pracownik nie moze przyjsé do biura
z powodu choroby lub innych usprawiedliwia.

- jacych: przyezyn, to winien zawiadomié o tym

natychmiast swego bezpoér'edniego przé&oio-

nego.

Jezeli pracowmk meobecny w biurze z po-

wodu choroby ponad trzy dni, nie przedstawi
swiadectwa urzedowego, Starosta moze SpPOwoO-
dowaé z Urzedu zbadanie go przez lekarza po-
w1atowego poza tym obowiazuje przedstawie-
nie $wiadectwa lekarza urzgdowego, jako re-
gula,

Pracownik moze w godzinach urzedowych

-

‘opuscié biuro w sprawach prywatnych jedynie

wyjatkowo i tylko za zezwoleniem swego bez-
poéredniego zwierzchnika, o ile Starosta nie za-
strzegt tych praw do wlasnej decyzji.

Tak ,samo obowiazany jest pracownik zawia-
domié swego bezposredmego przetozonego. o za-
miarze opuszezenia® biura w celu zalathema
spraw urzgdowych

Pracownik na
opuszczajae chwilowo biuro, zawiadamia o tym
swego zastgpcg, ze wskgzaniem w miare- po-
trzeby i moznosci miejsca pobytu lub zatrzy-
mania si¢ o ile przed tym nie moze skomuni-
kowaé sie ze swym bezposrednim przetozonym,

- O zamiarze wyjazdu w dniach WS{YCh od za-
je¢ stuzbowych poza obreb siedziby Starostwa
nalezy zawxadomm bezposredmego ‘przetozo-
nego,

\

stanow1sku k1erowmczym,

Urlopy

§ 10. Rozpoczecie i ukonczenie urlopu pra-
cownik zglasza osobiScie bezposredniemu prze-
tozonemu, ktéry moze uwarunkowaé rozpocze-
cie urlopu od zalatwienia wszystkich zleconych -
podwladnemu spraw — po porozumieniu’ sxg ze
Starosta.

" Na okres urlopéw winny by¢ z gory przewi-

-dziane zastepstwa, aby tok zalatwianiz spraw

nie dpznat uszczerbku.

Urlopy w zadnym razie nie moga uzasadniaé
wniosku o stale lub czasowe povvlekszeme per-
sonelu biura. ‘

Starosta obowigzany jest przedtozyé plan ur-
lopéw wypoczynkowych do zatwierdzenia Wo-
jewody w ‘terminach, ustalonych odrgbnymi
zarzadzemami, przy czym nalezy mie¢ na uwa-

.dze, ze Z urlopow tych moze korzystaé jedno-

cze$nie najwyzej 1/3
rostwach pracownikéw,

zatrudnionych w Stal

Tajemnica urzedowa i dyskrecja stuzbowa

§-11. Kazdy pracownik obowigzany jest do
zachowania tajemnicy &xrzgdowej w mys$l art,
24 ustawy o panstwowej sluzbie cywilnej,

Na kazdym pracowniku Starostwa cigzy row-
niez obowigzek zachowania rezerwy w prywat.
nych rozmowach o wszelkich sprawach urzedo-
wych, oraz o osobach swoich szerzchmkow

- 1 wspétpracownikow,

Szczegblny obow1qzek zachowania tajemnicy
urzedowej i dyskrecji stuzbowej dotyczy spraw
tajnych i poufnych, przy czym sprawy tajne

moga by¢ dostepne tylko Staroscie i pracowni-

kom, powolanym do ich zatatwiania, natomiast”
sprawy poufne sa dostepne wszystkim pra-
cownikom, o ile 'potrzebne sa im do urzedowa-
nig. Sprawy tajne i poufne sg wykluczone od
przegladania przez strony, nie moga by¢ przed-
miotem  komunikatéw prasowych lub innych
informacyj, . Wchodzqcych poza obreb Staro-
stwa, poza tym zaréwno w stosunku do jed-
nych jak i do drugich, — tak przed i po zzlat.
wieniu — musi byé zachowany be2wzglgdny

‘obowiazek tajemnicy stuzbowej.

Sprawy o charakterze prywainym

§ 12. Pracownikom nie wolno pod pozorem
interwencji urzedowe]j popiera¢ -korzystnego.
dla zainteresowanych osbb zatatwiania  spraw
prywatnych, wzglednie wyzyskiwaé w _tym
celu swoich stosunkow urzedowych.

Zabranig sie pracowmkom uzywac urzgdo-
wego papieru i kopert -firmowych dla za}atwm_
nia korespondencji prywatnej,

Uzywanie telefonéw urzedowych, zwlaszcza

" laczno$ci miedzymiastowej dla- celéw prywat-

nych, dozwolone jest tylko w wypadkach wy-
jatkowych za zwrotem kosztéow rozmowy.

Ewidencjar rozmoéw miedzymiastowych pro-
wadzona jest przez kancelarie wedtug Wzorow,

~ ustalonych przez Staroste.
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Reprezentacja. Starostwa

§ 13, Reprezentowac Starostwo na zewnqtrz
. bez ograniczefi, moze jedynie Starosta, w ra-
mach
2. VIIL 1931 r. (Dz. U. R. R. Nr 66; poz, 546).

Lédaki Dajennik Wojewddsisi.

mapy i wykresy, ilustrujace zycie i cechy cha-
rakterystyczne pow1atu, oraz w czasopisma te-

- renowe,

rozporzadzenia  Rady Ministréw z dnia k

Inne sposoby reprezentacji ustala Starosta,

udzi elanc W ograniczonym zakresie -— swmch
upowazmen oraz mstrukcy]

flarowame i przy]tmowanie ﬂpominkﬁw . '
§ 14. Nie wolno zbiera¢ sktadek na upominki

od pedwiladnych z okazji imienin, awanséw itp.,
. jako tez przyjmowaé przez przetozonych podar.
kéw i upominkéw, przedsta\maja,cych wartoéc
matemalna

W wyjatkowych wypadkach decyz_]e wydaJe
. Starosta,

Pracowmcy kandydu]acy da Clala ustawodaw-

_CZego,

~§ 15 Pracownicy, kandydujacy do Ciala
~ ustawodawczego, obowmzam sa bezzwlocznie
zaW1adom1c o tym Staroste.

O wyniku wyborow w odniesieniu do swej
oscby pracownik zawiadamia Staroste, . przy
czym w razie wyborow otrzymu]e beszatny
urlop. ,

Il PRZEPISY PORZADKOWE

Oznaczenie budynkéw nazewngtrz

§ 16. Na budynkach, w ktérych mieéci sig
Starostwo wzgledme poszczegolne referaty
Starostwa winny byé umieszczone oznaki urze-
du, okreslone Rozporzqdzemem .Prezydenta R.
P. z dnia 29. 111, 1930 r, w sprawie oznak wtadz,
urzedow itp. (Dz. U. R. P. Nr 28, poz. 245).

Tabhce orientacyjne i ’naplsy

§ 17. Przy We]scm ‘do urzedu i biur nalezy
w miejscach widocznych umieécié tablice orien-
‘tacyjne z podaniem rozkladu i numeréw pokoi,

- oraz ze Wwskazaniem spravy, zalatwmnych W PO-

szczegblnych poko; ach..

- zeby - na
‘umieszczone sygnaly $wietlne, Wskazujace na

-Na zewnetrznej stronie dI'ZWI, prowadzqeych \

- do bxur, nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy,
a wigc numer-pokoju, nazwiska zatrudnionych
pracowmkow z podaniem ich tytutéw urzedo-
wych i z wyszczegdlnieniem spraw, przez nich
zalatwianych.

Umleszczeme kancelarii

Kancelaria — = Kier. Kanec. prowadzi
ksiegi przyje¢ Starosty.

Pozadanym jest, aby w poczekalni bylo wej-
Scie "réwniez do gabinetu Wicestarosty, oraz
‘zewnalrz -drzwi wejsciowych byty

wstep wolny lub wzbroniony, 4 )
God‘ziny przyjeé interesank’;w :

§ 20. Godziny przyje¢ dla interesantéow

trwajg od 10 — 13 i winny byé¢ w wuiocznych

miejscach drogg odpowiednich napLsow poda-

ne di wiadomosei publicznej,

Pracownikéw z' innych urzedow cywﬂnych

i wojskowych, zglaszajgcych sie w sprawach

urzg‘dowych "nalezy- przyjmowaé poza godzina-
mi -przyjeé i pSZa normalng kolejka interesan-
tow.,

Nalezy réwniez — w miare moznosei — sto-
sowaé wyjatki dla osob prywatnych, w pilnych
i wainych sprawach przybywa]acych z odle-
glych terenéw.

. Sposéb przyjec mter’esantéw

§ 21. Zglaszajgcych sie interesantéw nalezy
priyjmowac bez nie potrzebnej zwloki, trakto-

"waé uprzejmie, oraz informowaé w Sposob jas-

ny, zwiezly i wyczerpujacy.
Interesanci moga znajdowa¢ sie i pozostawaé.
w bmrach tylko w sbecnosci pracowmkow )

Dnie §wiateczne
§ 22. Hlos¢ dni Swigtecznych, wolnych od
pracy, okre§la Rozporzadzenie Prezydenta R.
P. z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach $wiatecz-
nych (Dz. U. R, P. Nr 101, poz. 928, Dekret

'z 85 1945 r. o dniu 9maja ]ako SWlecle Zwy-

ciestwa i Wiolnoéei Dz, U. R, P, Nr 21, poz. 116
i Ustawa z 22,7 1945 r. kasujaca Swieto z 11 Li-
stopada, a wprowadzajaca dzien 22 lipca_jako
Narodowe Swieto Odrodzenia Polski. )

Dyzury

§ 23. W razie potrzeby moga byc zarzadzo-
ne — niezaleznie od dyzuréw zwyklych i dy-
zury dzienne i nocne zaréwno w dniach powszed-

- nich jak i w czasie Swiat.

| § 18. Kancelaria a przede wszystkim ero “

Informacyjno_Podawcze winny byé potozone

-najblizej we]scla, oraz eddzielone barierkami
lub przez $cianki z okienkami. od czeSei prze-
~znaczonej dla interesantéw,

W czesci, przeznaczone] dla 1nteresantow,
nalezy untieSci¢é pouczenia dla. 1udn0sc1, oraz

sto& dla uzytku stron z przyborami do pisania,

Pokoy przy]gc i poczekalnia,

—

Ustalenie 11sty dyzuréw nalezy do referatu
organizacyjnego,

Pracownicy, pelnigey noaene dyzury, sa wolni
od pracy w dniu nastepnym.

Zakres mformacn

§24 Informacje, ' udzielane mteresahtom,

’ wmny by¢ utrzymane w granicach kompetencji

§ 19. Pokdj przyjeé. pow1n1en znajdowac s1g'

w pobhzu biura Starosty i byé poprzedzony
poczekalnig, zaopatrzona; w z‘tijema regionalne,

merytorycznej referatéw, danych, posiadanych
.przez

Starostwo, oraz -specjalnych mstrukch
i upowaznien Starosty, .

Nie moze informacja przekraczaé gramc, za-
kreslonych przez tajemnice stuzbowa, dyskrecje
squbowa, oraz interes publlczny
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Przechowywame akt

§ 25. Wszelkie akta, znaJdngce sie u pra-
cownikow referu;qcych 1 kancelaryjnych, oraz
pieczatki i przedmioty codziennego uzytku biu-

. rowego winny- by¢é przy koncu- urzgdowama zlo.

- zone w szafach lub b1urkach 1 zamknlete na

’

klucz.

Klucze od blur po ich zamkmecm wmny byc
zawieszone na oddzielnej tablicy w  kancelarii
lub innym przeznaczonym na ten cel pokoju.

W razie wyjazdu lub choroby, pracownik wi-

nien przestaé¢ klucze od.szaf i biurka swemu
beZposredmemu prze}ozonemu -

Wv]azdy w sprawach sluzbowych

§ 26, Wyjazdy pracowmkow w- sprawach
stuzbowych poza miejsce ich urzedowania moga
odbywac si¢ tylko na podstawie pisemnej dele-
gacji, udzielonej pizez Staroste.

Dla ewidencji wyjazdéw pracowmkow winna
byé prowadzona ksiega rozjazdow, w ktérej na-

lezy zapisywaé - - wszystkie podroze S]TquOWe

pracownikow,

Przekazywame urz@dowama — protokély
zdawczo-odblorcze

§ 27, Pracowmcy, opuszézajacy stuzbe w da-
nym Starostwie badZz w referacie, winni’ prze-

kazaé swoje akta, rejestry, dzienniki urzedowe,

_przybory kancelaryjne itp. swemu nastepey,,

jest

wzglednie wyZnaczonemu przez Staroste urze- -

dnikowi za porotokétem zdawczo-odbiorczym,

" sporzadzonym w 3-ch egzemplarzach, z ktorych
" jeden pozostaje w aktach Starostwa za$§ dwa

pozostate otrzymaja: pracownik prtzekazuwcy

iodblerajacy urzedowame ; , S

- Wykazy urzadzen — - inwentarz,

§ 28. Wewnatrz lokali biurowych winien by¢
umieszezony wykaz przedmlotow, stanowiacych
urzadzenie biura i jego inwentarz. Wykaz na-
lezy utrzymywaé w stanie gktualnym.

Uzywanie pieczgei.
§ 29. Uzywanie pieczeci i tuszu uregulowane

odrebnymi - przepisami, wydanymi przez
Urzad Wojewodzki.

Zakaz zbiérek — (kwest),; -

§ 30. Zbieranie datkéw na jakiekolwiek badz.
cele przez osoby postronne, chociazby posiada-

jace na to pozwolenie wlasciwych wiladz, w lo-
kalu Starostwa jest niedopuszczalpe. = -~

Roéwnjez nie wolno umieszczaé w lokalach

‘Starostwa puszek na zbieranie ofiar (skarbdl

nek),

Wy]qtkowo Starosta moze zezwohc na urzg-
dzenie w$éréd samych pracownikéw zkiérki na
cele ogdlno-dobroczynne lub spo%eczne

Wyw:esmame ﬂag
-§ 31. Flagi panstwowe wywiesza sig w dnie

‘«uroczyste o znaczemu panstwowym

Ze - wzgledow panstwowych flagi—panstwo-
we czy to inne mogg byd wyW1eszane takze w
inne dnie i $wieta.

Urzedy panstwowe nalezy na czas zawiadot
mi¢ o tym, kiedy i w jaki sposéb maja byé
wywieszone flagi na budynkach panstwowych.

Decyzje w sprawie wywieszania flag nalezg
do Starosty, a obowigzek zawiadomienia wlady -
panstwowych do referatu organizacyjnego,

Tablica ogloszen.

§ 32. Zarzadzenia i'komunikaty, przeznaczone
do publicznego ogloszema, kancelaria wywie.
‘sza na- widocznym mlercu “u wejscia do Staro-

stwa,

IV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE
Podzial czynnosci.
8§ 33 Podstawa organizacji pracy Starostwa

jest szczegotowy podzia¥ czynnosci, zawarty

w Statucie Organizacyjnym, a obejmujacy wy-

- liczenie kategoryj spraw, zalatwianych w Sta-
‘rostwie,

Na podstawxe szczegolowego podmalu czyn-

- noSci opracowuje sig rzeczowy podziat akt dla

celow kancelaryjnych.

 Kategorie spraw jednorodnych pod wzgle.
dem prawnym wzglednie faktycznym nalezy
taczyé w calo$é, ktora nazywa sig referatem.

W braku specjalnych zarzadzen Wojewody —
podzialu pracy miedzy referentami dokonuje
Starosta, przy czym- zaleznie od rodzaju posz-
czegbinych spraw ‘moze lgczyé kilka referatéw
w reku jednegoy pratownika lub tez jeden refe-
rat rozdyieli¢ miedzy kilku pracownikéw,

Podzjal pracy winien byé dokonany z uwzgle-
dnieniem przygotowania praktycznego i teore.
tycznego referenta,

{ Ugzupelnienia i zmiany podziatu czynnosci,
podawane wszystkim pracownikom do wiado-

“mos$ci, winni oni odnotowaé w udzielonym im
- do uzytku urzgdowym egzemplarzu podziatu

czynnosci.

