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DZIAŁ URZ~DOWY: 

ZARZĄDZl!:NR 

WOJ!EWODY ŁóDZKIEGO 
~ 

z dnia 14 cze.rwca 1946 I', Nr O. Org. II. - 4/3 

· o ustaleniu Tymcizasowego. Statutu ~,rga.ntzacyjnego, 

B~lamtnu ISłużbowego Oł'az Instrukda ·· ~ancelaryj. 

neJ dla St~ostw Powiatowych WoJewódz.twa 

II. POS".PANOWIENIA OGćLNE 

§ 3. Śtarostwo. :flowfatowe jest organem wy­
konawczym administracji ogólnej I .. .ins~cji. 
Kier·ownikiem Starostwa jest Starosta mianą- -

, wany .przez Ministra Adm. Publ. ·na podstawie· 
wniosku Wojewody i opinji Bow. Rady Naro­
dow,ęj. - Dekret • P. K. W. N. z dnia 21 sierp­
'Ma f944 r. o· trybie powołania władz admini­
stracji ogólnej I i II instancji Dz. U. R. P. Nr 
2, poz. 8). 

§ 4. Zakres . dzial!ania·' Starostwa obejmuje 
obszar jednego powiatu, o ile specjalne prze~ 
pisy nie przewidują V!.· tym względzie '?jąt. 
~~ . ' . . 

Łódzld~gó. 

- I. N a· podsta:\11,Tie rozporządze!lia Prezydenta 
1 

Rz.eczypospolitej P91skiej o organizacji i· żakre_ 
sie. działania w:llaidz administracji ogólnej z 19. I .. 
19·28' r. w brzmieniu ustalonym w .obwieszcze-

Jeśli poszczególni pr~downicy, . przydźielerii 
. do Starostwa, sprawują czynności na obszarze 
·dwóch lub więcej .powiatów, w takim ·razie 
pod względem osobowym podlegają oni temu 
Star,oście, w. któriego powiecie mają swoją sie­
dzibę urzędową, pod wzglętlem, służbowym za­
równo zaś. temu Staroście, jak i ~tarostom 

ł niu Ministra Spra1w Wewn. z 'dnfa: 25. VIII. 
1936 r. (Dz. U. R. P. Nr 80, poz .. 555) i par. 4Q 
rozporządzenia p Mihistra Spraw Wewnętrzny~h 
z dnia 30. VI. 1930 r. (Dz.: U. R. P. Nr 55 poz. 

· 464) w spr.a,wie wewnętrznej organizacji Sta:.. 
rostw o.raz trybu kh .urzędcwania, us.talarn dla -
Starostw Województwa Łódzkiego: · 

a) Tymczasowy Stal.ut Organiza'Cyjny 'określa­
jący -~trukturę. organizflcyjrią Starostw; 

'wszystkich_ innych powiatów, n.a 'których obsza­
rze pełnią czynności urzę_dowe. 

Zależność. ·pod -wzglę1dem ·osobowym obej­
muje po stronie wła·ściwego Starosty załatwia ... · 
nie spraw . 6sobowyah tlanego pracowmka po 
wys_łuchaniu / uwag, zdań . i wni~ków innych · 
zainteresowanych Starostów . 

. b) Regulamin słu~bowy, .olueślający nor~alny Zależność pod wzgiędem · służbowym obej-
"to~ pracy i urzędowania w Starostwach; muje: 

c) Instruk. cję Kaneelaryjnł_ normującą system a) po stronie p:i;-acownika obowiązel:;: spełniania 
, technicznego postępowania z aktami w Urzę- . na obszarze każdego z właściwych powia-

dach Star,ości.ński?h. . tów w imieniu właściwego Starosty tych 

u .. Zarządzenie niniejsze wchodzi. w życie funkcji, które do zakresu, ·czynności. danego 
;Uiez.włoa:mie- - z tym, że. wszelkie dotychcza- funkcjonarius~a należą; 
sowe- zarządzenia w sprawie powyższej wyda.: 
:ne, tracą moc obowiązującą. -
, • / I 

· (-) J a n D ą b - Ko c i? ł 
·WOJEWODA 

A. TYMCZASOWY STATUT ORGANI~ACYJ. 
NY STAROSTW WOJEWóDZTWA ·ŁóDZ. 

KIEGO 

I. PRZEPISY WST~PNE 

§. 1,, Statut niniejszy reguluje strukturę or.­
ganizacyjną Starostwa ze sz·czególnym uwzglęcL 
nieniem obowią~ującego ustą.wodawstwa, za •• 
rządzeń Władz Na1czelnych oraz warunków 
miejscowych. - - , ' ' ' 

. • ~ . „. -· ........... .........,.... ... _ ' 

- § '2: Normalny tok pracy i urżędowania, oraz 
zasa!dy wykonywania czynności kanceląryj,nych 
w S1larostwach normują:. Regulamin; Instrukcja 
Kancelaryjna i . podział rzeczowy akt dla S.ta­
:r,ostw Województwą Łódzkiego, 'które to prze­
pisy sfar16wią uzu~nienie i rozwinięcie niniej­
gszego statutu .. 

b) po stronie właściwych .Starostów: . 
. p:tawo wydawania poleceń· odnośnemu pra­
cownikowi oraz cz~wanie nad jego. działaL · 
nością na . terenie vvłaściwego powiat,~. 

. ' 

· W razie kolizji •czynności i· poleceń rozstrzyga 
Starosta, _któremu. dany funkcjornaxiusz podlega 
pod względem osobowym._ 

§ 5. Występowanie w imieniu StaJ"osty ujaw­
nia się szczególnie w sposobie podpisu i unór -
mowane jest w Regulaminie .dla Starostw (prze-• ...... 
pisy korespopdencyjne). · . • 

Jedynie orzeczenia. i. elaboraty. fachowo-lekar _ 
,skie, -1ekarskÓ - weterynaryjne załatwiane są 
samodzielnie przez ad.nośnych -pracowników fa_ 
choWych z podkreśleniem w nagłówku Staro­
stwa· i oznaczeniem charakt·eru (np. lekarz po­
wiatowy' Jrchitekt .powiatowy' lekarz wetery­
narii).. 

Pr,acownicy · fachowi mają prawo używania 
pieczęci okrągłej z herbem •państwa i napisem 
wskazującym ~eh {zależn?ść słu~bnwą, oraz,' cha-~ 
rak~er urzędowy (np .. Starostwo .. „ Lekarz po­
wiatowy .. ~) w następujących przypadkach: -
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a) gd)j .przy Gzynnościach urzędowy,c}l użycie 
pil.częci jest · nie·zb~ne (np. ekshumacje 
itd.); ' 

1 

'b) gdy chodzi o uwi:arogodnienie, orzecz~ń, 
_ opinii i elaboratów facho~~ch,- które ci pr~­
cownicy, podpisują bez do'datku 11za Sta-
_rostę"_. 

I 

W tych · ;wypadkach pisma, do których po-. 
wyższe elaboraty, świadectwa i orzeczenia są 
załącznikami, wysyłane ·. są lub· wydawane 
w imi.eniu Starosty. 

-

ją skutek prawny równy zarząd~niom orze_ . 
·czern~om Starosty .. · 

Sposób- 'urzędowania w, szczegółach ok·reśla 
Regulamin dla Staro.~tw Województwa Łódz­
kiego ,a szcz.egóły organizacji kancelarii i czyn _ 
ności kancelaryjne · Instrukcja\ Kancelaryjna 
razem z Rzeczowym P.odziałem akt dla celów 
• kancelaryjnych. · 

V. ZAKRES. CZYNN0$CI 
I ÓDPOWIEDZIALN"OśCI 

1. Starosta 

III. EKSPOZYTURY STAROSTW § 8. Starosta jest zwiertchnikiem personelu 
. i spra\vuje ogólne kierownictwo powierzonego 

"§ 6. Ekspoz.ytu;ra Staflostwa . jest organem mu powiatu zgodnie z. przepisami prawa, inte-
Starostwa ~owiatowego do załatwiania spraw , resem publtcznym oraz politycznymi i rzecZ·O­
~a ściśle oznaczonej cz·ęści.obszaru powiatu. wymi dyrektywa.mi Pow. Rady Nr~rodowej i 

· W razie potrzeby :: u.tworzeniśl Ekspozytury " Wojewody~ . . · '· .. 
Starosta występuje do Wojewody z wpioskiem, 
Wskazującym obszar działania Ekspo2ytury oraz 
sprawy, do ;któ!-'ych zł1łatwienia Ekspo!Zytura 
rna być uprawniona z zastrzeżeniem, iż nie 
rnogą być. jej przeka~ane: · 

I 

·a) sprawy, dortyćzą~e reprezentac~i Rządµ, 

b) sprawy wymagające współdziałania orga-

. W szczególności Starosta jest odpowiedzialny: 

1. ·za ·ogólny nadzór nad ttależytym spełnianiem 
obowią~ków przez podwładnych pracown'i-

.ków, za odpowiednie. ich zatJmdnieni.e i ob~z„. 
nanie z obowiązującymi przepisami, jako ,też 
za ogólny nadzór nad funkc~onowaniem 
spraw kancelaryjnych; · 

nów kolegialnych, · 

c) zarz~dz~nia natury ogólnej, 
d) .sprawy m~bilizacyjne i wojskowe. 

· 2. za koordynowanie działalności całego staro_ 
stwa, oraz urzędów i organów. Staroście pod­
ległych ~ pod względem prawnym i rz~cz0-_ 
wym; 

' . _, . - . , 
W mgłówku pism wychodzących z· E~spozy _ 

tury, podaje się n.azwę Stamstwa, z. dopiskiem 
poniżej „E,ks;pozytur-a w.~; .. " Kierownik Eksp?:­
zytury podpisuje pisma 11za Starostę".· Ekspo· 
-zytury,Starostw tworzy W6jew0da,. który j·ed .. 
nocz.eśnie wydaje przepisy, dotyczące organi­
z.acji i trybu urzędowania Ekspozytµry, jak 
. również wyznacza kierownika. 

- IV. SPOSóB URZ~DOWANIA 

§ 7~ Sprawy, n.ależące do zak;~su działania _ 
:Starostwa, winny ·być· załatwiane ,bądź w jego · 

: siedziliie, bądź poza jego siedzibą w drodze ob-
jazdowej: · 

Do załatwiania w· dr·odz,e . .objazdowej :ąależy 

3. za zgodn~ aprobowanych· przez niego za_ 
łatwień z przepisami ustaw i rozporządzeń, 
oraz zarządzeniami natury ogólnej; 

4. za zgo1dność załatwień, aprobowanych przez 
niego z_rzeczowymi i politycznymi dyrekty-. · 
wami Rady N ar. i Wojewody, oraz. z ogólnym 
interesem publicznym i za zachowanie jedrio_ 
dnoMości w ich traktowaniu; 

5. za ceiowość aprobowanych przezeń załatwień 
w ramach przepisów prawa i dyrektyw Ra­
dy Nar. i Waje\vody-; 

6. za_ przestrzeganie zasad oszczę~ności; 

7. za ścisłe jnformowainie Rady Nar .. i W2jewo­
dy o· stanie spraw, ~tóre V!'inny .. być ·pod.awa­
, n~ 'do jego. wiadornóści ;oraz za ścisłe pod~ 
wanie dyrektyw Wojewody . do wiadbmości 
pracowników Starostwa, or[f:. urzędÓ\V i or -
~anóów· Staroście podległych, jako te~ dO-i~~L 
:':lowanie ich wykonania;· 

W szczególności przen,naozać czynności z za: 
kresu administracyjnego postępowania '· wyjaś­
n.iającego,_ spraWJ7 wymagające badań na miej_ 
scu, oraiz ·sprawy, w J<tó_rych przez załatwienie 
w drpdze objazdowej można , osiągnąć z~"" 
oszczędzenia ludności potrzeby udawania sję,- d~ - · 
siedziby Starostwa jak tez 1przyśpiesz.yć załat~ 

. 8. za podjęc:e in,icj'atyyvy wobec R N. i Wojew~­
u.y co do vw.n:ona.~13 nięzbędnyeh zn.,rządc:'n, 
wynikających czy. to 1-: prze.pisów p:ra;·wnych 
czy stosunków fcikty~nych, związanych z za_ 

Wienie. · · 

W 'drodze objazdowej mogą być Zlałatwiane 
spr~wy karno-administracyjne bądź to przez 
Sfarostę lub jego zastępcę, lllJiź to prze·z. upo­
'YaZl1ionych~ przez· Starostę pracowników, któ-

. rych_ zarządzenia. i orze.czenta ,;za Starostę" ma-

kresen~ c~ynności Starosty; . 

§ 9. W celu spełniania zadań, wymienionych 
w § 8, Starosta: 
1. udz~ela swemu zastępcy i ref.ęren'.tom v1skazó_ 

wek co _<i~ ki~~unku załatwiania spraw, po-' 
zostawi.onyc;h do ich dyspozycji; 

/ 
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·2. przegląda f,tkt.a, V1:7'pływające dą Starostwa i w J-eżeli jednak Starosta _nie urzęduje z powo_ 
miarę potrzeby zamieszcza na nich krótkie du przeszkody, nie wykluczającej możności z,aj..: 

. dyrektywy o sposobie ich' załatwiania; . mo:wania się sprawami urzędowymi,, może 'On 

- .• . . ·, 'tastrz:ec pewne sprawy lub kategode spraw w 
3. odbywa Konferencje z Przewodniczącym i - ' 1dąlszym ciągu do, swej decyzji. 

Prezydium Pow. R. N., z zastępcą swym .i re-
ferentami; 3. Referent 

4. ciuwa„nad czynnośdami .referentów w· Sta- ~ 
,, 

. · § 12. Referentem w rozumieniu nimeJszego 
rostwie, jako też nad działalnóścią unzędów statutu jest k:ażdy pracownik referujący tj. 
L. organów Staroście podległych i dokonywa przygotowujący z~łatwienia spraw urzędowych , 
w miar:ę potrzeby i:ch kontroli osobiście. lub bez względu ·na posiadany Rtopień służbowy 
przez innych praieo·wników, Óraz komu:r:ilkuJ· e i kategotię, do której w myśl obowiązujących· 

.. .gwoje ·spostrzeżenia i wnioski_ Rady N ar. ·Wo- · .przepisów. należy. Ceynno.ści p'oszczególnych re-
j ew odzie. , .. ' . ferentów obejmują izałatwfanie pod względem 

5. ap:i;obuje o~tatecznie te załatwienia, które re- '-· merytorypznym spraw, które ną. podstawie obo-
ferened obowiązani są jemu przedk!adac; wiązujących przepisów należą do ich zakresu 

6. może· zastfl:::ec, i~ peyme kategorie spraw lub 
pewne spl'lawy konkretne mają mu- być 
·przedkładane dp~wglądu po ~ysyłCe; 

7. troszczy się o należyte szkolenie pracowni- · 
ków • pod wz,g1ęaem · fachowym, oraz, o icł). 
·ogólne wyrobienie~ -

2. Zastępca Staros·ty (Wicestat"osta) 

§ 10. Wojewoda· wyznacza stałego zastępcę·· 
spośród pracowników Starostwa ,z~tru1dnio„ 
nych w. dziale a-:lrriiniistracji ogólnej, z wyłą- · 
·CZertiem pracowników' faćhowych, o ile ofi# 

• 1Cjailnie nie zÓsta'ł Zamianowany lub przydzie..; 
lony wicestarosta; · · · 

"\ 

dz1ałania, względnie zostały im·przydz.ieldne_ do 
zatatwienia. -

Referenci_.fachowi 'nie powinni być używani 
do załatwienia· spraw, które do ich" referatów 
nie należą. Wyjątki od tej zasatly -są dopusz-
0t~lne: · · „ ..... · · 

a) na podstawie specjal:t:ego zarządzenia wo_ 
jewodyr -

b) ria podstawie specja~nego zarządzenia Sta­
rosty,, gdy załatwienie sprawy, nie cierpią­
cej z.włoki, wymaga użycia wszystkich roz_ 

. porządzalnych sił sta,rostwa; . . . 

, c)' ·przy objazdach (art. 71 Rozp. Pr~z. R. P . 
z rn. _I. rn2a r..). · 

"( 

§ 13. Referenci przygotowują załatwieriia 
.Prac·o·wnik. wy.2jnac~ony na stał.ego zastępcę. spraw i ponoszą odpowiedzialność: 

Starosty (Wicestarosta)! 1. za dokładn~ą znajomość odnośnych ustaw,· roz~ 
r. z urzędu zastępuje Starostę-' Jak:o szefa adini-'_ porządizeń i okólników1 jakio. też za należyte 
· nistfacji ogólnej; · _ ~. . .i i · stosowanie przepisów o poEtf[powaniu ·admi-
2 .. j.est . · jego pomÓcnikien:i w„ za~resie ref.eratu. nistracyjnym; · 

ogólnego i orgianizacyjnego~ · · · 
1 

· 2. :za ·_:przedstawienie sp1~a?VY zgodnie z_ .aktami; 
3: W wypadkach, 'Praw_em . ·przewidziany.eh, 3. za dokfadne i be~ błę,du przytocz.enie W Za-

wchodzi w funkcje Stai:gsity, jako repreżen- · łatwieniu wszelki-eh dat~ nazwisk, nazw, obli-
tanta Rządu. . · · . 'czeń cyfrowych, itp;; 

. '" 
Zastępca.-Starosty jest odpowiedzialny wobec 4. za śCisłe przestrzeganie obowiązujących prze-

Starosty za stan organ.Izacyjny, biurowość· · :pisów w biu;rowośei; · 
·i urzędowani,e. Starostw~1,.orazwłaidz.i\ur:Zędów · 5. za dop]nowanie terminów zarówno wynika-
Staroście · poqlegy.leh i sprawuje· w .tym celu/ jących· z ustaw i rozporządzeń, ja~ i zą.kre. 

· kontrolę nad systemem .. pracy i sprawami tech.,. · ślonych prz.ez władze centra\ne, Wojewodę, 
niczno - organ~zaicyjnymt_ · . Starostę, oraz terminów, wynikających z oko_ 
Szczegółowy zakres 'działania z:aśtępcy ·. Sta- liczności· sprawy; , · 

. rosty (Wicestarosty} w rąmach przepi~ow §§ 8 tt za projektowanie t3alatwienia w ten sposób, 
i 9 określa Staros~a ·za zgodą Wojewody-. W tym ażeby 1ono bądź od razu załatwiło sprayv-ę w 
.zakresie óhciąża zastępcę Starosty odpowiedziaL sposób ostateczny; bąd~ też _obejmowało od, 

· ność za bieg poruczonych mu ezynnośc{ razu wszystkie niezbędne szczeg}>ły i nie wy-
§ 11. Na wypadek' nięmożn'Ości .pełnienia wdywało p9trzeby dalszej przygotqwawe1.:ej 

przez Starostę obowiąz~ów służbowych, ,albo na korespondencji (w wypaidku zbierania mate~ 
cz,as jeg urlopu zastępuje go Wicestarosta:.· riałów, żądania wyjaś_nień itp.); . 

Gdy i ten nie pełni o.bÓwiązkow; Stari)Stę ,za„.' 7. za. przestrzegania zasad· oszczędności, 
stępuje, doraźnie zastępcai wyznac:3ony przez 8. za. podjęci{~ inicjatywy wobec Starosty qo _ .... do 
Wojewodę na wn:il'Jsek Starosty ,lub specjalny v;ydanfa . niezfiędnych żar~ądz-eń, wynikają-
·pracownik „delegowany . przez ·Wojewodę. cydr czy to z przepisów prawnych ·czy sto-

.,· . . sunków.fakty~zwch. '• ~ . ' ,· . ' 
N a.· pracownika, zastępującego Starostę, prz~-

rhodzą wszystkie uprawnieffia".""i obowiązktSta- Projeld załatwięnia referent winien zaopa"' 
rosty. • · ' · trzyć swoim znakiem i datą. 
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§ 14. R-eferenci fachowi, ni~zaJeżnie od od­
powieilzialności ciążącej' w 'ogóle mi urzędni­
kach referujących (§ 12, __.. 13), ponoszą nadtO 

l 

· § 18. Następujące sprawy winny być z reguły 
aprobowane przez Starostę względnie zastrze_ 
ilone do jego decyzj·i: -

całkowitą odf>owiedzialność za załatwienie "spra- 1. wewnętrzne zarządzerua, jako 't:eż wnioski 
wy zgodnie z wymaganiami danej gałęzi wie-._ do Woje_'W.ódy, dotyczące organizacji i trybu 
dzy/fachowef · . urzędowania Star«~stwa ora:z urzędów i or-_ 

Starosta jest w każdym razie uprawnfony: do . gan6vv Staroście podległych; · _ 
wy1dawania tym urzędntkom wiążących dyrek.:. · ~ pro-j1ekty rozporządzeń i zarz_ądzeń ogólnych 
tyw .o charakterze ogólnym, oraz zastrz,egania Sta,rósty; 
sobie decyzji -cb do poszczególnych spraw .. fa-'. · 
chowych więkS1Zej wagi. 3. ust~alanie planów wyjazdów komisyjnych 

wzglę1dnie decyzje .co·.do poswzególnych do-
.§ · 15.· Referenci od!J_ośnie do spnaw, . V!! któ- raźnych czynności Komisyjnych; 

rych poruczono im prawo samodzielnego pod- 4~ opinie ~0- fiadsyłanych przez Wojewodę pro-
pisywania załatw'ień, ponoszą oprócz zwyk*ej j.ektach ustaw, vozporządzeń i zarz.ądz.eń 
01dpo:wiedzialności ponadto ódpowiedŻialność: .0 charakt~rze ogólnym ; · / 

a) za ;'Stronę prawną podpisyw.any'ch przez nich.. 5. sprawy o charakterze 'politycznym, za ktÓrQ' 
załatwień, tj. ich zgodność z obowiązującymi uważ~ się w szczególności: · 
przepisami oraz zarządzenia1tli natury ogóL 

· ' a) uclz.ielanie wskazań ze stanowiska poli-. neJ, , . 
\ · tY,,cznego;: · 

b) za zg.odność tych zał\atwień z ·rzeczowymi 
·. i politycznyll)i. dyrektywami . StarPsty oraz ·b) sprawy 'interp~lacji poselskich; 

ogólnym inte'resem publicznym1 i za zachowa:.. ·c) sprawy, któ:I'le były poruszone w prasie 
nie jednolitości w ich' traktowaniu, w, oświetleniu u~·mnym dla administra„ 

· · • cji lub w których stawiane są zarzuty 
c) ·.za celowo~ć· tych załatwień w ramach prze.;. pracownikom. podległym· Staroście; 

pi'sów -pr·avy-a i dyrektyw przełożonych, · 
, · · 6. sprawozdan:l~, składane Wodewocl'zie, doty-

d) za ścisłe informowanie Starośty o ·stanie „ · czące spraw ogólnych lub więl.fszego znacze„ 
spraw, któl'e ,_ winny być podane do jego nia, oraz _wszelkie wnioski natury zasadnL 
-wiadomości, oraz 21a ścisłe podawanie dyrek- czej ;' · · 

· tyw Starosty .. do· wiadomości właściwych • 
ą;ynników, urzęia6~ i nrganów podległy.eh. 7. decyzje w sprawa,ch ·osobowy .... h .oraz wnio_ 

ski w spra%ach osobowych
1 

przedstawiane 
'Woj.ewodzie; · · 4. Kierownik kancelarii. 

§ 16. Ki.erownik kancelarii prowadzi· .kance- 8. wniośki 1dÓ i>relimina:r:zy budżetowych róez-
1.arię, ·oraz odp~wiada: nychA kredytów dodatkowych; 

1. za ścisłe przestrzeganie .przepisów o .biuro- 9. sprawy, w których czynna jest kontróla.Pań-
wości, Q!l'az informowanie ·Starosty o brakach, stwa lub Prokuratoria Generalna Rieczypo-

. dóstr.:Zeżonych w tym względ~ie u poszcze- spolitej Polskiej; • · · _ _ , ' 
gólnych tefere,ntów, 10. spraw.y sżczególn_ie wątpliwe pod· względem 

2,"za · przestrzeganie zasady ószczędności oriaiz prawnym i_ rzeczowym, a .to: 
. „ in1cjatywę co. do wprowadzenia możliwy.eh . a) spory kompetycyjne, jako też inne, spra-' 

·. ~r:oszczeń biurowości; · · wy spórne z innymi władzami i urzęda-
~. za dopilhowa,nie zarządzeń, mających na celu mi;'· · 

ochrionę tajn~ści i"poilf!lości spraw; b) sprawy, w którfch p.rojekty załatwienia 
4. za należyte' uwierźytein:Leni~ odpisów pism odstępują od stosowanej dotąd praktyki 
. i dokun:ieńtów, sporządz,onych __ na żądanie ·względnie interpretacji albo od poprzed-
·władz i osób interesowany;ch, jak równie.ż za-·.. ·nich :qyrektyw Wqjewody; 

. łączn1kó\V; , U .. sprawy, co do których właściwi referenci 
5. za należyte prowadzenie kstęgi. przyjęć inte- Starostwa nie osiągnęli por.ozun1ienia; · 

. resantów i· spełp:łiańie inny.eh czynności, prz.e„ 12. instrukcje i '.okólniki clio, urzędów i organów 
·,widzianych· Regulaminemf I~strukcją Kę.nce·- podległych Staroście: 
laryjną lub·· specjalnie :zleconych mu przez 13. spr'awY.1, dotyczące organizacji. 'powiatowych 
$tarostę; . organów ~olegialnych; · 

6. iza stały ~acbór na,_4 pracą per;sonelu.· kance;.. 14. sprawy wyboró'v do związków komunalnych 
laryjn~go. ... - i ~zb Ustawodawcey~h; --, 

VI. · ZAKRES DECYZJI, APROBĄTY •· 
. . "tr PODPISU .. 

~ §' 17. Sprawyt wynikające .z uprawnień i obo­
wiązków Starosty, j;ako Reprezentanta' Rz.ądu, 

· ·po~ilegają wyłącznej decyzji i· aprol;>a.<?e .sta­
r·osty. 

15; sprawy, dotyczące podziału" administracyj­
neg.o; 

16. sprawy mobilizacyjne i decyzje główne w 
sprawach wojskowy.eh; 

17. sprawy, w ·których, Wojewoda wystosował 
. do Star~sty pismo ad personam;„ · 
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'l8. w powiatach granicznych ważniejsze sprawy 
gta~idne1 W SZCzegÓlTIOŚ'Ći Sprawy I v.fy;rna­
gaj_ące poro~umien:ia się ·z odpowiednimi wła­
'dzami państwa sąs~edniego - w myśl umów 
specj alinych; ·. · 

· 19. inne sprawy z zakr:esu poszezegolnych refe:. 
·ratów,· zastrzeżone do· ąprobaty Starosty na 
żąda:qie- Wojewody. 

§ 25. Odpowiedzialność, która w myśl: przepi- · 
sów ·ciąży ··na pracownikach. podwładl\ych, nie 
uwalnia przełożonych od nadzoru i kiontroli 
nad sposobem załatwiania spra'.\:\1, których apro_ 
bata została 1o:dnośnym pracownikom .przekaza­
nja, ja/{ równiez od sprawdz.enia. całokształtu 
spraw ważnych ze stano~iska interesu publicz..: 
negą. 

. ~vn. PODZIAŁ ORGANIZACYJNY. § -19. Oprócz spraw, wymienionych w § l8" 
Starosta może zastrz·ec do swojej aprobaty na 
·stałe lub cza1śowo bądź pewne kategoirie_ spr~w, § 26 .. Kategiorie spraw j.ednorQdnych pod 
bądź poszczególne sprawy. · •·.względem prawnym w.zgl. faktycznym łączy· się 

w całość, J{tóra się nazywa refer;atem. · · 
· § 20.. O ile Starosta ze względów służbo\Vych · . , 

uważa za nie1zbędne ·zastrzec .·sobie · czasowo • § 2·7, Ustala się na.stępujący podzfał Staro-
aprobatę wszystkich spraw, załatwianych: p!'zez stwa na referaty: 
pracownika fachowego, winien o tym zawiado- 1. Referat 6gólno-Organizacyjny, 
mić Wojewodę, podając uzasadnieni.e tego ·za- 2. Referat Budżetowo-Gospodarczy, 
rządzenia. 3 .. Referat Społeczno-Polityczriy,, 

. § 21. Zastępca 'Stiarosty 'Wicestarosta)· może 4. Referat Administracyjny, 
z pole.ceni a Starosty _aprobować· w jego zastęp- 5. Referat· Administracyjno - Karny / 
stwie sprawy, .załatwiane w Starostwie przez 6. Referat w oj skowy, 
wszystktch referentów, 'nie wyłącZJając facho- 7. Rereferat Zdrowia, · 
wych. · ~ f' 

8 .. Referat Weterynaryjny, 
Może on również w wypadkach nie cierpią- · 9. Referat Opieki Spo'łecznej, 

.cych ·zwłiOlki,~ wydawać d_ecyzje we wszystkich . .10. Referat Aprowi\Zacji i Handlu, 
,Sprawach, zastrzeżonych Staro~cie, jako · szefo-
wi a1dministracji ·ogólnej, donosz,ąc ·O tym -bez- ll. Referat Priemysłowy, 

ł S , . - 12. Heferat Kultury i Sztuki, zw oc:znie ta:tosme. 
-Stiarosta moż1~ poru.czyć swemu zastępcy pod- l3. Referat Budowlany i Odbudowy, 

pisywanie pr.zedwstępny,ch korespondencji in_ 114. Referat Pomiarów. 
1 

formacyj·nych w .sprawach, wynikających z u- § .·28. Tworzenie i kasowanie referatów dla 
. prawnień i obowiązków Starosty, jako repre~ . Sipraw inwalidzkich odbywa się w try·bie od.: 
·zentanta Rządu. · , _rębnego zarządzenia Wojewody, który wydaje 

· § 22. Zakres; samodzielnej :aproipaty. posz1cze- cdnośne 1decyzje po wysłuchaniu opinii czynni"'. 
gólnych referentów .o:inac'za Starosta. . ków zainteresowanych. · 

, W interesie spr.a'Ynośiel. i ,szybkości urzędowa- . § 29. Przy br~ku specjalnych zarząch~eń Wo­
nia )Za'kres samodzielnej decyzji i api7obaty re- jewody podziału p::--c.cy między,."ref!erentami do­
:ferentów powinien być· w gir~nic:ach kE osobt- konywa Star9sta przyczym zależnie od rodzaju 
$tych kwalifikacji możliwią najszerszy. poszczegól:qych spraw mO-że on· łączyć kil~a. re'-

Referentom fachowym ·pozostawia się z regu- ,fe~atów 'w rękach jednego pracownika, lub· też 
,ły ptlawc.;> samodzielnej aprobaty ·w - zakresię· · jeden referat rozd.ziełić między kilku pracowni:.. 
spraw, których załatwienie oparte jest w prze~ ków -przez co :je1dnak ·nie powstaje w obrębie 
ważającej 'części na ich ·zawodowej 'Wieqzy fa_ Starostwa osnbna jednostka org~nizacyjna .. · 

chowej. . · . : ,1 !'~K!1łl § 30. SŻczegółowy podział czynności refera..-
§ 23. W -wypadkaich niecierpiących zwłoki/ tów ustalony }est w załączniku, stanowiącym 

gdy czy to zaohoWia'.nie- właściwej drogi służbo_ integralną część niniejszego Statutu prganiza-
wej, czy uzyskanie przepisanej aprobaty nie .jest :cyjnego. . · -
możliwe, "".zględnie spowodowałoby zwłokę w . „ 

załatwieniu sprawy, nie ·dopuszczalną ze stano- .Szczegółowy podział czynności służy· za pod„ 
wiska interesu publtc.znego-lnb szczególnie waż~ stawę dl~.R;zeczowego P6thidu Akt, jako in­
nego inteiresu prywatnego, każdy ·pracownik re- tegralną ,część Instrukcji Kancelaryjnej dla Sta­
ferujący jest .obowi~z:any zarządzić,. oo-należy; rostw Województwa Łódzkiego - oznaczonego 
aby Sprawa nie ucierpiała lub terminu nie orni- numeracją cyfr . rzymskich. i dużymi liter.ami 
nięto. O wydanym -zarządzeniu 'praico~nik wi.:. polskimi. 

nien zawiadomić Staros~ę; . . VIIL PRZEPIS~ KO:r'iCOWE 
§ 24. Pisma, . wyd;1odzące ze· "Starostwa, pod- · 

pisują z regu1y te .osoby, które w zakr~.sie swej § 31~ ,O ile statut _mówi o ,;Star9ście''. i „Sta­
kompetencji dokonały ostat~·cznej aprobaty da- rostwie" należy przez to rozumief „Starostę 
nej sprrawy. • · . · P9wiatowegó" i „Statostwo Powiatowe". · 

Zasadnlcz.o prawo podpisu udzielane być win- § 32. Statut niniejs7y wchodzi Vf życie 
no pracownikowi I. ka:t~gorii. Star.osta może jed- niezwłocznie. ·Jednocześnie, tracą moc wszelkie 
nąk udzielic1 odpowiedniego upoważnienia po- przęp±sy dotychcza~01we, regulujące zai{adnie~ 
lszc~ególnym urzędnikom. nia. ·objęte n~niej~zym Statutem. 
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,SZCZEGóŁOWY PODZIAŁ CZYNNOśCI 

STAROSTW WOJEW!óDZTWA. ŁÓDZKIEGO 
ukiła.dem dostos~wany do .Rzeczowego 

Wykazu akt 

I. REFERAT OG6LN0-0RGANIZACYJNY . 

(00.' - I .. ) 
obejmuje: 

Sprawy Ogólne (I. Og. ~ I .. . ) 
O. Przepisy i zarządtz.enia ogólne. 

. _ t. Sprawy osobowe pracow~ltów Staro~twa, 
•, , .. ,· :'- -· 

'I 

a w .sz!cz-egolnosc1: · . · 
a) Prowadzenie ewidencji prącowników; 
b) Wydawanie zaświadcz.eń· służbowych, le-

gitymacyj, . . / . 
_ c). Prowadzenie wykazów stanu służby, oraz 

wykazu osób -zdyskw~lifikowanych do 
służby państw.owej, ~ . - · - .) 

d) Wytac'Zanie spraw. dyscyplir:iarny.ch/ 
e) Załatwianie spraw emerytalllych, 
f) Wydawanie w:rUosków -w sp:rawach oso-

bowych pracowników, · 
g) Sprawy ~apomóg ~· renumeracji, 

2. Sprawy odznacz.eń (ordery,.krzyże1 medale), 
3,-Sprawy wyńikaj1ące ze stano.wiska Starosty, 
- jako reprez;entanfa. Rządu, · 
4. Sprawy reprez1entacyjne i etykietalne, 
5. Sprawy organizacji uroczystości, oficjalnych 

·z utizilałem. w nich Starosty, 
.6. Sprawy oficjalny,ch przyjęć, 
7. Sprawy :zebrań periody·cznych i zja·zdóvrl _ 
8. Sprawy wynikaj~:ce · ze · stosui;iku admini­

, straicji 19-0 p111zed;stawk~eli. ciała Izb U stawo-:-
dawczego; , . 

9. Spra~y ·akcji społecznych, kierowanych lub 
·· popierąny.ch prz~z Starostę, 

10. Sprawy wynikające ·z~ stosunków· z wła~za_ 
mi „ niezespolonymi oraz. '? sąsiednimi Sta­
rostwami," 

· 11. Sprawy specjalnie 7!le.cone, 
/12. Różne za~alenia i ·prośby riie należące do in­

nych referatów, 
13~ Sp·1rawy g~deł, barw i __ pieczęci urz1ędQwych,, 
14. Inne spi;:awy o charakterze ogóln~m, . · ~-
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15. Różne. 

Sprawy .()rganiz~cyjiae {I.Org. - J ••. ; ) 

• O. Przepisy i zarządzenia og91ne. 
LSprawy ogólno:..0irganiz!acyjne, , . 
2. Zasady urzędowania, godziny. urz.ędpwania, 

.. dyżury, org~ piurowości, - , 
3. Opracowyw~nie sprawozdań i dezyderatów 
. organizacyjnych, . . . . 

4. Organiżowanie roków urzędowych, · 

i. Ko·nferencj,e refer.entów Statrostwa, 

~------~...-----------~ 

6. Sprawy statystyki, mapy, . wykresy, dane-­
ludnościoMTe · i gospodarcze, 

7 .. Nadzór na~: czynnościami biurowymi Sta­
rostwa, 

8. Nadzór nad urzędowaniem urzędów i orga­
n(>w po_dległY.ch, · 

9. Sprawy środków· kpm~nik!acyjnych i środ_ 
· ków łączności ze stanowiska ad.tninistracji 

koleje, rozkłady jazdy,· poczta, telegraf, te­
lefony}, 

10. Szkolenie urz-ę1dników i praktykantów, 

11. Sprawy umundurowania i oznak służł>o­
wych, 

12. ]3iblioteka, wydawnictwa1 urzędowe, zakup 
· książek· i. czasopism, -

13. Inne sprawy o charakterze~-organizacyjnym, 

••.. „ •.....•• „ .......... „ ....... „ ..•... „.„„„ ..... „„ ..•........ „„.„ .... „.„ .... „„„ ...... „„ .. „ .. „.„.„.„.„„„„ .. 
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14. Różne. 

Sprawy Rejestracji Szkód Wojennych 

(I. ~zfc. - I . . . ) .. .--
(). Przepisy i zarządzenia ogólne. 
l. P~zeprowadzenie rejestracji szkód wojen­

nych na podstawie ustalonych przez władze 
centralne kwest:i:onariuszy, 

2.'Badanie Żgłoszonych . szkód wPjennych na. 
podstawie ·przedstawionych . przez osoby fi„ 

zyczne<'lub prawne_ dokumentów lub innych 
-dow.odów , (świadków, mogących udzielić 
wiadomo:śei co do powstałej szkody)1 ,· 

3. Sprawy- odszkod?wań wojennych ogólne, 

4. Dokonywanie numer-acji wypełnionych kwe­
-stionari uszy, 

5. Prowadzenie r:ejestru wypełnionych . kwe-. 
stionariuszy oraz utrzymywanie go w stanie 
aktualnym, 

6. zakładanie i prowadzenie kartoteki bsób, 
prz_ez wypadki wojenne poszkodowanych, 

7. Sprawy, .dotyczące komisa~zy spis'1wych, 

8. Sprawy sprawozdań dla Inspektoratu 04-
. -szko1dowań Wojennych .. przy Urzędzie. Wo­
jewódzkim, dotyiezą·cych przebiegu· akcji re-

. jestracji, - . · 
9\·współdziełaniez. Miejski~i i Gminnymi Ra-. 

darni Narodowymi oraz ogólny _nadzór nad 
rej:estracją i badaniem_ zgłoszonych szkód, 
prowadzonych, pr~ez podległe organa samo­
rządowe, 

io. lll!le sprawy zwi~zane z odszkodowaniami 
wbjennymL 
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11. Różne. 
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Sprawy Osiedleńcze (I. Osiedl. -;-- / ~ •. ) .. -
O. Przepisy i zarząa:izenia og~lne:~ 
1. Sprawy osiedleńcze o ·charakterze ogólnym, · 

.iII. REFERAT SBOŁECZNO-POLITYCZNY 
(III. SP. - I ... ) 

obejmuje: 

2. Planowanie osadntctwa na terenie p9w~atu, O. Przepisy i 1zarządzenia ogóln~. 
3. Koordynowanie akcji osadniczej ~ urzędami 1.Sprąwi polityczno;..społeczne · o charakterz.e 

i organiza.cjarrii ria .. terenie pawiatu, · ogólnym. · · „ 

4. Współpraca z :p. U. R.--em,' 2; Działalność partii polityczny.ch l~galnych:. 
5.-Kontrola terenowa akcji _osadniczej;- . 3. Dziahilnośc partii· politycznych nielegalnych 
6. Sprawo·zdania z przeprowadz~nef\· akc~i - · (wywrotowych). " 

osiedleńczej, do władz II ip.st. (na f il6 ka.iz- 4. Wydawa~ie opinii ;o . działaci::ach politycz-
dego miesiąca), nych i. os:ibach ubiegających się c stanowi-

7. Współdziałani1e -z Informacją i Propagandą - ska samodzięlne i kierownicze w adm. pań-
oraz prasą za pośrednictwem Wydziału stwowej. · . . · -:· /' . _ 
·Osiedleńczego, „ _ 5. Sprawy przestępczości politycznej. 

8. Ewidencja gospodarstw osadniczych; 6. Sprawy bezpieczeństwa i porządku publicz-
9. Ewidencfa osadników na ter~fiie powiatU, · nego.w por~.3umieniu z Pow. Urz.ędem Bez-

lO. Statystyka ruchu osiedleńczego, pieczeństwa Publicznego i Pow. -Komendą 
11. Inn·e sprawy osiedleńcze, Milicji Ob . 

. 7. Sprawy organów be.zpieczeństwa i porząd­
. ku publicznego . 

.„ ..... „: .......... „; ...• „ ...... „ ....... -~ ...........•. „„ ........ '.' .. ~„ ••••••••. „ .•••.• „ •...... :.: ...• ····· ... „ •.. „ „ ...... . 

8. Spr.a wy zgromadzeń. i· zJazdów. · 
9. Sprawy ·bar~robocia i strajków. 

„ ......................... : ......... „.: ........ : ..............................•.. „„ .. „„-.„ .• „._ •.• „ •.• „„: ... >.„ .............. ~. 10. Sprawy ~towarzyszeń i. związków społecz-

12. Różne. nych, . Komitetów i Spółdzielni ·uprawiają.:., 

••• uoo•H.•H•~~••ou~uoo •••H•••••••H·•••••••••u•;,,..,.,,_., • ••••„,<o•••••„••••••• ''':u•• „.••• ••••••••••• ••• ••••••:••••••oou•••••' 

o O o O I O~ I o o o O O o o I O O: o oo o o~ o O I O I; O O O .„ Oo O O O I o o.'. 0 f O o U o o o o o o o o O o O o o o' o'' o O O o o O' o o o o o o' o O o o '''O O „'.' O: UOO; o U O~O I O·:,· OOOO O O OOU ł O~· O O o~OOOO I 

· · , · , cych działalność kul~uralno:oświa.tową,. 
II~ REFEEAT

0 

BtJDżETOWO-GOSPODARCZY · 11. Sprawy prasowe w p~rozumieniu ~ Urzęda-
(ll. Bg. _oo:- / • • .) mi Informacji i Propagandy. 

obej~uje: 12. Sprawy··. uG\3ielania zezwoleń na , kwesty 1
, · i zbiórki" publiczne .. O. Przepisy i zar~ądizenia· ogólne. 

· ·· · - 1. · budżetowych ~. Sprawa udżielania zezwoleń na prowadzenie 
1. Opracowywanie pre imu;iarzy biur pis~ia podań i próśb do w~adz ad:r:ni.;. ' 

{Wnioski, sprawO'zdania , itp.), nis.tracyjnych i sądowych. · 
'2. Dysponowanie zaliczkami z . przekazanych 14. Spawy widowiskJowe i p;rzedsięwzięć rozryw" 

sum budżetowych; · -- kowych nie tzastrzeżone ·innym władżom i u-
3. Sprawy zaliczek ":ria -:wydatkt rzeczO.we, · rzędom._ , 
4. Załatwianie- kwestii ·:płac dla pracowńików, 15. Sprawy · rehabilitacyjne.... w · - porozumieniu 
5. Załatwianie spraw kosztów podróży i przę-:-- z referatem a1din. , 
-siedleń, , · 16. Sprawy wyznraniowe. . 

6. P~owadzenie ksiąg . rachunku bieżącego i . 17: Sprcrwy mniejszośei narodowych. · 
__ sui::n depozytowych, - _ . . 18. Sprawy cudzoziemców,'.'regulowanie pobytu, 
7. Sprawy ,kontroli pobieranych opłat adm1m- zezwo'l.enia:na os.iedle~ie - sprawy paszpor ... 

stracyjnych i st_emplowy.ch, __ k • -towe, sprawy mµndurów . i .odźnak. 
~.Sprawy depo?ytów, :-- 19. Wydawanie świade.ctw mora1ności. 
9. Pr~eeh_o~ywanie i przekazywanie dowodów 20. Wybory.' d'o ciała ustaW(odawczeg9. 

rzedzówych i konfiskat, 21. Wsp_ółudział Vf ~i~twia~y. spraw z~iązs:-
10. Sprawy. lokalu· 1Starostwa, światło;. tel~fon nych z wybo1'am1 organow uchwalaJący~ 

i ·utrzymy"o/anie porządku, · ~ wykonawczych samor.ządu terytorialneg{J, 
11. Przydzi"ął, . zakup i · ewidencja "inwentarza . 22 .. Zbięranie materiałów i opracowywanie spra·" 

biurowego~ · _ , - , . wozdań sytuacyjnych z punktu widzenia 
· 12. Podejmowanie 'kwot i dok~mywanie wypłat, . polityczno-~połectznemo oraz porządku publi„. 
13. Inne sprawy o charakterZ1e budżetowym i go- aznego. . . . 

spodarczym, · - 23. Współdziełanie z. Ur:·zędami Bezpiecceństws; 
o o,' o o o o ', 0 O O 0 0 O 0 O I o o " o o o o 0 o o o o o o 0 0 o 0 o ~ o o o o o o o

1 

„ o ł ł O • • oo o • " o • O O O OO oo O O O O ł o • t OO • O O „ o O O 0 I I • I O O O O O o o I '°,O O ' O 0 O I O 00 O 0 0 OO O" U °' : '° 0 I I ". , 00 O O O ' 

Publicznego _ i Komendami M. O. w spra"~ 
wach · bezpieczenstwi i porządku publiczn~: 

.„„ ... „ ... „.-.; ..... „ ......... „„.„.„„ .. „„.„„ ...... .; ..... „ .. , .. „.,. .. „„ .. „ ... „.„ .... „„„.„~„.„„ ... „„„ .. „ , .24. Sprawy' wydawania kart łow·iec~ich~ . -: 

............. : ............................. „.„ ..... ...,„ .•............... „„ ........... „„ .. „ ...•.. „ ... „ ..... :.„_:;.„ .. „„...... 25\ Współudzią.ł ·W •_załatw;ianiu $praw związ~ 

........................ : ....• ,.„ .. „ ...... „ ......... „„,;„ ... „„.: .. „.„ ....... „„.„„ .. „.„ ...• „„;„ ....... „,„ .... „„„. nych tz 1o·chrdną. przed pożarami i innyrrtti: 
14. R6żne. klęskami. 
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26. Lnn.e SQrawy o--charakterz.e polityczno - spo­
łecznym. 

~········'''''"''''o>•• ooOUOO O:. I ooOoOoo OOOO::U•tO•OO„oOo0,000< 00000000 OOO<Oo 0000<0" l•OOU~O'O OOOOOOoOOOOOOOOOO•OOOOOoooooooo <OO•OOO 

f' ' . • I ' '. . , 

„ .. „„ .•. „„ .. „ .. :„„„ .. „„ ...... „.„„.„\.~"'"""•'""'''''"''••'"'''"''''''"''"'"''""'''"'."'"'"'''''''''.'''" 

„ •••••••• „ ......... : .•....•.........••...• „ ....... „ ..... „.„!'''''''':.„ •. „,:!'''''''''.'''''"'''''''''''''''''"'i'; ••••••••••••••• 

27. Różne. · 

IV. REFERAT .ADMINISTRACYJNY , 
(IV. Ą. - l .. -.} . 

obejmi1je: 
'' . 

O. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1 

• '"' 

L Sprawy administracyjno-prawne o Ćharak-
terze ogólnyn:i, . · ' 

2:Sprawy nadzoru· nad urzędami Stanu Cy-
. Wilnego, _ · · ·. · . '. 
· 3; SP.rawy metrykalń.e, księgi stanu cywilnego.1 . 
4. Akta •urodzin, ślubów, śmierci., . 

I ~ • \ 

5. Wydawanie za~wiadcz;eń w zakresie. aktów 
stanu cywilnego,. - , 

6. Sfatystyka ruehu-11aturalriego, 
7. Sprawy obywa!elstwa "W porozumieniu "z re-

f~r~tem polityczno-społe&nym, . 
8. Sprairy, związąne z post'ępowaniem wywła­

sźcz~p.iowym i ustanowieni~ąi praw .przymu_ 
sówych, - - , - . . ; , 

9. Sprawy wodnÓ-prawne- a ;W s.zeźególności: 
a:) Użytkowanie wóq, 
b) Uprawnienia wodne, 

- c) Utrzymanie, regulacja wód, -br~egów 
i koryta rzek, 

_d) "'Spółki w_o<lne 1 związki wałowe, 
10. Sprawy likwida~cji · stosunkóW' wojennych -· 
. i okupącyjnych, · -' . ' 
U. Sp~awy związane z postępo,wanie!TJ.. ~d~in,.i-

stracyjnym 1 przytnus·owym, , 
12; Wydawanie ·opinii prawnych, 
13. Sprawy >ewłdencji i kontroli ruchu· ludności, 

Orflz spisów. ludności, · - : 
~4. Inne sprawy ~o charakterze adm . .:. praw-­

nym, m .. ,in. wy.bol~y sołtysów, zatwier _ 
- dzanie wyborów wójtów, podwójcich, sołty­

sów ,oraz pod9o~tysów. 
• ' - I ; 

„„„ .. „„ ... „ .. „„„.„ ..... „„ ... ,„ .. „„ ... „ ... „.„„.,„ .. „„„„„ .. „„ ..... ;„.„.„.tt.„ .• „ ... „.„.„.„ .. :···""" 

. ' . 
••••uoo •• ••• ""'"''" •••• "'''''' ouuo• o'''" o o o,~,•••• „, o•• oo'."•••"''"°.''''''''', •••~'„ 0 •o o i ooo o••••• ,,„ o,"••'.' o"'''''~'''•• „ •••••o 

••••••• 1 •••• „„ . ._.„.:.„ .. : ..... „.„ ...... : ............ t.: •• „ ... „ .•.•••••. ,„,'o.„„ •••••.. „„., ... ~ .. ~-„· ••••••• „ .•.. „ .. : ... „.„ .. „ 
, . 

... : .. „~„.„ .•..... „ .... „} •••••• „.„ ..•• „: .. „ ....... „.„ ... „ .. „ .. „ •.... -.-•. ~„ ••••••••••••• „ .. „.„:„ .. „„ .•.... „„.„ .•.•.. 

15. Różn,e. 

V. APMINISTRACYJNO-- KARNY 
(Y.K.-/.- .. }· ~ 

obejmuje: 

9. ~ri_episy izarządz.eriia ogólne. 
l. Sprawy ogólnej polityki karno-administra_ 
. cyjnej, . . , _ . 
2. Sprawow.an.i-e or~ec~nictwa karn.p -: ~dminL 

.... straicyjnego, , , 
3. Udzielenie uprawnień do :Wydawania -doraź­

ny;,ch nakazów karnych,, oraz ich ęwi~~cja 
V ,~on,trofa, - · ' 

4; Nadzór nad wykonywaniem orze(!Zeń sądo­
wych i kar.no-ad!Ilinistracyjrl:ych, 

5. Sprawy aresztów gminnych, 

6 .. Pro~~:Jzenie rejestru spraw karno-admin~ 
: stracyJnych, . " : · . . 

" ' ' ';t / . ' -
1

1 
7. Udziela.nie i żą~anfo pomocy prawnej, -

" 8; Spra~owariie .nadzoru nad, wyki~nywaniem 
orzecżeń sądowych i karno-administracyj_ 
nych przez . gminy, · 

9. Inne ·sprawy ·o. charakterze .kamo'-admini­
str?-cyjnyin, 

- . 
„ .....•... : .. _ ...... „„.„„ ....... „„ .... „.„ ... „ .... .' .. „.„ ....... „„„._.„„ •. „ .. „.„.„ ..•. „.„„ .. „ .... „„„„.„„„t 

'"'''""""'''„'"'""""""""'H~•oo„,„-,„,,„,„,,,.._,,,,,,,„,„,,,,~ ••• „,,,:,„',„,,„·„,,,,,,„,„,,,„,.,.,,„.,.,„.„. 

10.Różne. 

VI. REFERAT WOJSKOWY 
• (VL Wojsk. - I ... ) 

obejmuje: 

Sprhwy obrÓny. __ Państwa 
O. Przepis~ ·i z.arz.ądz~nia ogólne, 
'l; Sprawy ó -c~a!ra\kterze :ogólnym, 

• 

2. Nadzór na1Cl przygotowaniem i przeprowa­
. dzeni<im przez zarządy gmin , rejestracji 

17-letnich, jak r-Ownież poflownej rejestracji 
poborowych; / 

3. Sprawdzanie i poprawki rejestrów poboro_ 
' wych, nłidesłanych przez zarządy gmin, roz;.. 

st:rzyganie zgłosz.onych. przez zarządy· gmin 
wątpliwości co do. wpisów dokona1wch-- w 
rejestrze poborowycp, oiraz P!'Zepr-0v.i;adzanie 
potrzebnych dochodzeń,· ~ . · · -

4. Spor:ządzanie na_ podsta'"{ie rejestrów. p.obo~ 
rowych__list poborowych. roczników podlega­
jących poborowi, 

5. Uzupełnienia i ~miany w listach poqoro~ 
wycł]. (poprawienie Z}lwodu, wykształcę_pia 

i td.)' - '· . . . . . -
6. SkreśJenia z list poborowych w razie: · 

1
. 

, a) stwięrdzenia, że pOborowy należy do in_ 
· '!)ego rocznika, · ·· · .~ 

b) wpisanfa pob_orowego do listy poboro-
wycli innego powiatu, , 

c) ·-Zwolnieni~. od pows~; .obow. · wojskiowego, 
d) stwierdzenia· śmierci pob~n-:owego. 

7. Przedkładanie woJewÓ'dzkiej władzy ądmini­
stracj i ogólnej wniosków odyVlŚnie ogólnego 

- planu poboru, . 
8. Opracowywanie szczegółowego planu. pobo­

ru i· organi·zowanie komiSj i poborowej (do_ 
starczenie lokalu, zaopatrzenie ).rnmisji w 
sprzę~, materiały. piśmienne itd.), 

. . „.:,;.;;;_ . 
9„ Organizacja i ·ustalanie terminów urzędowa_ 
. nia- dodatkowych komisyj poborowych, · 

io. Przeprowadzanie _,poboru· główne~o. i pob9-
, ',, r<?w. s,lociatkoW!·ch,, - - . 
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11. Zezwolenia na stawienie ~ię do poboru w 
drodze delegacji, 

12. Sporządzanie list uczniów . poborowych i . 
przeprowadzanie poboru w _drodze dęlegacji 
poborowych, odbywających studia, na tere-
nie inneito powiatu, · • 

13. Zezwolenia na ponowne stawiennictwo 
przed 'komisją poborową, 

14. Prz.esunjęcia 'terminu stawiennictwa do po-
bm~ / 

15. Wyzn'aczanie dodatkowego terminu stawie-· 
.. ' nia . się przed ~omisj ą poborową. 

16. Dochodzenia i ściga~ie poborowych, którzy 
bez usprawiedliwienia nie stawili s~ę na· ko_ 
misję poborową, · 

17. Pr~adzenie i ·utrzymywanie w stanie· ak­
tualności ewidencji osób, uchylających się 
od stawiennictwa 1do _poporu. . 

18. Sprawozdania o ilości uchylających się od 
. poboru i: o wynikach ich ścigania, 

19. Opiniowanie podań ochotników do zasatlni-
czej służby wojskowej, .. · 

20„ Odroezenia terminu o·dbycia zasadniczej . 
służby wojskowej': 

a) jedynym żywicielom rodzin, 
b) wfaścićielom . odziedziczo~ycłi .gospo_ 

· dar.stw :rolnych, 

~) osobom odbywającym studia- oraz oso_ 
bom kształcącym się zawodowo. 