Ogolna wlasciwosé referatow.
- § 34. Poza wlasciwoécig, ujeta szczegétowo w
podziale . czynnoSci Statutu Organizacyjnego,
niektore referaty posiadaja wlasciwosé ogélng,

'obejmujaca zatatwianie spraw, nie przewidzia-

nych lub nie dajacych sie podciggnaé pod kom..
petencje innych referatow, lub rozciagajgcy sig
w swoistym zakresie swej wlasciwosci na ifine
referaty lub jednostki organizacyjne. .

Ogélny  zakres kompetencji posiada referat
organizacyjny w zakresie nadzoru nad urzedo-
waniem . Starostwa, oraz podlegltych urzedéw,
tudziez w sprawach organizacyjnych; referat
polvtyczno spoleczny w zakresie spraw zaréwno
natury wylgcznie politycznej jako tez takich,.
w ktorych pierwiastek polityczny wystgpuJe
‘obok zagadnieh czysto.- admlmstrachnych re-
ferat wojskowy — w zakresie spraw dotycza-
cych stosunku do wladz wojskowych i admini-
stracji-spraw wojskowych.
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" Zbieg kompetency].

§ 35 W wypadku zblegu kormpetencyj refe.
ratéw sprawy przydziela si¢ temu. referatovm,
ktérego sprawa najbardziej dotyczy, chyba ze
Starosta postanowi inaczej,
- W wypadkach wazmejszych winny byé dane
wypisy lub wyciagi z akt sprawy referatom
wspéldziatajacym.

Sposdéb porozumiewania sie,

§ 36. Wszyscy referenci dzialaja w. $cistym
porozumieniu, udzielajagc sobie do wgladu w
miarg = potrzeby przed lub po zalatwieniu te
sprawy, ktére pozostajg w zwm;zku z ich za-
kresem.dziatania,

Potrzebg i zakres porozumlema sug -okresla
Starosta.

W zasadzie podziat czynnosm wskazuge, z Ja-
kim' referatem w danym Wypadku porozumie-
‘waé sig nalezy.

_Porozumiewanie sig¢ w sprawach urzedowych
v cbrebie Starostwa odbywa sie z reguly w. dro-
‘dze bezpodredniego kontektu, a wiec ustnie,
telefonicznie, lub przez umieszczenie odpowie-
dniej adnotacji na akcie, przy czym kemuniko-

wanie sie telefoniczne podwiladnego z przelo-

zonym nie jest sprzeczne z zasadam1 dyscyplmy
stuzbewej. .

Korespodencja wewnqtrz Stawstwa dopusz-
czalna jest jedynie w wyjatkowych wypadkach,

przy czym naglowek ,,Starostwo“ i pOdplS 22

Staroste” odpadaja.

Zasigganie pisemnej opinji prawnej lub fa-

chowej w sprawach wymagajgcych obszerniej-
szego uzasadnienia, odbywa sie w dro@ze odre-
‘cznego przestania akt.

. Roki urzedowe

g 37 Wskazanym jest, aby w wigkszych mleJ-
scowosciach, znacznie oddalonych od siedpiby
Starostwa_ byty urzadzane roki urzedowe w

dniach i godzinach "ustalonych przez Staroste.

i podanych poprzedmo do w1adomosc1 okohcz_
nych gmin

7. moznosci zalatwiania spraw w drodze Ob]a'
zdowe* na rokach lub przy sposobnosci zwy-
ktych podrozy shm.zbowycb nalezy korzystaé w
33kne)szersze] m'erze, przy czym zakres spraw,
sposéb  urzedowania i kompetencji delegowa-
nych pracown ‘kow okrefla Starosta.

Stosunki z wladzanu i urzedam1 oraz
: / instytucjami, -
§ 30, Stosunki i korespondencja z innymi
w&sdwmx i urzedami — w ramach- zakresu
dziatania Starosty i tych wladz — regulowane
sg odrebnymi przep: sam1

. mterpelac}e i z_n‘merwencje poselskie.

§ 39. Interpelacje, nadsylane przez Urzad Wo-
jewddzki do sprawozdania, muszg byé trakto-

wane, jako sprawy o terminach nieprzekraczal-

nych, Spraw\ zdania Starosty winny byé jak-

Ty ogolneJ,
- jak réwnez dla uzgodnienia spraw stycznych i

" referenci

na;baqulej ‘wyczerpujace i rzeczowe, bez luk
i niejasnoSci, w sposéb wszechstronny rozpra-

" wiajace sie z wszystkimi podniesionymi zarzu-

tami z dotaczeniem akt przedmiotowych; spra-
wiozdania te winny - byé powierzane z reguly
precowmkom referendarskim (I- szej kategoru)

Interwencje postéw w sprawach oséb trze-

“cich nalery zalatwia¢ w mysl ogdlnych pn:e-

piséw “prawa o postgpowaniu administracyj-
nym. Je$li cztonek ciala ustawiodaw, zwréci
si¢ bezposrednio do Starosty w sprawach ogél-
nych, nalezy przekladaé sprawozdanie o inter-
wencji Wojewodzie bez angazowania ‘sie co do
przewidzianych skutkow’ 1r3terwencn '

Konferencje referentow,

§ 40, W ustalonych przez Staroste terminach
winny odbywaé sie konferencje referentéw dla
omawiania- spraw, nasuwanych przez praktyke,
nowych ustaw, rozporzadzen, zarzqdzen, natu-
dyrektyw oraz orzeczen N. T. A,

dla celéw szkoleniowych, Z przebiegu konfe-
rencji winny by¢ sporzadzone protokofy,

Powiatowe zebrania periodyczne,

§ 41. W celu stalego uzgadniania dziatalnosci
wszystkich dziatéw. administracji panstwowej

miedzy soba 1 zasadnicza linig = dziatal-
nosci  Rzadu  odbywaja sigt powiatowe
zebrania periodyczne  pod = przewodnic..

twem 1 na zaproszenie Starosty, a z udzialem
naczelnikéw wiladz i urzedéw panstwowych,
maJachch swa siedzibe na obszarze powiatu
i nie podlegajacych bezposredmo wladzom cen-
tralnym .

Keonferencie Burmlstrzow, Woltow i Sekretarzy,
§ 42. W konferencjach Burmistrzéw, Wéjtow

i Sekretarzy miejskich lub gminnych winni .

bra¢ zasadniczo udzial — poza ewentualng obe-
cnoscig Kierownikéw Urzedéw niezespolonych—
- Starostwa, ktorzy referujg sprawy
biezagce z zakresu swych referatéow i takze oma-
wiaja usterki i niedociggniecia, . zauwazone w '
toku normalnej pracy Starostwa, :

Informowanie prasy

‘§ 43. Prawo informowania prasy przystuguje
wylacznie Wojewodzie, ktéry udziela tych in-
formacyj przez Wydzial Polityczno-Spoteczny.

Starostowie mogg informowaé bezposrednio
wiasciwe Urzedy Informacji i Propagandy w
sprawach natury miejscowej; w innych wypad--
kach, ‘udzielajg informacji po przez Urzad Wo-
jewodzki droga przedkladania odpowiednich
sprawozdan, za ktérych tresé merytorycznq po-
nosza odpowiedzialnos¢,

W zasadzie wiadomiosci z kroniki bieiacej po-
daje sig bezimiennie, przy czym nalezy wska-
zywaé wiadze lub instytucje, a nie osobe.

W wypadkach pojawienia si¢g w prasie bled-
mych lub niezgodnych z prawda informacyj,
dotyczacych powiatu, Staposta winien mozliwie
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w ciagu 24 godzin od pojawienia sie artyku- -
fu — w drodze jaknajbardziej szybkiej——-pnzed-.

ktadaé Wojewodzie pro;ekty sprostowan, opar-
tych na faktach, a nie tylko na golos%ownych
zaprzeczeniach,

Prawo wylacznego posrednxctwa w publika-
cji platnych ogloszen wiadz i urzedéw panstwo-
wych — we wszystkich pismach na terenie Rze-
czypospolitej Polskiej, oraz -w pismach zagra.
nicznych posiada ,,Polpress , to samo dotyczy

poérednictwa w sprawie r&klam platnych i w~

“dokonywaniu zdjeé fotograflcznych oraz fil-
mowych w- gmachach i lokalach wladz i urze-
dow panstwowych .

Lédzki Dmenmk Wo;ewodzkl

§ 44, Lodzk1 Dziennik Wiojewédzki jest wspél-'

nym czasopismem urzedowym wladz admini-
stracji ogdlnej, jako tez wladz i urzedéw nieze-
spolonych na terenie i Wydawany jest na piod-
stawie art, art, 38, 39, 122 i 126 ROZpofzadzema
Prezydenta R. P. z dma 19. 1. 1928 r. o organi-
zacji- i zakresie dziatania wladz administracji
ogélnej (Dz. U. R. P. Nr, 80 poz. 555 ex 1936 r.).

W Lédzkim Dzienniku Wojewddzkim ogta-
szane ' sg rozporzadzenia, obwieszczenia, oraz

inne gkty ‘wyzej  wymienionych wiadz i urze-

doéw, wyszczegolmone w § 2 Rozporzgdzen1a

Rady Ministrow z dnia 5 lipca 1928 w sprawie

-dziennikéw wojewodzkich (Dz. U. R. P, Nr. 72
‘poz, 618).

Srodki i urzadzenia pomocnicze,

§ 45. Do $rodkéw i urzgdzen pomocniczych -
pracy w Starostwie -

w zakresie koordynac31
nalezy:

1. Bﬁ'bli-oteka,

Do ogdblnego uzytku urzedowego wszystkich
pracownikéw Starostwa stuzy biblioteka, ktora
obejmu]e wszystkie znajdujgce sig- w Starostwie

jki Ustaw, Monitory, Dzienniki Urzedo-
we, ksiazki, druki, czasopisma, mapy, wykresy,
it. p., stanoww;ce wlasnosé skarbowa. -

Ksiegozbiér winien byé stale kompletowany.

i uzupelniany, katalogowany, oraz z wyszcze-
‘ golmemem wpisany do spisu inwentarza.

Przy korzystanlu z biblioteki obowiazuja na-
stgpunce zasady:

a) do Kkorzystania. z b1bhotek1 pprawnieni sa,
. Wszyscy pracowmcy Starostwa, oraz urze-
déw i organow Staroscie podlegl'ych z tym,
Ze ci ostatni nie moga wypozyczac ksigzek

- poza obreb biblioteki,

b) maksymalny termin wypozyczania ksigzek
wynosi jeden miesige z zastrzezeniem nie-
zwlocznego zwrotu ‘na zadanie hiblioteki,

c) w wyg]atkowych wypadkach ksrqzln i rocz.

« niki .czasopism moga by¢ wypozyczane nha
termin nieograniczony do stalego uzytku w
referacie,
przemawxa]a gdy w bibltotece ZnaJduJe
sig kilka egzemplarzy danej ksiazki, |

Jesll specjalne wzgledy za tym -

d) 'przed zwolnieniem lub przeniesieniem pra--
cownika nalezy zadaé zwrotu wypozyczo-'
nych ksigzek. T ‘ ,

2. Obieg wydawnictw urzedowych,

Egzemplarze kazdego nowego numeru Dzien.
nika = Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika.
Urzedowego Ministerstwa i Lodzkiego Dzien-
nika = Wojewddzkiego winny by¢ obiegowo
udzielane pracownikom referujgcym Starostwa,
a nastepnie wlaczone do odno$nych zbioréow.

Na osobnej karcie obiegowej pracownicy wila.

_snorgeznym . podpisem stwierdzajg, ze zapoznali

.sie z tresqu wydawnictw.

3 Skorowuh obovwazu]qcych przepiséow,
zbwry okélnikéw, arkusze do nasuwa;acych sie
spostrzezen,.

Referaty winny prowadzi¢ dla uzytku wiasne-
go skorowidz przedmiotowy obowiazujacych
prieplsow prawnych, dotyczacych ich zakresu
bezposrednio lub: posrednio, oraz zbiory okolni-
kéw ‘wlasnych i wiadz przeIOzonych, podzielone

. 'W-g grup spraw przez nich zalatw1anych oraz
. przechowywane w teczce ,,Przeplsy i 'zarzadve-

nia ogodlne”,

W arkuszach do notowania spostrzezen refe-
renci notuja swe uwagi, watpliwosci i spostrze-
zenia, jakie s1¢ nasuwajg w zwiazku ze stoso-
waniem przepiséw prawnych -(np. brak przepi-
sow, ich mecelowosc lub n1edok1a‘dnosc 1tp)

4. Wykresy.

Statystyka zjawisk masowych w-administra-
cji powinna byé w poszczegblnych referatach
stale prowadzona, celem zebrania mozliwie naj.
obszerniejszego materialu poréwnawczego.,

‘Wyniki badan statystycznych nalezy ujmo-
waé w. diagramy kartogramy, wykresy itp,,

—ktére tworzyé powinny podstawe do ustalenia

prawidtowosci zjawisk masowych, czyli-t. zw.
praw statystycznych, ktére z kolei sa waznym
~tzynnikiem przy organizowaniu praw1d{owe]
administracji publicznej.

Poszczegdlne referaty dostarczaja danych re-
feratowj organizacyjnemu, ktory koncentruje
u siebie Oydt zagadnien statystycznych,

5. Orzecznictwo N, T. A.
Znajomo$é przez wladze administracji ogdl-
nej ustalonych przez Najwyzszy Trybunal Ad-
ministracyjny zasad prawnych i stbsowanie
ich w samym orzecznictwie jest niezbedne dla
usprawnienia administracji,” poza tym ulatwia
w zhacziym stopniu prace. Trybunalu i wp}v

~wa na zmniejszenie iloéci uchylonych orzeczen,

podnoszac tym samym autorytet wiadzy.
~Ustalone i charakterystyczne tezy wyrokéow
N. T. A. . podawane sa do wiadomosSci w
Dziennikach Urzedowych Ministerstwa oraz w
Loédzkim Dzienniku Wojewodzkim;
" Pracownicy Starostwa winni zapoznawaé sie
z tym1 tezami, zapadtymi w sferze zaintereso-
wan wiladz administracji ogélnej, i, przy- stoso-

‘waniu przepisow. przes{trzegaé,
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V. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE.
Podzialt pism urzedowych,

§ 46, Pisemne zakathema Starostwa dzielg

‘sie na:

I Decyz;e (zarzqdzema, orzeczema) , regulu—
‘jgce ze skutkiem prawnym wobec stron wy-
padki konkretne (art. 72 rozp. o post ad-
ministracyjnym).

II. Okélniki,
zasadniczym
sniajace, ew, uzupelniajgce pewien przepis,
a skierowane do wigkszej liczb§ urzedéow
lub organéw i obowigzujace przez czas

III. Pisma okolne, wyjasniajace urzgdom i or-

ganom podlegtym sprawy mmejszego zna-
ozenia,

IV. Wyjasnienia, wskazowkx i, polecenia sluz_ .
organom ‘

bowe, udzielane poszczegolnym
‘w konkretnych sprawach.- =~ -

V. Zarzqdzema wewnetrzne, regulu]ace urzg-’

dowanie i pewne konkretne
wngatrz urzedu.

VI. Pisma skierowywane: w' konkretnych spra-
wach do wladz wyzszych i réwnorzednych.

sprawy = we-

Umkame zbednej korespondenc;x i uzywame
telefonéw.

§ 47. Wszelka korespondencja powinna zmie.
rzaé do jaknajszybszego ostatecznego zalatwie-
nia sprawy. Nalezy przeto unikaé wseelkiej zbe-
dnej i posredniej korespondecji, ktéra od-
wleka ostateczne zalatwienie sprawy. ‘

Wskazanem jest korzystame z }chnoscz tele-
,fomcznej miejscowej, jesli tylko w ten sposéb
ds sie sprawe zalatwié szybcle; i ‘uniknaé zbyt-
‘niej korespondencp

Przy uzywaniu telefonicznych rozmoéw /mie-

dzymiastowygch .obowiazujg nastepujace zasady:
a) kazda rozmowa miedzymiastowa telefonicz-

‘na winna by¢ bezwarunkowo. przed jej roz-
poczgciem wpisana do kontroli i zaaproboh
wana przez Staroste; .

b) korzystanie z teléfomcznych rozméw mig-
© dzymiastowych dopuszczalne jest tylko w

wypadkach naglych i wy,]qtkowych, podyk- ;

" towanych dobrem sluzby,

cy przeprowadzeme telefomcznych rozméw mie-

g dzymlasﬁowych zwyklych winno si¢ odby-
waé w czasie najrﬁnle]szego ruchu, tj. do
godz. 10 i po godz. 14.tej;

d) nadawanie rozméw pxlnych poza wymleme_

nymi godzinami nalezy stosowaé w wy;qt-

wych wypadkach

¢) ezas trwania rozméw, jak réwniez telefo-
nograméw, nalezy ograniczyé.do minimum;

1) niedopuszezalne sq polecenia © odwrotne te- -

‘lefoniezne odpowiedzi i sprawozdania (w ko-

munikacji miedzymiastowej) poza wyjatko-

wymi, nie cierpigeymi gwioki, wypadkami.

normujace, sprawy o znacZemu'
lub ogélnym, lub téz wyja-.