21. Akcja ·zaslłkiowa dla rodzin osób, odbywają_ 
cych czynną służbę wojskową, . . . 

2'2. Współldziałafiie przy powoływaniu na. ćw1"". ,r 
· czenia wojskow~, , 

34. Sprawy o. P •. L. (VI._ OPL .. ~ I ••. ). 

~) 

, - b) 

czynno~ci ·związ_ane z-..wykonaniem prze_ 
pisów i zarządz.eń woj ewódz)tiej władzy 
administracji ogólnej, 
wyjednywanie ,kredytów na, cele o:pl. 
i rozprowadzanie tych kredytów w te-
ren, 

c) zaopatry~anie w 'Sprzęt op( poszczegól­
ny,ch mi~jscowośd na terenie powiatu 
(mia;sta) / · · 

d) sz~olenie organizowańych jednostek opl. 
e )_ utrzymywanie kontaktu z inśtruktorami 

Straży Pożarnych oraz uzgadnianie dzia­
ła1ności w części dotyczącej spraw opl.,:-· 

y „ 

35. Sprawy W. F. i P. W. (VI. WF i PW - /.:y 
~ a) czynności związane z wykonaniem pl;'Ze­

pisów i zarządzeń wojewódzkiej wła'dzy' 
administracji ogólnej, 

b) Wyjednywanie kredytów na cele W. F.' 
i P. W.- i rozprówad,zanie tych kredytów 
w teren,. . 

/;c) zaopatrywanie w sprzęt W. F. i P. W. p8-
szczególnych miejscowości na tereni~ po-
wia ~u (miasta) . · 

36. Sprawy ·ewidencji' koni, uprzęiy i wm.inv ' . . ' (VI. ,WoJsk. Ew. ~I ... ) : 
a) 'rej1estracja· i przegląd zwierząt p.odągo­

wych, wozów or·az uprzęźy, 
b) zarządzenia i nadzór nad przeprowadza· 

niem ewidencji przez gminy I . 

c) wydawanie tymczasowych dowod~w toi;.;. 
' ' samości kołłi, , ' 

d) liczbowe zestawienia,pogłowia·końskiego, 
e) pobór z,~ierząt „pociągowyoh, w9zów i 

uprzęży, · 
23. Powoływa:r:iie do ipmopniezej służby woj.:, 

skowej mężczyzn, , 
24. Piowoły\Vanie do służby pomocniczej kobiet. / f) ewidencja pojazdów mechanicznych i ro-

werów, · 2q. Współdz'iałanie p~zy przęprowadzaniu ze-
brań kontrolnych, · · 

26. Sprawy 'zaciągu do Junackich Hufców Pracy, 
27. Sprawy . zwoinienia od powsz. obow. woj_ 

skowie go: · 
a) z tytułu nabycia obcego obywatelstwa, 
b) z tytułu ubiegania się o nabycie obcego 

obywatelstwa. 

28. Sprawy związane z ewide~cją L ,adminL 
-: straicją rezerw, 

29. Sprawy ~wiązane z. de:tno_bilizacj.ą i opieką 
nad ,zdemobilizowanymi żo~nier~anii, · 

30. Dostarczanie kwat·er dla W()jska w czasie. 
pokoju. 

31. Ustalanie wynagrodzenia szk6d, poczynio­
nych p:tz/ez wojsko w czasie pokoju, 

32. Dochodzenie i wydawanie zezwoleń na ho-
1dowanie gołębi pocztowych, · 

33. Załatwtanie podan o · zezwol~nie na wywóz 
· zagranicę i przywóz z zagranicy gołębi pocz­
~ towych. 

1 g) współdz!ałanie przy przeprowadzaniu 
przeglądu, 

h) 1Yspółdzia'łartię przy przeprowadzaniu 
ppboru, pojazdów mechanicznych i ro-
werów. ' 

/ 

37. Sprawy świadczeń osobistych i rzeczowych 
(VI. Wojsk. św. - l . .. ) : 
a) dostarczanie robotodniówek pieszych, 

je4r}o- i parokonnych dla wojska, urzę-
dów i instytucyj państwowych, ~ 

b) wyjednywanie kredytów na wynagro­
dzenie ·za świadczenia osobiste i rozpro~ 
wadzanie tych ·kredytów w teren. 

38. Opiniowa:o.ie w sprawie utraty i nadą.~ia 
obywatelstwa. , · , · · 

39. Inne sprawy o charakterze Wojskowym~ 

··································:,,, ... ··········••,•····················································································· 
,ooo••O••o••oooooooo•o•••••O•••••••••••••:•••oooooooooooooo•ooooo,ouootoooooooo•1000001~ooooooooooofoooooooooooooo;ooo1001000-,:oooooooo 
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40.„Róme. 
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VII. REFERAT ZDROWIA (VII. z~ I ... ). 
obejmuje: · 

O. Przepisy i zarząOizenia ogólne. 
1. Spr.awy: zdrowia o charakterze-ogólnym, 

_ 2. Nadzór i ewidencja personelu sanitarnego, 
lek.-arzy, dentystów, farmaceutów, pqfoż:r:iych, 
pielęgniarek itd., · . · 

3. Nadźór nad uzdrowiskami, letniską.mi i za_ 
kładami leczniczymi, ·- · • 

· · 4. Nadzór sanitarny nad· arcykułami żywnoś­
ciowymi i przedmiotami użytku, 

5. N atlzór nad stanem sallltarnym osiedli i tar_ 
gowisk, · _ 

6. N~dzór. sanitar:qy · nad lÓkalami publiczny·· . 
rri1, piekarniami'- s'}dep~mi spożywczymi, 
jatkaµii i wędlinia'rniami,-

7. Nadzór sanitarny~ nad stołówkami, · 
8. Naazór sanitarny„ nad zakładami 'przemy-
słowym~ i fr~zjerski:rn1, 

; 9. Nadzór nad zakładam.i kąpieliskowymij 
10. Szczepier~fa ochronne, . . 
11. Walka ·z ·chorobami zakaźnymi i epidemia-

.· mi, - . · .. -ip-· , „ 
12. Cmentarze~ grzebanie umarfych, ekshuma- · 

. macja i prziewóz zwłok, , 
13. Sprawy sanitarno: - oby,czajowe i walka z 

chorobami wenery.cznymi, 
· 14. Sprawy farmaceutyczne, 

'. I 

15. Sprawy orzecznictwa_ lekarskiego, sprawy 
są1dowo-lekarskie, . . , . 

B. Spraw.y zwalczania chor6t zaraźliwych 
zwierzęcych i zapobieganie :tym chorobom: 

(VIII. Wet. B. - I ... ) 
O. Przepisy i· zarządzenia ogólne .. 

1. Ogłoszenie o wybuchu i o wygaśniędu zaraiy„ 
2. Sprawy s·zczep.ień ochronnych, zapob.iegaw-

. czych i leczniczych, · „ 

3.. Odszkod-owania i zapomogi za zabite i pa­
'dłe z.wierzęta, 

4. Zwalczanie chorób zaraźliwych zwierzęcych 
nieobjętych_ obowiązkiem zgłaszania, 

·. 5. Trz,ebienie .zwierząt na żarządzenle ~ła.dz, 

6. Statystyka cJ:iorób' zaraźliwych zwierz.ęcych, 
7. Sprawy Ul1Ządzania zakładó.w utylizacyjnych, 

rakami i grzebowisk, · 

8 .. Różne. 

·c. ,Sprawy nadzoru nad ubojem zwierząt rzeź­
.. nych i badaniem mięsa. oraz obrotem· r.zwie„ 

·_ rzęcym. (VIII. Wet. C. _..,,,I • •. ) 
O. Przepisy i zarządzenia ogólne. 

1. Nadzór nad ubojem. (Rz~źnie, obwody urz~--
dowego badania), 

2. Zwa!@żanie_ potajemnego uboj~, 
3. Oglądacze zw„Lerząt rzeźnych i mięsa, 
4. N adżór nad, mleczarniami, krowiarniami, 

stajniami zajez.dnymi i wspólnymi<_pastwi­
skain~, 16. Lekar$ka 'akcja antyalkohoI~wa, 

i7·:·śfatystyka sanitarna. · - 5. Nadzbr n,?d transportami zwierząt, 
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18. Różne; 

VIII. REFERAT WETERYNARYJNY 
, (VIII. Wet.'_:_ I .. -.) 

obejmuje: 

A. Sprawy łeicr.znictwa weierynaryjnego. 
(VIII.~Wet. A.~ l .. ~) 

O. ,P~zepisy i zahą'dze;ia ogólne .. 
1. Sprawy weterynaryjne .o· charakterze· 'ogóL. 

nym, · · 

2. Personel. lekarsk0:..~eterynaryjrly, 
6. Pomocniczy personel weterynaryjny,-

4. Ewidertcj a osób. trudniących .. się lecznictwem 
- zwierząt, a nie posiadających dyplomu. lek;-
5 .. Lecznice, dla .zwierząt, · · 

· 6. Targowice zwierzęce i nadzór nad targami 
i jarmarkami, -

1. ś'wiadectwa miejsca pochodz~nia zwierząt, 
8. Statystyka ubojowa. 

·······················.·······•····~············„·············x·····················•···························•·•····~······· ••······ 

, I. ' ,, ............... „ ..... „„ ....... „ ....... „, ...... „ .. „ ....... „ .. „ ... „ .... „„„ ..•. „„„„„„„„.„„.„„.„.„„„„ .. „„„ 
9. Różne. 

IX. REFEHAT OPlEKT SPOŁECZNEJ 
.,:, IX O. SP _,_ I ... ) 

obej:nuje: 

A. $prawy. organizacji i nadzoru 
) . (IX. O. ·sP. A. - I . ~ .) 

O. Przepisy i zarządzen,ia ogólne. · 
l. sprawy op:eki społecznej o c.haraktenze ·,ogól­

. nym, 
2. współprą.ca z Radami Narodowymi w zakre-
. ~ie. Qpieki społecr:nej i z Urzędem Repatrla_ 

cyJnym (PUR) odnośnie opieki nad repa- • 
triantami,_ „ · ' 

6. Sp~awy przydzia'łu leków, sz,czep.ionek i su. 
rowie, środków dezynfekcyjnych, 

. 7. frtnstrumentów lekarśko - weterynaryjnych·· 
l aru~ów, · . F 

3. organizacj~i ·nadzór nad działąlnąśGią .in~­
stytucji i organ~zacji ;;połecznyd{ w zakresie. 

/opieki społecznej, -, ~-

.„.„ ... ,„, ... „„„ .. „.„ .... ~ ..... ;„ ....... „ .... „ .. ~„„ .. „:.:„.„„„„„ .... „„„ .. „,.„„ .. „„ .• „„„.„.:„ .. „.„.„ 
. . 

.........••..............•• „ ..•.••• „ .. „ ...... „ ......... ~-·············"''"''"'''''''"'''''''„ ..... „ ......•.... 

„.„„,,,,,,,,.,,,,,,,,,,,,O:••••,:•••••••••••••••-..:••••''''''''''''''''''''''''!'',''''''''''''''''''''''''''''''••••••••••un••••••••• 

a·.· Różne. 

1:· opiniowanie . statutów stowarzyszeń· .o ce­
lach . opieki społecznej, 

5. r.ejestracja i ewiaencja instytucji i zakładów 
opjeki . społecznej, , - · · 
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' 
6. nadzór inspekcja zakładów i instytucji 

opi,ekuńczyich~." sporządzapie sprawozdań z 
przeprowadzanych lustra~ji i kontroli wraz 
z odpowi~dnimi wnioskami, ~ 

7. opiniowanie' regulaminów zakładów opie-: 
- kuńczych, _ · , 
8. szkolenie pracowników . służby społecznej / ' 
9- ~pra!wy 1dotycfzące 2lpiekunów ·. s\!)ołeciznych 

• i komisji opieki społecznej, . 
1~. ~prawy umów z instytucjami, którym Pań­

stwo poVv'ierza wykonywanie opieki · społe 
;cznej, · · 

11 .. czuwanie nad tym, aby 1przy układaniu pre_ 
liminarzy budżetowych przez ,Starostwa Po­
wiatowe zostały wstawione do budżetów 
@dpow1ednie sumy na cele opieki społecz-
nej, ' · 

12. sprawy fundacji darowizn i zapisów na tele 
opieki społecznej, 

18. st~tystyka w zakresie opieki ~połecznej, 
.. „ ....•........... „ ...... : ..•.......•..•••......••....•...•.. _: ............. „ •..••.•..• „ ...•.•.....•.•. „ .. „ ........................ . 
''''"'''''''''''','''''''"''""''''''''''''"'''''';,;,,,,u•••'''"'''''''''''''''"''''''''''''''''''''"''"''""'"'''''''""'''''~' 

~''''"'"''''''H'l;,,,,„uoooo•o•ooooo•.'•o•oto•••t••••"''''''''„"'''''''''".-.''"'''''''''''''"'''''''''''''''"'''''''''''''''''.' 

1

1~. 'Różne. 

B. '~prawy op,i1eki nad dziećmi ·i młodzieżą 
(I~. O. ,SP. B. _:_I ••• ) 

8. żywienie: ubogj..ej fodności 
·. ków działkowych: ' 

sprawy ogród_; 

.. „ ..••.... „ .. „ ......... „„ .•.. „„ .... „ .. „ .„ .... 1 •••••• :;·••00• .. „ ..•.... „ ....... ··~··· ......... ··~·.„ •............... , 
, .. „ , . , ...... „. •. , „ ..... " .... •. „. • ...... • „ • "·.~ •. „. • "• • .... •• • •. · 1 • , •., '. , ••• • ••• >" •• , ...• " ... , ... , , ' . , .. „ ......... • • ... , , , .. . 

........... „ ... „.„ .... „„ ...... „ •.. _„ ••• „ ... „.„„ ...• „ ... „ .. „.„ .. „ .. „ •. „ ..• „ ..... '.''''''''"'"'/.'"''"""'"''''''''''' 

. 9. Różne. 

Sprawy Inwalidzkie Wojenne (IX. O. SP. Inw. 
.:_ l . . „) ' 

- / 

'".Referat dla ·spraw l}łwalidzkich. 

O. Przepisy i zai:iządze!ri.a ogólne .. 
" 1. sprawy~ rejestracji inwalidów wojennych 

i kh roszczeń inwalidzkich, 
2. leczenie, doleczanie, protezowanie i zaopa­

/ trywanie inwalidów wojt;nnych,- w apataty 
ortopedyczne, v • 

3. sikolfl!Ilie zawodowe ipwalidów woje'nnych 
· i reedukacja, 

4. umieszczanie inwalidów · ~zieci po nich 
pozostałych w zakła1dach . opiekuńczych, 

5. zatrudnianie inwalid.6vr wojep.n;ych,, ;,-
6. zaopatrywanie inwalidów wojennych w .na­
, rzędzia pr.ą~y, środki pomocnicze i psów­

przewodników,. 
· 7. udzielanie ponrncy doraźnej, 
~. kapitabzacja' rent i udzielanie zaliczek ria 

renty inwalidzkie, 
O~ Przepi~y i zarządzenia ogólne. 
1. ochrona rhacierzY,ństwa, . 

' 9. koszty 'podróży i diet inwalidów, 

· 2. 'opieka, nad nierti.owlętami i dŻiećmi ·do lat 
3-eh, , 

3. organizacja,' reorganizacja, subsydiowanie 
- zakładów i instytucjf opiekujących slę ma 

tką, dziećmi 1 niemowlętami,--
4. subsydiowanie akcji opi~l5:i społecznej i • 

sprawoz~~faia z wydatkowanych· 'sum, 
·5:t:d~tfiariie indywidualnych z~pomóg doraź_ · 
.. _ nych; 

.„ ......... ~. : ... " ....... : „ .... „ ... ' .. :.-~ ....... ,;„ „ ' ............... „ .. „. ,._, „ .. „:„ ...... „ ... „ „ ............ '.. „ .. -•. ' ..... „ „' 

~ . . . 
"'''""''''''''''''"'''''''''''*'''''''''"''"''''"'''"'''"""'''·''''''''•"'"'''''''''.-"''"'"''"'''''''''''''''''"'''""'' 

'""'''''''''''"'"'''"''''"""''''''J:ollOOOl•oo•ootooooto•••„ooooo000"•1:0000;;,H„Of_oo•oo""'"'''·'''"'"'·''""'''''''''' 

6. Różne. 

C. Sp~aJWY oi)ieki nad drnrosłymi 
, ( " ' 

(IX~ O. SP. C. - /' ••. ) . 

·o. Przepisy i zarzą'clz.en1a ogólne. . 

10. postępowanie w sprawach . uznania osób za 
. zaginione,·· · ·- . . . 

11. świadczenia dla 'inviali'dów o_ciemntałych, 
12. świadczenia dla inwalidów ubogich, urny_ 

słowo , choryclh, :p::L:b.awionych opieki oraz 
·niezdolnych. do samodzielnsgo zarobkowa-
pia, · • 

13. świadczenia inwalid~kie dla emerytowa­
nych zawodowych. wojskowych, przewidzla­
n.e w ·art. 52, pkt. 2 ustawy emerytalnej,-

i 4. sprawy zwrotu kosztów nieuza.sadnionego 
postępowania rewizyjno"."lekarskiego / 

15. odw~łanie od. orzeczeń I. K Rewizyjnej, 
16. wykazy oraz sprawoz!dani('=statystyczhe 

i opisowe., 

~. -. -. -...... -......... --... -..... --. -. . . . . . . -.... -... -. ' . . . ... -... - .... · .................. - . -... . 

l; opieka nad starcami, inwalidami cywilnymi, 17. Różne. 
k~Jekam!1 upoślec,ronymi umysłówo, niezdoL 
nymi do p~acy i be~domnymi i opuszczonymi, -· X. REFERAT APROWIZ~CJI I HANDL U 

2. opieka nad ofiarami wojny, · (X. ~H. I . . . ) 
3. opie~a nad dotkniętym~ 'klrskami ~ywioło.- obejmuje: 

wym1, . , . - ) · ·. · 
4 .. opieka nad więźniami po odbyc:U. kary I -- Sprawy ogó~ne. (X AHp. ~ I •.. ) 
5: walka z żebractwem, włóczęgos'ewem, alko- - o·. Przepisy i zarządrzen:'ft ogólne. 

'holizmem i handlem kobietami i dziećmi 1 .. s,.-i.·awy' aprow:.zacyjno-ha:r;.<!_lo~w-e ,o cparakte-
. , (misje. dworcowe, schroniska przejściowe) / ~rzec' ogolnym (przep. i zarządtenia), 
6. org~riizacja, reorgani.zacja i subsyd;iowanie 2. personalne (delegacje, zapomogi), 
zakładów i instytucji opieki nad dorosły~i, < '3. organizacyj110 „ prawne,. 

7. udzielanie indywidualnych zapomóg, · 4. informacyjno - -prawne~ 
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4. informa,cyjno - propagando~e, 

5. kontroli, 
•................ -. .......... „ ..... „„ .......••.•...... „ ...•.•..... !''''''''''''"'''"············„„„ .•.... „ .•...•••••••••• „ ....... . 

.. : .... : .... „ .... : ..... „.„ ... „ ........... „.; ................ „ .. ; ... „ .••....• „ ....... ,„ .... : .. „„ .. „ ... „.„ •. „„.„ ··<''"" 
6. Różne. 

Sprawy Planowania (X. AHP. -J · ... ) 
O. Przepisy i za!'lządz~nia ogólne. . 
1. statystyka, · · "" 
2. koordynacja planów i polityki _rozdzie1nictwa, 
3. polityka gospodarcza w 1zakresie ziemiopło-
-· dów, , . . _ · 
4. polityka gospodar,cza __ w zakresie produktów 

zwiel'.zęeych, - ' .„ -

, 5. polityka gospoaarcza ·w iakresie arty~ułów 
prz.emysłowyich. 

-.( 

Sprawy rozdzielnictwa artykułów 
przemysłowych · 

(X. AHPrzem~ - I .. ~) 
O. Przepisy i zariządzenia ogólne. 
1. sprawy ogólne (nad:zór-sprawozdawczo~c), . 
2~-artykuły spożywcee i .monopolowe, 
3. ar1Jkuły g~spodarstwa domoweg,o i codzieri-
n~o użytku, . · 

4. artykuły włókiennicze, skórzane i ialante-
' ryjne, 

1 

· 

.- ..•... „ •.••.•. "''''~''"'''''''""''''''''················„···„.„ ...••••••..• „„.„ .. „ .•.... „ ............ „.„.„.„ .• ~.„ ... 

5„ Różne. 

Sprawy ·prz.emysiłii Spożywczea-~ 
/ (x. AHSpoż. - l ... ) . 

O. Przepisy 1 zarząruzenia ogólne . 
. . . . • •. . . . . „ •.••. „ .~'l.• ••••• „.„ .. •'• „ .-.. „ .„ .. „ ....... „. „. „ ... „ •••.•• „ „ „ „ .......... ~ .. ' „ •••••••••••• „.' .... „ .. „ •. „ ... . 

·, , 1. sprawy ogólne (nadzó.r - sprawozdawczość), 
. . ............•...•••.••.• „ ..• „.„ ...... :.„.„M.~„.„ ..... „„ .. , .• ,.„ •.•• „„„.„ ..•. „„.„.:··.„··:······""'''"'"''''"''""'' . 

„„„ .. „„.„ ...•. „ .. „.„.„„'; .. „.„ .... „„.„ .. „ ..... „.„„„„„„.::: .. „.„ .• „„~„„ .. „„„„.„„„„„.„„„„„„. , 2. przemysł mączno - cukierniczy, 

6. Różne. . 3. 11 tłuszczów roślinnych, 

• 
1 

Spl"awy ·świadczeń . Rz:eczowych 
· (X. AHśw. ~ l •. . ) 

· O. Przępilby i zarząCizenia ógólne. · . 
1 .. sprawy świadczeń rzeczowych o chal'akterzie 

ogólnym, . · _ · J 

. 2: zboża, 
· 3.. żierhniaki oraz inne ziemiopłody, · 

4. pro1dukty zwier:zęcę,· 
5~ sprawozdawczośc, 
6. premiowania ·Świadcizeń rzeczowych, 

... „ ............ ł-„„.-e.· ••• „ .. „„„„ ... :"'''''"''''''''"\'' ... „„ .. „ .• „„ ..... „„ •• „.„ .... „ ..... „„ ........ „ •.•• „ •.. „ ... „ ... „. 
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6. Różne. 

Sprawy Ziemiopłodów (X. AHZm~ -- l,~. •) 
O. Przepisy. i1 zal'!Ządzenia ogólne. . . 
1. ewidencja zasobów i rozdzielnictWa, 

··2. zboża strączkowe i ·oleiste, c. 

3. z1em!Jiaki i. warzywa, 
4. pasze, · , · 

• • „ ~.'' • •• ''", .,-, "••' • "'' • ••" •• {, ,·, „„„ .. " "'" .„'''' „„~ •• '" „.„„'' • „„;, •• .• „,.,, •. ,~,,.„, ••••• ,,1u•„•••••••••••„••• 
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.. :„ ... :„„ ... „„.: ......• „ .. „ .. „„„ ... „„„„ ... „„„ .. „.(.„ .•. „ ....... „.„„ .. „ ......... „.„.„ .. „„„„~„.„ ........ „. 

·5. Różrie. 

Sprawy . produktów zwierzęcych 
·(X. AHZw. - l •.. ) 

.o: Przep!sy i zarrz~9.zen:La ogólne. 
1. ewi.dencj~ i.zasobów i rozdzielnictw:a produk-

1 tów. zwierzęcych, 
.. 2. m,ięso, 
, ~3. ryby~ 
„ .(4 .. mleko i tłuszc~e, 
· \5. ,?rGh.i Jaj_a, -

4. „ fermentacyjny, 
5 · „ ziemniaczany, 
6. - . 11 konserwowy, 

„ , 
..„ .. „ ••••...•. 1······················:·········"'''''""""'''''''""':····„····························"''''''"'"'''"'''';-·•·„··· 

' I 

,,,. .......... „„ ............................................... „ ........... „ ....... „ ...................•.... „ ........... „ .......... . 

7. Różne . 

, Sprawy· Han~lu (X. AHandl. :- l ... ) -_ 
O. Przepisy i zarząazen1a ogólne; 
1. handel, p·anstwowy i· spółdzielczy 
2. haflldel prywatny, .... , · ' 
3. przemysł gastronomic~ny 'i hotelarski 

· siębj_or.stwa samol'.1ządowe, prywatne 
stwowe), 

4. ceny, 

(przed­
i pań-

•. „ ••...•••••.•• - ••.•...•.....•••••••.••••••••.•.•.•••..•.•• „ ......................... ,_., ............ „.„ ....... „„„ .... „ ..... ;· 

..„ .. „ •.• „ .•.. „ •• „„ ... „.„.„„„„„.„ .. „„„ •• „„ .... „„„„.·„ ..• „„ .••• „.„ .. „„„„.„„„ •• „ ...•. „ ••.• „.„ ........ . 

5. Różnę. 

Sprawy organizacji zaopatrzenia i iaspek~J 
' (X. AHOrg. - .•. ) 

O.. Przepisy i zarządzen1a ogólne .. 
L rozdzielnictwo kart zaopatrzenia, 
2. organizacja .J;i(;ęi1 rO'zdziekzej, 
~. rozliczenia, 
4. •inspekcja, ·, 

00001oooooooooooooooo•o•Oo•loo&o001000000łOOOO•oooooo,tooooto01tOOOOOoooo::••ooooootoooloOOoootooo•oouoOott1•0•ooo•ootto•"oo•o•••o;•••• 

••••••oo••ottteeo1toooeoootteeoo"•tto1oooootooot•tt•U•••••••totoooooooooofooooooooo•o•••••noootnooot1000001ooooouoo•••o••ooooooooo ...... 

5. R6żne. 

Sprawy Przewozów (X. AHP.rzew. ~ l • •. ) 
O. Prz~pisy i za~z.ądzeni{ł~ ogólne. .• \ 
1. organizacja- przewozów i 'int,erwecje, . 
2. ewid~ncja,. statystyka i ,,techniką przewozów; 

.. 3. obsługa wewnętrzna i zaopatrzenie techniczne, 
' : ; ...........•.......•......• „ .. : ....... „ ...... „ ........ ;., ..............•• „.„.""'''''"''''''''~'''""'''''"'"'''''''~''"'''' . . .. _., ••.... „„ ... „.„ ..•....... „ ..•.... „.; ••• „ .... ~ ....•........ „ ...... „, ..... „ ..•..... „ ... „• .. „ .. „ ... „„ .• , ... „.„,.„ .. „ 

.····:··~~''.'''""''''"~··········:~:: ........ „ ..... :-..„~ ............... „ ............. ;„ .. , .... : ... :.„ .. :„.'.'"""'""'''' . 
. . . 

•••••••••"••••••••oo•:••oouott•••ooooo!_ot•••••••••••ooooooeooooooetoołoot•toooooototołoon•••••ł•••••••tooo101001on••••••t•••••u•łte 

••••••"''""'!'"""'"''''"'''''"""'"'""'"'"'"""-'""'"''H•••••••"1""'°'"''"'"''10••1•n~•••••""'""'""""'''u••:••••• fOOOe•o OO ooo oo oo UO I IOO o łOI U I oo O o o O O O O ł O''°'" ei o U~ tł I.~ O Ut IU 1~1to't I lttH Of'°'°'·~·· ot „l t OO O o ł o O• I.Of ł fłłO lff~Oel U OO O~oeff tłotteu 

'5.Rózne. 4. Różne . 
.... 
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XI. REFERAT PRZEMYSŁOWY 
(XI P. -::-· I ... ) 

obejmuje: 
Sprawy ogólne fXI. P. O. - I ... ) 

-0. Przepisy i z.arząd'zeni,a ogólne. 
1. Sprawy personalne, ' 
2. Sprawy Administracyjno-prawne, 
3. Zaświadczenia treści ogólnej, 
4. Opinie pn:emysłowe, 
5. Rady za·kładowe, stowarzyszenia n propagan-

da przemysłowa. · 

••'''''''"'''''''''«''''''''"'''''''''''"''''''''''''''''''f''''''''"''''''''•ooooooo;•ooo"''"''''"''''''''''''''''''''''''''"'''' 

, , , , , , , , , , , , , ,•,,o,,,,,,, , , , , , , 0 ,, 0 o o,, „ o o, o, o~ o o o, 1 0 0 n oo „ oo o o o, o „ o• o o••••••• o o o o o o o o o „ o o o o ło oo o „ •o••·~ o•• o oo• o o• o o•••••••••''••''• 

· 6. Różne. 

Sprawy · rzemiosł i przemysfu prywatnego · 
• (~I. PR. - I .•. ) 

-0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1. Rzemiosło koncesj:o'nowane. · 
2. Projekty warsztatów rzemieślniezych.· 
3. ~prawy uczniów i c·zeladników. 
4. Karty rzemieślnicze. 
5.' Cechy. i organizacje rzemieślnicze. 
6. N:elPgalne ~zemiosło. 
7. Pcpieranie rzemiosła~ 
8. Ceny i kontrola rzemiosła. 
9. Org~nizacja i ·ad;minisfracja przemysłu pry­

wc..tm~go. 

10. Popieranie inicjatywy prywatnej•. 
..... „ ....... „ .... „,;;„,,,,,,,.,.„ ..... „.„~;.„„:„ ..... „„.„„ ... :„ ... „„ ........ "······································ 

. „ ... „ .. „ ....... .i ••• •• „ .......... „ .. „ .••..... • „' ........... „ ~· ·: .....•.......... ............................................... 

11. Różne. 

Sprawy p.rzemysłu miejsoówego i samorrządo. 
wega (XI •. PMS. - l ... ) 

(Delegatura D.M.P.) 
O. Przepisy i zarządzenia og.ólne. 
1. Organizacja i administracja zakładów. 
2. Sp~awY. finansówo-bud.żetowe. 
3. Sprawozdania 'i planowanie 1zakładów. 
4. ZaopĘttrzenie w sunowce artykuły,. tech-

niczne. 
5. ·Zbyt wyrobów przemysłowych. 
6, Kalkulacja, p'r.aca i płace zakład~w przemy-

. słowych, · · ,, · 

7 .. Statystyka1 wykazy i. ankiety (całość) / . 
, 8. Inspekcja· i kontrola zakładów przemysło­

wych, 
·g. Prz.emysł samorządowy. 

- , 10. Różne. --

Spra\vy uprawnień prumysłowyclł 
XI. P. U. -:- / •.. ) 

O. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1. Przemysł. koncesjonov"8ny, 

: 2. Projekty. fabryczne„ 

3. Plotwierdzenie zgłoszeń, 

4. ~wnioski zaopci:trzeniowe, 
5. Sprawy energetyczne i kotłowe, 
6. Siły robocze, 
7. $11odki transportowe / 

•uoouo••''''''''''''''''''''''''''''''''''','''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''';,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 

••••••••• „:········•"''''''''''''''"''•'''''''''""'''''''''''''''"'''''''''''"''''''''''''''•••·························\•'''''''' 

8 .. Rqżnę /zezwolenia. gospodarcze. 
Podział '.)na referaty i ·znak referatu został 

ustalony przez Ministerstwo Przemysłu - Dę..: 
p:artament Przemysłu Miej'scn:wego pismem 
z dn. 21. IX. 45. Nr D. P. M. - ~.102. 

. XII. REFERAT KULTURY I SZTUKI 
(XH KS. - .- ... ) ( 

obejmuje: 
O. Przepisy i zrządzenia ogólne . 
.1. Sprawy· kultury i sztukiló charakterze ogól-
cy~ . 

2~ O_r~anizowanie, nadzorowanie Orkiestr i chó-· 
row, · • · „ "' 

~ 3. Organizowanie i nadzorowanie teatrów, 
4. Szkoły ml;lzyczne i choreograficżne, występy -

estradowe, 
· 5. Szt_µka plastyczna i zdobnicza, 

6. Nadzór nad przedsiębiorstwami widowisko­
wymi i przemysłu -artyst:fcznego, 

7. Nadzór naq prZJe'dstawieniami cyrkowymi,. 
8. Nadzór nad muzeami, galeriami, zbiorami 

i dziełami sztuki oraz zabytkami, 
9'. Organizacja muzeów, salonów sztuki i wy_ 

staw pop.ularny'ch, · 

10. Popieranie sztuki _ludowej, 
11. Ewidei1cja artystów, muzyków i literatów, 
12. Fotografika 2.rtysty1cma 1 • 

13. Nadzór i· zab.ezpieczenie wykopali_sk, 
14. Inne sprawy ku1tury i sztuki, 

. .......... „.„ .................... „ ... , ...... „„.„ ...... :························································:············„····· 

.L5 •. Różne. „ 

XIII. REFERAT BUDOWLANY IODBU.DOWY 
(XIII. Odb . .:_ I ... ) 

1obejmuje: -
O. ~rzepisy i zarządzenia ogólne.~ 

- i. Sprawy budowlane o ·charak~erze ogólnym, 
2. Sprawy budownictwa nad.ziemnego i na.dzo_ 

ru policyjnie budowlanego na terenie po­
wiatu z wyjątkiem budynków wymienia-· 
nych w ·art. 382 Prawa Budowlanego (Bu-
dynki wojskowe, k9jejowe itd.). „ 

3. Zatwierdzanie· projektów\ i wydawania ze­
zwoleń na budowę, przebudowę i wykonanie 
remontów w ··granicai~h ~ kompetencji I. in_ 

· stancji. / · . 
4. Sprawy fachowego nadzoru nad cywilnym 

. ,,, personelem technicznym i fu.ajstrami budo­
wl~nymf na terenie powiatu, 

5. Opiniowanie te·ćhniczne w sprawach budyn_ 
·k;ów przemysłowyąh, 
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6. Sprawy . inwentaryzacji szkód wojennych 
i odbudowy ws'i i miast niewydzielońych w · 
powiecie, - ..,.., 

, 7. U dzial w pracach Komitetu Odbudowy W si. 

~·Współpraca z referatem pomiarowym Sta­
rostwa przy. regulacji osiedli, scaleniu dzia­
łek bud9wlanych itd. 

9. Sprawy ·techniki sanitarnej i urządzeń in­
stalacyjnych na terenie powiatu .. 

10. Sprawy zarządu nieruchomośdami państwo-, 
. wyroi i administracja tychże. _ 

11. Sprawy :remontu, budowy i r9zbudowy bu­
dynk6w państwowych i samorządowy~h· w 
powiecie. , ' · 

12~Sprawy grobownictwa wojennego. 
13. Sprawy inwentaryzacji i zabezpieczenfa ma­

teriałów btJdowlanych i zastępczych, jak 
również nadziór nad racj.onalnym rozchodo­
waniem tychże. 

14. Współpraca przy tworzeniu kursów do­
, kształcającyieh dla rzemieślników budowla· ... 
. l)YCh. 

15. Sporządzanie wykazów, zapotrzebowań, 
sprawozdań i preliminarza bud~ietowego 
z zakresu budownictwa państwowego i sa- · 

- morządowego. 
16. Opracowanie wniosków co do podzlału kre­

dytów na wydatki budowlane, odbudowy, 
grobownictwa wojennego, rzeczowe wydaL 
ki administracyjne zwią~a~e z budynkamL 
państwowymi i samq,rządowymi itd. według 
instrukcji ·Urzędu Wojewódzkiego,· jak rów­
nież ,'dysponowania tymi kredytami zgodnie 
z ich przeznaczeniem. 

17. Ogólny nadzór · _bu.dow!any nad ~rodukcją 
materiałów· budowlany.eh i zastępcizych na· 
terenie powiatu' przy współudziale Referatu 
Przemysłowego Starostwa. 

18. Współpraca przy tworzeniu poyviatowych 
placówek Społ~cznego Przedsiębiorstwa Bu­
dowlanego i Sp(?łdzielni Budowlanych. 

"- . 

.... „ .... ;„.;;~.,, ••.. „ .................................................... „ .....................•..••............ :e·········· 
Uoo•••oOO•O„o;O„loo•o,o•l•„ofojOOOO<Oofo„OOOO•IOOH•ł<<•H"ł„„łOolHoUOł„;HO;o„ooOO!''''"'''„''''''''''IOtto•ooOoOO ~oooOoo 

19. Różne. 

XI~. REFERAT POMIARóW (XIV. Pom.-/„) 

obejmuje·: 

A. Sprawy ·Pomiarów - ogólne 
{XIV": Póm. Ą. - I . .. ) 

O. Pr?~pisy ·i zarządzenia .ogólne. . 
1) Sprawy pomiarów o charakterze ogólnym. 

2 .. Ra;chunJrnwość. i_ gospodarło'wanie. z zakresu 
dzia.łaJlfa referatu.· · . 

-3. Prowadzenie magazynu narzędzi mierni.:. 
czych L przyborów kreślarskich .. 

,,,,,,,,,,.,,,,,,,,„,,,,o••••••••••"••••o'••••••••••••••••••••••••••••••••„•••"'''''''"'''''''''''''"''''''"'"'':''"'"'''''''' 
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•••• „ ••... „ ••. „ •.....•.... „ •• „ •. „„ ••• „ .•. „ .. „„„„ .•••. ,„„ •• „; .. „„ .. „ ••. „ .•. „c::"„ ...... „„ ... „ ......... „.„ ••. 

· 4. Rózne.· 

B. Sprawy Techniczne .. (XIV. Pom. B. - I ... ) 
O. Przepisy i zarząd3enia ogólne. 
1. Aktualizacja pomiarów szczegółowych. 
2. Utrzymanie. i wznawianie znaków pomiaro­

wych oraz graniczników gruntów użytecz_ 
naści publicznej. 

3. Prowadzenie składów 'znaków pomiarowych 
i graniczników. '" , 

4. Pomiary zlecone przez Wojewódzki Wydział· 
Pomiarów. 

5. Pomiary związane 'z klasyfikacj(l gruntów,.,, 
dla celów katastru gruntowego. 

(). Prowadzenie kreślarni. -············:"····················"''''"'''''''''''''''''''''"'''''"'''''''''''''"'''''''.'''.'''''''"''''''''''::.'_'''·······„····· 

...•................................... , .•....... „„ ..................•........ „ ........... „j''''••·•··················"'"''"''''' 

··"·········„„ .................. „ .............. „ .•..••• „ ..........•. „ .•. „ ......... „ ................... „ .... „ ...... „ ........... . 

7. Różne. 

C. Sprawy Piomiarów stosowanych 
(XIV. Pom. C. - I ... ) 

O. Przepisy i z.arzą~zenia ogólne. „ 
LRealizacja i opracowanie geodezyjne lokal­
. nych planów 'Zagospodarowania (zabudo­
wania). 

2. Pomiary stosowane związane z oprac~wa.~ 
niem· i r;ealizacją lokalnych planów 1zagospo­
da·rowania oraz z· budownictwem podziem­
nym. 

3. Kontrola prac osób uprawnionych do- wyko­
, ńywania zawodu mierniczego. 

•··"''''''''ł'"'''''''''""''''''''''''''•••••••••••••·•·,,,,,,,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,_,,,,,,,,,,,,,„,;,,,,,,,,,,,„,,,u•••••• 

. ' ~ ......... ~:: ...... „ ...............•..... „ ..... „ .•..... „.„ .•..•... „., ..................................... ~ ..... „ .....•... „ .....• 
. .~ ...... ~ ... ' .......... :\ .... ' -„ ... ' ........ ' ............... '. ' .. „ ........ „. ' ......... „' ............... „ ..... ;,,, .. „ „ .. ' .. ,' .... . 

4. Różne. 

D. Spraw~ katastru gruntowego 
(XIV. Pom. D. - I ... ) 

o.•Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1. Kataster. _gruntowy. 
2. Aktualizowanie !operatów i dokumentów ka-

taistru gruntowego. ~ 

3. Współdziałanie z właśyiwymi władzami 
przy zakładaniu i prowadzeniu kSiąg grun­
towych (wieczystych) woC!Iiych, kolei_ że­
laznych i górniczych. 

4.' Przejmowanie wyników klasyfikacji grun­
tów do katastru. 

5. Pobory opłat na rzecz Skarbu Państwa za 
· praoe · ewidencyJne . oraz czynności technicz._ 

ne ·1związane z prowadzeniem katastru ·grun­
towego. 

. .... ~ .................... „.,,. ....... „ .. ~ ..... „ .............. : ...•.............. „ ..... „ ...... „ .................. „ ...... „„„ ... . 

··········:·····················„···················:······„········"''"'''''''"''''''''''''"''''''"'''''''''''''''''"''"''"'' 

6. Różne. 

--E. Archiwum Miernicze 
(XIV. Pom. E. - '; ... ) ,_ 

O. Przepisy· i. zarządzenia ogólne. 
1. Inwentaryzowanie wyńików wszystkich po- ' 

miarów na obszarze powi.~tu lub miasta. -
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2 . .Prowadzen1e rejestrów gruntów użytecz- urzędowych n'iezespolonych na ~topniu powia-
riÓści ·publicznej. towyrrt i wyzszym, o ile siedziba_ tych urzędów 

3. Aktualizowanie katalogów, szczegółowych znajduje się na terenie podległego im Starostwa 
punktów pomiarowycb. w chwili obejmowania przez nich stanowisk. 

4. Ewidencja znaków pomiarowych. ' , W razie pOJawJenia się na terenie Starostwa 
5. Przechowywanie katalogiów pu:ąktów pod---" ~ierowników~ inst~ncyf na~zo~czy_ch bezpośred­

stawowych i szczegółowych z obszaru PO- nich lu? po;:,req~nch, .k~zdy za1nterpelowan~ 
· t - · - · przez mch lub upowazmony do repr.ezentacJ1 

w1a u. . - 'k „ · · d t · , · · 
6 P - h · · kopi·J· m·apy gospodarcze]· pracowni. powm1en pr·ze. s aw1c_ się pierwszy, 
. .rzec owywame podając swój tytuł urzędowy, nazwisko i sta_ 

obszaru powiatu.' nowisko służbowe. -
7. Kopie planów szczegółowych„ obszaru- po-

wiatu. "t:· · 

8. Przechowywanie operatu aktualizacji -po-
miarów. _ 

9. Przechowywanie operató~ ,pomiarów stoso_ 
wany eh: 

10. iPrzechowywa:r'lie operatów ·pomiarowych 
i dokumentów opracowanych przez osoby 
uprlłwnione do wykonania zawodu mierni­
czego. 

11! Przechowywanie kopij lokalny,ch planów 
zagospodarowania (zabudowania). ., 

12. Prowadzenie składnicy map, planów_, 'dru„ 
ków technicznycli r ich rozsprzedaż. 

·······················••,••·····························································································"'··············· 

- \ . „ .... „ „ .• ~„ ••••••••• „.„„.„„„„ :„ „ ... „,. „„.„ ••• „.„.„.„ „ .. ~ ....• „„ •.... „ ....... '. „. „.' ..•.. „ .... „„ ·~····''". „ 

B. REGULAMIN DLA STAROSTW 
WOJ:E'fóD~TWA ŁóD~KI~GO • 

I. PRZEPISY WST~PNE , 
· § 1. Regulamin niniejszy bkre.illa normalny„ 
tok pracy i urzędowania- w Starostwach, stano,.. 
wiąc w tym względe;ie przypomnienie, ,,fozwi­
nięcie i. uzupełnienie_ odnośnych przepisów. pra„ 

-----wa materfalnego i formalnego, jak równiez 
ustalając w formie· pisem!1ej ·utarte zwyczaje, 
przyjęte i panujące w administracji państwo­

. wej. 

II. PRZEPISY O CHARAKTERZE · 
SŁUŻBOWYM 

Obowiąwk przedstawiania _się . 

§ ·2. Każdy. now:o przyjęty względnie-, pr~Y­
dzie1ony ~wnik państw1owy winien przed 
rozpóczęciem · · służby w Starostwie zgłosić się 
do· Starosty ew: Wicestarosty, ·którzy zal~żnie 
od:...kategorii i stanowiska ~o pracownika '"­
kierują dalszym_ jego pąr,e'dstawieniem się w 
Urzędzie. 

Przestrzeganie obowiązku . przedstawiania się 
należy do. referatu OTganizacyjnego. 

. , Pracnwnicy referendarscy winni przedstawić 
się ewentualnie być przedstawionymi w Urzę­
dzie Woj~wódzkiin W ojewoqzie, Wicewbjewo- -~ 

. dom, Naczlnikowi Wyd,z.iałti Resortoweg)'J, oraz 
Kierownlkowi Odcldału Osobowego i Organi. 
zacyjnego. 

Obowiązek· przedstawiania się.·· ma charakter 
urzędowy ·1_ 'nie pociąga 'Za sobą obowiązku ·re-
wizytowania. - ' , 

Starostów i Wkęstarostów obowiązuje nakaz 
przedstąwi~nia się w stO~unku do Kierownikóvv 

-·- \-

Znajomośf przepisów organizacyjnyeh 
i normatywnych 

"§ 3. Wszyscy pracownicy obowiązani są w 
pierwszym rzędzie zapozna.ć się najdokładniej_ 
ze statutem organizacyjnym Starostwa, szcze_ 
_gółowym podziałem, czynności, instrukcją kan- ~ 
celaryjną, rzeczowym podziałem akt„ oraz 

-, ńiniejszym regulaminem. 

Pracowników - referujących 'obowiązuje po;.. 
nadto biegła i dokładna znajomość przepisów 
norą:iatywnych,, ;nabywaµa ··i stale uzupełniana · 
w drodze studiow_ania, Dziennika Ustaw R. P., 
Monitora Polskiego, Dziennika Urzędowego-JVIJ­
nisterstw Resortowych, Dziennika Wojewótlz„ 
kiego, Zbioru OrzecŻeń N. T. A. oraz innych 
pubilkacyj urzędowych, zalecanych przez wła­
dze nadzor.cze, lub mający·ch bezpoś,redni albo -
pośredni związek z zakresem pracy danegQ re­
feratu. 

Otr,z.ymarie kompl"ety wydawnictw · urzędo­
wych winny być przechowywane w należytym 
porządku, , a - dane do wglądu podcyfrowane 
i odno•wane w · spfsie spraw teczki „Pr_zepisy 
i zarząai.enia ogólne" (vide Instrukcja Kance­
laryjna).· 

Zależność i droga służbowa 

§ 4. Pracownicy Starostwa otrzymują 
ceni a· służbowe od . swoich bezpośrednich 
ł'ofonych. 

pole„ 
pnze-,. 

w raz.ie otrzyniainia zlecenia z pom}nięciem 
t~j drogi służbowej, należy o nich bezzwłocz­
nie · komunikować bezpośredniemu przełożq„ 
nerpu. _ 

, Używanie właŚ~iwych· tytułów. 
§ 5. Nie wÓlno pracownikom używać tytułów 

innych, aniżeli przywiązanych do stanowiska, 
jakie w danej ·chwili zajmują. . 

W celu usunięcia nieporozumień, winien od­
nośny urzędnil~. natychmiast reagować .na nie­
właściwą tytulaturę. ' 
. W stosunkach słuzbowych tytuły .ur·zędowe 
mają pierwszeństwo przed tytułami. na'lJ,ko„ -

.wyroi. 

·Zacho\Vanie się pracowników 

- § , 6. Pracownicy Staroiitwa w służbie i -poz'a 
służbą winni· strzec godności swego stanowiska, 
oraz unikać wszystkiego, co przynosi ujmę po­

- wadze Urzędu i zajmowanemu stanowisku~ 
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W stosunku do przełożonych obowiązuje pra­
cowników·· uszanowanie, w stosunku do 'pod­
·wła{lnych, oraz interesantów grzeczność 
i uprzejmość. 

Miejsce zamiesa;kania 

§ .7. Pracownicy w zasadzie oho.wiązani są 
.zamieszkiwać w miejscowośd, stanowiącej sie-
dzibę urzędu. · ~ ' 

O miejscu zamieszkiwania jak i o jegd zmia_ 
nach winien być bezzwłocznie powiadomiony 
referat ogólny Starostwa. 

G'od~iny u~zędowe 

§ 8. Godziny urzędowe winny być $ciślę 
przestrzegane i całkowicie przeznaczone na za­
łatwianie spraw urzędowych. 
. Godziny urzędowe w .dnie powszednie z wy­
jątkiem sobót trwają od 8 do 15-ej, w sobotę 
~od 8-ej ej'.) 13-ej, w dzień Wigllii przed "świę­
tem Bożego Narodzenia". od 8-ej <Jo 12-ej, 
w Wielki Piątek od 8-ej do 13-ej, a w Wielką 
Sobotę od 8-ej do 12-ej. 

Kontrola obecności 

§ 9. Pracownicy Starostwa ·obowiązani są 
przybywać do ·biura punktualnie, stwierdzając 
fakt ten podpisem: na liście obecności, ptowa­
dzonej przez kancelarię. ' 

Z up'ływem kwadransa po czasie, ustalonym,„ 
na początek urzędowania, kierownik kancelarii 
przedkłada listę· do wglądu Wicestarośicie; który 
skolei stan obecności komunikuje Starośde. 

Jeżeli pracownik nie może przyjść do biura 
z powodu ·choroby lub innych usprawiedliwia_ 
jących: przyczyn, to winien zawiadomić o ,Jym 
natychmiast swego bezpośredniego przełożo-
nego. . ,. _ 

J e'żeli praicownik, nieobecny w biurze z po;. 
wodu ·choroby ponad trzy dni, ·nie przedstawi 
świadectwa urzęd\owego, Starosta może spowo­
dować z Urzędu zbadanie go przez lekarza po­
wiatowego; poza tym obowiązuje przedstawie­
nie świadectwa lekarza urzędowego, jako re~ 
guła. . 

Pracownik moż.e w godzinach urzę~owych 
·opuścić biurq w sprawach prywatnych jedynie . 
wyjątkow6 i tylko za zez.woleniem swego bez_ 
p:Jśredniego zwierzchnika, o ile Starosta nie za­
strzegł tych praw do własnej decyzji. 

Tak 1samo obowiązany jest pracownik zawia­
domJ.ć swego bezpośredniego przełożonego o za­
miarze opuszc~enia· biura. w celu załatwienia 
spraw urzędowych. 

Pracównik na stanowisku kierowi:iiczym, 
opuszczając chwilowo biuro, zawiadamia o tym 
swego zastępcę, ze wskiizaniem w miarę po­
trzeby i możności miejsca pobytu lub zatrzy_ 
mania się o ile pr·zed_ tym nie moż_e skomuni­
kować się. ze swym bezpośrednim. P(Ze'łożonym .. 

O zamiarze wyjazdu w dniach wolnych od za­
jęć słuźbowych poza obręb, siedziby Starostwa 
należy zawiadomić bezppśredniego · przełożo_ 
nego, · 

Urlopy 

§· 10. Rozpoczęcie i ukończenie urlopu pra­
cownik zgłasza osobiście bezpośredniemu prze­
łożonemu, który może uwarunkować rozpoczę~ 
cie urlopu od załatwienia wszystkich z.Ieconych 
podwładnemu spraw - po porozumieniu -się ze 
Starostą„ 

Na okres urlopów winny być z góry przewi­
dz:·ane zastępstwa, aby tok załatwiani:.:'_, spraw 
nie dpzna:ł uszczerbku. 

Urlopy w ±'aanym razie nie . mogą uzasadniać 
wniosku o stałe lub czasowe powiększenie per -
-sonelu biura. 

Starosta obowiązany jest przedłożyć plan ur­
lopów wypoczynkowych do zatwierdzenia Wo­
jęwody w ·terminach, ustalonych odrębnymi 
iZarządzeniami, przy 1czym należy mieć na uwa­
dze, ż.e z urlopów tych może kQrlystać jedno_ 
cześnie najwyżej 1/3 zatrudnionych v/ Sta..\ 
rostwach pracowników. 

Tajemnica ur.zędowa i dyskrecja służbowa 

§ · 11. Każdy pracownik obowiązany jest do 
zachowania tajemnicy urzędowej w myśl art. 
24 ustawy o państwow~j służbie .cywilnej. · 

N a każdym pracowniku Starostwa ciąży rów­
nież obowiązek ~a-chowania rezerwy w prywaL 
nych rozmowach o wszelkich sprawach urzędo­
wych, oraz o osobach swoich zwierzchników 
i współpracowników. , 

Szczególny obowiązek ~achowania tajemnicy 
urzędowej i dyskrecji służbowej dotyczy spraw 
tajnych i poufnych, przy czym sprawy tajne 
,mogą być dostępne tylko Staroście i pracowni-
kom, powołanym do ich załatwiania, natomiasC 
sprawy poufne są dostępne wszystkim . pra­
cownikom, o ile potrzebne są im do ur,zędowa.:. 
nią,. Sprawy tajne i poufne są, wykluczone ód 
przeglądania przez strony, nie mogą być przed­
miotem komunikatów prasowych 1ub innych 
informacyj, wchodzących poza obręb Staro-· 
stwa, poza tym zarewno w stosunku do jed­
nych jak i do drugich, -- tak pr·zed i po zdaL 
wieniu - musi być zachowany bezwzględny 
obowiązek tajemnicy służbowej. 

~prawy o charakterze prywatnym 

§ 12„ Pracownikom nie wolnó pod pozorem 
int~rwencji urzędowej popierać korzystnego. 
dla zainteresowanych osób załatwiania spraw 
prywatnych, względnie wyzyskiwać w tym . 
celu swoich stosunków urzędowych. • . . 

Zabrania . się pracownikom~ używać urzędo­
wego papieru i kopert ·firmowych dla załat~ia­
nia korespondencji prywatnej. 

Używanie telefonÓ·w urzędowych; zwłaszcza 
·łąc·zności międzymiastowej dla. celów prywat­
nych, dozwolone jest tylko w wypad~ach wy­
jątkowych za zwrotem kosztów rozmowy. 

Ewidencja, rozmów międzymiastowych pro­
wadfona jest pfZ~ kancelarię według wzorów 1 
ustalonych przez Starostę. _ 
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Reprezentacja. Starostwa 

§ 13. Reprezentować Starostwo na zewnątrz 
- bez_ ograniczeń, może jedynie Starosta, w ra­
mach rozporządzenia -Rady Ministrów z dnia 
2. VII. 193,1 r. ·.(Dz.- u: R. R. Nr 66; poz. 5~6). 

Inne_ sposoby reprezentacji ustala Starosta, . 
udzielając w ograniczonym zakresie - swoich 
upoważnień oraz instrukcyj, 

Ofiarowanie i przyjmowanie .upominków 

§ 14. Nie wolno zbierać składek na.upomin_ki 
od podwładnych z okazji imienin, awansów itp., 

. jako też przyjmować przez przełożonych podar_ 
ków i upominków, przedstawiających wartość 
materialną. 