Riodzaj koresponedncji.
§ 48. Zatatwienia korespondencyjne moga by¢é
odreczne albo brulionowe (referatowe) a w obu
wypadkach albo ostateczne atbo tymczasowe,

, Koresponde'nc]a odreczna.

§ 49. Jaknajwigksza ilogé korespondencp win.
na byé zalatwiona odrecznie bez przepisywania
na maszynie Zalatwienia odreczne winny zna-
lezé z reguly zastosowanie wkorespondencji
przedstanowczej, zapytanihch, przypomnieniach,

‘zwrotach zgdaniu przedmiotowych: akt, odste-

powaniu wedtug wlasciwosei ltp i to bez
wzgledu na to, do ‘kogo kxeruJe sie korespon-

~ dencje.

- Pismo odreczne odznacza sig przez umiesz-
czenie przed adresem skrotu ,odr .

- Zalatwienia brulionowe.

§ 50. Zalatwienie brulionowe wymaga spo-
rzadzenia projektu za&atwmma (brulionu refe-~
ratu) . R

Zalatwienie brulionowe moze by¢ sporzadzo-
ne na pisrie, ktére ma by¢ zalathone, Iub tez
na -oddzielnym arkuszu, w miare mozno$ci na
przygotowanym druku, Zatatwien brulionowych
nalezy uzywac przy zalatwieniu sprawy wigk-
szej wagi, oraz w razie koniecznosci odniesjenia
sie réwnocze$nie do kilku urzedéw lub osob.
O ile zalatwienie sprawy wymagd kilku pism,

sq one koleJno numerowane jtd.

Uzywanie formularzy .

§ 51. Uzywanje formularzy reguluJe instru-
kcja kancelarygna

‘Objecie korespondencja caloksztaltu sprawy.

§ 52, Jesli przed zalatwieniem sprawy konie.
czne jest przeprowadzeme korespondencji wy-
jaéniajacej np. w celu uzasiggniecia opinii, ze-
branis materialow itp., winha ona obé}mowac

" catoksztalt sprawy i'ujmowaé - wszystki )
‘istotne szczego%y, aby uniknaé potrzeby pozniej.

szych wyjasniens, wzglednie uzupelnien, Kore-

- spondencjg ta nalezy objaé odrazu wszystkie te

czynmlrx, z ktorymi porozumienie jest potrze-
bne, a nie koreSpondowac z kazdym z mch -od-
rebnie - -

Ulatwienia korespondencyine.

§ 53. W . korespondencji nalezy si¢ postugi-
waé wszystkimi tymi §rodkami, ktére ulatwia-
3@ adresatowi odszukanie u siebie, zrazumienie

i zalatwienie sprawy, wzglednie uchylaga po-

trzebe dalszej korespondencji, a mianowicie:

a) powolywaé si¢ na pismo “adresata, podajae
jego date, znak literowy i liczbg, oraz nagio-
wek, wskazujacy tres¢ (przedmiot) sprawy;

 b) adresujac, uzywaé wiasciwych nazw w 1ch

Jbrzmieniu urzedowym;
c) przesylajac do kilku wiadz wzgledme urzeg-
- déw réwnobrzmigce pisma nalezy podawaé
zawsze pa ich koncu rozdzielnik, wyszeze-
- gblniajacy wszystkie urzggly, do ktérych od.-
‘no$ne pisma rownoczesnie wystano,
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Bezpo&edma korespondencja

§ 54.- Celem usunigcia zbednego posredmc_
twa urzedéw wyzszego stopnia i rownorzgdnych
w zalatwianiu spraw o charakterze przejscio-*
wym, nieprzedstawiajacych dla tych .urzedéw
istotnego” znaczenia, nalezy z urzedamij réwno.

rzgdoymi i nizszego rzedu korespondowaé bez- -

posrednio, tj. kierowaé¢ korespondencje wprost
do wiaSciwego wurzedu, pnzyczym do wiladz
‘rownorzedny'ch korespondencje - podpisywaé

nalezy plorem i atramentem, w innych wypad-,

kach za$§ odnosié¢ si¢ o mterwenqg do Urzedu
Wo;;ew‘odzklego N

Telefon'égramy‘ '

§ 55. Pilne polecenia urzedowe i wezwania
do wladz podleglych oraz odpowiedzi na ich
zapytania, ‘dajgce sie ujaé krotko i jasno, moga
by¢ nadawane w formie telefionograméw, Doty.
czy to zwlaszeza spraw terminowych, oraz tych

wypadkow, w ktoérych ze wzgledu na koniecz- -

nosé waasmema pewnych szczegbléw cala
sprawa, juz przygotowana do rozstrzygmgma,
pozostaje w zawieszeniu.

Na telefonogramie winny byé podane nazwi-
ska praconkow (nadajacego i przy]mujqc&
go), oraz data, godzina i mmuta przylgcla .

Styhzac]a pism. g
S '56. Pisma, ktére maja byé podpisane przez

Staroste, nosza nag&owek sStarosta® i styhzo—’

wane sa w pierwszej osobie,

Wszelkie inne pisma zawierajace nagitéwek
,Starostwo” redagowane sg w trzeciej osoble’

(Starostwo prosi, zarzadza, orzeka, poleca itp.).

Jezyk hrzgdo\}vania.'

§ 57. Jezykiem panstwowym Rzeczypospolitej

Polskiej jest jezyk polski, Sprawe jezyka pan-

stwowego normuje dekret z dnia 30 Rstopada
1945 roku o jezyku patstwowym i jezyku urze-
dowania rzgdowych i - samomadDWych wiadz
admm1stracy]nvch (Dz U. R.. Nr 57, poz.
324). ;

Starostwo urzedu]e réwniez w sluzble we.
wnetrznej jak i zewnetrznej, Wylaczme w jezy-
ku panstwowym. Wszystkie pisma i podania

nie wylaczajac $rodkéw prawnych, kierowane

do Starostwa winny byc sporzadzahe w ngyku
panstwowym.

Podania - cudzoziemedw,
granicg, zregagowane w obcym jezyku, moina
poddaé urzedowaniu, o-ile zatatwienie podania
jest” korzystne dla Rzeczypospolitej lub po-
czegdlnych obywateli polskich. :

Poprawno$é. jezykowa,

§ 58. We wszystklch plsmach nalezy uzywac
stylu - zwigzlego, jasnego i powaznego, unikaé
rozwleklpéci, wyrazen mezgodnych z duchem
jezyka polskiego, oraz wyrazow i okreélen ob-
cych, pochodzacych zwlaszcza z przestarzatych
zaborczych przepxsow kancelary]nych

zamieszkatych za- .

Pisownia,

§ 59. W pismach urzgdowych na]ezy prze-
strzegac zasad jédnolitej pisowni, obowxazujq
cej na mocy zarzadzen ministerialnych, -

Zawiadamianie stron o sposobie zalatwiania
~ sprawy,
§ 60. O sposobie zalatwiania danej sprawy

-petent winien by¢ zawiadomiony, zgodnie z po-

stanowieniem (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80,
94) rozporzgdzenia Prezydenta Rzeczypospoli.
tej z.22 marca 1928 r. o postepowaniu admini-
stracyjnym (Dz. U, R. P. Nr. 36, poz. 341).

Informacje o wydawnictwach urzedowych.

§ 61. Na zapytanie zar6wno stron jak i wlads
i urzedow etc., dotyczace tego rodzaju spraw,
co do ktérych daty itp. szczegoly sy wyeczerpu-
jaco podane lub wyjasnione w wydawnictwach
urzedowych * wiladz i urzedow panstwowych,
nalezy udzieli¢ jedynie informacji, wskazujg-.

‘cych odhosne wydawnictwa, _

Odstepowanie spraw w-g wlasciwoici.
§ 62. Odstepowanie spraw innym wiadzom
i urze;dom wedtug wladciwosci winno nastepo.
waé zasadniczo w formie odrecznej,: odnosne
zalatwienia podlegaja z reguly aprobacie Sta-
rosty lub zastepey.

4 Ogramczanie sprawozdan
§ 63. Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wy.-
dawa¢ zarzadzen, ktore w sposoéb dotkliwy lub °

~

- stale obcigzajjg podwtadne urzedy, w szcwegolnw

sci sprawozdah o wykonaniu wolno zadaé je.
dynie w wypadkach, gdy charakter sprawy ko--
niecznie tego wymaga, tj. kiedy Starostwu jest
istotnie niezbgdna pozytywna wiadomo$éé o tym,

© w jaki sposéb zarzadzenie wykonano, co nalezy
'w piSmie przesylajacym podkresli¢c. Natomiast

z reguly nalezy pozostawiaé¢ odno$nemu urze.
dowi "wydanie stosownych zarzadzeh we wia-
snym zakresie dziatania.
. Zamiast zadania sprawozdania na piémie, na- .
lezy wzmocni¢ kontrole faktyczng nad podle-
glymi organami, a winnych pocigga¢ do odpo. -
wiedzialnoéei, .
Zarzadzenia co do przedktadania sprawozdan
opisowych i statystycznych, tak statych jak je-
dnorazowych (ankiet), winny byé uzgodnione
z referatem \organ1za£yjnym, do 'ktorego nale- -
zy ewidencja i zblerame WZOorow do tych spra,—v‘
wozdan.’

Sprawozdania i wmoskl do Urzedu
Wojewédzkicgo,

§ 64. W sprawozdania/h, przedkkadanych i
Urzedowi WojeWédzkiemu, nalezy oprécz szcze.
a/towego sprawo'wama, cbrazujqcego stan fa.
ktyczny sprawy, postawi¢ konkretny'i odbowie-
dnio uzasadniony wniosek, o ile Urzad Woje- -

. wodzki na_podstawie przed&ozonych akt ma

wydaé zarzadzenie lub orzeczenie, brak whiosku
uniemozliwia w wielu wypadkach powzigeie
decyzji i powoduje niepotrzebng zwiloke. ’

" Do sprawozdan nalezy dolgczyé akta sprawy,
a takze referaty zalatwien, oraz przy odwola.-
niach — dowody dorgczen wydanych decyzyj.
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Wyznczame terminéw do zalatvnama
ponaglenia, :

§ 65. Dla unlkmgela
glen nalezy z géry wyznaczyé takie terminy, w
jakich zatatwienie sprawy bedzie w danych
warunkach dla urzedu, otrzymujacego polece-
nie, mozliwe do wykonania, nalezy przytym
‘braé pod uwage bieg pocztowy, miejscowe wa- -
runki komumkacy]ne, oraz potrzebe ewentual.
nego porozumlema sie danego urzgdu z podwla.
dnym1 organami, wzglednie tez inne okolicz-
nosci, jak np. konieczno§é przeprowadzenia do.
-chodzen itp. Termin wyznaczony na odpovsnedz
winien byé okreélony sc1sle datg, a nie czaso-
‘kresem.

W dniu, na ktory przypada termln, referent

na podstawie akt winien zdecydowaé, czy za- -

kreslony pierwotnie termin jest. wilaSciwy, czy

tez nalezy go przesunac albo puynaglema wo-

gble zaniechaé,

Jeéli wezwany na plerwsze przynaglenie
urzad podlegly nie udzieli odpowiedyi, nalezy
w razie potrzeby, zazadaé zbadania przyezyny~
zwloki.

Przestrzeganie. terminéw,

§ 66. Termmy, Wyznaczone przez wiladze prze.
lazone, lub wyzszej 1nstanc31, musza byé bezwa-
runkowo dotrzymane,

W wypadku, kiedy z ]akxchkolvvlek wzgledéw
odpovvledz nie bedzie mogla-byé wystang w ter-

minie, nalezy bezzwlocznie przesta¢ odpowie.

dnie wyjasnienia i wniosek o zmianie terminuy,
podajac w jakim przvpuszczalnle cza51e sprawa
‘hedzie za}atvvlona .

Wyjaénienie tego rodzaju’ przedkladane byé
musi przed uplywem naznaczonego terminu.
. Termin, podany na piSmie, ustalony zostaje
z tym wyliczeniem, ze dzienn, wykazany-
Fym dniem, w ktérym odpowiedZz winna sie
_znalez¢ w rekach wydajacego terminowe zZarzg-

_dzenie. OdpowiedZz musi nastapi¢ z odpowied-

nim do tego faktu wyliczeniem.

Przypomnienie Urzedowi Wojewodzkiemu
.o zaleganiu spraw.,

- § 67. W razie dluiszej zwloki w zalathemu
ze strony Urzedu WOJeWodzk1ego, nalezy zwro-
cié sie do Urzedu Wojewodzkiego z - prosbq 0
przys$pieszenie zalatwienia,

Forma odnoszenia sig¢ ‘do urzedéw podlegtych,

§ 68. W zarzadzeniach i poleceniach do pod—'

legtych urzedéw nie nalezy, bez ‘istotnej - po-
tr zeby, uzywac form nakazdéw, polecen, wezwan,
7agrazac odpowiedzialnoscig, podkresla¢ waz-
nosci i pilnoSci sprawy itp.

Jedynie w tych pismach do urzedéw podle-
giveh. ktére podpisuje Starosta -lub zastepca,
mozna w miare potrzeby-uzywaé¢ formy impe-
ratywnej — polecenia, - wezwania itp, we
wszystklch innych pismach nalezy yaczej uzy-
waé formy prosby lub Oplsama (np. Starostwo
oczekuje)

jest -

' 8. pisma, wychodzace z Urzedu,

Forma odnoszenia si¢ do wlﬁz wyiszych
§ 69. ,Prosby“ wiadz nadzorczych i wyz.

ni epotrzebnych pona- "szych nalezy traktowaé jako polecenia i zarza.

*dzenia, przy czym czynnosci wiadzy nizszej
okresla sie- wtedy terminami: ,na pclecenie...

Starostwo (Starosta) . donosi (donoszg), przed_
ktada (przedkladam) itp.; :

O;zczgdzame papieru w Starostwie.

§ 70. Przy uzywaniu papieru wszysey urzed-
nicy winni kierowaé sie nastepujgcymi zasa-
dami:

1. referaty winny by¢ sporzadzane W miare mo.
znosci na wplywach tj. na pismach wchodza-
cych;

2. w korespondencji miedzy urzedamij I i II in-
stancji jak najszerzej nalezy stosowaé tzw.
zalatwienie odreczne, to jest na samym akcie, -

wchodzacym do urzedu, o ile nie ma potrze-
by przechowywania tego aktu w archlwum

3. korespondowanie miedzy referatami 'w Sta-

- . rostwie nalezy uwazaé za niedopuszczalne.

Winno ono odbywaé sie wylacznie w drodze

bezposredniego udzielania sobie akt sprawy;
4, naleiy mozliwie ograniczyé .sporzgdzenie od-
_ piséw pism do ilodci. komeczne_],

5. na referaty i czystopisy ma by¢ uzywany pa-
pier tzw. stfomkowy lub konceptowy, a nawet
drukowy, matowy — wszystkie wedlug wy-
miaréw, ustalonych przez Polski Komitet Nor-
malizacyjny, a podany w okolniku z dnia 25

~ lipca 1927 r. Nr, 142 (Dz. Urz, Min. Spraw
Wewn, Nr, 3 poz. 22); .

6. do kazdego _pisma, stosownie do dtugosei tek-
stu uzywaé nalezy papieru odpowiedniego
- formatu. Zwykle wystarczy 1/4 arkusza for-
‘matu kancelaryjnego (wymlar 210 X 148
© mm);°

7.dla tekstow krétkich papie’rulpodwéjnqgo w
zadnym razie uzywac nie nalezy. Pisma- ta-
kie winny by¢ w- zasadzie sporzadzane na
kartkach bloczkowych ) .

moga tylko

wtedy sklada¢ sie z dwoch kartek, o ile piera

wsza kartka zostata juz zapxsana po obu stro-
nach;

9. czystopisy winny by¢ pisane na Jeden odstep.
Lepsze gatunki papieru moga by¢ uzywane
tylko wyjatkowo do sporzadzenia czystopisow

przy aktach, majqcych wieksze znaczenie (Swia-
dectwa, nominacje itp.). ;

" ‘Brzmienie nagléwka i sposéb podpisywania

§ 71. Pisma wychodzace ze Starostwa Powia.
towego, ktére podpisuje osobi$cie Starosta, ma-

ia nagtowek ,Starosta Powiatowy“ z opnacze.-

niem powiatu w formie przymietnikowej.

WSZYStkle natomiast inne pisma, wychodzace
ze Starostwa, maja naglowek Starestwo Po.
wiatowe ... z Oznaczeniem powiatu w
formie przymiotnikowej i- podp1sywane sa ,za
Staroste®,
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Zastepca Starosty, wzglednie w razie niepel-
nienia przez niego vbowigzkéw — jeden z refe-
‘rentéw z dzialu administracji ogélpej podpisuje
Korespondencje, wychodzace ze Starostwa w za-
stepstwie Starosty w formie ,w-z Starosta‘.

Wszystkie inne pisma sg podplsywane w for-
vrme 216 Starostg“

W ezasie gdy Starosta pelm swe oboquzkl
sluzbowe, zastepca. Starobty lub wyzej wymie-
niony urzednik podpisuje réwniez ,za Staroste®,
a pisma noszg nagléwek Sfarostwo . Powiatowe

Kolejno$é opracowan.

§ 74. Sprawy nalezy opracowywaé. w zasa-’
dzie wedlug kolejnoéci ich otrzymania z tym,
ze sprawy, oznaczone jako pilne winny byc

~ zalatwiane przed innymi sprawami, sprawy za$

z ‘dodaniem povvlatu w formie przymmtmkoweg '

Czystopis w- formie ‘zastrzezonej od aprobaty
Starosty i przez niego zaaprobowanej, upowaz-
mony urzednik podp1su;|e' »Z polecenia Staro-

sty :

_Urzednik, ktéremu specjalnym dekretem’ po-/
ruczono pelnienie obowigzkéw Starosty, pOdpl-.
sﬂ] #P. 0. Starosta®. .

“Pod kazdym podp)\sem winno by¢ umieszezo-
ne wyrazne brzmienie nazwiska podpisujgcego
_oraz jego stanowisko stuzbowe, ¢ v »

'Daté-, numey i przedmiot pisma.

§ 72. Data pisma jest data, wsfawiona’ przez
podpisujacego. Podpisujagcy wstawia® tylko
dzi‘eﬁ, gdyz miesigc winien byc maszynowo wya.
pisany literami na akcie.

Wszyskie pisma, Wychodzaoe ze StarSstwa,
nosza numer sprawy, ped ktérym dana sprawa
weiggniéeta zostata do spisu spraw, ew. re}estru
_Nr sprawy w Starostwie sktada sie z liter i cyfr

terminowe

w
byé dotrzymany

takim czasie, by termin mod}

Jezeli zalatwienie sprawy w termxnxe nie Jest
mozliwe, nalezy przed uplywem-terminu zwré-
ci¢ sie do odnosnej wladzy o. przedtuzenie go.
Poza tym sprawy winny by¢ zalatwiane w ter-
minach, wskazanych w poszezegoblnych ustawach
a w braku tychze w terminach, wskazanych
w art. 68 i 89 rozponzadzenia Prezydenta Rzpli-

- tej z dnia 22 marca 1928 r. o postepowaniu admi-

nistracyjnym (Dz. U. R. P, Nr 36, poz. 341).

Keontrola stemplowan,

§ 75. Przed przystap1en1em do opracowama
przydzielonego sobie aktu winien referent

_ Spravvdzw kazde pismo {podanie), czy podlega

optacie . stemploweJ, czy jest nalezycie ostem-
plowane i czy znaczki stemplowe sg skasowane

‘we wlasciwy sposéb. Dokonywanie kontrdli

stemplowej przez biuro informaCy]no podawcze

nie wyklucza w zadnym razie obowigzku wia-

Sciwego referenta, zatatwiajacego podanie, za-
pobieganiu uchybieniom stemplowym oraz po-
nownego skasowania znaczkow ™ dqtemplowych,
O ile podanie podlega zwolnieniu od optaty

, ;s’cemploweJ nalezy skontrolowaé, czy zachodza:

arabsklch, oznaczajgey referat i matern-;- .danej .

sprawy stosownie do rzeczowego podziatu akt.
Numer jest stala ceche; rozpoznaweza Sprawy,
symbohzumca; Je] tresé.

Ujeme treéci pisma w naglowku (pr7edmxot
sprawy) musi byé krétkie i jasne, wxram;ace
dobitite wiasciwa materiz referatu i powiarzs-

jace sie bez zmiany we wszystklch powazniej-

szych korespondencjach, dotyczacych tej samej
- sprawy. Zamieszczenie przedmiotu sprawy w na-
gtéwku jest nieodzowne w korespondencji mie-
dzy Wladzaml i urzgdamk

VI PRZEPISY REFERENDARSKIE

h

Olireélenie. _ C '

§ 73 Przepisy referendarskie regulujg zatat-
. wianie spraw pod Wz,gledem merytory.cznym,
Do spelnienia tych ezynnosci powolani sy refe-
renci, ktorym w miare potrzeby sg przydzielone

sily pomocnicze, Podziat czynnosci na referaty .

oraz zakres odpowiedzialnosci referentéw,
-~ ustalone w statucie organizacyjnym.

5g -

 Podzial pracy miedzy referent'évs/\\ oraz przy-
‘dzia} sit poﬁlocmczych dokonuje Starosta, o ile”

wyzv\aczenle referentdw ‘de pewnych czynnosc1
nie zostalo zastrzezone w statucie organizacyj.
nym Wojewodzie.

tunk‘r zwolmema

Uporzadkowanie akt.
§ 76. Wszystkie akta sprawybgda‘cych przed-

miotem zalatwienia, winny by¢ — bez Wzglgdu
na to, czy pozostaja one w Starostwae, czy tez

" przestane zostang gdzieindziej — uporzadkowa.

ne przez referenta wedtug .chronologicznej ko-
1e3noscx 1 w razie, potrzeby zszyte .

Przygo'towame do opracowania sprawy.

§ 1. Przed opracowaniem projektu zatat-
wienig sprawy: 0bow1qzany jest referent ustali¢
stan faktyczny i prawny sprawy.

Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega
na przestudiowaniu i dnkladnym zbadaniu ma-

“terialu faktycznego, t. j. akt sprawy.

Ustalenie za$ stanu prawnego polega na roz-
patrzeniu stanu faktyézne‘go ze stanowiska obo-
wigzujacych przepisow prawnych i orzecz-
nictwa.

Zakres zbadama aktu’

§ 78. W szczeg6lnoéci powinien referent zba-
dat: :
a) czy ocoba, podpisana na podamu, poslada
legltymaq@ do wystapienia ;z odnaeénym pismem,
wzglednie wnioskiem (art. 9 — 16 rozp. o po-
stepowaniu admin.),

b) czy ha podstawié ustalonego w .aktach
stanu faktycznego i ze stanowiska obowigzuja.

~.
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cych przepiséw — sprawa nalezy do-“wlagciwosei

Starostwa, wzglednie odno$nego referatu (art 2
ust. 2 rozp. o post. admin.),

c) czy nie zachodzg okolicznosci, ktore da]q
podstawe do pozostawienia sprawy bez zatat-
wienia, wzglednie do' odrzucenia jej ze wzgle-

.déw formalnych bez merytorycznego - rozpa-
trzenia (art. 47 ust. 2, 86 rozp. o postep. admin.),

d) czy postgpow.ame wyjasniajagce zostalto
wyczerpane tak, ze sprawa dojrzata jest do po-

wziecia decyzp, wzglednie czy odnogne akta -

znajdujg-sie w komplecie (art. 44 89 ust. 2
92 rozp. o po.:tep admin.),

e) czy w spraw1e, o ile wp%ywa oha z urze-

déw podlegtych hie popetniono wadliwosci po-
stgpowama, stanowigcej w mys$lobowigzujacych
przepiséw istotnych brak w postgpowaniu,
wzglednie czy w ocenianiu sprawy nie popetnio-
no tego rodzaju btedu prawnego, ktéra uzasad-
nig uchylenie decyzji z urzedu z powodu bled-
‘nego zastosowania. lub naruszenia ustawy (art.
93,99 — 101 rozp 0 postep admm)

Omovmeme sprawy.
§ 79. Jesli przelozony zaznaczyi w akme, iz

Zyczy sobie przed zalatwieniem sprawy ustnego
referent

&0 do niej referatu, wzglgdme ]eéli
uwaza to za niezbedne, ‘'winien omoéwié sprawe
Z przeh)zonym po d,okkadnym jej przestud1owa~
niu.

- Jesli przelozony stawia litery ,,p. p“ to zada
referatu w ciggu dni trzech — jesli pisze ,p, p.
— pilge — z referatem nalezy przyjsc tego sa-
mego, a najpdzniej nastepnego dnia,

Zall‘atwwme spraw — nie akt,
§ 80. Jako zasade przyjaé nalezy, iz:

a) zafatvvla sie sprawg, a hnie dotyczqcy jej

akt,

" b) przy zalatwianiu spraw unika sie zbedne]
. korespondencp,

c) w kazdej spraW1e nalezy dazyc do jaknaj-

szybszego ostatecznego zalatw1ema

Projekt zalathema.

§ 81 Po rozpatrzeniu (ewentualnie oméwie-
niu sprawy opracowuje referent projekt tych

wszystkich pism, ktore nalezy zredagowac ce-

lem zalatwienia sprawy, .

Dokladnos¢ opracowania,

§ 82. Opracowujac pro\ekt zalathema na-
lezy zda¢ sobie sprawe ze wszystkich m0zhwych
skutkéw prawnych i faktycznych zalatwienia,
a takie bra¢ pod uwage, czy zatatwienie bedme
zrozumiate i wykonalne.

Bruhony zalatwien winny byé opracowane Z-

konieczng §cistoscig i dokladnoscig. Opracowa-
‘nie nalezy zawsze ponownie przeczytaé i usuhaé
pomytki i btedy oraz wypeinié¢ opuszcizenia, uzu-
‘peinienia, poprawki.itp. nalezy czynié w sposob
niewzbudzajacy watpliwosei, co do czego.
odnoszs, wzglednie ¢o oznaczajs,

rienie takie winno z reguty obejmowac¢:

sie

W wypadkach znacznej ilosci poprawek itp.
]ako tez ze wzgledu na wage sprawy, referent
mozeé zazagac przestania mu czystopisu do
przejrzenia przed przedkozemem go do wlasci-
‘wego podpisu. ,

’ Podstawa zalatwienia -— stan akt.'
§ 83, Przy zatatwianiu sprawy z reguly

uwzglednia si¢ stan, wynikajacy z aktow, jesli

jednak zatatwienie oparto nie tylko na tresci akt
lecz takze na ustaleniach, zasiggnietych ubocz-
nie, nalezy na akcie przytoczyé tresé odnoénych

. ustalen i powota¢ ich zrodio,

~
- Pisemne uzasadnienie p\.ro;ektu za;lathe’ma.

§ 84. Zasadniczo referent nie podaje pisem-
/mego uzasadnienia projektu zatatwienia, jedynie
w sprawach szczegblnie ‘waznych lub zawitych
i. na wyrazne zlecenie aprobanta nalezy je po-
daé po lewej stronie arkusza referatowego, po-
zostawwmc prawa strone ‘niezapisang. Uzasad-
a) stan faktyczny sprawy,

b) stan prawny, - o ‘ Y
c) whiosek lza%atwmma ‘

] . Zalatwienie caioksztaltu sprawy.
§ 85. Zalatwiajagc sprawe, nalezy dazy¢ do’

- wyczerpujacego uregulowania jej catoksztaltu,

aby umknac wydawama dodatkowych Zarzg-

~ dzen;. waasmen lub.-uzupélnien; "

. Przytoczenle przeplsu prawnego,
§ 86 Przy przytoczeniu (cytowaniu) w za-

- Yatwieniach przepisu prawnego nalezy podawac

jego wlasciwy tytul oraz zZrédio publikacji

» w ustalonym skroécie, oraz w nawiasie np. ,usta-

wa z dnia 20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie
Panstwa Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz 44)“
albo ,,rozporzadzeme Rady ‘Ministréw z dnia 25
sierpnia 1926 r. w sprawie zasad organizacji i
urzedowania Ministerstw (M. P. Nr 203,
poz. 578)“. S ‘

Uzésadnienie decyzji i pouczenie o $rodku

~ prawnym, -

. § 87. Uzasadnienie decyzji nalezy u]mowac
krotko a treéciwie.

Objasniajac stroné o) przyslugujacym jej pra-
wie odwotlania sie do Urzedu WOJewodzklego ‘
nalezy uzywaé nastgpujacej formuty: .

,Od decyzji niniejszej (zarzadzema, orze-
czenia) stuzy odwolanie do Urzedu Wojewodz-
kiego Loédzkiego, ktére nalezy wnie$é przez

- Starostwo Powiatowe w ciggu dni (14), liczac

od- dnia nastgpnego po dniu dorgczenia.
Gdy decyzja jest ostatéczna w adm. toku po-
stepowania nalezy wyraznie to podkresli¢,

Wyglqd zewnetrzny Vzalatwieﬁ brulinnowy'ch.‘

-§ 88. Zalatwienie brulionowe = redaguje sie
badZ na samym akcie, o ile na #im jest miej-
sce, badz tez na oschnym arkuszu lub jego cze-
$ci (potowie lub éwiartce), uzywania drobniej-
szych odeinkéw papieru nalezy unikaé z tego
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wzgledu, by nie utrudniaé pracy. kancelaryjnej
przy sktadaniu, wzglednie zszywaniu akt, nale-
zy w jaknajszerszym zakresie wykorzystywaé
niezapisane arkusze luzne, wzglednie dajace sie
bez szkody. dla akt oddzielié.

Referenci winni przygotowywaé bruLony za-
tatwien pismem czytelnym w formie -przejrzy.-
stej i starannej, odsy’faczy, klamer itp. atramen-
tem nalezy uzywaé oglgdme i w sposéb nieu-
trudniajacy czytania i zrozumienia tresci pro-
Jektu; zalgcznik, 7 ktérego pewne ustepy maja
by¢ przepisane, nalezy podlozyc bezposredmo
.pod brulion, a gdy-akta zszyte — oznaczyé spe-
cjalna zakladka

“Forme zalatwiefi’ bruhonowych
przepisy kancelaryjne,

Przy wysylaniu réwnoBrzmigcych pism do
kilkn wiladz lub urzeddw, nalezy podawac, za-
mizast adresu, na marginesie — rozdzielnik, wy-

regulujg

szézegolma]acy urzedy, do ktorych p1sma magaz’

byé réwnoczesnie wystane..

Zalatwienie sprawy ,tajnej’, lub ,,poufne]
oznacza referent znakiem ,tajne“, ,poufne“.

Wyglad zewnetrzny pism odrgcznych,
' § 89. Przy zatatwieniach odrecznych odciska

sie i wypelma obok*pieczeci wplywu — stempel,
zawierajgcy nazwg urzedu (nag%owek ‘numer,

znak aktu), po czym wpisuje sie date, prze«dmlot

oraz-ewentualnie przytoczenie numeru i date
obcego pisma. Date plsma Wplsu]e podplsu]qcy
zalatwienie, *

. Po prawej stronie umieszcza sie adres, Po
wpisaniu treéci zalatwienia podaje sie iloéé za-
lgcznikéw z lewej strony, za$ z prawej urme-
szcza sug podpis. -

. -

Cyfrowame brudnopiséw,

.§ 90. Na kazdym brudnopisie referent u dotu
z lewej strony stawia swo;g cyferke i date za-
latwienia.