W Wyjątkowych wypadka-ch de,cyzje wydaje 
. Starosta. -

Pracownicy kandyduj'ący d·n·, Ciała ustawodaw-
, · czego. · -

_ § 15. · Pracownicy, kandydujący dó Ciała 
ustawodawczego, Qbowiązani są bezzwłocznie 
zawiadomić o tym Starostę. 

O wyniku wyboró~ w odniesieniu do 'swej 
osoby pracowhik zawiadamia Starostę, ,przy 
czym vy r-a'.zie. wyborów otrzymuje bezpłatny 
urlop. 

III. -PRZEPISY PORZĄDKOWE 

Oznaczenie budynków nazewnątrz 

§ 16. Na budynkach, w których mieści się 
Starostwo względnie -poszczeg;ólne referaty 
Starostwa winny być umieszczone· oznaki urzę_ 
du, określone -Rozporządzenie:qi . Prezydenta R. 
P. z dnia 29. III. 19'30 r. w sprawie oznak władz, 
urzędów itp. (Pz. U. R. P. Nr 28, poz. 24~). 

Tablice_ orientacyjne .i · napisy 
' I' 

.§ 17. Przy wejściu do urzędu i biur należy 
w miejscach widocmych umieś-cić' tabl:i:ce orien­

-tacyjne z podaniem rozkładu i numerów. pokoi, 
oraz ~e wskazaniem spra~, załatwianych w po_ 
szczególnych pokojaCh.. · 

-Na ·zewnętrznej stronie drzwi, prowadzących 
do· biur, należy umieś'Cić odpowiednie napisy, 
a więc _numer~pokoju, nazwiska zatrudniónych 
pracowników z podaniem ich tytUłów urzędo­
wy~h 'i z wyszczególnieniem spraw, przez ntch 
załatwianych. 

mapy i wykresy, ilustrujące życie i cechy cha­
rakterystyczne powiatu, oraz w czasopisma te­

. renowe. 
Kancelaria Kier. Kanc. prowadzi 

księgi przyjęć Starosty, 
Pożądanym jest, aby w poczekalni było wej.;. 

ście · również do gabinetu Wi1cestarosty, oraz 
żeby na zewnątrz ·drzwi wejściowych były 
umieszczone s'ygnały świetlne, wskazujące na 
wstęp wolny lub wzbronionY.. >,. 

Godziny przyjęć interesantów 

§ 20. Godziny przyjęć dla interes;antów 
trwają ód 10 - 13 i winny być w widocznych 
miejscach drogą qdpowiednich napisów poda­
·ne d~1: wiadomości publicznej. 

Pracowników z· in)lych urzędów cywilnych 
i wojskowych, zgłaszających się w sprawach 
urzędowych, - należy-· przyjmować poza godzina­
mi -przyjęć i ~a normalną kolejką interesan­
tów. 
Należy również - w miarę możności - ·sto­

sować wyjątki dla osób prywatnych, w pilnych. 
i waż~ch sprawach przybywających z o~le-
gły.ch terenów. . 

Sposób przyjęć interesantów · 

§ 21. Zgłaszających się interesantów należy 
przyjmować bez nie potrzebnej zwłoki, trakto­
wać uprzejmie, oraz informować w sposób jas­
ny, 1zwięzly i wyczerpujący. 

Interesanci mogą znajdować ~ię i pozostawać 
w biurach tylko w obecności pracowników. 

Dnie świąteczne 

§ 22. ·Ilość dni świątecznych, wolnych od 
prncy, określa Rozporządzenie Prezydenta R. 
P. z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach świąteoz­
~nych (Dz. U. R. P. Nr 101, poz. 928, Dekret 
z a.5 1945 l'. o dniu 9maja jako święcie 'Zwy­
cięstwa i W1o:ln0iśoi Dz. U. R. P. Nr 21, poz. 116 
i Ustawa z 22.7 1945 r. kasująca ·święto z 11 Li­
stopada, .a wprowadzająca dzień 22 lipca_jako 
Narodowe świę~o Odrodzenia Polski. -

Dyżury 

§ 23„ W razie potrzeby mogą być zarządzo­
ne - niezależnie od dyżurów zwykły_ch i dy­
żury dz.ienne i nocne zarówno w dniach powsze<l­
niich jak i w czasie świąt. 

, Umieszczenie kancelarii Ustalenie listy' dyżurów należy do referatu 
,. § 18. Kancelaria a przetle wszystkim -:Biuro ·. organizacyjneg~. -

Informacyjno-Podawcze winny być położone,~- Pra'cownicy, "pełniący noone dyżury, są wolni 
najbliżej ·wejścia, oraz oddzielone· barierkami od pracy w dniu następnym. 
lub 'przez ścianki z, ókienkami. od części prze- , 

- Zakres informadi znaczonej . dla interesantów.. 
W części, przeznaczonej dla interesantów, 

należy umieśc_ić pouczenia dla . ludności, oraz 
stół dla użytku stron z przy borami ao pisanl.a~ 

. , 

Pokój1 przyjęć i poczek~nia. 

§ 19 .. fokój przyjęć powinien z11ajdować się 
w pobliżu biura Starosty i być poprzedzony 
poczekalnią, -zaopatrzoną w ttljęcia regionaln~e, 

- § 24. Informacje, udzielane interesantom, 
- winny być- utrzy~ane ·w granicach kompetencji 
·merytorycznej, ·referatów, danych,· posiadanych 
przez Starostwo, oraz specjalnych jnstrukcyj 
i upoważnień -Starosty. - -. , 

N.ie może informacja -przekraczać granic, za_ 
kreślonych prz-ez tajemnicę służbową, dyskrecję 
służbową, ·oraz interes publiczny. -
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Przechowywanie. akt 
§ 25. Wszelkfo akta, znajdujące się u pra­

cowników referujących -i kanc-elaryjnych, oraz 
pieczątki i przedmioty. cqdziennego użytku biu­
rowego winny· być przy końcu -urzędowania zło­
żone w szafach lub biurkach -i zamknięte na 
klucz. 

Klucze od biur po ich zamknięciu winny być 
zawieszone na oddzieln-ej ta:blicy w kancelarii 
lub innym przeznaczonym na ten cel pokoju. , 

W·razie wyjazdu Jub choroby, pracownik wi­
nien przesłać klucze orl.. szaf i biurka swemu 
bezpośredniemu przełożonemu. -

'Wyjazdy ~ spraw~ch służbowych 
§ 26. Wyjazdy pra~owników w~ sprawach 

, służbowych poza miejsce ich urzędąwania mogą 
odoywać ·się .. tylko na podstawie pisemnej dele­
gacji, udzielonej pt-zez Starąstę. 

Dla ewidencji wyjazdów pracowników winna 
być prowadzona księga rozjazdów, w której na- -
leży -zapisywać , wszystkie podróże słuzbowe 
pracowników. - -

· Pr~kazywan:ie urzędowania - ·protokóły 
zdawczo-odbiorcze. 

§ 27. Pracownicy, opuszczający służbę w da­
nym Starostwie/ bądź w referacie, winni' prze­
ka-zać swoje akta, rejestry, dzienniki urzędowe, · 
przybory kancelaryjne itp. swemu następcy,, 
względnie wyżnaczonemu przez Starostę' urzę~ · 
dnikowi za porotokółem IZdawczo_odbiorczym, 
sporządzonym w 3-ch egzemplarzach, z których 
jeden pozostaje w aktach Starostwa zaś dwa 
pozostałe otrzymaj:ą: pracowni~ prizeka:zujący 
i odbierający urzędqwanie. 

_. i 

Wykazy urządzeń - inwentarz. 
§ 28. Wewnątrz· tokali biur-owych winien być 

umieszczony wykaz przedmiotów, stanowiących 
urz(fdzenie- biura i jego inwentarz.. Wykaz na­
leży u trzymy~ać w stanie aktualnym. 

Używanie pieczęci. 

§ 29. Używanie pieczęci i tuszu uregulowane 
jest o'drębnymi · , · przepisagii, WY danymi przez 
Urząd Wojewódzki. 

Zakaz zbiórek - (kwest); 
§ 30. Zbieranie datków na jaikiekolwiek bądź 

cele przez osoby postronne, chociażby posiada-. 
jące na fo pozwolenie właści\:yych władz, w lo­
kalu Starostwa jest niedopuszczal,ne. 

Równiez nie wolno umieszczać w lokalach 
Staro·stwa puszek na zbieranfe ofiar ( skarbd-
nek). . . 
Wyjątkowo Stą.rosta może zezwolić na urzą­

dzenie wśród samych pracowników ztiórki na 
cele ogóln.b-dobroczynne lub społeozne: . 

Wywieszanie flag. 
, · § 31. Flagi państwowe wywiesza się w dnie 
uroczyste ,Q, znaczeniu państwowym. 

Ze · względów państwowych flagi· państwo­
we czy to inne mogą by~ wywieszane także w 
inne dnie . i święta. 
Urzędy państwowe należy na czas' zawiadoJ 

mić o tym, kiedy i w jaki' sposób mają być 
wywieszone flagi na bu'dynkach państwowych. 

Decyzje w sprawie wywieszania flag należą 
do Starosty, a obowiązek zawiadomienia władz -
państwowych do .referatu organizacyjnego. 

Tablica ogłos.zień. 

§ 32. Zarządzenia i komunikaty, przeznacz.one 
do publicznego ogłoszenia, kancelaria wywie_ 
sza na· widocznym miejscu 'u wejścia do Staro­

. stwa .. 

IV. PRZEPISY KOORDYNACYJŃE. 
\ 

Podział ·czynności. 

. §, 33. Podstawą organizacji pracy Starośtwa 
ij~t. szczegółowy podtZiał' .czynności, zawarty 
w StatuGie Organizacyjnym, a obejmujący wy­
liczenie kategoryj spraw, załatwianych w Sta­
rostwie. 

Na 'podstawie szczegółowego podzia~, czyn-· 
- noŚci opracowuje się rzeczowy podział akt dl_a 

celów kancelaryjnych. 
Kategorie spraw jednoro'dnych pod wtglę­

dem prawnym względnie faktycznym należy 
-łączyć w caŁość, która nazywa.·się referatem. 

W braku specj alnyćh zarząQ.zeń Wojewody ...;... 
podziału pracy między referentami dokonuje 
Starosta, , przy czym · zależnie od rodzaju pasz- , 
czegófaych spraw 'moż.e łączyć kilka referatów 
w ręku jedneg'.) pracownika lub też jeden refe­
rat rozdr:ielić między .kilku pracowników. 

Podział pracy winien być dokonany z uwzglę­
dnieniem przygotowania prak~ycznego i teore­
tycznego referenta. 
~. Uzupełnienia . i zmiany podziału czynności, 
podawane wszystkim pracownikom do wiado­

. mości,. winni oni odnotować w udzielonym im 
do uźytku urzędowym egzemplarzu podziału 
czynności. , 

Ogólna właściwość re~eratów. 

§ 34., Poza właściwością, ujętą szczegółowo w 
podziale czynności Statutu Organizacyjnego, 
niektóre referaty posiadają właściwość ogólną, 
obejmującą załatwianie spraw, nie przewidzi~­
nych lub nie dających się po'dciągnąć pod kom­
petencje innych referatów, lµb rozciągającą· się 
w swoistym zakresie swej.. właściwości na inne 
referaty lub jednostki organizacyjne. 

Ogólny· zakres kompetencji posiada , referat 
o,qtanizacyjny w zakresie nadzoru na(i urz'ędo­
waniem -Starostwa, oraz podległych urzędów, 
tudz.ież w spra)wach orgari.izacyjnych; referat 
polityczno-społeczny w zakresie. spraw zarówno 
natury wyłącznie politycznej jako - też takich,. 
w których pierwiastek_ polityczny występuje 
obok zagadnień czysfo administracyjnych; re­
ferat wojskowy - w zakresie spraw dotyczą­
cy,ch stosunku do władz- w-0jskowy,ch i admini:. 
stracji ·.spraw wojskowych. 
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Zbieg kompetencyj. 

§ 35. W ·wypadku ,zbiegu kompetencyj refe~ 
ratów sprawy przydziela się temu. referatowi, 
którego sprawa najbardziej dotyczy, chyba że 
ątarosta postanowi inaczej. 

W wypadkach ważniejszy,ch w1nny być d~ne 
wypisy lub wyciągi z akt sprawy referatom 
wspqłdziałaj ącym. 

Sposób porozumiewania s:ię. 

§ 36~ Wszyscy ·referenci działają w, ścisłym 
porozumjeniu, udzielając sobie do wglądu w 
miarę potrzeby przed lub po. zała.twieniu- te 
sprawy, które pozostają w związku :z ich za­
kresem\ działania. 

Potrzebę i zakres porozumienia się -określa 
Starosta. , · 

W zasadzie podział czynności wskazuje, z ja­
kim referatem w danym wypadku porozumie-
wać się należy. · 
· _ Porozumiewanie się w sprawach u-1-zędowyoh 
w obrębie Starostwa odbywa się ż reguły w dro­
dze bezpośredniego kontaktu, a więc ustnie, 
telefonicznie, lub przez umieszczenie odpowie­
dniej ·adnotacji na akcie, przy czym komuniko­
wanie się tele'.hniczne podwładnego z przeło- · 
żonym nie jest sprzeczne z zasadami dyscypliny 
służbowej. 

. Korespodencja wewnątrz Star.ostwa · dopusz­
czalna jest jedynie w wyjątkowych wypadkach, 
·przy czym nagłówek ,,Starostwo" i podpjs ,„~a 
S~arostę" odpadają. 

Zasięganie pisemnej opinji prawnej lub fa_ 
chowej w sprawach wymagających obszerniej­
szego uzasadnienia, odbywa· się w droą..ze odrę­
cznego przesłan~a akt. 

najbarQi~.iej wyezerpujące i rzeczowe, bez luk' 
i nfejasności1 w sposób wszechstronny rozpra..;, 

. wiające się z wszystkimi po1dniesionymi z_c.rrzu­
tami z dołączeniem akt przedmiotowych; · spra­
~a:zdania te winny być powierzane z reguły 
pra~cow:nikom· refe1iendarskim (I-szej kategorii). 

·Interwencje posłów w sprawach osób trze­
cich nale.~y załatwiać w myśl ogólnych p1ee­
pisów · prawa o postępowaniu .. administracyj­
nym. JeślLczłonek ciała usta'Wfodaw. ·zwróci 
się bezpośrednio do Starosty w sprawach ogóL 
nych, należy przekładać sprawozdante o inter­
wencji Wojewodzie bez angażowania ·się ·co do 
przewidzianych skutków/ it:terwencji. 

Konferencje referentów. 

§ 40. W ustalonych przez Starostę terminach 
winny odbywać się konferencje referentów dla 
omawiania- spraw, nasuwanych przez praktykę, 
nowych ustaw, rozporządzeń, zarządzeń" natu­
ry ogólnej, dyrektyw oraz orzeczeń N. T.. A., 
jak równeż dla uzgodnienia spraw stycznych i 
dla ~celów szkolenió~ych. Z przebiegu konfe­
rencj,i winny być sporządzone protokófy. 

Powiatowe zebrania periodyczne. 
§ 41. W celu stałego ·uzgadniania działalności 

wszystkich działów a1dministracj~ państw9wej 
między sobą .i zasadniczą linią d ~iałal-
:p.ości Rządu odbywają się· powiatowe 
·zebrania periodyczne pod przewddnic­
twem i na ~aproszenie Starosty, a z udziałem 
naczelnik.ów władz . i· urzędów państwowych, 
mających swą sie1dzibę na obszarze powiatu 
i nie podlegających bezpośrednio włatlzom cen­
tralnym. 

I < 

Konferencje Burmist~zów, Wójtów i Sekretarzy. 
Roki urzędowe. . . .. § 42. W lmnferencjach Bur:rnistrzów, Wójtów 

§ 37." Wskazanym jest, a~y w ~iększych miej- i Sekretarzy_ miejskich ·lub gminnych winni 
scowośc.ia:ch, znacznie oddalonych od sied~~iby brać zasadniczo udział - poza ewe.ntualną ober 
Starostwa, były urzcidzane roki urzędowe w,,,, cnością Kierowników·Urzędów niezespolonych­
dniach i godzinach ·ustalonych. przez Starostę. referenci Starostwa, którzy referują sprawy 
i pod:inych poprzednio do wiadomości okolicz_ bieżące z zakresu swych referatów i także oma-
nych gmin wiają usterki i niedociągnięcia, -zauważone, w · 

Z możności załatwiania spraw w drodze obja- toku 9ormalnej' pracy Starostwa. 
idowej na rokach lub przy sposobności, zwy- · 

lnformowanie prasy kłych po1dróży służbpwych należy korzystać w 
jakn2.jszerszej m:erze, przy czym zakres spraw, 
sposób urzędowania i kbmpetencji delegowa_ 
nych pracowników określa Starosta; 

Stosunki z wład,Zami i u'.:r:tęd~i oraz 
, ins~!tucjami: 

§ 33. Stosunki i korespondencja z innymi 
władzami i urzędami _; w ramach, zakresu 
, dz'.ałania s'tarosty i tych władz - regulowane 
są odrębnymi1 przepis~mi. 

Interpelacje i interwencje poselskie. 

§ 39. Interpelacje, nadsyłane przez Urząd Wo­
jewódzki do sprawoz'dania, muszą być trakto­
wane, jako spi:&wy o terminach· 1tieprzekraczaI:· 
nych.' S'praW\Jzdania Starosty winny być· jak-

§ i43. ·Pnwo informowania P!'asy przysługuje 
wy~ącznie Wojewodzie, który udziela tych in­
formacyj przez Wydział Polityczno-Społeczny. 

Starostowie rriogą informować bezpośrednio 
1 właściwe Urzędy .Informacji i Propagaridy w 

sprawach natury miejscowej; w innych wyp~d- · 
kach, ·udzielają informacji po przez Urząd Wo· 
je~ódzki drogą przedkładania odpowiednich 
sprawo zdań, za których treść merytoryczńą po­
noszą odpowiedzialn'.ość. 

W zasadzie wiadomo:ści z kroniki bieżącej, po­
daje się bezimiennie, przy czym należy wska­
zywać władze lub instytucje, a nie. osobę. 

. W wypadkach pojawienia się vy praisie błęd-
111ych :1u'.b niezgodnych. z prawdą. in:fiormacyj, 
dotyczących powiatu, Sta1'::ista winien możliwie, 
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w ciągu 24 godzin od pojawienia się artyku-. 
ł'u -. w drodze jaknajbardziej szybkiej~p11zed­
kładać Wojewodzie prójekty sprostowań, opar­
tych na faktpch, a nie tylko na gołosłownych 
zaprzeczenfach. / 

Prawo wyłąc~nego pośrednictwa· w publika­
cji płatnych ogłoszeń władz i urzędów państwo_ 
wych - we w~zystkich pismach ·na terenie Rze­
czypospolitej .Polskiej,. oraz ·w pismach zagra_ 
nicznych posiada „Polpress", to samo ·~otyczy 
pośre'dnictwa w . sprawie r~lam płatnych i w 
dokonywaniu zdjęć fotograficznych oraz ·fil­
mowych w gmachach i lokalach władz i urzę­
dów państwowych. 

. Łódzki Dziennik Wojewódzki. 

§ 44. Łódzki Dziennik Wiojewódzki jest wspól­
nym czasopismem urzędowym władz admini­
stracji ogólnej, jako też władz i urzędów .nieze_ 
spolonych na tierenie i wydawany jest na pod­
stawie art. art. 38, 39, 122 i 126 Rozporządz.enia 
Prezy1dentcl R. P. z dnia 19 .. L 1928 r. o organi­
za,cji .i ·zakresie działania władz administracji 
ogólnej (Dz. U. R. P. Nr. 80 poz. 555 ex 1936 r.). 

W Łódzkim Dzienniku Wojewódzkim ogła­
szane są rozporządzenia, obwieszczenia, oraz 
inne akty wyżej wymienionych władz i urzę­
dów, 1 wyszczególnione w § 2 Rozporzą.dzenia 
Rady Ministrów i dnia 5 lipca 1'928 w sprawie. 
.dzienników wojewódzkich (Dz. U: R. P. Nr. 72 
poz. 618). · 

środJ.d i ut1ządzema pomocnicze. 

§ 45~ Do środków i urządzeń pomocniciych 
w zakresie koordynacji pracy w Starostwie 
na.leżą: 

· d) przed zwolnieniem lub przen1es1eniem pra. · 
cownika należy żądać zwrotu wypożyczo­
nych książek. 

2. Obie'g wydawnictw urz:ędoWych. 

Egzemplarze kaidego nowego numeru Dzien„ 
nika ·· Ustaw, Monitora . Polskiego, Dziennika., 
Urzędowego Ministerstwa i Łódzkiego Dzien­
nika Wojewódzkiego winny być obiegowo 
udzielane· pracownikom referującym Starostwa, 
a następnie włączone do odnośnych zbiorów. . 

Na osobnej karcie obiegowej pracownicy wła. 
snoręcznym .. :podpisem stwierdzają, że zapoznali 
,.się z treścią wydawnictw. . 

3. Skorowidz obowiązujących przepisów, 
zbiory okólników, arkusze do nasuwających się 

spostrzeżeń. · 

Referaty winny prowadzić dla \l?ytku własne_ 
go skorowidz przedmiotowy obowiązujących 
przepisów prawnych, dotyczących. ich zakresu 
bezpośrednio lub· pośrednio, oraz. zbiory ókólni­
ków własnych i władz przełożonych, podzielone 
w-g grup spraw przez nich załatwianych, oraz 
przechowywane w teozce „Przepisy i •zarządze­
nia ogólne". 

W arkuszach do· notowania spostrzeżeń refe­
renci notują swe uwagi, wątpliyvości i spostrze­
żenia, ja!-<ie się nasuwają w związku ze stoc;;o­
waniem przepisów prawnych (np. brak przepL 
sów, ich niecelowość lub niedokładność itp). 

. 4. Wykresy. 
Statystyka zjawisk masowych w· administra­

cji powinna być w poszczególnych referatach 
stale prowadzona, celem zebrania mo·żliwie naj_ 
obszerniejszego materiału pc.równawczego, 

1. Biblioteka. ·Wyniki badań statystycznych należy ujm9'-
. , : • . . wać w diagramy kartogramy, wykręsy itp., 

Do o??lr,iegQ uzytku urz~dow~g~ wszystk~ch -...które tworzyć powińny podstawę do ustalenia 
pra~owi:1kow Sta~ostw~ sł1:1ZY b~bhoteka, kto~a pr.awidłowości zjawisk masowych,· czylr . .t. zw. 
ob~JmU.Je. wszystkie zn~JduJące s_ię w. ~tarostwie praw statystycznych, które z kolei są wai;nym 
Prinr,~1 :Ustaw,. Momto~y, Dzienmki Urzę~0- ,--ćzynnikierri przy organizowaniu prawidłowej 
~e, ks1ązk1, dr.uk1, czasop1~;na, mapy, wykre:sy, administracji publicznej. 
i t .. p., stanowiące własnosc skarbową. p ·,1 f t d t · · d h . . , . . , . . , oszczego ne re era y . os arczaJą · anyc ~e-

. Ks.1ęgoz?1or w~men byc s.tale kompleto. wany. ;ferato.~ organizacyjnemu, który .koncentruje 
.1 ,lfz~p~łm_any,. katalogow~ny,. oraz z wyszc~e- u siebie ~ół zagadnień statystycznych: 

· golmemem wpisany óo spisu inwentarza. · 
Przy korzystaniu z bihl~oteki obowiązują· na- 5. Orzecznictwo :S. T. A. 

stępuj'.:!ce ~asady: , Znajomość przez władze administracji ogól-
a) do kGrzystania z bibltoteki µprawnieni są nej q.stalonych przez Najwyższy Trybunał Ad-

ministracyjny zasad prawnych i stbsowanie 
wszyscy pracownicy Starostwa, oraz urZ'ę- ich w samym orzecznictwie jest niezbędne dla 
dów i organów Staroście. podległych z tym, usprawn~enia adinh1istracji,' poza tym ułatwia 
że ci· ostatni nie mogą wypożyczać książek 
por,a obręb biblioteki, · w znaczriy~ stopniu prace, Trybunału i wpły-

, · , wa na zmniejszenie ilości· uchylonych orzeczeń, 
b) maksymalny· termin wypożycźania książek podnosząc tym samyl!l autorytet władzy. 

wynosi 'jeden miesiąc z zastrzeżeniem me- . Ustalone i charakterystyczne tezy wyroków 
zwłocznego zwrotu ·na żądanie biblioteki, N. T. A., podawane ... są do wia.:fomości w 

c) w wyjątkowych wypadkach książki i rooz.... Dziennikach Urzędowych Ministerstwa oraz w 
niki .czasopism mogą być wypożyczane na Łódzkim Dzienniku .Wojewódzkim; 
termin nieograniczony do .śtałego użytku w Pracownicy ~tarostwa winni zapoznawać się 
referacie, jeśli specjalne , względy za tym· ·z tymi tezami, ząpadłymi w sferze zaintereso. 
przemawiają ~ g9-y w bibliotece znajdu)e wań władz administracji ogólnej, i: przy· stoso-
się_ kilka ,egzemplarzy danej kSi,żki, · waniu przepisów przestrzegać., . ...... „ 
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V. ,PRZEPISY KORESPONDENCYJNE .. 

Podział pism urzędowych. 
§ 4:6. Pisemne załatwienia Staro.stwa dzielą 

si' na: 
I. Decyzje (zarządzenia, /orzeczęnia), regulu­

jące ze skutl,dem prawnym wt)bec stron wy­
padki konkretne (art. 72 rozp. o post. ad-
ministracyjnym). ' i . 

II. OltÓ.lniki, normujące. sp:t;'awy o · i;naczenfo. 
zasadniczym lub ogólnym, lub też wyja_. 
iniające, ew. uzupełniaj,ą1ce pewien przepis, 
a skierowane do większej liczb1 urzędów 
lub organów i obowiązujące przez czas 
dłuższy~ · 

III. Pisma okólne, wyJasmaJące urzędom i or­
gą.nom podległym sprawy mniejszego zna_ 
ozenia. -

IV. Wyjaśnienia, wskazówki i 1 polecenia służ­
bowe, udzielane poszczególnym organom . 
w konkretnych sprawach. -

V. Zarządzenia wewnętrzne, regulujące u·rzę- · 
'dowanie i pewne konkretne · sprawy we­
wnątrz urzędu. 

VI. Pisma skierowywane r w konkretnych spra­
wach ąo władz wyższych· i równorzędnych. 

'Unikanie zbędnej korespondencji i uzywanie 
telefonów. 

§ 47. Wszelka korespon.den:cja powinna zmie­
rzać do jaknajszybszego ostatecznego załatwie­
nia sprawy. Należy przeto unikać wst;elkiej

1 
zbę­

dnej i pośredniej koresp,Qndęcji, która od~ 
wleka ostateczne załatwienie sprawy.· · 

Wskazane"m jest korzystani'e z łączności tele­
,fonicznej miejscowej, jeśli tylko w te~ sposób 
da się sprawę załatwić szybciej i uniknąć zbyt-
. n.iej korespondencji. -

?rzy używaniu telefonicznych rozmów mię­
dzym.iast?wy.ch .obowiązµj,ą następujące ~asady: 

a) każda rozmowa międzymiastowa telefonicz­
. na winna być bezwarunkowo. przed jej roz­

- poczęciem wpisana do kontroli i zaaprobo'"' 
wana przez Starostę; · 

b) . korzystanie z telt.?f onicznych rozm.ów . mię­
dzymiastowych dopuszczalne jest tylko w 
wypadkach nagłych i wyjątkowych, podyk­
towanych dobrem słuzby; 

c) przeprowadzenie telefonicznych roz'mów mię­
dzymia!Stowyęh, zwykłych winno się otlby~ 
wać w czasie najmniejszego ruchu, tj. do 
godz. 10 i p0 godz. „14.tej; · 

ti) natlawanie rozmów pilnych poza . wym.tenio~ 
nymi godzl.nami · nalety stosować w wyjąt-
wych wypatlkach; -

e) czas trwania · rozmów, jak również telef O·­
nogramów ,_ należy· ograniczyć . do minimum; 

f) ńiedopusz:ez.alne s' polecenia o odwrotne te-
· lefoniezne odpowiedzi i sp:rawozdania (w ko::­
aunikaeji międzymiastt?węj) 'poza wyjątko­
wyMi, •i• c4.erpił10ymi zwłoki, wypl\dkuni. 