To samo czynig réwniez osoby,
posredniej aprobaty:

Na czystopisie figuruje tylko Jeden podpis,
podpis ostatniego aprobanta.

“Jesli ostatni aprobant na brudnopisie (ddp1sle)
podplsze sie pelnym nazwiskiem, znaczy to, ze
rezygnuje z podpisania czystopisu, a czyni to
kierownik kancelarj! ze wstawkg u dotu po le-
we3 strome nZa Zgodnoscé,

Za-latwmme ,,do akt‘
§ 91. Zatatwienie ,do akt“ winno byc zaopa-

' trzone datg i podpisem referenta. Spec;alnego'

umotywowania wymaga tylko takie zalatwie-
nie, ktére opiera si¢ na okoliczno$ciach fak-
tyczirych, . nieuwidocznionych w akcie, wzgled.-
nie oparte na zlozonvch przes?(ankach praw-
nych .

»

Dyktaty
§ 92. Bruhony zaiathen, w ktorych- sklad

ma]q wejse’ gotowe juz teksty, zala’wvmma itp, %

d:okonuJ qcev

mozna dla unikniecia straty czasu na zne
przepisywanie — dyktowaé bezposrednid\na
maszyne, Materiat do dyktatu winien by¢ ha
tyle starannie przygotowany uprzednio, aby w
czasie dyktowania nie zachodzily przerwy, po-
wodujgce stratg czasu. ,

Zalqczniki '

§ 93. Zatgczniki, ktére majg byc - dotgczone .
do pisma, wysylane ze Starostwa, winny by¢
dokladnie i wyraznie przez referenta wskazane
lub oznaczone, by unikngé mylnego dotgczania
zalatznikow przez kancelarie. Zatrzymywaé na-
lezy dla przechowania tylko akta istotnie nie-'
zbedne, lub tez takie, ktére z natury rzeczy Wina
ny zostaé w Starostwie,

Wydawanie zarzadzen ogélnych
§ 94. Do’ kategorii zarzgdzen ogolnych na-
leza: .
a) Okélniki i zarzadzenia ogolne,

- Jako okolniki oznacza sie takie zarzgdzenia, -
ktore skierowane sg - do w1¢ksze3 ilo$ci urzedow
i organdéw podlegtych, normuja sprawy o zna-
czeniu zasadniczym Iub ogélnym, a w szcze-
golnodci  wyjasniaja lub uzupeiniaja pewien

- przepis, albo tez zawierajg instrukcje, wskazu-

‘jaca podleglym urzedom i organom sposéb po-
stepowania lub zachowania si¢ wzgledem pew-
nych stosunkow lub zjawisk spolecznych, poli-
tycznych i tp. wreszcie obowigzujg stale, wzgl@_ ‘
- dnie przez czas dtuzszy. :

Wydanc okolnik, nalezy dazyc do uregulo
wania w nim caioksztaltu sprawy, by unikngé
Wydawama dadatkowych waasmen i uzupel.
nien. Zawarte w nim zarzadzenia i dyrektywy
winny byé ujete krotko, prosto i zrozumiale
przy jednoczesnym przygotowaniu i dolgczeniu
.wszelkich wzoréw, a wiec: wzoréw orzeczen, .
zarzadzeri, dokumentéw, rejestrow, ewidency]j
i wykazéw. O ile projektowane zarzadzenie
opiera si¢ na piSmie innego urzedu, nalezy je
wtedy tylko ofhaczyé. jako okélnik, gdy 1) od-
povnada pcjeciu okotnika i 2) ulega pxnzerobie-
‘niu przez Starostwo. W tych wypadkach nale-
zy zaznaczyé, z czyjej inicjatywy okoélnik sie
wydaje z przytoczeniem daty iswumeru odnos-
nego pisma. Projekty okoélnika - winny byé
uzgadniane z innymi referentami.

- Wydawanie okolnikow nalezy ograniczaé do
niezbgdnej potrzeby.

" Jednolita - numeracja okoélnjkow dla cakego
Starostwa rozpoczyna sie co roku od cyfry 1,
przy czym ewidencje 1ch przeprowadza kance-
laria. "

Okolnik musi by¢ zaopatrzony w rozdzielnik
wyszczegolmajqcy, ktore urzedy i organa otrzy-
mujg go réwnoczesnie,

Zmiany okolnikow nastepuja tylko w dredze
okolmkow

b) Okolmkl i plsma okolne, taJne i poufne

Okolnik i pisma okolne tajne i pqoufne na-
lezy omaczac jedynie nUmeren aktu tajmego
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11,1b poufnego — bez numerach okolmkowey ‘

i sporzadza sie tylko niezbedng ilo§¢ odbitek, -
przeznaczonych do wysylkl

Akta legislacyjne

§95. W Wypadkach, gdy szczegblne przepl-
Sy prawne, przyznaja powiatowym wiadzom .
administracji ogblnej prawo wydawania rozpo-
rzadzen i'zarzadzeh K ogdlnie obowiazujacych,
nalezy przesirzegaé zasad i form techniki- le.
sgislacyjnej, ustalonych w okoélniku Min, Spraw
Wewn. Nr 115 z 27. V. 1929 r. (Zb. Zarzadzen
Min,. 8. Wewn, str, 654 ew. Dz. Urz. Min, Spraw
Wewn, Nr 8 z 1929 r.). : )

Rozporvadzema lub zarzgdzenia_ nalezy poda-
wa¢ do publicznej wiadomosci przez odpowied-
"nie rozplakatowanie obwieszczen lub priez oglo.
-szenia,  dokonane za posredn‘ictwem zarzadow
gminnych w sposob, w danym miejscu prakty-
kowany (Lodzk1 Dz. Wogew) ‘

VIL PRZEPISY KONCOWE

-§ 96. Regulamln niniejszy wchodzi w Zycie
niezwlocznie. Jednoczeénie tracg moc obowig-
zujgce wszelkie przepisy dotychczasowe, regu.

lu]ace zagadmer}la, ob]gte n1n1e3szym regula- -

minem. o . .

C. INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA
STAROSTW WOJEWOGDZTWA LODZKIEGO
' 1"ZAKRES 1 PRZEDMIOT PRZEPISOW

s 1. Instrukcja niniejsza_stanowi xbiér prze-
plsow, normujacych i ustalajacych system tech.-

.

nicznego postepowama z aktami w Biurze Sta— .

rostwa

II CEL I SYSTEM

§ 2. Celem’ przepisow Jest ujednolicenie i ta-
‘kie skoordynowanie czynno$ci biurowych, aby:

/1 dokladnie rozgraniczy¢ prade i’ zakres odpo- -

wiedzialnosci - ofob w techmcznym postepo-
“waniu z aktami;

obiegu aktu i tym samym przyspleszyc ]ego
osta‘teczne zalatwienie;

.zapewnié $cista kontrole nad aktem w kaz.
dym stadium zalatwienia spyawy i ulatwié¢
'natychmlastowe jego odnalezienie;

. urnozliwié szybkle ujecie cakoks;altu spraw
w referacie - dla potrzeb sprawozdawczych,

oraz informacyjnych; |

- 5.w " stopniu maksymalnym zmniejszyé prace

- kancelarii oraz osob referujacych, aprobu]ay
~eych i podp1su3qoych a przez to usprawnlc
tryb urzedowama ‘ .

.

6. uproscié i ulatwié systematyzacy@ akt dla ce-
. low archlwalnych

§ 3. Ze ‘wzgledow, przytoczonych W § 2 in-
strukCJl, wprowadza - sig . system kancelarany\f
bezdmenmkowy .

g

' w jaknajdalej mozhwy sposob skroc1c droge '

" wgladu Starosty,

111 ZASADY ORGANIZACYJNE

§ 4. Czynnoei kancelaryjne w Biurze Sta-
rostwa spelniajg:

a) Kancelaria,

~ b) Referaty.

~§ 5. (1) Kancelaria sktada S1eg

A, z Blura Informacy]no_Podawczego,
B. z Maszynowni, -

C.” z Ekspedycji,

D z Gléwnej Skladnicy Akt.

(2) Czynnosci poszczegolnych dzkalow kance-
’laranych, wymienicnych w poprzednim uste-
pie, moze — w zalezno$ci vd rozmiaréw Biura
i ruchu spraW — Wykonywac Jedna osoba, lub
Wugce] ’ :

(3) Referaty petnia czvnnosc1 kancelary;ne
w ramach, przewxdmanych niniejszg instrukcja,

- 1V..PODZIAL CZYNNOSCI

‘A. Biuroe Informacymno-Podawczs’

§ 6. Do zakresu “dzailglnosci Biura Tnforma_
/éy]no -Podawczego nalezy:

a) Informacja

1) Informacji wudziela sig talefon‘czme lub
osobom, zglaszajacym sie OSObISCIE

"~ .. 2) Informacji telefomcznych — z wyjatkiem

‘Spraw tajnych i poufnych — Swinno sie w za-
sadzie  udzielaé tylko urzedom, oraz instytu-
cjom o charakterze publiczno-prawnym, nato-
miast psoby prywatne winny zglaszaé sig oso-
biscie w Starostwie,

3) Biuro udziela tylko 1nformac31 ogolnych

w zakresie wlaSciwoéci Starostwa lub poszcze-

golnych  referatéw, oraz kieruje interesantow
do ‘wlasciwych referatéow,

4) Biuro Informacy]no - Podawecze’ nie ]est
uprawnione do informowania interesantéw oraz

, ich pelnomocnikéw o stanie sprawy i zatatwie.
‘ mach merytorycznych.

- b) Przmeowanie wpltywow:

Wpltywy dzxela sie na dwie kgtegorie: -

1) Pisma od wladz nadzorczych wiadz Wyz-
szych i réwnorzednych, ,,mob*, tajne, poufne,
skierowane do ragk w&asnych Starosty, depesze,
telefonogramy oraz inne zastrzezone przez Sta-
roste, bezodkopertowama przesyla sie do wgla-
du Staroscie, a w razie jego nieobecnosci —
wicestaro$cie — po uprzednim iodnotowaniu ich
w kontroli Wplywow Wzér Nr 1.

2) Inne Wp?ywy, jak podama, odwolama,,

- zazalenia, anonimy itp., naptywajgce z terenu w

sposéb masowy, nie wymagaja uprzedniego
lecz za tp bacznej kontroli
z punktu widzenia -przepisow o. postgpowaniu
administracyjnym, ustawy o oplatach stemplo-
wych orgz rachunkowo - kasowych — odnoto-
wuje sie w kontroh ilosciowej Wpl’ywow Wzér:
‘Nr la, .



"Nr 12

Lédzki Dziennik “Wojewddzki.

Poz. 101 29

_ 3)- Po odbiciu na pismie, Wplywajacym u dotu
z lewej strony pieczatki wplywu (Wzér Nr 2)
pismo wg. dyrektyw Starosty lub wskazan Po.
dzialu Rzeczowego Akt przesSyta sie do odpo-
wiednich komoérek organizacyjnych wraz z za-
taczn'kami, - za ktéry uwaza sie kazdy luiny
cdeinek papieru lub wigkszg ilo§é kart, polaczo-
nych ze soba i stanowiacych calo§é, Uprzednio
kasuje sie znaczki stemplowe — je$li sg — ka-
sownikiem lub przez przekreslenie na krzyz
. atramentem, z tym, ze kasujgey na znatzkach
stawia swoja cyferke i date; przekzeslen:a win.,
ny wybiegaé poza znaczki. ,

4) Na zadanie petenta nalezy mu Wydac po_' ‘
z odbioru pisma za przewidziang.

kwitowania
opiata stemplowa (Wzor Nr 3).
5) Biuro Informacyjno.Podawcze pod nadzo-
" rem Kierownika Kanc,
nowni uwierzytelnia - dokumenty i sporzadza
odpisy, jesli ze szczegdlnych wzgledow -czyn.
nosé ta nie zostala powierzona referentom,

¢) Rozdzial wplywow

.+ 1) Wplywy opatrzone znakiem referatu, Biu.-
ro segreguje w. szafce, ktéra dzieli sie na. tyle
przegrédek, ile jest komorek orgamzacvmych
‘w Starostwie,

2) Akta, tak poseoregowane, w okreslonyoh-‘

godzmach przesylane sg do referatéw, ktére od-
hior pism kwituja w ksigdze kontroli wplywow,

3). Sprawy, oznaczone jako. pilne, b, pilne

i terminowe, Biuro rozdziela w kazdym czasie
nawet poza ustalonymi godzinami do tychie
spraw nalezy zaliczyé roéwniez depeszei tele-
fonogramy, na ktorych powinny by¢ odnoto-
- wane ponadto godziny i mlnuty wp}ywu Przy
telefonogramach snalezy réwn’ez wekazaé na-
zwisko, imie, oraz stanowisko .)hleOVV'—" ~0soby
przyjmujacej i nadajscej.
. 4) Akta tajne i ,moh* doreczone sa- bezpo_
' érednio osobie pr owad- acej odnogne dz enniki
na_ podstaw’e
: nosty

5. Starosta moze nakazaé prowadzeme jedne-
go dziennika tajnego dla catosei Biura, lub po.
‘wierzyé prowadzenie tych dziennikéw tym oso-
bom, ktére w znacznej mierze maja do czynie.
nia ze sprawami tajnymi lub poufnymi.

6: Akta, nie podlegajace rejestracji kancela.
rane] jak . np. druki, czasopisma, obwieszcze-
nia, ulotki, powtarzajace i typowe telefonogra.

my itp, sklada sie albo w oddzielnej podteczce, -

albo z aktamv zawartymi w spisie spraw w-g
dat chronologicznych, (xef. Org).

7) Pisma zwykle winny wplynaé do referatu ~

w dniu ur7y3§c1a

8) Przeglad i rozdzial wplywow nalezy trak.
towac Jako Jedno z na3p11n1e]szych za]@c sluz_
bowych ~

v B. Maszynownia B
X § 7. Maszynown'a jest czystopisarnia, prze-
-p1su3acq brudnoplsy, nadestane przez osoby re-
ferujace, nadajaca im forme. gofowq do” Wstcla,
- -oraz spraWdZaJ@cq czystopisy i stosugaca sng do

i przy pomocy maszy-

Cpisdéw i

specjalnego upow‘.zmeiua Sta-

wskazéwek referenta, referent moze zastrzee
sobié sprawdzanie czystopisu a robi to z obo- -
wigzku przy pismach wazniejszych.

Jezeli brudnopis jest nieczytelny lub -pokre-
slony, czystopis sporzadza ‘si¢ w dwoch odblt

kach, z ktorych jedna jest odpisem,

Maszyny moga byé réwniez rozdzielone po
referatach, Wymagayacyﬂh w1ece3 lub  cz esci\ej
maszynopisow. \

Winna byé pec;alna maszynistka do spraw

‘poufn rch, ta;nych i ,,mob“, natomiast w zad-
_nym vvypadku pisma te nie moga byé f‘dbl]an@

w ogoélnej maszynowni, raczej nalezy wezwac

"maszynistke z maszyna do odno$nego referatu.

Zlecenia do ~maszynowni- daje Kierownik
Kancelarii, ktéry ponizej brudnopisu z.lewe]
strony. odbija pieczatke ekspedycyjng (Wzor Nr
4), wskazujaca kiedy pismo w kancelarii otrzy-

manoc, przépisano sprawdzono i wystano,

Wekazéwka do odbicia czystopisu lub czysto-
plsOW ijplsanych na jednym brulionie, jest

- oznaczenie reczne z praweJ strony U samej gory
- brudnopisu zgtoski: ,wys“

lub,,wys 19, ,,va
2¢ itp,

Koniecznose tporzqdzema wiekszej, 1105cx od.
do rdznych mstytucp ‘wskazuje sug
przez: ,wys. 2“ na odpisie wys, 1, ,wys. 3“ na
odpisie Wys. 11 2 lub tez ,,wys. 3 na odpisie
wys. I, i ,wys. 3“ na odpisie wys, 2. wg. po-
trzeby, .

Inne wskazowki dla czystopisarni daje re*“°~
rent pod treécig brudnopisu z lewej strony lub

"na oddzielnej kartce, przypietej do aktu.

PR O% Ekspedycja: ,
5 8. Do zakresu omwwzkow ekspedycji na-
1ezy

1. pro‘vadzen e ksigski doreczen zam1e]scowych
przez goncdw i kurierdw (Wzér Nr 5),

2. prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej
(Wzér Nr 6), : ) ) ;
3. pro&adzenie miejscowej - ksigzki doreczen

-~ -(Wzdn Nr 7),

4. ew1denc3a okolnikow Starosty, wspolna dla
catego Biura (Wzér Nr 8), : ‘
5. kopertowanie pism i opatrzanie ich znaczklem

pocztow&yrﬁ', -

- 6. wysylka pism zewnatrz, -

7. oznzezenie, na stampili ekspedycyjneg daty
wysv’ckl i zwrot do referqtu

- D: Gléwna Skladmca Akt
§ 9. Do obowxazkow Gléwnej Skladn,.cy AM
nalezy:

1) przyjmoweme od poszczegolnym refgra-
tow akt, ostatecznie zalatwionych, a utozonych

'SVstematyczme w-g teczek kolejnych. na pod-
- stawie rzeczowego podziatu akt, z dniem 31 sty-

cznia kazdego rol\u za rok pOprzedni ,

2) podzial ich-i przechowywanie w ramach
oddzielnej instrukeji archiwalnej, przewiduja-
cej w jakim czasie ulegaja protokélarnemu spa.
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leniu akta mniej wazne; a jakie akta o charak-
terze dokumentalnym musza byc przechowy-
‘wane przez dtuzsze okresy,

3) wypozyczenie aktow ze skladnicy dla po-

E6dzki Dziennik Wojewddzki.

trzeb urzedowych po zlozeniu przez wypozycza- -

qcego karty zast@pczej (Wz6r Nr 9).

Uwaga: Akta, ostatecznie zatatwione, odda.-
wane
a tylko w obwolutach i po zwiazaniu (°W opa-
kowaniu)., - ~ :

Nie podlegajy przechowywaniu w  Gloéwne]
Sktadnicy Akt ,Przepisy 1 zarzgdzenia og6Ine”,
gdyz stale sg one potrzebne do bxezqcego urze_
‘dowania i opracowywania ZblOI‘OW przepisow
prawnych w daneJ materii.

Czynnosm kancelaryme refm atow:

~ § 10. Do czynnosm kancelarym}ch refera-‘

tow nalezy:

1. Dbaloéé o nalezyty stan urzadzen kancelary3~
no-biurowych;

2. Prowadzenie Wykazu akt (teczek);
3. Prowadzeme spisow spraw

4 Prowadzenie reJestrow ksigzkowych, alfabe-v
tycznych i kartptek oraz dziennikéw ‘tajnych

i poufnych; =
5. Oznaczenie, numeracja. i“h}czenie akt i pism;

6. Manipulacja aktami przy pomocy teczek
podrgcznych,.’ -

ST Skladame do akt teczek sppaw ostate(Wme
zalatwmnych -

- 8.Przekazywanie akt do. G¥éwnej, Skladmcyt

- Akt; v
9.‘UdZ1elan ie informacji merytorycznych'
10. Sporzadzame Wykazu sprawozdan permdycz..
* nych;
11. Prowa\dzenie
,spraw,

12. Opracowywame WZOroéw drukow, kartotek
-i p1eczqtek .

 Urzadzenia kan‘éelaryjr'xo.biurowe

6 11. (1) Kazdy referent, speima]qc CZynno»
,sci kancelaryjne, wlozone nan systemem bez.
dziennikowym, ' obowigzany jest czuwaé nad

tym, aby. techniczne urzadzenie kancelaryjno-.

biurowe dostosowane bylo do potrzeb referatu.

(2) Do_koniecznych urzadzen biurowych nale-
zy: -
a) biurko dla przechowywahta materlalow
‘ kancelaryjnych; i
' b) szafka dla = przechowywania
sgraw ostatecznie za}atwwnych

(3) Szafka winna mieé tyle potek, ile jest te-
czek, przew1d21anych w wykaZIe akt (teczek),

teczek

(4) Kazda potka winna mie¢ napis, poda)acyi
Nr i nazwe teczki dla natychmiastowego jej od- -

sz-ukama

sg do skladnicy bez teezek rzeczowych,

wykazéw ruchu ‘(zalegloéci) ‘

.

- Wykaz akt
§ 12. Wykaz akt (Wzér Nr 10) jest to plano-
we i stale wyszczegdlnienie akt, zalaiwianych
w referacie, na podstawie Statutu Organizacyj-
nego i Rzeczowego Podzialu akt Starostwa, ulo_.
zone sposobem przedmiotowym,

‘Wykaz akt winien byé ulozony zwugzle, jasno
i z wyraznym okreSleniem granic pomiedzy po-
szczegblnymi kategoriami i grupami spraw na
podstawach normatywnych ob0w1qz.quc~ego
ustawodawstwa, a W, -szczegélnosei:

1) aby w praktyce thozna bylo tatwo ustalaé,

do jakiej grupy sprawa nalezy i'do jakiej teczki

“akt sie kwalifikuje,

2) aby przedmiotowe ujécie poszezegblnych

~ kategorii spraw zapewnialo TZeczowemu po.

‘dzialwi akt ceche Asta}oéci na diuzszy. okres
- oZasu.
Wykaz akt refererit przytw1erdza ha we.,

antrzne] stronie szafki referatowej.
Stosownie do wykazu akt, teczki ukladane

Sg W kolejnym porZQdku 'hczbowym, poczynajae

od przepisdéw ‘i zarza;dzen ogoinych do teczki

Spraw roznych®.

Teczka PI‘ZQplSOW i zarzadzen ogolnych ozna.
czona ,,OY moze zawieraé¢ podteczki, zawierajg-
ce obce i wlasne zarzadzenia, wydane z urzedu.

W teczce Przepisy i zarzadzenia ogdlne® , 0

. powinny byé notowane w porzadku -chronolo-

gicznym wseystkie ustawy, rozporzadzenia, sta-
tuty, regulaminy, instrukcje, okdlniki, pisma

okdlne i wszelkie zarzadzenia natury ogdlnej,

majacej bezposredni lub posredm ZWl&}Zek Z pra-
cg referatu.

W . podteczce ,,pI‘ZeplsV i zarzadzenia ogolnw
whasne“ sktada = sie odpisy okélnikéw, wyda-
nych przez referat oraz innych zarzadzen wilas.
nych, wydanych z urzedu lub na skutek p1sm ’
wladz nadzorczych. S

Zbytnia objetosé przy koncu roku kalenda-
rzowego teczki spraw ,rbéznych“ przy mate]j
objetosci lub nawet calkowitego braku akt w
innych teczkach wskazuje na wadliwo§¢ wyka-
zu i naktada na referentow obowigzek wysta-
pienia z inicjatywa co do jej-zmiany.

KazdeJ pozycji wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajgca akta danej kategorii o tym sa-

- mym znaku akt. Teczka moze byé podzielona

na podteczki -wzgl tomy. Tworzenie i kasowa-
nie teczek zalezy od wladzy, ustalajgcej ‘Rze.
czowy Podzial Akt. Tworzenie i kasowanie pod-.
teczek ew. toméw zalezy od zgody Starosty.

Spisy. spraw

§ 13. (1) Prowadzenie spiséw spraw (Wzér
Nr 11) jest jedna z najwazniejszych czynnosci
kancelaranych referatu, gdyz spis ten, nale.’
zycie prowadzony, daje calkow1ty -obraz stanu

- sprawy, co ze sprawag zrobiono i gdme jej nalezy

szukad,
(2) Spisy spraw zaklada sie w kazdej teczee,

 spisy te magg jednak w ciggu roku by¢é polgczo-
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ne i miesci¢ sie. w podreczne] szufladce blurka

celem zmnlejszema czynnosei mampulacy]nych'

referen’ta. ‘

(3) Splsy muszq Jednak wrécié do teczek

z chwila przekazywama akt do G}owneJ Sk&ad-,

nicy Akt.

(4) Sp1sy spraw zawieraja, oprocz innych
oznaczen w formie nazwy spraw, Nr teczki lub
podteczki i roku kalendarzowego nastepujace
rubryki: .

1) L, p. — jest to koleJny numer sprawy, za-
kwalifikowanej do danej teczki w mysl Rze-
czowego“Podmalu Akt;

2) ,,Bata Wplywu“
na stemplu Biura Informachno-Podawczego
Jezeli data na stemplu nie jest Jednoznaczna
z datg - wpltywu do refeaadéow, referent czyni
o tym odpowiednia adnotacje na akcie;

3) ,,0d kogo otrzymano*“—
Zwe w%adzy, urzedu lub instytuecji, od ktérych
pismo otrzymano. Przy pocfamach i tp. osob
prywatnych wstawia sie imie i nazwisko w
pierwszej osobie i adres;

o 4) ,,P’rzedmlot sprawy® — tresc spraw po-

daje sie w skroceniu;

5) podrubryka ,,termm“ ‘wskazu;je na czaso-
kres, w ktérym odpowiedz winna wplynac do
Starostwa, podrubryka Wypelmona jest otéw-
kiem, gdyz notuje sie¢ w niej zawsze ostatmo
wyznaczony termin.

Gdy oczekuJe sie .odpowiedzi od roznyc\h urze-
déw i instytucji, referent zaktada arkusz zbior-
czy (Wzor Nr 12). »

6) gdy odpowiedzi w oznaczonym termmle
nie wplynely wysyla sie ponagleme (Wzér Nr

18), ktorego date notuje sie réwniez w podru_,

bryce spisu spraw. otéwkiem;

7) gdy zostato podplsane ostatnie pismo W
danej sprawie ,ostatecznie zalatwiono“ wpisuje
si¢ atramentem litery duze ,0. Z. i wstawia

si¢ date podpisu.tego pisma, przy pismach od-
zawierajacych - dang sprawe ostate-

recznych,
cznie, obok liter ,,O. Z.“ ;,do-daje sie dopisek
//Od-r T

8) ,Uwagx“ — W rubryce tej \poda]e sig -

szczegolne okolicznosci, charakteryzmace dang-

sprawe. Jezeli sprawy nie zdolano zatatwié
ostatecznie w roku, w ktérym ja weiaggnieto do
spisu spraw, caty akt przenosi si¢ do spisu na
rok nastepny przy czym w rubryce ,Uwagi®
starego spisu czyni si¢ wzmianke o przeniesie-
hiu z podaniem nowego numeru, jaki sprawa
otrzymala w spisie na rok nastepny, a w no-
wym spisie, tez w rubryce ,Uwagi“, podaje si¢

numeyr, jaki sprawa nosila w poprzedmm roku

kalendarzowym

Dla kazdej pozycp wykazu akt (teczk1, pod-
teczki) zaklada sie corocznie osobny spis Spraw.

Kazda sprawe reJestruJe sie tylko raz w od-
‘powiednim spxsle spraw i pod jednag pOZYCJq,
porzadkowq o . .

jest to data}, wyplsana_

wpisuje sie ‘tu na- -

Przed zaplsamem sprawy do 5pxsu nalezy
stwierdzié:

1) do jakiej teczki sprawa sig¢ kwalifikuje;
~ 2) czy sprawa W ogble powinna byé weig-
gnie;ta do spisu spraw. tj. czy korespondencja
nie dotyczy sprawy, juz przed tym zarejestro-

' waneJ i zalatwionej, wzglgdme nie wymagajg-

cej rejestracji.

Do teczek zaw1era]qcych sprawy ,rézne“ nie
nalezy skiada¢ spraw, ktére w-g tresei powin-
ny byc umieszczone w innych teczkach.

Re;gestry ksiazkowe, alfabetyciBe, kartoteki
© i dzienniki .

§ 14. Referat prowadzi rejestry ksiazkowe
alfabetyczne, kartoteki rodzaju i ilosci, przewi.
dzianej przepisami ustaw, rozporzadzen, instru.
kcjami, regulaminami, oraz spec;alnyml zanzg-
dzeniami witadz nadzorezych

Za zgoda Starosty moze referat wprowadzic‘
dodatkowe i uzupelniajace rejestry oraz kar-
totek1, Jezeh uznane zostanie to za celowe
i zmierzajace do usprawnienia pracy bluI‘OWGJ,
dotyczy to zwlaszeza spraw typowych i nmen-
nych,

Do rejestracji spraw tajnych i poufnych —
w braku - specjalnych zarzqdzen uzywa sie
dziennika, skladajgcego si¢ z kart, wzorowa-

~ nych na spisach spraw.

Oznaczanie, numerac;;a i laczenie akt.

" §15. (1) Oznaczame, nume?ac]a i Ygczenie akt
wymaga od referenta wykonania nastepujgcych
czynnoéci kancelary;)nych

1) Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zo-
stalo dokonane przez kancelarie w stampili
wpltywoéw zgodnie z ustalonym Podzialem Rze-
czowym Akt (dla poszezegélnego referatu .w
tym  wzgledzie miarodajny jest wykaz akt),
i ew. poprawienie i uzupelmeme oznaczenia li-
terowego;

2) a) Dpdanie do oznaczenia llterowego nu-
meracji liczbowej przez wstawienie cyfry arab-
skiej, odpowiadajgcej w}aéciw'ej pozycji wyka-
zu akt (liczbie teczki), b) w razie zalozenia pod-

. teczek przez wstawienie pojedynczej i malej

litery - alfabetu, odpowwdajacej podteczce, po
cyfrze arabskiej teczki, i c¢) przez wpisanie za
kreske uko$ng cyfry arabskiej, odpowiadajace]
liczbie porzadkowej spisu spraw, pod ktérg akt
‘wciagnieto do - splsu — wieksze objetosciowo
sprawy maja mlev oktadki. Wzor Nr 14.

Teczki podreczne.

8 16 (1) Teczkami podreevnyml nazywajg
sie teczki, bedace w stalym uzyciu referenta,
w ktérych akt deponowany jest na okres przeJ_‘
Sciowy — zaleznie od poszezegolnych faz i sta-
diéw zalatwienia — zanim nie zostanie ostate-
cznie zatatwiony. .

(2) Teczki podreczne ze Wzgk;du na 1ch cze-
ste uzywanie winny byé sporzadzone z mate.
rialu i zaopatrzone w oprawe, zabeszeczajqc@
ich trwalo§¢,
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(3) Teczkl podreczne oprocz ‘znaku i nazwy’

referatu winny na czolowej okladce w srodku
zawiera¢ napisy rodzajowe g mianowicie:

1) SPogzta, W tej teczce ‘sklada referent

drienne wplywy nadestane mu przez kancela-.,

rig, 1Ub otrzymane w inny sposob.-
2) , Do zal tatwi erua“ Do tej teczki przeklada

referent po przejrzeniu poczty — sprawy, wy- ‘

niagajace zalatwienia;

3) ,,Do aprobaty“ Do tej teezki referent skla-
da waziniejsze zalatwienia brulicnowe, kiore

przed oddeniem Qe maszyne musza byé podey- -
beZposrednlego aprobanta, do™

frowane przez
zatatwien tych 1eferent do%acza rowme" prz
dakta .

- 4) ,Do podplsu“ W tej teczce ‘deponuje refn_
rent pisma, odbite juz na maszynie lub zala-
twione cdrecznie, celém przekazania ich w usta-
‘lonej godzinie urzedni km\m upowazmonemu do
pOdplSU »

5) Jesli aprobant sam bezf srednlo nie. prze-
sy&a akt zaaprobowzanych do ]i
pisujacy akt podpisanych przez siebie do eks-
pedycji, lecz akta te zwracane sg referentowi

do dalszego dopilnowania i ‘dyspozycji, referent‘

rozpoma_dzc teczkami. podrgcynymx ,,Na maszy-
“1i ,Do wysytki®.
6) »Terminatka®. Do tej teczki, podz‘eloneJ
na trzy dekady, sktadane sa brudnopisy, ew.
karty zastepeze pism, Wyslanych odrecznie,

oczekujgee zalatwienia w termi nie. Wy7naczo—> o
‘ nealezy sporzadzanije kwartalnych wykazow ru--

nym lub zanotowangm, "
7) Ostatniag teczke. podrgczna stanovsn teczka

~Ad act‘a».,r;gdme skladane sg masowo pisma, nie -
Wymadajqce zalatwien'a, lub. zalatwione osta~

tecznie, zanim nie zostana do}aa’one do teczek
rzeczowych

‘Teczki rzeczowe.