Rod·zaj k,oresponedncji. 
§ 48. Załatwienia korespiondencyjne mogą być 

odręczne albo brulionowe (referatowe) a w obu 
wypadkach albo. ostateczne aJlbo tymczasowe. 

I 

Koresp~ndencja odręczna.. 

. § 49. JaknaJwiększa ilość k'orespondencji win­
na . być załatwiona odręcznie bez przepisywania 
na maszynie Załatwienia odręczne winny zna­
leźć z, reguły zastosowanie w ·korespon'dencji· 
prźedstanowczej, zapytani~ch, przypomnieniach, 
zwrotach., żądaniu przedmio~owych~ akt, odstę­
powaniu według właściwości itp. i to bez 
względu na to, do kogo kieruje się korespon­
dencję. 

Pismo odręczne odznacza się przez umiesz­
c1zenie przed adr.esem skrótu „odr.". 

Załatwienia brulion:owe. 

§' 50. Załatwienie brulionowe wymaga spo­
rządzenia projektu załatwienia. (brulionu refe-, 
~aj. • 

ZałatWiienie brulionowe może być sporządzo­
ne na piśmie, które ma być zał~twione, lub też 
na ·Oddziehlym arkuszu, .w n)iarę możności na 
przygoto".V'anym druku. Załatwień brulionowych 
należy używać przy załatwieniu sprawy ~ięk­
szej wagi, \oraz w ra·zie konieczności odniesienia 
się równ0cześnie do kilku urzędów lub osób. 
o· ile załatwienie sprawy wymaga kilku pism, 
są one k,_olejno ~u\merowane itd. 

Używanie formularzy~ / 

§ 51. Używanie formularzy reguluje instru-
kcja kancelaryjna. · 

\ 

Objęcie korespondencją ,całokszta~ sprawy. 

§ 52. Jeśli przed załatw~eniem sprawy konie_ 
czne jest przeprowadzenie korespondencji wy­
jaśniającej np. w ·celµ .uzasięgnięcia opinii, ze­
brania materi~łów itp., winha ona obejmowaó 

. całokształt sprawy . i 'ujmować , wszystkim .. iaj 
istotne szczegóły, aby uniknąć potrzeby pozmej_ 
~zych wyjaśnień, względnie uzupełnień. Kore­
sppndencją tą na:leży objąć odrazu wszystkie te 
czynniki1 ·z którymi porozumienie jest potrze­
bne, a nie korespondować z każdym z nich-od­
ręb.nie. 

Ułatwienia · korespondencyjne: 
§ 53. W, korespondencji należy się posługi. 

wać wszystkimi tymi środkami, które ułatwia­
ją adresatowi odszukanie u siebie, zrąmmtenie 

' i załatwienie sprawy, względnie uchylają po­
trzebę ąalsżej korespondencji, a mianowicie: 
a) powoływać się na pismo ·'adresata, podając 

jego datę, znak litevowy i liczbę, oraz nagłó­
wek, wskazujący treść (prz;edmiot) sprawy; 

b) adresując, używać właściwych nazw w ich 
.brzmieniu urzędowym; 

c) przesyłając do kilku władz względnie urtę­
'dów równobrzmiące pisma należy podawać 
zawsze na ich końcu rozdzielnik, wyszcze­
gó1niający wszystkie urzaj.y, do których od_ 
-BoMie pisma równoczainie wylłano. 
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Bezpoflłiedni~ korespondencja. 

§ 54. Celem usunięcia ~,t?ędnego pośr.ednic­
twa urzędów wyższego stopnia i równorzędnych 
w załatwianiu spraw o charakterze przejścio-"' 
wym, nieprz~dstawiający~h dfa. tych .urzędów 
istotnego - znaczenia, należy z urzędami równo_ 
rzędnymi i niższego rzędu korespondować bez- · 
pośrednio, tj: kierować korespondencję wprost 
do właściwegq ,urzędu, prtzyczym. do władz 
równorzędnych _ korespondencję · · :ptodpisywać 
należy piórem i atramentem,· w innych wypad-. 
kach zaś odnosić się o' interwencję. do Urzędu 
Wojewódzkiego. \. , 

Telefoąogramy. 

§ 55. Pilne p_ole~enia urzędowe i wezwania 
dą władz podległych, oraz odpowiedzi na ich 
zapytania1 ·dające się ująć krótko i jasno, mogą 
być nacfawane rw formie tele:fionogramów. Doty_ 
c'Zy to zwłaszcza spraw terminowych, oraz tych 
wypadków,' w ktfo;ych ze względu na koniecz­
ność, wyjaśnienia pewny.eh szczegółów cała 
sprawa, już przygotowana do rozstrzygnięcia, 
poz1ostaje w zawieszeniu. 

N a telefonogramie winny być podańe- nazwL 
ska pracowników (nadającego . i przyjmujące­
go) I Oraz data, gódzina i minuta przyjęcia . 

i 
Stylizacja pism. 

Pilownia. 
§ 59. W pismach urzętfowych należy pFH­

strzegać zasad jednolitej pisowni, obowiązują­
cej na mocy zarządzeń ministerialnych. -

Zawiadamianie strón o spo9obie -~atwiania · 
sprawy •. 

§ 60. O sposobie załatwiania danej sprawy 
·petent winien być zawiadomiony, zgodnie z po­
stanowieniem (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 
94) rozporządzenia. Prezydenta RzeczypospolL 
tej z ,22 marca 1928 r. o postępowaniu adminL 
stracyjnym _(Dz. U. R. P. Nr. 36, poz. 341). 

lnfonnacjei o wydawnictwach urzędowych. 
§ 61. N a zapytanie zarówno stron jak i włada 

i urzędów etc., dotyczące tego rodzaju spraw, 
co 1do których daty itp. szczegóły są wyczerpu:. _ 
jąco podane lub wyjaśnione w wydawnictwach 
urzędowych · władz i urzędów państwowych, 
należy udzielić jedynie informacji, wskazują„. 

· cych od~ośne wydawnictwa. _ 

Odstępowanie spraw w·g włMciwości. 
§ 62. Odstępowanie. sP,raw innym władzom 

i urzędom według właściwości winno następo. 
wać zasadniczo w formie- odręcznej,, odnośne 
załatwienia podlegają z reguły aprobacie Sta­
rosty lub zastępcy. 

\ 
Ograniczanie sprawozdań. 

§ . 56. Pisma, które mają być podpisane przez § 63: Nie należy bez koniecznej potrżeby WY-
Starostę, noszą nagłówek „Starosta'' i stylizo:.'' dawać zarządzeń, które w sposób dotkliwy lub 
wane są w pierwszej osobie. ·. stale obciążatią podwładne urzędy, w szc1rególnC>­

ści sprawozd_ań- o wykonaniu wolno żądać je_ 
Wszelkie inne pisma zawierające nagłówek· dynie w wypadkach, ,gdy charakter sprawy ko- -

"Starostwo" redagowane są w trżeciej osobie' niecznie .tego wymaga,, tj. kiedy· Starostwu jest 
(Starostwo prosi, zarzą~za, orzeka, poleca itp.). istotnie niezbędna pozytywna wiadomość o tym, 

~ w jaki sposób zarządzenie wykonano, co należy 
Język urzędowania. ·w . piśmie- przesyłającym podkreslić„ Natomiast 

§ 57. Językiem państwowy:tn Rzeczypospolitej z reguły należy .pozo~tawiać odnośnemu urzę­
Polskiej jest język polski. Sprawę języka pań- dowi 'Wydanie stosownych zarząd~ń .we wła­
stwowego normuje dekret z dnia 30 Ustopada snym zakresie działania. 
1945 roku 0 języku państwowym i języku urzę- - Zamiast żądania sprawozdania na piśmie1 na-, 
d:owania rządowych i samo1'?;ądowych władz leży wzmocnić kontrolę faktyczną nad podle­
administraoyJ·nvch (Dz. U. R. P. Nr 57,. poz. głymi organami, a winnych pociągać do odpo_ 

- · wierl~ialności. 
1 

• , 

324) · . , Zarządzenia co do przedkładal)ia sprawozdań 
Starostwo urzęduje równief w, shi.żbie we- opisowych i statystycznych, tak stałych jak je­

wnętrznej jak t zewnętrznej, wyłącznie W języ- dnorazowych (ankiet),· winny być uzgodnione 
ku państwowym. Wszystkie pisma i podania z referatem 1'Jrganiz~yjnym, do 'któr~go n.ale- -
nie wyłączając środków prawnych, kierowane ży ewidencja i zbieranie wzorów do tych sprą: 
do Starostwa winny być sporządzane w języku wozdań.· · . · 
panstwowym. . . Sprawozdani,a l wnioski do Urzędu 

Podania· -cudzoziemców, zamiesZkałych za- , Wojewódzkiego. 
granicą, zre<jagowane w oqcym języku, można § 64. W spraw.ozdania,:h, przedkła~~mych 
poddać urzędowaniu, 0 .ile załatwiet-tie podania Urzędowi Wojewódzkiemu, należy Of>rócz szcze_ 
jeSt · korzystne dla RzeczypospoHtej lub P0 - .~·!..fowego sprawo7.Jania, cbrazują~ego stan b­
czególnych obywateli polskich. ktyczny sprawy, postawić konkretny' i ocfPowie-

dnio uzasadniony wniosek,· o ile Urząd Woje- -
Poprawność językowa. , wórlzki na podstawie przedłożonych akt ma 

- § 58. We wszystkich pismach . należy uży~ać wydać zarŹądzenie lub orzeczenie, brak-wniosku 
stylu. zwięzłego, jasnego i. poważnego, unikać uniemożliw~a w wielu wypadkach powzięeie 
rozwlekł\':lści,- wyrażeń niezgodnych .z du.chem decyzji i powoduje niepotrzeł)ną zwłokę. · 
języka polskiego, oraz wyrazów i określeń ob- Do sprawozdań należy d~ączyć akta sprawy, 
cych, pochodzących zwłaszcza z przestarzałych a także referaty załatwień, oraz przy .odwoła­
zaborczych przepisów kancelaryjnych.. niach :--- dowody doręczeń. wydanych· decyz!j· 
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Wyznczanie termfnów d:c, załatwiania Forma ·odnoszenia się do włAz wyższych. 
ponaglenia. § 69. „Prośby" włatlz nadzor.czych i wyż~ 

§ 65. Dla uniknięcia· niepotrzebnych pona-. / szych należy traktować jako polecenia i zarzą~. 
gleń ·należy z góry wyznaczyć takie terminy, w ~dzenia, przy czym czynności władz,y niższej 
jakich załatwienie sprawy będzie w danych określa się wtedy terminami: „t\a polecenie .. „ 
warunkach rlla urzędu, otrzymującego pc;>lece- Starostwo (Starosta) , don9si (donoszę), przed-
·nie, możliwe do wykonania,· należy przytym kłada (przedkładam) itp.; -
h·ać pod uwagę bieg pocztowy, miejscowe wa:- -
runki komunikacyjne, oraz potrzebę ewentuaL O~zczędz.anie papieru w Starostwie . 

. nego porozumienia się danego urzędu z podwła- § 70. Przy używaniu papieru wsz,yscy urżęd-
dny~i organami, względn~e też inne okolicz_ nicy winni kierować się następującymi zasa­
ności, jak np. konieczność przeprpwadzenia do.., darni: · 
chodzeń itp. Termin wyznaczony na odpowiedź 
winien być określony ściśle datą, a nie czaso- · f. referaty winny być sporządzane w miarę mo­
kresem. , I żności na wpływach tj• na pismach wchodzą_ 

cych; 
W dniu, na który przypada termin1 referent· 

na podstawie akt winien zdecydować1 czy za- . 2.-w korespondencji między urzę~ami I i II in.. 
kreślony pierwotnie termin jest. właściwy, czy stancji jak najszerzej należy stosować tzw.· 
tęż należy go przesunąć albo przynagleniia wo- załatwienie odręczpe, to jest na samym akcie1 . 

góle zaniechać. wchodzącym do urzędu, o ile nie ma potrze-
J eśli wezwany na pierwśze. przynaglenie by przechowywania tego aktu w archiwum; 

urząd podległy. nie udzieli odpowied,~i, . należy 3. korespondowanie między referatami 'w Sta­
w razie potrzeby, zażądać zbadania przy..ozyny- · I'\D:stwie należy uważać ·za niedopuszczalne. 
zwłoki. Winno ono odbywać się wyłącznie w drodze 

P_rzestrzeganie. terminów. 
§ 66. Terminy, wyznaczone przez władze prze_ 

h~żone, lub wyższej instancji, muszą być bezwa­
runkowo dotrzymane. 

W wypadku, kiedy z jakichkolwiek względ0w 
o'dpowiedź nie, będzie mogła być· wysłaną w ~er­
minie/ należy bezzwłocznie przesłać odpowie­
dnie wyjaśnienia i wniosek o zmianie terminu, 
pódając w jakim przypus~czalnie czasie sprawa 
będz;e załątwiom1 .. 

Wyjaśnienie tego rodzaju· przedkładane być 
musi przed up~ywem naznaczonego terminu. 

Termin, podany na piśmie, ustaldhy zo~taje 
z tym wyliczeniem, że d'Zień1 wykazany· jest' 

_,;ym ~!1iem, w którym . odpowiedź . winna się 
. 'znalezc w rękach wydaJącego termmowe .zarzą_ 
dzenie. Odpowiedź musi nastąpić z odpowied­
nim do tego faktu wyliczeniem. 

Przypomnienie Urzędowł Wojewódzkiemu 
.o zaleganiu spraw„ 

§ 67. W razie tj.łuższej zwłoki w załatwieniu 
ze strony Urzędu Wojewóqzkiego, należy zwró­
cić się do Urzędu Wojew6dzkiego z prośbą o 
przyśpieszenie zahltwienia1 · 

Forma odnoszenia się 'do urz.ędów · podleglłych. 

§ 68. W zarządzeniach i poleceniach do poict­
l~gły,ch urt:ędów nie należy, bez ·istotnej po­
ttzeby, używać form nakazów, poleceń, wezwań, 
-zagrażać .odpowiedzialnośdą, podkreślać waż_ 
nośc.i i pilności sprawy itp. 

Jedynie w tych pismach do urzędów podle­
g;.ych, które podpisuję Starosta ·lub zastępca, 
można w miarę ~otrz.eby · 'l;lżywać formy impe­
ratywnej - polec_enia, · wezwania itp., we 
wszystkich innych pfsmach należy !'aczej uży­
wać formy prośby lub opisania (np. Starostwo 
oczekuje)._ 

bezpośredniego udzi~lania sobie akt spraw~; 
4. należy możliwie ograniczyć „sporządzenie od­

. pisów pism do ilości. koniecznej; 
, ' 

5. na referaty i czystopisy ma być używany pa-
pier tzw. słomkowy lub konceptowy, a nawet 
~rukowy1 matowy - wszystkie według wy_ 
miarów, ustalonych przez Polski Komitet N)or­
inaliza·cyjny, a podany w okólniku z. dnia 25 
lipca 1927 r. Nr. 142 (Dz. Urz. Min. Spraw 
Wewn. Nr. 3 poz. 22); 

6. do każdego pisma, stosownie do długości tek­
. stu używać należy papieru odpowiedniego 

- formatu. Zwykle wystarczy 1/4 arkusza for_ 
·matu kancelaryjnego (wymiar 210 X 148 

·mm);' 

7. dla tekstów krótkich papieru. podwójnego w 
żadnym razie używać nie należy .. Pisma· ta_ 
kie winny być w· zasadzie sporządzane na 
kartkach bloczkowych; : 

8. pisma, wychodzące Ż Urzędu, mogą tylko 
wtedy_ sidadać się z dwóch kartek, o ile pier.-" 
wsza kartka została już zapisana po obu stro­
nach; 

9. ·Czystopisy winny być pisane na jeden odstęp. 

Lepsze. gatunki papieru mogą być używane 
tylko wyjątkowo do sporządzenia czystopisów 
przy aktach, mających większe znaczenie (świa_ 
de.ctwa, nominacje itp.). 

Brzmienie nagłówka i _sposób podpisywania. 

§ 71. „P!sma wychodzące ze Starostwa Powia­
tow,ego, które pqdpisuje osopiście Starosta, ma­
j,ą nagłówek (,Star1osta Powiatowy" z ormacze_ 
niem powiatu' w formie przymiQtnikowej. 

Wszystkie natomiast inne pisma, wychodzące 
ze Starostwa, mają nagłówek, „Star0stwo :Po­
wiatowe '.„„„„ .. „„.:„„ ... " z oznaczeniem powiatu w 
formie przymiotnikowej i . podpisywane są ~,za 
Starostę'': 
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Zastępca Starosty,. względnie w razie niepeł­
nienia przez niego 1'bowiązków - jeden z, refe­
r~ntów z działu administracji ogólpej podpisuje 
korespondencje, wychodzące ze Starostwa w za_ 
stępstwie Starosty w formie "w-z Starosta''. 

Kolejność ·opracowań. 

§ 74. :Sprawy należy opracowywać. w zasa­
dzie według kolejności ich otrzymania z tyfn, 
że sprawy,-· oznaczone jako pilne winny być 
załatwiane _przed ińnymi sprawami, sprawy z,aś 

Wszystkie inne pisma są podpl.sywane w for­
mie' "za: Starostę''· 

terminow.e w takim czasie, by termin mógł 
" być dotrzymany. 

· W czasie gdy Starosta pełni_ swe obowiązki 
służbowe, zastępca. Stai:osty fob wyżej wymie_ 
niony urzędrtik. podpisuje również "za Starostę'', 
a pisma noszą nagłówek Starostwo . Powiatowe _ 
z 1dodaniem powiatu w formie przymiotnikowej. 

Czystop:s w- formie \zastrz,eżonej od--aprobaty 
Starosty i przez ni~go zaaptobowan~j, upoważ_ 
niemy urzędnik podpisuje- "Z polecenia Staro-

. s:ty"~ -

. Urzędnik, któremu specj alnyin dekretem- po­
ruczono pełnienie obowiązków Starosty, podpi„ 
~':jE1 "p. ·o. Starosta". 

Pod każdym podp~em winno ,być umiesźczo_ 
ne wyraźne brzmienie nazwiska podpisującego 
oraz jego. stanowisko służbowe. . • 

Data, hume.r i prz~dmiot pisma. 

§ 72,- Datą pisma jest data, wsfawiona 'przez 
podpisującego. Podpisujący wstawia· tylko 
dzień, gdyż miesiąc winien być maszynowo: wy~, 
pisany literami na akcie. · · . 

Wszyskie pisma, wychodzące · z.e Star<3stwa:, 
noszą numer sprawy, pod którym dana .sprawa 
wciągnięta źostała- do spisu spraw i. ew. rejestru; 

_ Nr sprawy w Starostwie sl)łada się z- Jiter i cyfr 
arabskich, oznaczający referat i materię, danej 
sprawy stosownie. do rzeczowego podziału akt. 
Nl+mer jest stałą 'cechą rozpożnawczą sprawy, 
symbolizującą j€j treśc. · 

Ujęcie treści pisma w nagł-ó~ku (przed1lliot 
s·prawy) musi być krótki~ i jasne, w~raz;:i.jące 
dobitrt"ie właściwą materi~ referatu i powt·n·z'?­
jące się bez zmiany we wszystkicłr poważniej- · 
szych korespon1dencjach, dotyczących· tej samej 
sprawy. Zamieszczenię prżedmiotu.sprawy w na­
główku jest nieodzowne w korespondencji mię-
dzy władzami i urzę?-am~ · 

. . • l 

VI. PRZEPISY REFERENDARSKIE 
-..,..-~· ·-····-·' --··-··---·-----"-- ~ 

Określenie'. · · 1 

§ 73. Przepisy referendarskie regtilują załat­
wianie spraw pod względem merytorycznym. 

Jeżeli załatwienie sprąwy w terminie nie jest 
możliwe1 .należy przed upływemderminu zwró­
cić s.ię do odnośnej władzy o, przedłużenie go. 
Poza tym sprawy winny być załatwiane w t~r­
minach, wskazanych w poszczególnych ustawach 
a iN braku tychże w terminach, wskazanych 
w art. 68 i 89 rozporgądzenia Prezydenta Rzpli-

- tej z 'dnia 22 marca 1928 r. o postępowaniu admi­
nistracyjnym (Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341) . 

'Kontrola stemplowa~ · · . . 
§ 75. Przed przy~tąpieniem do opracowania 

przydzielonego sobie aktu winien referent 
. Sprawdzić każde piSffiO '(podanie) I Czy podlega 
opłacie. stemplowej, ozy jest należycie ostem­
plowane i CZY. znaczki . stemplowe są skasowane 
we. właściwy sposób. . Dokonywanie kontrvli 
stemplowej przez biuro informacyjno_podawcze 
nie wyklucza w żadnym razie obowiązku wła­
ściwego referenta, załatwiającego podanie, za­
pobieganiu uchybieniom stemplowym oraz po­
nownego skasowania znaczków· ~templo:wych. 
O ile podanie podlega zwolnieniu od opłaty 
stemplowej należy skontrolować, czy zachodzą: 
w2.1runkt żwolnienia. · 

Uporządkowanie akt. 

.§ 76. Wszyst~ie. akta, spraw 0ę1dącyc17 pr~ed­
mrotem załatw:enia, winny byc - bez. względu 
na to, czy pozostają one w Starostwie, czy też 
przesłane zostaną gdzie.i~dziej - uporządkowa„ 
ne przez. referenta według . chronologicznej ko'.'" 
lejności i w razie. potrzeby zszyte. -

· Przygoto~anie do opracowania, sprawy. 

§ 77. Przed opracowaniem projektu załat­
wienia sprawy. obowiązany jest referent ustalić 
stan faktyczny i prawny spraw:x ... 

Ust.alenie stanu faktycznego sprawy polega 
na przestudiO\vaniu i dpkładnym zbadaniu ma„ 

· teriału faktycznego, t. j, akt sprawy. 

. Uśtalenie zaś stanlł prawnego_ polega na roz_ 
patrzeniu stanu faktycznego ze st~mowiska obo­
wiązl+jących przepisów prawnych i orzecz­
nictwa. 

'Do spełnienia tych czyn!lości powołani:są refe-
ręnci( którym w miarę potrzeby są przydzielone Zakres zbadania aktu. 
siły pomocnicze. Podział· czynności na referaty § 78. W szczególności powinien ręferent zba-
oraz zakres odpowiedzialności referentów, są · da-ć-: 
u~ta~one yv statucie organizacyjnym. a). czy osoba, podpisana na podaniu, posiada 

Podział pracy między referentbw"' oraz· przy-· legitymację 1do wystąpienia iz odnośnym pismem, 
dział sił pot\iocniczych dokonuje Starosta, 0 ile, względnie wnioskiem (art. 9 - 16 rozp. o po­
wyznaczenie referentów 'de pewnych czynności stępowaniu admin.)' 

.. nie. zostałó z~strzeżone w statucie organizacyj:. , b) czy ha podstawie ustalonego w aktach 
nym Wojewodzie. stanu faktycznego i ze stanowiska ·obowiązuj~-: 
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cych przepisów - sprawa l'.lależy do-"'\Vłaściwości _ 
Starostwa, względnie odnośnego referatu_ (art. 2 
ust. 2 rozp. o post. a_dmin.), - - - ·. 

c) czy nie zachodzą_ okoliczności, które dają 
podstawę do pozostawienia sprawy bez załat­
wienia, wzglę1dnie do' odrzucenia jej ze wzglę­
dów formalnych bez merytoryczD:ego . rozpa­
trzeńia (art. 47 ust. 2, 86 rozp. o postęp. admin.), 

w wypadkach znacznej ilości poprawek itp. 
jako tęż ze względu na wagę sprawy, referent 
może zażądać przesłania mu czystopisu do 
przejrzeniC:· przęd 'p~rŻedłożeniem go do właści.: 
, wego podpisu. 

Podstawa 1Zalłatwienia stan· akt. 
§ 83i- -Prz,y załatwianiu sprawy· z reguły 

. uwzględnia się stan, wyntkający z aktów, jeśli 
jednak załatwi~nie opa~to nie tylko na treści akt 
lecz także na ustaleniach, zasiągniętych ubocz­
nie, należy na akci.e przytoczyć . tr~ść odnośnych 

.d) czy , postępowani~ wyj8.śniające zostało 
wyczerpane tak, że sprawa dojrzała jest dq po­
wzięcia decyzji,, względnię czy odnośne· akta· 
znajdują <się w komplecie (art. 44, 89 ust. 2 
92 rozp. o postęp. admin.), 

· ustaleń i powołać ich źródło. 

e) czy w sprawie, o ile wpływa ona z urzę­
dów podległych nie popełniono wadliwości po­
stępówanili, stanowiącej w myśl 1obowiązująćych 
przepisów istotnych brak w po~tępowaniu, 
względnie czy w_ ocenianiu sprawy ·nie- po,pełnio­
no tego -rodzajµ płędu prawnego, która uzasad­
nia uchylenie ~ecyzji z urzędu z powodu błęd­
·nego zastosowania- lub naruszenia ustawy (art. 
93,. 99 - 101 roz,p. o postęp. admiD:J. · _, · 

Omówie:D:ie sprawy. 

§ -79. Jeśli przełożony -zaznaczył w akcie, iż 
życzy sobie przed załatwieniem sprawy_ ustnego 

-&,O do niej refer~tu, względnie jeśli referent 
uważa to za niezbędne, 'win_ien omówić sprawę 
z przełożonym po dokładnym jej przestudiowa~ 
niu. ' 

J eśH przełożony stawia litery „p. p." to żąda 
referatu w ciągu 1dnł trzech - jeśli pisze „p, p." 
- 'pilJ:le - z referatem ·należy pr'zyjś-ć tego sa­
mego, a najpóź!Liej następnego dnia. -

Zalłat~enie spraw _- _nie akt.· 

§ 80. Jako zasadę przyjąć należy, iż: 
a) za1'atwia się sprawę, . a nie dotyczący jej 

akt, 
b) przy załatwianiu spraw unika· się zbędnej 

. korespondencji, · 
c) w każdea sprawie nalęży dążyć do jaknaf­

szybszego ostatec_znego _ zała'twienia. 

Projekt załatwienia~ 
§ 81. ,Po rozpatrzeniu (ewentualnie omówie­

niu sprawy opracowuje refera.nt projekt tych 
wseystkich pism, które należy zredagować -ce~ 
lem załatwienia sprawy, 

DOikładność opracowania. , 

§ 82. Opracowując -pr~kt Żałatwienia, na­
leży zdać sobie sprawę ze wszystkich możliwych 
skutków prawnych i faktycznych załatwienia, 
a także brać pod uwagę, czy _załatwienie będzie 
zrozumiałe, i wykonalne.'- · 

Bruliony załatwień winny być opracowane z -
ko:p.ieczną -ści~łością i dokładnością. Opracowa-

. nie nale*y zawsze ponownie przeczytać i usunąć 
pomyłki i błędy oraz wypeł~ić opuszcrze11ia, uzu_ 
pełnienia, poprawki-itp. należy ·czynić. w sp-osóp 
ni-ew?hudzający wątpliwości1 ' co do czego. się 
ednesz~, względnie·.-~ oznaczają. 