§-17. Akta ostatecznie zatatwione t. z. O. Z.

lub nie wymagajace zalatwienia i specjalnej re-
jestracji, wedruja do -szafki referatowe], gdzie
sa skladane kolejny w-teczkach rzeczovvych
wg. numeracji, przewidzianych w spisie spraw
i. ramach Rzeczowego Podzigtu Akt, lub we.
dhlg dat chronologicznych, ]esh chodm o pisma,
nie podlegajace rejestracji i nxe\sk%adane do
oddzielnych podteczek.

Akta te podlega]a wykorzystamu ‘dla celow,,

- informacyjnych i sprawozdawczycdh do czasu
przekazama ich do. Glownej Skiadnlcy Akt

Przekazywanie akt do archiwum.

* § 18. Przekazywanie akt ostatecznie zatatwio-
nych do archiwum _nastepuje najpdzniej do
dnia 31 styczmax nastepnego roku,- /

" Referaty oprozniaja teczki rzeczowe z akt,
ubozonych wg. numeracji zawarte] w splsach
spraw, i wraz ze spisami gpraw na wierzchu,

~z adnotacja co do referdtu i rodzaju spraw prze.. .

-kazuja, po opakoweniu i zwxcganvu do Glowne]
Skladnicy Akt.

aktaml, zapisywanymi do reJeotrow ksiazko-

ych i alfabetycznych, jedli nie stojg temu na.

przeszkodz1e spec;alne Wzglgdy lub przeplsy

ali maszyn, a pod.

Anahogm?me ‘postepuje  sie z .

Informac]e merytorycznse

19 Referenm udzielajg informacji co do sta-.
nu, ‘biegu i sposobu zalatwiania spraw urzedom,
instytucjom, - stronom, -csobom zainteresowa.-

. mym, delegatom urzedéw i instytucji oraz pet-
nomecnikom oséb mteresowanych w ramach

obow*azujacych przepiséw o postepowaniu ad-
ministracyinym, regula_mmow wewnetrzno.or.
ganizacyjnych, oraz upowaznien osobidcie im
przyznanych przez Staroste. ‘

‘Wykaz sprawozdan periodyczny;:h‘ -
§ 20: Referenci — nie kancelaria’— obowia-

 zani s3 czuwaé nad terminowym ‘przesylapiem
- sprawozdan periodycznych zgodnle z otrzyma-
nymi zarzadzeniami, :

Dla ulatwienia sobie powyzszego zadama re-

. feraty sporzadzaja wykez sprawozdan.périody-

cznych (Wzor Nr. 15) z podaniem na jakie za.
rzgdzenie, do kogo I na jaki dizien kazdego mie-
siaca lub innego okresu czasu sprawozdapia te
maja byé przesylane,

Wykaz sprawozdan periodycznych winien
by¢ ‘przytwierdzony na wewnetrznej stronie
drzw' szafki referatowej ponizej wykazu akt
i podlegac sta%ej kontroli sprawdza]@cej rcfe?

. ‘renta

|

Wykaz i'uchu (zalegioéci) spraw.
§ 21. Do czynnosci kancelaryjnych referatu
chu (zaleglosci) spraw, inaczej zwanych Wyka-
zami ruchu spraw (Wzor Nr. 16),

Przez sprawy w danym wypadku nalezy m.
zumie¢ nie wplywy, ktorych kilka lub kilkana-

_Scie moze sktadaé sie na dang sprawg, lecz akt

poiedynezy czy zbiorowy, oznaczony ]ednym
numerem w spisie spraw.

Zaliczenie wplywoéw mere]estrowa:nych do
kategorii spraw w rozumieniu niniejszgep para-
grafu zalezy od charakteru tych wplywow.

Kwartalne wykazy ruchu (zaleglodci) spraw
referenci - sporzadzaja do 10 dnid ‘miesigca, na-

- stepujacego po uptywie kwartatu i dorgczam je

Wicestaroscie, ktory do dnia 15 tegoz miesigca,
przedstawia je Staroécle ze swymi uwagaml na-

odwrocie, pi> sporzadzeniu jednoczesnym ogo6l-

nego wykazu dla catego Biura — i przesyla go
Urzs, Wojew.

Wzory druk‘éw, kartek i pie’c;‘zat,ek.'

§ 22, Do obowigzkéw referentéw w zakresie
czynnosci kdncelaryjnych nalezy opracoweanie
wzcrow drukdéw i kartotek dla spraw typowych

o charakterze masowym na podstawie potrzeb
wysuwanych przez zycie (w poroLumlemu z.
Kierown'kiern Kancelarii). :

To samo ndnosi sie do wzoru pleczqtek i stem-
pli, ktorych uzycie umnwejsza i ulatwia prace
kancelarii i referatéw, przyczyniajac sie tym
samym do usprawnienia toku'urzedowania Sta-
rostwa, W pierwszym rzedzie zwlaszeza dla ce-
16w korespondencji odrecznej, W posiadariu
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referatow powmny znaJdowac sig: pleczgc na- .

g'lowkowa oraz pieczatki z oznaczeniami: ,Pil.
ne' g ,B. pilne* / ,,Terrmnowe ,; »Poufne®, | Taj-
ne % ,Termin.* 2 ,,Odrgczn‘e , ,,0dr. do. zwro-

1tp | v T
V. OBIEG AKT.
§ 23. Na podstawie przepiséw o podziale

czynnosek -obieg aktu w obrebie Biura Staro-
stwa przedetaw1a sig .nastgpujgco:

1) Kazdy wplyw podlega tylko Jednorazowe_
mu zapisowi do ksiegi kontroli wplywow w kan-
‘celarii, przy czym nalezy mieé¢ na uwadze:

a) ze niektére wplywy sa poddawane ‘uprze-
dniemu przegladowi przez Staroste, ktéry w-za-
sadzie daje te poczte roéwniez do. wgladu Wice-
staro$cie lub urzgdkaWl, go zastgpugacemu, a
ten z kolei przekazuje ja kancelarii;

b) ze akta poufne i tajne podlegajq zap180W1
w ksiedze kontroli z kopert;

c) ze akt, ktory w jakikolwiek sposdb wply- -

nat do referatu bezpo$rednio, lub podania, przy-
jete przez referenta w formie protokétu, prze-
kazywane sg natychmiast kancelarii do odbicia
stempla wplywu i zarejestrowania;

d) ze przesylanie pism, ‘mylnie skierowa
nych do Stancstwa, pod wilaseiwym adresem
jest obowigzkiem kancelarii, ktéra je albo zwra-
¢a nadawcy, albo go zawiadamia o przekazaniu
pisma wg. kompetencji i aktow tych nie reje-
struje w ksiedze kontroli wplywow;

e) ze w braku przep1sow, maczeJ regulujg_
cych te kwestie, przyjmowanie pism przez kan-
celarlg — za Wylaczemem korespondencn pil-
nej i terminowej — winno odbywaé sie tylko
w Biurze Starostwa i konezyé z chwilg upiywu
godzm, przeznaczonych na przy]mowame inte-
resantow; , , ‘

7

2) Otrzymana korespondenc;g za pokwito.

waniem kanceldria rozdziela miedzy referaty w

godzinach ustalonych, traktujac to zadanie- jako
jedno z naJpﬂmerzych swoich obowigzkéw,
przy czym: o '
pisma plh’le i termmowe dorecza si¢ w kazdym
czasie,"

3) W referatach akta, podlegajace rejestra-
cji,. sg zapisywage réwniez jednorazowo w ,,sp1-
sach spra.w“ po uprzednim sprawdzeniu, ze W
nich juz nie figuruje, choéby w zmienionej nie-

co formie, lecz jako ]edna i ta sama sprawa
przy czym: :

a) Referent otrzymany wplyw’ wk%ada do te-..

czki podrecznej ,Poczta”,

b) Po- przejrzeniu teczki ,,Poczta“ i po segre_
gacp ‘spraw, w zalezno$ci od tego, czy podlega-
ja one rejestracji czy nie, referent sortuje kore-
spondencje, przekladajgc ja z odpowiednimi ad-
notacjami na akcie — do teczki podrecznej ,,Ad
acta® lub do teczki podrgczne] #Do zatatwienia®,

¢) W teczce ,Do zakat\mema“ referent od-

dmela sprawy pilne i terminowe, sklada]ac je

do teczki lub podteczkl podrgcznej koleru czer-

_'wonego, reszte za§ spraw, wymagajacych pi-

semnego zatatwienia, uklada sie w porzadku
dat . chronologicznych lub wg. ich waznosci,
wynikajgcej z dyrektyw Staros’ty, a- ponadto
z treSei pisma, - -

d) Z tak uporzadkowanej teczki podr@cznef,
»Dp zalatwienia® wyciaga referent akt do opra-
ccwania W pierwszym rzedzie kwalifikujge go
do odpowiedniej teczki, zapisujge wg. kolej-
nych liczb porzgdkowych do ,spisu spraw* i za-

cpatrujac na stampili wplywéw wiladciwym nu-
metem teczki (podteczkx) , tamanym przez cy-

fre arabsks ,spisu spraw®. Od tej chwili wszel-.

kie stadia zalatvqlen aktu, stale wystepujacym
pod ‘ym samym numerem i o tym samym prze-

‘dmiocie, referent odnotowuje w odnosnych ru-

brykach ,spisu spraw‘ az do ostatecznego za-
tatwienia. Nalezy przy tym mieé'na- uwadze, ze
o ile kamcelaria zapisuje w ksiedze - kontrbh

wplywy, o tyle referent ogranicza sie tylko
do zarejestrowania pierwszego wpltywu w da-
nej sprawie, dalsze odnotowujac na wewnetrz-
nej stronie obwoluty (oktadki) aktu, oraz lg-
czac z poprzednimi wplywami w jedna calosé;

“e) Sposéb, forme i procedure zalatwien me-

rytorycznych normuja przepisy regulaminu,

craz statutu .organizacyjnego ustalajace zakres
decyzji aprobaty i podpisu poszczegélnych je.

- dnostek organizacyjnych, oraz zewngtrzny wYy-

glad zalatwien;

f) Kazde pismo wychodzace z referatu zaréw-
no incydentalne (informacyjne, porzadkowe,
przedstanowcze), jak i ostatecznie zatatwiaja-
ce dang spraweg;odbywa te samg maszrute obie-
govre prZer‘hodzac przez te47ki podrec,‘nc ,Do
g'pvo”Jaty ,Na maszyne“, ,Do wysytki“, aby
sie znalezc w teczce podrecznej ,Terminatka®
lub ,Ad acta, oraz krazac pomiedzy referentem, -
kancelaria, oraz icsobami decydujacymi apro-

-bantami i podpisujgcymi w czasie, ustalonym

zarzadzemaml Starosty.

8 Z teczki podrecznej ,, Ad acta® referent w
wolnym czasie przeklada akta do rzeczowych
teczek spraw ostatecznie zalatwionych, w szafce .
referatowej, - gdme spoczywaja one do chwili

- przekazania ich’ do’ Glowneg Skladnicy, Akt.

VI PRZEPISY -PRZEJ; SCIOWE.

§ 24. Do chwili wejscia w zycie mme]szeg

- instrukeji Kancelaryjnej, stosuje sie przepisy

obowiazujace dotychczas w zakresie sposobu te-
chnicznego postepowania z aktami w -Staro.
stwach. ; : ’

VII. PRZEPISY KONCOWE,

§ 25, Niniejsza instrukcja kancelary.]na wcho- )
dzi w zycie z dniem 1. whnzesnia 1946 r. -

Z tym dniem tracg mioc obowiazujaca wszyst- :
kie dotychczasowe przepisy, (regulujqce tryb

- postepownia techmcznego z aktam1 w Staro-
-stwach ‘ . -
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W_zo‘ryldo Instrukcji Kancelaryinej

Ksiega koritrol:_i' wplywéw.

]

" Wazér Nr i

[ Data

Data
otrzymania
pisma

0d kogo:
nadawca_

Nadestanego
pisma

- Komu . .
Pokwitowanie

- i adres

-

Data | Liczba

przydzielono

-

Ksiega kontroli Wpl?wéw — ilosciowa Wzér Nr 1a

Data

Referat

Hlosé
wplywow

Pokwitowanie

Uwaga

Pieczatka wplywu

Wzér Nr 2

Starostwo Powiatowe
'} Wplynelo dnia /
Zat: : ,
Oplaty stemplowe.za...... - zh...
Znak Aktu ‘

- Potwierdzenie odbioru podania Wzdér Nr 8

Starostwo Powiat.ov}e

POTWIERDZENIE ODBIORU

DR AOLE, PIBFIOLO 08 OB
Zam, W ... ' podanie, w sprawie oot
! - Ny oplacone znaczkami stemplowymi
na kwote : ) S - - S WIAZ Bt zalqcinikami. B

, AIEA e, 1946 r

nazwe misjseowosci

Za Staroste

Kieroﬂ%mik Kang®larji

- Stempel ekspedycyiny

Wzb6r Nr 4

Data Podpis
Otrzymano do|
przepisania ;
Przepisano !
‘Sprawdzono
Wyslano - -
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‘Wzér Nr B
Ksiazka doreczen zamiejscowych -
przez gencow i kurieréw
Starostwa Powiatowego ...l
L. Numer aﬂ?jﬁiw v Pokwyitowanie . B
o Data | . P ' Adres (podaé date jesli jest inna Uwagi
p- - pisma i zalaez- oo . ~
e . niz w rubryce 2)
' nikow ‘ L
. Wzér Nr 6
. Pocztowa ksiqzka nadawcza
 Starostwa PowiatoWego .......mie )
) L ‘
. S
- Tlosé { v zniltz)zélzéw ﬂ ‘ '
L. 1 iet6 : ' Pokwitowanie )
Data Nt.u.ner pakletow .Adresat- | pocztowych: Oplata o . Uwagi
p. pisma | i zalgez- ‘ 2 . pocziowa odbioru ‘
o s ' zwyklych, )
nikéw -
poleconych,
‘ - " Wzér Nr T
Ksiagzka doreczen miejscowych
Starostwa Powiatowego ... e
© Tosé Lo
L. . Numer;y . ‘pa'kiet(’)w , Pokth.owgnl? b
L Data . s : Adres (podaé date jesli jest inna Uwagi
p. 77| pism/a | i zalacz- , _ :
o . o . od pod. w rubryce 2)
~ nikéw
Wzér Nr 8
. Ewidencja okélnikéwe
L. Data Numer Treessé Uwagi.

okélnika
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’ ‘, Karta zastepcza

Wzér Nr 9

Nr akt. .ol R — Rok. Pochodzacy od -
4 , Przedmlot
“wyslano (_wypoZyczono) dnia £ 194
z terminem zwrotu: 1)..... Ponaglono dn. ™
2) Ponaglono dn. .......... .
Zatatwiono ostatecznie odrgcznie dn, = NE—— 194
‘A Wysyl(ajz;cdo -- 7 : oneeraecpereesesas e e onriasen et e eegens
: Ew. podpis osoby wypoiy{:zajqcej . (Podpis referenta)
o o | Wz6 r Nr 10
Wrykaz akt ( D
N . znak referentg
‘L.p Na,z“a'teczkl_ .‘Komu p.r.zydzfl'e.lhono Uwagi
(kategoria spraw) (w czyim, zalatwienin) 7
- . Wzér Nr 11
| Spis spraw o
 Nr teczki " Rok.......l...
nazwa teczki (kategoria spraw) -
Data | Liczba ] - ‘ Bieg zalatwienia |
o ’ . 0d kogo -] PR . ‘ ;
L. p. ,_ tegv Przedmiot sprawy T Uwagi -
" wplywu otrzymano. | - ‘ Tormin | 0, Z. ‘
- ~ : Wzér Nr 12 '
S . Arkusz zbiorczy
Nr sprawy R '
. S
. ~ i - .. | Data Data .
L. - Do kogo wystano - Termin Data"—’”z?’ma?“ai ponaglenia | ponaglenia | Uwagi
b . o ‘ \ pdpowwdmr | pierwszego | drugiego -~
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Ponaglenie o
-Starostwo Powiatowe ... ereeeeeee e e
Duia
Do
. P ' W oot R
' Starostwo oczekuje zalatwienia pisma tat, z dnia ...z - 194
Nr W sprawie.... i
 TOFMNL e ; L
Za Staroste
o : ! Wzor Nr 14
Okladki dla sprawy
g | o |
Starostwo Powiatowe . S
" Referat .. e e e e ;
Nr B ‘ ROK o i
Sprawa
v .
O Termin i pee 0. Z.
< Wzér Nri5
Wrykaz sprawozdan periodycznych.
| Zarzadzenie | ‘Spra}wo‘zdame przedstawxc
. . - o w miesigeu-
: - L Komu
Wyszezegélnie- A -
Le| "7 e | preedstawie e 10| | v v | vicvan | x (x| xo) xo -
ol . e sprawozda- | . | ‘ : X1 Uwagi
.| Sprawozdania ‘n'e | Data b; Wladza do dnia \




' WOJEWODY LODZKIEGO
'z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr O, Org. II - 4/4

- 0 wprowadzeniu w zycie Tymczasowego Statutu Orga-,

nizacyjnego, Regulaminu Shizbowego i Instrukeji Kan.-
. celaryjnej dla‘Starostw Weiewédztwa Lodzkiego.