/ 

. Pis.emne uzasadnienie projektu zaiłatwienia. 
~ 84. Zasadniczo referent nie podaje pisem­

,n~go uzasadnienia p!1oje}du załatwienia, jedynie 
w sprawach szczeg.ólnie ważnych lub zawiłych 
i na wyraźne zlecenie aprobanta nale?y je po­
dać po lewej stronie arkusza referatowego, po­
zostawiając prawą_ stronę niezapisaną. Uzasad_ 
nienie takie winno z reguły obejmować: 

a) stan faktyczny sprawy, 
b) stan prawny, 
c) wniosek tzala:twienia~ 

. Załatwienie całokształtu sprawy. 
§ 85. Załatwiają'c sprawę,-" należ'.y dążyć do„ 

wyczerpującego uregulowania jej całokształtu, 
aby uniknąć wydawania dodatkowych zarzą_ 

, dzeń;~ wyjaśnień luh uzupełnień., 

• Przytoc1zenie przepisu prawp.ego. 
§ 86 Przy przytoczeniu. ( cytowę.niu) w ·za_ 

-łatwienią.ch przepisu prawnego należy podawać 
jego właściwy tytuł oraz źródło publikacji 

~ w ustalonym skrócie, oraz w nawiasie np. „usta.,. 
wa z foia> 20 stycznip. 1920 r. o obywatelstwie 
Państwa Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz 44)" 
albo „rozpor.ządzenie Rady Ministrów z dnia 25 
sierpnia 1926 r. w sprawie zasad organizacji i 
urzędowania Ministerstw (M~ P. Nr 203, 
poz. 578)". 

Uzasadnienie decyzji ·i p-ouczenie o środku · 
- _. prawnym. 

_ § _ 87. Uzasadnienie decyzji' należy ujmo~;Ć­
krótko a treściwie. 

Objaśniając stronę o przysługującym jej pra­
wie odwołania się do Urzędu Wojewódzkiego,. 
należy używać następującej formuły: 

„Od de1cyzji nińiejszej -(zarządzenia, orze­
czenia) służy odwoła.rii-e do Urzędu Wojewódz­
kiego Łódzkiego, które należy wnieść przez 
Starostwo Powiatowe w ciągu dni (14) ~ licząc 
od- dnia następnego po dniu doręcienia. 

Gdy decyzja jest ostateczna w adm; toku po­
stępowania należy wyraźnie to podkreślić. 

_Wygląd zew_nętrzny załatwię_ń brulionowych. 

§ 88. Załatwienie brulionowe redaguje, się 
bądź na samym akcie, o ilę na i!im jest miej­
·sce, b_ądź też na osobnym arJmszu lub jego czę-­
ści (połowie lub ćwiartce), używania drobniej­
siych odeinków papieru należy unikać z . tego 
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względu, by ni.e utrudniać pracy kancelaryjnej 
przy składaniu, względnie zszywaniu akt, nale­
ży w jaknajszerszytn ~a1tresie wykorzystywać 
niezapisahe arkl•.sze luźne, względnie dające się 
bez szkody. dla· akt oddzielić. 

R~fe,ren:ci winni przygotowywać bruliony za­
łat:v~en p1sme~ czytelnym w formie.-przejrzy _ 
steJ i starann~J, odsyłaczy, klamer itp. atramen_ 
tern na:ieży używać oglęclnie i w sposób nieu­
trudniający czytania i zrozumienia treści uro_ 
jek,tu; załącznik, •z którego pewne µstępy ~ają 
byc f)rzepisane, należy podłożyć bezpośrednio 
,p?d brulion, a gdy4ta zszyte - oznaczyć spe-
CJalną zakłaldką. 

Formę załatwlefi„ brulionowych regulują 
przepisy kancelal(yjne. 

Przy wysyłan'iu równobrzmiących pism do 
kilku władz lub urzędów, należy podawać, za­
miast adresu, na marginesie - rozc1zielnik,. wy­
szczególniający urzędy, do których pisma mają 
być równocześnie wysłane .. 

Załatwienie sprawy „tajnej", lub „poufnej" 
-oznacza referent '"·makiem „tajne", 11poufne". 

moz.· na dla uniknięcia straty cza .. su na ~z.: ne 
przepisywanie - dyktować bezpośredni~na 
maszynę. Materiał do 1dy~tatu winien być na 
ty le starannie przygotowany uprzednio, aby w · 
czasie dyktowania nie zach~dziły przerwy, po­
wodujące stratę czasu. 

Załączniki· 

§ 93. Załączniki, które mają być· dołączone=' 
do pisma, wysyłane ze Starostwa, winpy być 
dokładnie i wyraźnie przez referenta wskazane 
fob oznaczone, by uniknąć mylnego dołączania 
z,ałąbników przez kancelarię. Zatrzymywać na­
leży dla przechowania tylko akta istotnie nie­
zbędne, lub też takie, ·kt6re z natury rzeczy win: 
ny zqstać w Starostwie. 

Wydawanie zarządzeń ogólnych 

§ 94. Do' kategorii zarządzeń ogÓlnych· __ na-
leżą: · -

a) Okólniki i zarządzenia ogólne. 

Jako okólniki oz_nacza się takie zal'zą'dzenfa, 
które skierowane są· do większej ilości urzędów 
i_ organów podległych, normują sprawy o zna-

Wygląd zewnętxzny pis111 odręcznych. czeniu zasadniczym lub og.ólnym, a w szcze-
. § 89 .. :Przy załatwieniach odręcznych odciska gólności wyjaśniają lub uzupełniają .pewien 

się i wypełnia obok'pieczęci wpływu - stempel, przepis, albo też zawierają instrukcję, wskazu­
zawierający nazwę urzędu (nagłówek,·_, numer, jącą podległym urzędom i· organ.om sposób po­
znak aktuL po czym. wpiśuje się datę, przedmiot ·_"_stępowania lub zachowania się względem pew­
oraZ·ewentualnie przytoczenie. numeru i 1datę · nych stosunków lub zjawisk społecznych, polL 
obcego pisma .• Datę pisma wpisuje, podpisujący tycznych i tp. wreszcie obowiązują stale, wzglę-
załatwienie. · dnie p~zez czas dłuższy. -
. Po prawej stronie u.mieszcza się adres. Po Wydając okólnik, należy dążyć do uregulo· 

wpisaniu treśCi 'załatwi~nia podaje się ilość' za~ wania w nim całokształtu sprawy, by uniknąć 
łączników z lewej strony, zas 'z pr·aw_ęj umie- wydawańia dodatkowych. wyjaśnień i uzupeł-. 
s·zcza się podpis~ nień; Zawarte w ·nim zarządzenia i 'dyrektyWy 

Cyfrowani<:· brudnopisów. 

. § 90. Na każdym brudnopisie referent u dołu 
z lewej strony stawia swoją cyferkę i datę za­
łatwienia. 

To sam.o czynią, również oso by, dokon~j ące 
pośredniej aprobaty,~ · 

N a czystopisie figuruje tylko jeden podpis, 
podpis· os,tatniego aprobanta. , 

· Jeśli ·ostatni a probant na brudńopisie (od pis ie) 
po'dpisz_e się pełnym nazwiskielłl, znaczy· to, że 
rezygnuje z p'odpisania czystopisu, a czyni to 
kietownik kancelarjl ze wstawką u dołu po le­
wej stronie „za zgodność". 

Załatwienie „do akt". 

§ 91. Załatwienie „do akt" winno. być zaopa­
trz.one. datą i podpisem referenta. Specjalnego 
umotywowania wymaga tylko takie załatwie­
nie, które opiera się na okolicznościach fak­
tycznych,. nieuwidocznio_nych w akcie, względ­
nie oparte na złożonych ' przesłankach praw­
nych. 

Dyktały. 

§ 92. Bruliony załatwień7 w których skład 
maj~ wejśe' jato~e już teksty, zała~ienia itp!'· 

winny być ujęte krótko, prosto i zrozumiale 
przy jednoczesnym przygotowaniu i dołączeniu. 

. wszelkich wzorów, a więc;, wzorów orzeczęń, . 
zarządzeń, dokumentów, rejestrów, ,ewidencyj 
i wykazów. O ile projektowane zarządzenie 
opiera się na piśmie innego urzędu, na,leży je 
wtedy tylko o~aczyć jako okólnik, gdy J) od­
powiada pojęciu okólnika i 2) ulega pJ.lzerobie­
niu przez Star,ostwo. W tych wypadkach nale­
ży zaznaczyć, z ·czyjej 'inicjatywy okólnik się 
wydaje z prz.ytoczeniem daty i .numeru odnoś­
nego pisma. Pp:>-jekty okólnika·· winny być 
uzgadn~ane z innymi referentami. 

- Wydawanie okólników nalezy ograniczać do 
niezbędnej potrzeby. 
·Jednolita ·numeracja okblników dla całego 

Sfarostwc:t rozpoczyna się 'co roku od cyfry 11 
przy czym ewidencje ich. przeprowadza kance-
laria. -

Okólnik musi być za"patr:oon·y w rozdzielnik . · 
wyszczególniający, które urzędy i O!-'gana otrzy­
mują go równocześnie. 

Zmiany okólników następują tylko w drodze 
okólników. 

b) Okólniki T pisma okólne, tajne i poufne. 
Okólnik i · pisma okólne tajne. i ~o~ne na­

l•ży oznacz~ć j.~dynie numer81ł'ł aktu tą.jn.eio 
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1µ,b · poufnego - _bez numeracji ·oMlnikowęj 
c· sporządza się tylk;o niezbędną ilość odbitek, -
przeznaczonych do ·wysyłki. · 

Akta legislacyjne . 

§ 95. W wyp~adkac;h, gdy szczególne przepL 
sy prawne. przyznają powiatowym władz·om. 
administracji ogólnej p~awo wydawania rozpo­
rządzeń i 1 zarządzeń, ogólnie obowiązuJących, 
należy przestrzegać zasad · i form techniki· le_ 

/ gislacyjnej, ustalonych w okólniku Min. Spraw 
Wewn. Nr ą~ z 27. V . .1929 r. (Zb. Zarządzeń 
Min,. S. Wewn. str. 654 ew. Dz. Urz. Min: Spr a w 
Wewn. Nr _8 z 1929 r.). 

Rozporządz,enia lub zarządzenia należy poda­
wać do publicznej wia1domości przeż odpowied:.. 
nl.e rozplakatowanie ob~wieszczef1 lub pr\?:ez ogło_ 
szenia,._ dokonane za pośrednictwem zarządów 
gminnych w sp?sób/ w da;iym miejscu prakty_ 
kowany, (Lódzki Dz. Wojew.). -

VII. PRZEPISY KOŃCO.WE 

§ 96. Regulamin niniejszy wchodzi w żvcie 
niezwłocznie. Jednocześnie trncą moc obowią­
zując~ wszelkie przepisy -dotychczasowe, regu„ 
lu~ące •zagadnie1yia, _·objęte niniejszym regula-. 
m1nem. 

C. INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA 
STAROSTW WOJE,WóDZTWA -ŁÓDZKIEGO 

I 

I. "ZAKRES I PRZEDMIOT PRZEPISÓW 

§ 1. Instrukcja niniejsza~stanowi ibiór prze_ 
pisów, normujących i ustalających system tech_ · 
nicz.nego postępowania z -al~.tami w Biurze Sfa-

. rostwa. · 

U._. CEL I SYSTEM 

§ _ 2. Celem. prze_płsów jest ujednoljpenie i ta_ 
kie skoordyn.owanie czyąności biurowych, aby: 

) „ dokładnie rozgraniczyć pra& r zakres odpo~ 
wie'dzialności · ołób w teclmicznyrrt postępo­
waniu z aktami; 

2', w jaknaj~alej ~ożliwy sposób skrócić. drogę 
obiegu a_ktu .i tym samym przyśpiesz07ć jego 
ostatec:z;ne załatwienie; .- ' 

3. zapewnić ścisłą kontrolę nad aktem w każ_ 
dym stadium załatwienia spliawy i ułatwić 

·natychmiastowe jego odnalezienie;·. 

4. umożliwić szybkie ujęcie całoksz.altu spraw 
w referacie · dla potrzeb sprawozdawczych, 
oraz ~nformacyjnych; 

1 

5. w: stopniu maksym~iriym zmniejszyć pracę 
' kancelarii o;raz osób referujących, aprobują­

cycll. i podpisujących, a .przeż tb usprawnić 
tryb urzędow,ania; · , 

6. uprościć- i ułatwić 'systematyzację akJ dla ce_ 
lów archiwalnych. 
§ 3. Ze względów, przytoczonycn w § 2 in­

strukcji, wprowadza się system kancelaryjny;,_ 
bezd.ziennikowy: · 

III. ZASADY QRGANIZACYJNE 

§ 4. CzynnosCi kanc~laryjne w Biu-rze Sta­
rostwa spełniają: 

a) Kancelaria, 
b) -Referaty. 

. § 5. (l) Kancelaria składa_się: 

A. z Biur.a Informacyjno-Podawczego,. 
B. z ;l.\/Iaszynowni-, 
c.· z Ekspedycji, 
D. z Głównej Składnicy Akt. 

(2) Czynności poszczególnych działów kance-
· 1ary.jnych, wymieni.onych w poprzednim ustę­
pie, może -,- w zależności r:d rozmiarów Biura 
i ruchu spraw - wykonywać jedna osoba, lub 
więcej. · 

(3} Referaty peh1ią czynności kancelaryjne 
~V ramach, przewidzianych niniejszą instrukcją. 

IV .. PODZIAŁ CZYNNOśCI 

.A. Biuro Informacyjno-Podawcze' 

§ 6'. Do zakresu · dzaiłąlności Biura Infornia­
l"Ćyjno-Podawczego należy: 

a) Informacja: 

1) Inform,acji ud!iela się telefonicznie lub 
osobom, zgłaszającym się osobiście: 

2) 11).formacji telefonicznych .:_ z wyjątkiem 
spraw tajnych i poufnych -·Winno się w za­
s.adzie udzielać tylko urzęc:].om, oraz. ·· instytu­
cjom o charakterze publiczno-prawnym,: .nato­
miast psoby prywatne winny zgłaszać się oso­
biście w Starostwie. · 

3) _Biuro udziela tylko _informacji ogólnych 
w żakresie właściwości Starostwa lub poszcze­
gólnych· referatów, oraz· kieruje ·interesantów 
do 'właściwych referatów. 

4) Biuro Informacyjno - Podawcze1 nie jest 
uprawnione do informowania interesantów ora2 

, ich pełnomocn_ików o stanie sprawy i załatwie. 
niach merytorycżnych. · 

b) Przyjmowanie wpływów: 

Wpływy dzielą .się ńa dwie k_;.tegorie: . 
_l) Pis~ma~ od władz naidzorczych władz wyż­

szych i równqrzędrly·ch, .„mob", ·tajne, ·poufne, 
skierowane do rąk własnych Starosty, tj.epesze, 
telefonCYglramy óraz inne za~trzeżO_ne przez Sta­
r·ostę, bezodkopertowania przesyła się" do wglą­
du Staroście, a w razie jego nieobecności -
wicestaroście - po· uprzednim 1odnotowaniu ich 
w kontroli wpływów. Wzór Nr 1. _ 

2) Inne wpfywy, jak podania, odwołania,. 
· zażalenia, anon'imy itp., napływające z terenu w 

sposób masowy, nie wymagają uprzedniego 
· wgląd.u Starosty, lecz za t.p bacznej kontroli 

z pun~tu widzenia ·przepisów a. postępowaniu 
·admipistracyjnym, ustawy o opłatach. stemplo~ 
wych on~i rachunkowo._ kasowych - odno;fAo_ 
wuje Si~ W kontroli j1ościowej .wpływów. W.zÓr· 
'Nr la. 
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wskazówek referenta,· referent może zaŚtrzec 
sobie sprawdzanie czystopisu a robi to z obo­
v~iązku przy pismach ważniejszych. 

J eŻ'~l,i bni'dnopis , jest ńieczytelny lub ·pokr~­
śfony, CZY,stopi.s sporżądza · s:ę w dwóch od bit,,. 
kach1 z których jedna jest~ odpisem. 

Maszyny mogą być . również rozdzielone po 
referatach, wymagających więcej lub częściej 

. , . . I 
rnaszynop1sow. · 

Winna być' specjalna maszynistka do. spraw 
poufnych, tajnych i 11mob", natomiast w żad­
nym wypadku pisma te ni.e mogą być odbijane 
w ogólnej maszynowni, raczej należy wezwać 

· maszynistkę z maszyną do odnośnego referątu. 

Zlecenia do ._maszynowni· daje Kierownik 
Kancelarii, .który poniżej brutj.nopisu z lewej 
strony. odbija pieczątkę e~spe'dycyjną (Wzór Nr 
4) / wskazującą kiedy pismo w kancelarii otrzy­
mano, przeptsarió sprawdzono i wysłano. 

Wskazówka do odbicia czy'stopisu lub czysto_ 
]i.sów wypisanych na ·jednym brulionie, jest 
oznaczenie ręczne z pra'Vej strony u samej góry 

· brudnopisu zgłoski.: ·11wys" lub ~„wys 1", 1,r'.Vyp, 
2" itp, 

Konieczność sp.o rządzenia większej', ilości . od~. 
p:sów i do różnych instytucji :wskazuje się 
przez: „wys. 2" na odpisie wys. 1, „wys. 3" na 
1odpisie wys. 1 .i 2 lub też „wys. 3" na oopi.sie 
wys. 1, i „wys. 3" na odpisie wys. 2. wg. po-
trzeby. . 

Inne wskazówki dla czystopisarni daje refe­
rent pod treścią brudnopisu z lewej stroey lu~ 

--na oddzielnej kartce, przypiętej do aktu. 

C. Ekspedycja: 

~ 8. Do zakresu obowiązków ekspedycji na.,. 
leży: . . 
1. pro\vadzen;e książki doręczeń zamiejscowych 
. przez gońców i k1.:i.rierów (Wzór Nr 5),, 
2, prowadzenie pocztowej książki nadawczej 

(Wzór Nr 6), 
3. prot.radzenie miejscowej książki doręczeń 
~ (Wz§~ Nr 7), 

4. ewidencf.a okólników Starosty~, wspólna dl~ 
tałego Biura (Wzór Nr 8); / 

5. kopertowanie pism i opati:zanie ich znaczkiem 
pocztowym, , 

6. wysyłka pism zewnątrz, 
7. oznaczenie. na stampili ekspedycyjnej daty 

wysyłki i zwrot do referatu.~-

D.: Główna Składnica: Akt 

~ 9. Do· obowiązków Głównej Składnicy Akt 
należy: 

1) przyjmO\XTcmie od poszczególnych tc~ra­
tów akt, ostątecznie załatwionych, a ułożonych 

·systematycznie w-g teczek kolejnych na pod~ 
stawie rzeczowego podziału akt, z dniem 31 s'ty­
~zn~a każdego roku za rok poprzedni, 

-2) podział ich·. i przechowywani.e -w ramach 
oddzielnej instrukcji archiwalnej, przewidują­
cej w jakim ~zasie ulegają protokólarnemu spa„ 
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leniu akta mniej ważne; a jakie akta. o charak­
terze dokumentalnym ·muszą być przechowy­
wane p~zez dłuższe okresy, 

3J wypożyczenie aktów. ze składnicy dla. po-· 
trzeb urzędowych po 2łożieniu przez wypożycza_ 
jącego karty zastępczej (Wzór Nr 9). 

Uwaga: Akta, ost.atecznie> załatwione, odda­
wane są do składnicy bez teczek rzeczowych1 

a tylko w obwolu.tach i po związąl)iu (e\V. opa­
kowaniu). 

Nie podlegaj~ prz,echowywaniu w Główne) 
Składnicy Akt 11Przepisy 'i zarządzenia o Jó!ne", 
gdyż .stale są one potrzebne do bieżącego urzę­
·dowania i ;opracowywania· zbiorów przepisów 
pra"'.'nych w danej materii. 

Czynności kancelaryjne reffn:atów: 

§ 10. Do q:ynnośoi kar:irelaryiriycl,i .refera­
tó'w należy: 

1. D,bałość o należyty stan urządzeń kancelaryj-
no-biurowych; 

2. Prowadzenie wykazu akt (teczek); . 

3. Prowadzenie spisów spraw; 
4. Pro·wadzenie rejestrów książkowych, al:fabe_ 

tycznych i kartptek oraz 'dzienników. tajnych 
) pouf11ych; .""-

5. Oznaczenie, numeracja. i'łączenie akt i pism; 
. 6. Manipulacja aktami przy, pomo·cy · ·.teczek 

podręcznych;. - ' 

7. Składanie do akt teczek spraw ostate~mie 
załatwionych.; · 

8: Przekazywanie akt do. Głiówtj,,eji Składnic~ 
·Akt; 

9. Udzielanie informacji merytorycznych; 

10. Sporządzanie wykazu sprawozdań periodycz_ 
nych; · 

11. Prowa;Pzenie wykazów ruchu (zaległości) 
. spraw; 

12. Opracowywanie 1vvzorów druków, kartotek 
- i pieczątek. 

Wykaz akt 
§ 12. Wykaz akt (Wzór ·Nr 10) jest to plano_ 

we i stałe wyszczególnienie akt, załatwianych_ 
w referacie, na podstawie Statutu Organizacyj­
nego i Rzeczowego Podziału akt Starostwa, uło-
żone sposobem przedmiotowym. · · 

/ ' 

Wykaz akt winien być ułożony zwięźle,· jasno 
· i z wyraźnym określeniem granic pomiędzy po­

szczególnymi, kategoriami i grupami spraw na 
podstawach normatywnych obowiązującego 
ustawodawstwa; a w, szczególności: 

1) aby-w praktyce można było łatwcf ustalać, 
do jakiej grupy sprawa należy i do jakiej teczki 

, akt się kwalifikuje, , 
2) aby przedmiotowe ujęcie poszczególnych 

kategorii spraw zapewniafo rzeczowemu po_ 
· działwi akt ,cechę · stałości na dłuższy,_ okres 
czasu. 

Wykaz akt refer~rit pr~ytwierdza nfi we-. 
wnętrznej stronie. szafki referatowej. · · 
·Stosownie do wykazu akt, teezki ukfadane 

są w kQlejnym porządku ·1iczbowym, poozynaj.ąc 
od przepisów 'i ~arządzeń ogólnych do teczki 

, „Spraw różnychtt. 

T.eczka przepisów i zarządzeń ogólnych ozna ... 
czona uO" może zawierać podteczki, zawierają­
ce obce i własne ,zarządzenia, wydane z urzędu. 

W tecż·ce Przepisy i zarządzenia ogólne'' 110" 
powinny być notowane w porządku · chronolo­
gicznym w~~ystkie ustiawy, rozporządumia, sta­
tuty,. regulaminy, instrukcje, :okólniki, pisma 
okólne i wszelkie zarządzenia natury ogólnęj,. 
mającej bezpośredni lub pośre~ni związek z, pra_ 
cą referatu. 

, W pod teczce „przepisy i zarząqzenia ogóln,; 
własne" skłar.ła · sję odpisy okólników, wyda~ 
nych przez referat oraz innych zarządzeń włas;... 
nych, wydanych z urzędu lub na skutek pism 
władz nadzorczych. 

Zbytnia objętość przy końcu roku kalenda­
rz.owego teczki spraw „różnych" przy małej 
objętości lub nawet całkowitego braku akt w 
innych teczkach wskazuje na wadliwość wy:ka­
zu. i nakłada na ręferentów obowiązek wystą.: 

Urządzenia kancelaryjno.biurowe pienia z inicjaitywą co do jej· zmiany. 
Kazdej pozycji wykazu akt· odpowiada tecz_ 

~ 11. (1) Każdy referent, spełniając czynno„ k · · d · ,fot kancelaryjne, włożone nań systemerri bez- ·a, zawięraJąca akta aneJ kategorii 0 tym sa-
mym znaku akt. Teczka może być podzielona 

dziennikowym, obowiązany jest czuwać n.ad _ na podteczki wzgl. tomy. Tworzenie i kasowa-
tym,. aby te_chniczne urządzen1e kancelaryjno-, nie teczek zależy od władzy, ustalającej ~-Rze_ 
biurowe dostosowam~ było do potrzeb referatu. czowy Podział Akt. Tworzenie i kasowanie. pod-
(2) Do, koniecznych urządzeń biurowych nale- teczek ew. tomów zależy ·bd zgody Starosty. 

ży: . 
a) biurko dla przechowywania materiałów Spisy. spraw 

kaP,ceiaryjnych; i § 13. (1) Prowadzenie spisów spraw (Wzór 
b) szafka dl~ prŻechowywania. teczęk Nr. 11), jest jedną z najwai.niejszych czynno.ści 

sl?raw .pstatecznie załatwionych„ kancelaryjnych referatu, gdyż Spis ten, nale-
,(3) Szafka w.inna mieć tyle półek, ile jest te_ życie prowadzony, daje całkowity ~~braz· stanu 
czek, przewidzianych w wykazie akt (teczek), · sprawy, co ze sprawą zr9biono i gdzie jej należy 
(4) Każda półka winna mieć napis, podający. szukać. 
Nr i nazwę teczki dla natychmiastowego jej od- (2) Spisy spraw.i.zakłada się w każdej teczee, 
s~ukania. · spisy te magą jednak w ciągu 1'1oku być połączo_ 
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ne i mieśdć się. w podręcznej szufladce biurka P~zed zapisantem sprawy do spiiu. należy 
celem zmniejszenia czynności manipulacyjnych stwierdzić: 

referenta. . . 1) P,o jakiej teczki sprawa się kwal~fikuje; 
(3) Spisy . muszą jednak wrócić do teczek . 2) czy sprawa w ogóle powinna być wcią­

z chwilą przekazywania akt do Głównej Skład-_ gnięta do spisu spraw tj. czy korespondencja 
ni9y Akt. . . · nie dotyczy sprawy, iuż przed tym zareje,stro­

wanej i załatwionej, względnie nie wymagają-
( 4) Spisy spraw zawierają1 oprócz1 innych 

-oznaczeń w formie nazwy spraw, Nr teczki lub 
podteczki i roku ·kalendarzowego, następujące 
rubryki: 

cej rejestracji. . . · 
Do teczek zawierających sprawy „różne" nie 

naJeży składać ·spraw, które w-g treści powin­
ny być umieszczone w innych teczkach. · 

1) 11. p. ~ jest to kolejny numer sprawy, za_ . · 
kwalifikowanej do danej teczki w ·.myśl Rze·· Rejestry książkowe, alfabetycz1le, kartoteki 
czowego--Podziału Akt; . , i dzienniki 

2) 11~ata wpływu" - jest to dat~~ wypi~ana § 14„ Referat prowadzi rejestry książkowe 
na stemplu Biura Informacyjno-Podawczego. alfabetyczne, kartotek_i rodzaju .i ilaś<!i, przewi.. 
Jeżeli· data· na stemplu nie jest jednoznaczna dzianej przepisami ustaw, :v'ozporządzeń, instru­
.z datą wpływu do ref~aiów, referent czyni kejami,. regulaminami, oraz specjalnymi za11zą-
o tym odpowiednią adnotację na akCie; dzeniami władz nadz,orczych. 