. 1. Zarzadzeniem _'Wb'jewo‘dy Lodzkiego z dnia ‘
' 14, VI 1946 r. Nr O. Org. II.+4/3 (L6dzki Dzien. -

‘nik Wojewddgki Nr 12 poz, 101 z dnia 1. VIIL
1946 r.) zostal ustalony:

\

A. Tymezasowy Statut Orgamzacy]ny ze

‘szczegdtowym podziatem czynnoscei,
B. Regulamin Stuzbowy,

«

38 Lodzki Dziennik Wojewddzki. Poz. 101 i 102 Nr 12
Wzér Nr 16
Starostwo Powiatowe ... .. ... ... - Rok 194 ... ,
N ‘
Wrykaz ruchu (zalegloéei) spraw
na czas od dnia do dnia
1 2 3 4 | N B I 8 9
Pozostaje Krétiie
; R , : ' .{. Spraw o
| Jednostki ilosé | Pozostalo | Otrzy- | Razem | Z tego |  niezaiat- ujecte
L. lorganizacyjnel| praco-| spraw | mano | bylo | zalat- wionych powodu
p. (referaty) wikéw ni.eza¥at- nowych do z8- wiono . niezala-
n ’f . wionych { spraw | latwie-~ {ostatecz toku bez | twienia
urzednicy referujac ; , : S 006 ‘
v acy z poprzed-| . nia nie |, aiat.| bie- Iegm i inne
niego wie-| 89 | .
okresu nia | Hwagl
" -~
RA8Z© M
Starosta
\
4
102 : C. Instrukcja Kancelaryjna — 2z rzeczowym
- o , ' wykazem akt dla Starostw Wo;ewodztwa
' _OKOLNIK NR 6 Eédzkiego, - .

A. 1. Tymczasowy Statut Organizacyjny w
ukladzie swym dzieli si¢ na dzialy, oznaczone
r7yrnskq numeracja — i na §§, okreslajace
i wyjaéniajgce poszezegdlne fragmenty dzia-
16w, . T. S. O. dzieli sie na §-.dziatéw, a to:
Przepisy wstepne (Dz. I) — okreélaja zwiez-
Ie jakie kwestie reguluje Statut, Regulamin
i Instrukcja. Postanowienia ogolne (Dz, I
. zawieraja - definicje Starostwa, jego zakre"
* dziatania i forme uzewnetrzniania.sie. Eks.,
pozytury Starostw (Dz. ITI) traktuje o orgas
nizacji Ekspozytur Starostw. Sposom
Wama (Dz, IV) okre§la jakie sprawy, gdzie

zedo~ . -
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"i jak winny ‘byé zalatwiane. Zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci Starosty, Wicestarosty,

~ referentéw, kierownika kancelarii — ustala

dziat V. Zakres decyzji, aprobaty i podpisu —

uprawnienia pogmiotowe — omawia (Dz. VI),

Podzial orgamzacy;ny ustala podzial na re-

- feraty (Dz. VII). Przepisy kohcowe méwig
o wejcin' w zycie zarzadzenia (Dz. VIII).

2. Integralna cze$é Statutu stanowi szezegéltowy -

podziat czynnodci, ktéry obejmuje sprawy

pod wzgledem prawnym wzglednie faktycz.: .

nym jednorodne lub pokrewne, Zgrupowanie
takich spraw stanowi podstawe podziatu Sta.
rostwa na referaty.

3. Zaltgczony do nlmejszego Statutu szczegolo- .

wy podzial czynnosci, w ukladzie swym jest
dostosowany, o ile chodzi o wzgledy technicz-
_ ne biurowe, przez :wprowadzenie oznaczen
- referatow i pozycyj spraw, do rzeczowego wy"
kazu akt (uklad teczek); — nie jest to jedno-
znaczne z tym, aby p»oszczegélna ‘pozycia

oznaczona cyfrg arabskg w porzagdku arytme. -

‘tycznym miata by¢ odpowiednia.pozycjag wy-
- kazu rzeczowego akt. W zasadzie szczegoélo-
wy podzial czynnoSei Jest obszernlejszy,
rzeczowy wykaz akt z natury rzeezy winien
byé szczuplejszy, gdyz zawieraé ma skonkre.
tyzowane sprawy i winien pos1adac mniej po.
zycyj. Bardzo czgsto zdarza sig, ze kilka po-
zycyj lub  oznaczen szczegblowego podziatu

czynnosci stanowi jedna pozycje wykaZu akt.. .

Gdyby dla pewnych pozycyj rzeczowego wy-
kazu akt uskutecznié przez wyznaczenie pod-
teczek przy oznaczeniu ich zasadniezg pozy-
cja z dodaniem ma%ej litery alfabetu Yacifi-
skie (podteczk1)

A zatem oznaczgme referatu i spraw (cy-

frami rzymskimi) i duzymi literami jako re-

feratéw starodcifiskich ma znaczenie orienta-
-~ cyjno - W1azace dla sporzadzema rzeczowego
- wykazu akt. . .

B. Regulamm ]est zbiorem przepiséw prawa

formalnego i materialnego, obowigzujacych

kazdego urzednika panstwowe] administracji
ogélnej 1 instancji. :

o Instrukqa Kancelarana jest zblorern prze-

piséw, - okreslajacvch techniczny sposob ob-

chodzenia sie z aktami urzedowymi, znajdu-
jacymi sie w Urzedach Staroscinskich. \
- Integralng cze$cia Instrukcji Kancelaryjne]
_Jest wykaz mzeczowy -akt, o ktérym byIa mo-
wa w punkcie A, 2.

;

I, w zw1azku z powyzszym polecam wszy-
Stklm Obywatelom urzgdmkom

1. Starostw - Pow1at0wych WOJewodztwa 1.6dz-
kiego jak ‘najsumienniejsze, naJdokladme]sze
~zaznajomienie -sie z przepisami Tymczasowe-
go Statutu Organizacyjnego, Regulaminu
i Instrukecji Kancelaryjnej. Obow1azu]e 10

‘wszystkich obywateli urzednikéw: I I i It

>

kateggrii tak z resortu administracji publiecz-
nej, jak tez wszystkich -obywateli urzedni-
‘kéw - resortéw zespolonych z ad_ministracja
0gblng powm’towa

2. Doktadnia znajomo$é tych przepmow podme-
~ sie poziom wiedzy urzedniczej i’ usprawni
tryb urzedowania, dlatego na Obywateli Sta.
‘rostéw Powiatowych i Wicestarostéw nakla-
dam specjalny obowigzek dopilhowania i kon-
trolowania tak w drodze madzoru bezposred-
niego, jak-i posredniego, aby podlegly per.
sonel urzedniczy przyswoil sobie nalezycie
przepisy, o ktérych mowa, Szczegblny nacisk
-nalezy potozyé na przepisy Instrukeji Kan-
celaryjnej, ktéra majg znaé doktadnie wszy-

- scy urzednicy referujacy.

3. Przepisy te maja by¢ przede wszystkim prze.
dmiotem kurséow szkaleniowych personelu
Starostw.

4. Odpowiednie druki, potrzebne do urzedowa-
nia kancelaryjnego i referatowego, wskazane
w Instrukeji Kancelaryjnej, zostang w swoim
czasie dostarczone, Zapotrzebowania na nie
‘nalezy sktadaé do Urzedu Wojewoddzkiego —

- Wydzia} Budzetowo - Gospodarczy — Od-
" dzial Gospodarczy.

5.0 wynikach tej akcji doksztalcajgcej naleky
‘mi przedstawi¢ szczegélowe sprawozdanie w
terminie do dnia 30 siérpnia r. b. Obowiazek
ten obeciaza Wicestarostow. .

(—) Jan Dab-Kociotl
WOJEWODA

103
PISMO OKOLNE
WOJEWODY LODZKIEGO

z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr O. Org. — II - 4/5
o wprowadzeniu w kzycie Tymczasowego Statutu Or-

ganizacyjnego, Regulaminu Stuzbowego i Instrukoli

Kancelaryjnej dla Starostw Wojewodztwa Eédzkiego,

Do Obywateli Naczelnikéw Wydzialéw, Wojewods-
kich Inspektoréw Starostw i Wojewodzkiego Inspek-

. tora’ Kontroli Wewnetrznej — Urzedu Wojewdodzkiego

Lodzkiego

- Zwracam uwage na. Qkolmk nr 6 WOJewody

' Lodzklego z dnia 14. VL. 46 r. ogloszony w L6dz-

klm Dzienniku Wojewodzkim Nr 12, poz, 102

.z I/VIL r. b, i prosze o wydanie wlasmwych

zarzadzen, by podlegly personel referujacy za-
znajomit sie z treScia w mowie bedacych prze-
plSOW, a przede wszystkim urzgdmcy dokony-
wujaey lustracyj bezposrednich i merytorycz-
nych Starostw oraz urzednicy peilnigey nadzor
posredni nad trybem urzgdowania tychze Sta-’
rostw. :

‘ WOJEWODA.
(=) JanDab-Kociotl
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'DZIAL NIEURZEDOWY

+1.6dzki Dziennik Wojewo6dzki.

O LOSZENIA DROBNE

Firma Hyndrvmzcme Przemysiu Konfnkcyznego w

Lodzi fabryka Nr. 15 w Zglerzu, zagubila zaswiadeze- .

me na' znaki prébne &amocnodu marki Oppel~B11tz,

Nr. 80362:P. R.

Grzyb-Grzybowski Jan zam, w Sieradzu, Podrzecze

27, -uniewaznia skradziong legitymacje stuzbcewa Nr.
48 wydana przez. Izbe Skarbowa Lo6dzka.

Franciszek, Zdrzychéw gm.. Dalikéw
pow. Leczycki, uniewaZnia zagubiony dowdd csobisty
(paletwka) dowdd toZsarqo’ci konia 22516 na mmg
’\/Tams’aka Franciszka.

Skonieczka

Kmie¢ Maciej, zam. w Dgbrowee Wielkiej gm. Lu-

¢émierz zagubil dowéd tozsamoéci konia oraz dowéd .

tozsamoéei konia Jézefa Kmiecia,

Pedziwiatr Helena wies nyganek gm., Kielezygiéw
pow. Wielunski . uniewaznia zagubmny dowdéd 050-
bisty. - o

Georga%o Jan Rzeszdéw Urzad Wolewddzki uniewaz- -

nipg skradzione, dokumenty:
samochodu N C 61105 prawio jazdy N 138 leg. stusbo-
wa_ wydana trzez Ulzad ‘Wolewddzki w Rzeszowie,
karta rozpoznawcza, leg. Zwiazku zaw.,
T wylazdu ( m_,es-ecznv i jednorazowy).

ksigzeczka rejestracyjna

dwa rozkazy

Z\viazc1\ ,Spolem® 1.5dz Nowa 5 uniewaznia zagu-
biona karte nx,'u'zderncmna samochodu .Ford“ Nr. C,
37875, . )

Rutkowski Ludwik zam. w_ELodzi uniewaznia zagl-

bione prawo jazdy wydane przez Okregowy - Urzad -

Samochodowy w Lodzi.

Pewszechna Spéldzielnia ,,Zgoda”, w: Zelowie unie-
waznia zagubiony tymezasowy dowéd rejestracyiny
na samcchéd N. C. 96524 P, R. wazny do dn. 4, 6.
1845 r. Stvaz Pozarna w Srebrnej wpiacila Starc-

stwu Powiatoweru w Licdzi 2066 z1, uvyskane A kwe-»

S sty w dn 19V, 1946 r.

Zjav"ad Gminny w Bialej uniewaznia skradziona pie-
czet urzedowyg z
.nych sprawcow.

»

Zarzad Gminny w Niesultkowie uniewaznia skradzio-
ne pifczecie: owalng kaucr kowa 7 n@pisem Urzad
Gminy Niesulkéw pow. Brzezinski z  godlem Pan-
stwoewym, okragly kauczukowsa z napisem Ewidencja
Ludnclei gmina Niesutkéw, pow. Brzezidski. =

N R

21. pa 22..9.,1945 r. przez niezna- .

Zarzadt Gminy  Duraczéw \pow. Koneckiego unie.

waznia skradziona pieczeé urzedowg z napisem , Gro-

mada Wasosz Scitys gmina Duraczéow™.

' Uniewazniamy zagubione za§wiadczenie na N. P.
R. 80388 wydane do samochodu Oppel P. 4. bedacego

w uzytkowaniu ,Spolem® %L.6dZ Nowa 8.

- Starvostwo Powiatowe w Lowiczu uniewaznia skra-

dzione w gm. Lubiankéw w dniu 17 na 18 marca 1946
r. druki ,Tymczasowii dowody tozsamoS$ci kom“ cd
Nr. 114741 do Nr. 114821 wlacznie. .

Straz Pozarna w Dabrowwaéh przckazala“4435 20
28 uzyckane z2 zbiérki ulicznej w dniu 22. 4. 1946 r.

na cele- miejscowej strazy pozarneJ

Z pr7eprowadzone3 w dniu 28. 4. 1946 r. zbiérki pu-

blicznej na cele P. W. i W. F w Zdunskiej Woli uzy-
skano 11237.75 zk

N Pow‘iaftowy- Komitet Opieki Spotecznej w Sieradzu

‘przezitaczy! na. dozywianie dzieci poligonpwych -—

7728,05 zl. uzyskane ve zbibrki uhcme] w dniu 28 4
1946 mku .

DraLewézniamy zagubione zagwiadczenie na-Nr, 90117
P. R. wydane na samochéd bedacy w uzytkowamu

} ,.Spolem" Pxotrkowslra 5.

Bozek Antom zam. w Kielezygtowie - uniewaznia
7agub10ny zmk p?obny samochodu Nr. C. 90271 P. R.
i

W dniu A5 maja 1946 T. W. godzmadh urzedowych,
t. zn. miedzy 15 g 17 zostaly skradzione z sekretarla—
tu szkolnego pieczecie szkolne: piecze? okragla.z gsv
dlmm _panstwowym 1 napiseni w otoku , XIX Paristwo-

Gunnaznum i Liceum, Koedukacy]ne W Lodzi“
oraz stempel podiwiny z napisem, ,,XIX Panstwowe
Kocdukacygne Gimnazjum i Liceum w Lodzi L. dz
ktore sie un «fwazma . ‘.

Szmigiel Tadousz zam. W Rawzev Maz.

uniewaznia

’

skradziong karte le,]eqtracyma Nr, 2248 wydana przez .

R, K. U 8kl c*‘mcwxce

Umewam'a sie zagublona karte rejestracying Nr.

'C—36426 na samochéd ciezarowy marki ,GAZ“ na-

lezacy do Centralnego Zarzadu Przemyslu Papierni-

-czego, L6dz, ul. Srédmieiska 11,

== ik

l
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- Adres Redakcjl i Adminlstracxi Urzad anew 6dzki Lodzk1 —_ Lédz ul. Ogrodowa nr 15. —
Tel. 254-50, wewnetrzny 33.

Aqumstrac,]a czynna .od- godz, 9 — 13

Konto w P: K. O. Nr VII — 790.

Admmrtrac;a przyjmuje ogloszenia ins tytueyj spotecznych, uzytecznosm publicznej jak — ogle-
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rzeezach .o charakterze urzedowym (pieczecie). Ceny ogloszen:

milimetrowy szpally

z} 10 za wyraz.
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redakeyjnej, ogloszenia drobne ‘jednokrotne zt 5 za wyraz trzykrotne
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