3) „Od kogo otrzymano"-wpisuje się 'tu na~ Za ·zgodą ·sta'rost;v może referat wprowadzić 
zwę wła~zy, urzędw lub instytucji, od k~órych dodatkowe i uzupełniające rejestry· oraz kar:­
pismo otrzymano. Przy podaniach i tp. osób ltoteki, jeżeli uznane zostanie to ża celowe 
prywatnych wstawia się i:qiię i nazwisko w i zmierzające do uspraW11ienia pracy biurowej, 
pierw$zej osobie i adres; dotyczy to zwłaszcza spraw typowych i frnien-

4) „Przedmiot sprawy" - treść spraw po- nych. 
daje się .w skr§ceniu; Do rejestracji spraw tajnych i poufnych --

" . , -- _ . " . . . _ w braku specjalnych zarządzeń, używa się 
n) podru?rykai „term.in , ,ws_kazuJe na cz,aso- dziennika, skłatlająoego się z kart, wzorowa­

kres, w ktorym odpowiedz wmna wpłynąc do /' nych na spisach spraw 
Starostwa, podrubryka wypełniona jest ołów- · · 
kiem, gdyż notuje się w niej zawsze ostatnio ()znaczanie, numeracja i Jączenie akt. 
wyznaczony termin. ,,, § 15. (l) ,Oznaczanje, nume,acja i łączenie akt 

Gdy oczekuje się .odpowiedzi od różnycp urzę- wymaga 1od referenta wykonania następu_j!,cych 
tlów i instytucji, referen~. zakłada· arkusz zbior_ czynności ~ancelaryjnych: 

czy (Wzór Nr 12). 1) Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zo-
6) gdy odpowiedzi w oznaczonym ter_minie stało dokonane przez kancelarię w stampili 

nie wpłynęły wysyła się ponaglenie (Wzór Nr wpływów zgodnie z ustalonym Podziałem Rze-
13), którego datę notuje się również w podru-. czowym Akt (dla · poszczególnego referatu ,_w 
bryce spiśu spraw ołówkierp,; - · tym , względzie miarodajny jest wykaz akt), 

7) g·dy z:ostało podpisane ostatnie pismo w i ew. poprawienie i uzupełnienie oznacżenia· lL 
terowego; 

danej sprawi~ "ostatecznie _załatwiono" wpisuje 
się atramentem. litery duże „O .. Z." i wstawia 2) a) Diodanie do oźnaczenia literowego nu­
się datę podpisu. tego pisma; przy pismach od- meracji liczbowej przez wstawienie cyfry arab­
ręcznych, zawierających daną sprawę ostate- skiej, odpowiadającej właściwej pozycji ~yka­
cznie, obok liter „O. z." doda1je się 'dopisek zu akt (liczbie· teczki), b) w razie założenia pod­
,,odr.". , teczek przez wstawienie pojedyńczej i małej 

litery alfabetu, odpowiadającej podteczce, po 
cyfrze arabskiej teczki, i c) przez wpisanie za 
kreskę ukośną cyfry- arabskiej, .gdpowiadającej 
liczbie porządkow.ej spisu spraw, pod którą akt 

8) ,.,Uwagi" - w rubryce tej '\podaje się 
szczególne okolicznośti, charą.kteryzuj,ące daną 
sprawę. Jeżeli sprawy nie zdołam.o załatwić. 
ostatecznie w roku, yv którym ją wciągnięto do 
spisu spraw,, cały akt przenosi się do spisu na 
rok następny przy czym w rubryce „Uwagi" 
~tarego spisu czyni się wzmiankę o przeniesie­
hiu z podaniein nowego numeru, jaki sprawa 
otrzymała w spisie na rok następny, a w no­
wym spisie, też w rubryqe "Uwagi", poąaje się 
nume,r, jaki spTawa nosiła w poprzednim roku 
kalendarzowym. · 

Dla każdej pozycji wykazu akt (teczki, pod­
teczki) zakłada się corocznię osobny spis spraw. 
Każdą sprawę rejestruje, s-ię tylko raz w- od­

~pówiednim spisie spraw i pod jedną pozycją 
porządJ;tową. . - " 

·wciągnięto do spisu ~ więkśze objętościowo 
sprawy mają miE::1~ okładki. _Wzór Nr 14._ 

Teczki - podr~czne. 

§ . 16,. (1) Teczkami podrę~zny:mi nazywają 
się teczki, będące w stałym użyciu referenta, 
w których akt deponowany jest na-okres przej_ 
ściowy - zależnie od poszcze,gólnych -faz i sta­
diów załatwienią - zanim _nie zostanie ostate„ 
cz~nie załatwiony. 

(2) Teczki podręczne ze względu na ich c~ę­
ste używanie winny być sporządzone z, mate_ 
riału i zaopatrzone w oprawę, zabezpieczającą 
ich trwałość. · ' 
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(:.?) Teczki podręczne oprócz •znaku i nazwy 
~eferatu winny na czołowej okładce w śro1dku 1 

zawiernć napisy rodzajowe a mianowicie: 

Informacje · merytoryczne: 

§ 19. Referenci u1dz1ielają informacji co- ć1o sta-. 
nu, biegu i sposobu załatwiania spraw urzędom, 
instytucjom,· stronom, · 1osobom zainteresowa­
nym, de]egatom urzędów i instytucji oraz peł­
n;e:;mQcnikom osób interesowanych, w ramach· 
obowiązujących przepisów o postępowaniu ad­
m~tstracyjpym, Tegula..miriów wewnętrzna-or_ 
ganiz•acyjnych, omz upoważnień osobiście im 
przyznanych przez Starostę. 

1)' „Poć;zta". W tej teczce . skła'da referent, 
c"~ienne wpłyvly nadesłane mu przez kancela­
rię, ·lub otrzymane .w .inny sposób.· 

2) "Do zs.łatw:enia". Do tej teczki przekłada 
referent po przejrzen~u poczty - sprawy,. wy­
rriagającę załatwienia; 

3) "Do aprobaty". Do tej teczki referent skła-' 
da ważniejsze załatwienia bruHonowe, które 
prz,ed oddaniem Jla maszynę muszą bye podcy­
frowane przez · bezpośredniego aprobanta, do · 
załatwień tych referent dołącz~ również prze_ 
dakta . ~ · -

4) „bo podpisu". W tej teczcę''deponuje ref.2_ 
rent pisma, odbite już na maszynie lub zała­
twi.one odręcznie, celem przekazania ich w usta-
1lonej godzinie urzędniko:wi upoważnionemu do 
podpisu. . 

5) Jeśli aprobant ·\sam bezpośredni~ nie. prze_ 
.syła akt.zaaprobowanych do hali maszyn, a ,pod_' 
pisujący akt podpisanych przez siebie do eks­
pedycji, lecz akta te zwracane są referentowi 
do dalszego _dopilrnowania i- 1dyspozycji, referent 
rozporządza teczkami. podręcznymi: "Na maszy­
nę" i „Do wysyłki". 

6) "Terminatka". Do tej teczki, podzielónej 
na trzy dekady, skłathme ·są brudnopisy, ew. 
karty zastępcze pism,, wy~łanych odręcznie, 
oczekujące załatwienia w terminfo wyznaczo-
nym lub Z2.notowan~, · · · 

7) Ostatnją teczkę podręczną stanowi teczka 
uAd. ac~'-p-gdzie- składane są masowo pisma, nie . 
wymagające załatwien~a, )ub. załatwione osta: 
tęcznie, zanim nie zostaną dołąrrrnne' do teczek 
rzeczowych. 

,\ 

Teczki rzeczowe. 

§ ·17. Akta ostatecznie załatwione t. z. O. -z. 
lub nie wymagające załatwienia i specjalnej re­
jestracji, wędrują do ·szafki referatowej, gdzie 
są składane kolejno w teczkach rz~czowych 
wg. numeracji, przewidzianych yv spisie spra'Y 
i. rama9h Rzeczowego Pbdzipłu Ąkt, lub we.:. 
dług dat chronologicznych, jeśli chodzi o pisma, 
nie podlegające. rejestra,cji i nie"-składarie do 
oddzielnych podteczek. · 

Akta te po1dlegają wy'korzystaniu 'dla celów 
ipformacyjny-ch i sprawozdawczytjh do czasu 
przekazania ich do Głównej Składnicy Akt. · 

Przekażywanie akt d 1Jt archiwu·m. 

§ 18. Przekazywanie akt ostatecznie zała.twio­
nych do arc.hiwum _ następuje najp6źniej do 
dnia 31 stycznia następnego roku. , . ' /, ' 

_ Ręferaty opróżniają teczki rzeczowe z. akt, 
U~'JŻOnych wg. n11meracji zawartej W spisach 
spraw, i wraz~ ze spisami -~praw na wierzchu, 

„ ;z: adnotacją co do referatu i rodzaju spraw prz.e_ 
kazują, po opakowfniu i związaniu do Głównej 
Sk~adnićy Akt. Ana~ogicznie / ·postępuje .się z 
aktami, zap:sywanymi do rejestrów książko ... 
wych i alfabetycznych, jeśli n!e stoją temu na 
przeszkodzie specjalne w~ględy lub przepisy. 

'V:ykaz · spr_awozdań periodycznych. 

§ 20; Referenci - nie kancelaria~ - ob9wią..' 
zani są czuwać _nad terminowym prz.esyłą.piem 

- spr21wozd~.ń periodycznych żgodnie z otrźyma -
nymi ~arządz1eniami. . ' ł 

Dla ułatwienia sobie powyższego zadania .re­
feraty sporządzają wylt"Rz sprawozd~ń, periody­
cznych (Wzór Nr. 15) z' podaniem na. jakie za„ 
rządzenie, do kogo i na jaki c1J~ień. każdego mie­
siąca lub innegó okresu czasu sprawozdaJlia te 
mają być J:7rze_syłane. 

Wykaz spra:wozdań · perioaycznych winien 
być 'przytwierdzony na wewnętrznej stronie 
drzwi szafki feferatowej p"Oniżej wykazu akt 

. i p.odlegać stałej kontroli . sprawdzającej refe- · 
' renta. 

Wykaz ruchu {zaległości) spraw. 

, g 21. :p,o czynności kancelaryjnych referatu 
,n25eży sporządzanie kwartalnych wykazów ru- · 
chu (zaległości) spraw, inaczej zwanych wyka­
zarni ruc;.hu spraw (Wzór Nr. 16). 

- Przez sprawy w danym wypadku należy ro_ 
zumieć nie wpływy, których kilka lub kilkana­
śde może składać się n~ 1daną sprawę;_ lecz akt 
pojedyńczy cży zbiorowy, oznaczony jednym 
numerem w spisie spraw. 

Zaliczenie ~'pływów nierejestrowanych do 
kategorii.spr~w w rozumieniu niniejszgeP para~ 
grafu zależy od charakteru tych wpływów. 

Kwartafoe wykazy ruchu (zal<=:głości) spra1w 
referenci · sporzą1dzają do .10 dni<f miesiąca, na'."' 
stępującego po upływie' kwartału· i doręczają je 
Wicestaro.ście', który do dnia 15 ·tegoż m~esiąca. 
przedstawia je Starośc~e ze swymi uwa.gami na 
.odwrocie, po sporządzeniU jednoczesnym ogól-

. nego wykazu 'dla ca.łego Biura - i .przesyła go 
Urz. Wojew. . -

Wzory druków; kartek i pie~ątrk. 

~ 22. Do· obowiązków referentów w zakresie 
czynności kancelaryjnych należy opracowanie 
w~::;rów druków i ka1rtotek dla spraw typowych 
o charakterze masowym na podstawie potrzeb 
wysuwanych pi-zez życie (w poroJ:u;mieniu z 
Kierown;.kiem Kancelarii). ; · 

To-samo i'Jdnosi_się do wzoru pieczątek i stem­
pli, których użycie ,umniejsza i ułatwia prace 
kanc·elarii i referatów, przyczyniając się tym 
.samym do usprawnienia toku·. urzędowania Sta~ 
rostwa. W pierwszym rzę1dzie zwłaszcza dla ce­
lów kore~pondencji qdręcznej. W f>Psiadariiii 
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referatów pow,inny- znajdować się: pieczęć .na- . 
główkowa oraz pieczątki z oznaczeniami: "PiL 
ne", lfB. pilne'', 11Terminowe", ,_,P;oufne". ,;Taj­
ne", „Termin.", "Odręcznie'', ,,Odr. do/ zwro-
tu" itp. -"' · 

( 

V. OBIEG AKT. 

§ 23~ Na podstawle przepisów o podziale 
czynności· .obieg aktu w obrębie· Biura Starp_ 
stwa przedstawia się, następująco: 

1) Każdy' wpływ podlega tylko jednorazowe­
mu zapisowi do księgi ~ontroli wpływów w kan­
celarii, przy czym należy mieć na uwadze: 

, a) że~niektóre wpływy są poddawane uprze-
1dniemu przeglądowi prze~ Starostę, który w/za­
sadz~e Elaj.e tę pocztę równie·ż do. wglądu Wice­
staroście lub urzędnikowi, go zastępującemu, a 
ten z kolei przekazuje ją kancelarii; 

b) że akta poufne i tajne p()dlegają zapisowi 
w księdze ktontroli z kopert~ 

c) że akt, który ·W jakikolwiek sposób \ypły_ 
nął do ref em tu bezpośrednio / fob p\odania, przy_ 
jęte przez referenta w formie protokółu, prze­
kazywane są natychmiast kancelarii do odbicia 
stempla ·wpływu i zareje~trowania; 

. d) że przesyłanie· pism, •mylni~ skierowa · 
nych do Stanostwa, po1d właściwym adresem 
jest obowiązkiem kancelarii, która_ je albo zwra- _ 
ca nadawcy,· albo go· zawiadamia o przekazaniu 
pisma wg. ·kompetencji· i aktów tych nie reje-
struje w księdze kontr:0li wpływów; ' 

, e) · że w braku przepisów, inaczej regulują_ 
cych tę kwestię, przyjmowanie pism przez kan­
celarię - za wyłączeniem korespondencji pil­
nej . i terminowej - winno odbywać się · tylko 
w Biurze Starostwa i klończyć z chwilą upływu 
godzin, przeznaczonych na przyjmowanie inte„ 
resantów; 

2) Otrzymaną-- korespondencję za pokwito_ 
wan.iem kancelaria rozdziela między referaty w 
giodzinach ustalonych, traktując to zadanie· jako 
jeqno z najpilniejszych swoich obowiązków, 
prży czym: · 
pisma pilne i _terminowe doręcza się w każdym 
czasie. 

3.) W referatach akta, podl~gające rejestra­
cji, są1 zapisywał}e również ,jednorazowo w „spi­
sach 'spra:w" po uprzednim sprawdzeniu, że w 
nich już nie figuruje, choćby. w zmienionej nie­
co fo~mie, lecz jako jedna i ta sama sprawa 
przy cz~m: 

a) Referent otrzymany wpływ· wkłada do !e-. 
czki podręcznej „Poczta", . 
, b) Po· przejrzeniu teczki ;,Pacz_!_~'~ i po segre-: 

gacji spraw, _w zależności od tego, czy"podlega­
ją one rejestracji czy nie, referent sortuje kore­
spondencję, przekładając ją z odpowiednimi ad­
notacjami na akcie - do teczki podręcznej „Ad 
acta" lub d.o teczki podręcznej „Do załatwienia". 

c) W „ teczce "Do załatwienia" referent od­
dziela· sprawy pilne i terminowe, składając __ je 

do teyzki lub pod teczki podręcznej / k!o±e-ru czer­
' wonego, resztę zaś spraw, wymagających pi-

~ semnego załatwienia, układa się w porządku 
dat chronofogicznych lub wg. ich ważności, 
wynikającej z dyrektyw· Starosty, a ponadto 
z treści pisma, · 

d) Z klk _uporządkovvanej teczki podręczn0.1 
nDP załatwienia" wyciąga referent akt do opra_ 
cowania w pierwszym rzędzie 'kwalifikując go 

1do odpowiedniej teczki, zapisując wg. •kolej­
nych liczb porządkowych do,„.spisu .spraw" i za..; 
opatrując na stampili wpływów właściwym nu-
merem teczki (podteczki), łamanym przez. cy-
frę arabską „spisu spraw": Od tej chwili wszel-. 
kie stadia załatV{ień aktu, stale występującym 
pod ~ym samym numerem i o tym samym prze­
dmiocie, referent odnotowuje w odnośnych ru-.„. 
b~ykach „spisu spraw" aż do ostatecznego za- ' 
łatwienia. Należy przy tym mieć 1 na· uwadze, że 

'-

o ile kancelaria zapisuje w księd,;:::e kontr.oli 
wpływy, o tyle referent ogranie.za się tylko 
do za~ejestrówania pierwszego wpływu w da­
p.ej sprawie, 1dalsze odnotówując na wewnętrz- ~­
nej stI'lonie. obwoluty (okładki) aktu, oraz łą­
cząc z' poprzednimi wpływami w jedną całość; 

, e) Sposób, formę i procedurę załatwień me­
rytorycznych normują przepisy regulaminu, 
oraz śtatutu .organizacyjnego ustahjące ·zakres 
decyzji aprobaty i podpisu pos·zczególnych je­
dnostek organiza·cyjnych, oraz zewnętrzńy wy­
gląd załatwień; 

f) Każde pismo wychodzące z referatu zarów­
no incydentalne (in!ormacyj11e, porządkowe, 
przedstanowcze) / jak i ostatecznie załatwiają ... 
ce daną sprawę>,odbywa te samą maszrutę obie_ 
gov.TP. przechodząc przez te:~zki podręczne „Do 
:::pr'.obaty", „Na maszynę", „Do wysyłki", aby 
się znaleźć w teczce podręcznej „Terminatka" 
lub "Ad acta", oraz krążąc pomiędzy referentem, 
kancelarią, oraz Jc.sobami decydującymi, apro-

. bantami i podpisującymi w czasie, ustalonym 
zar~ądzenirmi Starosty. · 

. g) Z teczki ·podręcznej ,,Ad acta" referent w 
wolnym czasie przekłada akta do rzeczowych 
teczek spraw ostatecznie załatwionych, w szafce 
referatowej,- gdzie ~poczywają one do chwili 
przeka~az:iia ich, do' Głównej Skłaqrticy_;Akt, 

VI. PRZEPISY _PRZEJśCIOWE. 

- § _24. Do chwili wejścia w życie niniejszej 
, instrukcji Kancelaryjnej, stosuje się przepisy 
obowiązujące dotychcżas -w zakresie sposobu te­
chnicznego postępowania z aktami w ·Staro. 
stwach. 

VII. _PRZEPISY KOŃCOWE. 

, § 25. Niniejsza Jnstrukcja kancelaryjna wcho­
dzi w _życie z-dniem 1. w~ześnia 194~ r. 

z tym dniem tracą moc.obowiązującą wszyst- -
kie dotychczasowe przepisy, )'.'egulujące tryb 
postępownia technicznego z aktami w Staro„ 
·stwach. -
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Wzory do Instrukcji Kancelaryjnej 
Księga kontroli wpływ~w- w·z ó r Nr 1 

' . ' 
Data ,. 

otrzymania Od kogo:· 
Nadesłanego 

pisma -Komu DA ta pisma nadawca '- Pokwitowanie 
„ i adres przydzielono 

I Liczba 
, 

Data j . '· 

Księga kontroli wpływów - ilościowa Wzór Nr 1a 
·-

Uwagal I 
" 

\ - Ilość Data Referat . Pokwitowańie 
wpływów 

Pieczq:tka wpływu Wzór Nr 2 

Starostwo Powiatowe ···································:''······· 
Wpłynęło dnia .......... ~ .................................... 1946 r. 

Zał.: ··················-·················~······················~···:~-................ : .... :. 
Opłaty stemplowe. ·za ........ _ .... : .. :···············- zł. ............ . 

Znak Aktu ...................... „ Nr ...................................... : ... . 

_Potwierdzenie~odbioru podania Wzór ~r 3· 

• i 

Starostwo Powiatowe ... „„ .... „„.„„.„„„„„„„„„„„ •• „„„„„„„.„„.„„„„„,;. „„„ „ „ •• "„ „ „ „ „. „ „ „. „ „ „ „ - „ „ „ „ „ ~ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „ „„ „ „ „ . „. „ „ „ - „ „ „ „ „ „ ••• - ••••• - • „. --~ „„.„. „„. ------··--- „ •• „„„ ---- ----·-------. 

POT"WIERDZENIE ODBIORU 
-

D.nia ................................... 1Q4 .. .' .... r. przyjęto od Ob ..... ·.····································································:···········--··---·············-'·---

zaa. .,., ............................... ~...................................... podan'ie~ w sprawie· ··························.·············································· 

.L ........... : ............................................... ~---·········································································-~::' opłacone znaczkami stemplowymi 
~. ~wetf ................ :·: ....... , ................... ' _ zl-·-········;·········:· gr ..... :...... wraz z ... , .. :..................... załącznikami. 

---······················---·················: ................. , ....... :. ........ , dnia.·-··:····························-~---········ 1946 r. 
aa:r.wa •i•l•••~ośei 

Za Starostę 

••• „„„ •• „„ •• „„„ •• „.„„„ •••• „„„„„„ •••• „„.„„„ •• „.„„„ •• „.„.„„„.„„ •• „.!'.„„.„ •. „„.„„„„„„.„.„„„„ •• „„. 

Kier~wnik KaIOlarji 

. Stempel ekspeqycyjny Wzór Nr 4: 

Dat a Podpis · 

Otrzymano do 
_/ 

prze pisania 

Przepisano ' 

Spr_awdzono 

Wysłano - , ~ 



Nr 12 

L.· 
Data ..• p. 

I 

~ 

L. 
Data 

p. 

a 

L. 
Data p. 

~ 

L. 
Data 

·p. 
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Ksiqżka doręczeń zamiejscowych 

przez g<1ńców i kurierów 

Starostwa Powiatowego 

-

Wzór Nr 5 

Ilość 
Pokwitowanie 

Numer pakietów 
Ad.res (podać datę jeśli jest inna Uwag i 

pisma i załącz-
niż w rubryce 2) 

ników -

Wzór Nr 6 

Pocztowa ksiqżka nadawcza 
J . 

Starostwa Powiatowego -
~· „.„. „„.„„„„. '"'"'"!"'"'"'"'"'"'"····· -··--·-·······-····„· 

! 

Ilość 
.-' , 

Ilość 
znaczków 

Numer pakietów Opłata Pokwitowanie 
pisma i załącz-

Adres,a.t. pocztowych: .poeztowa · 
- odbioru 

Uwagi 
zwykłych, 

ników 
poleconych, -

' 

Wzór Nr T 

Książka dorączeń. miejscowych 

Starostwa Powiatowego 

Ilość .i Pokwitowanie 
Numer;y pakietów 

Adr~s (podać datę jeśli jest inna Uwagi 
pism/a i załącz-

ników 
od pod. w rubryce 2) 

-

Wzór Nr S 

Ęwidencja okólników• 

-
Numer \ 

T ś e Uwagi. 
okólnika 

r e e 

„ 

~ 

.. . ... ----.. 
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Wzór Nr 9 

Karta zas;tępcza 

Nr ·akt ...... : ............ : ............... „ ........... 'Rok ....... : ........... :················ Pochodzący oci .;;·.c ••••••••••••••••• , .•••••• „ ................................... . 

·························'··································-~·.: .•. „ ...... ~: ..•.........••..•.......•...•. · ••• Przedmiot ..... :····················································································· 
• / I 

-
„ ••••••• „ ••• „ ••••••• „.„„ ••••.•••••••••••••••• „.„„.„ ••. „„ ••••.•• „.„ •••••..•• „.„„„ •• „i.„ ..• „„.„.„„„„„„„„.„„ ••. „.„„„.„ •• „„.„„--„-·-·-·-··-·-------····-·---···-·~-···············-···-················"'"""'"""""'""'"""'"'"'""•••••····· 

·wysłano (\vy.pożyczono) dnia .................................... „ .. -.......•....•............................................................................ „ .•... ~. 194 ............. „ 
z terminPm zwrotu: 1) .................................................................. Ponaglono dn. ······~········.--······························:···············~--

2) ·····-················-·····················: ....... :, .............. Ponaglono dn .......................................... : ............ 'li;·········· 

Załatwiono ostatecznie odręcznie dn, ····-·················;·····----·:: ............... ;„: ......................... :····_-.::············-············· 194 ........ 1. ••••• 

wysył_ając do .... „.„ ......................... ~ .................................................................. „ •••.•• ~----'······:·················· ........•.••••..... _. ••. ······························:···· 

Ew. poci pis osoby wypożyczającej · .. (Podpis referenta) 

Wzór Nr 10 
-Wykaz akt( ........................................ '. .............. } 

znak referenta 

. 
/ 

/-
,. 

. L. p. 
- N a.z w a te ~z ki Komu przydzjelono 

Uwagi 
(kategoria spraw) (w czyim. załatwieniil) 

/ 

Wzór Nr 11 

, · . Spis spraw 
-

Nr teczki ................................................ :...... Rok.~ ..... , ...... „:.-................................... . 

nazwa teczki (kategoria spraw)~ 

I Data I Liczba 
,... 

Bieg załatwienia 

L. p. 
Od kogo· 

Przedmiot Uwagi· 
I otrzymano. ' 

sprawy 
Termin I wpływu .o. z. 

- . . 

Wzór Nr. 12 · 

Nr sprawy ......... -:: ................ : ....................... . 
Arkusz. zbiorczy 

-., . 

~ .. 
""' Data Data L. 

Do kogo wysłano Termin 
Data_ ()trzymania ponaglenia ponaglenia Uwagi 

p. . od powied.ii pierwszego drugiego " I 

„ 

•' -· „ 

• 
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Wzór Nr 13 

Ponaglenie 
_/ 

~Starostwo Powiatowe 

Nr.„ ................. „ .•. „ •• „ .....• , ........ „ ........ :: .. , .. „„ .................... : .... . 

D11ia .„ •... „ ....... „ .•.•.... „„ .... „ ••• „., .... „.„ .. ::.. .... „„.„.„„ ....... „.„ 

/ 

Do 

' .• „ ...• „„.„„~„.„„„„„.„„„„„„„.„„„„„„ •• „„„.~-· --·· .„„„„„„ ••• „„„„.„„„„.„„„„:..„„„„ • .-.:.--··- -------- .. „„.„„„.„.„.„„.„.„ 

. 
( 

w.„ ..... „„-„„„.„ ... „ .............. „.„„ .. „ .. „„.„„ ..... . 
. „ 

Starostwo oczekuje załatwienia pisma tut. z dnia .„.„ .• „-L„„.„„„ .. „„ ... , .. „„ .... „„ .. „.„ .. „„„.„.„„ 194-„ ...... „. 
• ' + '. . 

Nr ...... „ .... „·-·····:··--·····„ .. „.„„„: .. „.:.„. \V spra,vie ............ „ .•. „.„ ......... „.„ ... „.„„ ... „.„.„.„.„„ .. „ .. „ .. „.„ ........ „„.„ .. ~„.,~„ .. „„„„ .. „„„ .... „.„„.„ .. „„ 

Termi11 ... „ •.•.••• , ..•.•.••••.• „-„.„.„ •..••.. „„ ..•. „„.„.„ •. 

Za Starostę 

Wzór Nr 14 

Okładk~ 'dla sprawy 

1 . Starostwo Powiatowe 

Referat_„.„ .... „„.„.„„·--------·-- „ .••• „ ... „ ....• „.„ ... „ .... „.„.„ .. „ ....... „.„„„ .„„ ..... „„„ .. „„„„„.„„„. 

Nr„.„„ .. „.„„ .. „„ ... : ...•• , ..••.••... R-ok .. „ .. „.„„„„ .. „ .. „ .. „ •. „„ 

Sprawa 
„„~„„„ •• „ •• „.„.„„„ •• „„„„„„„ ........ „„.„„„.„„.„„„~. „„„.„ •• „„„„: .... „„ •• „„ „.„ •••• „.„„„.„„„„.~ ..... „.„„ .. „.„.„.:~„.„„„. 

--~-·-----···--..----·····-··· .„„.„„.„.„.„„„„.„„~--------.-·-----·-··----·-··-·--··-------·----···--····---···-··-

Termin .... „ .•. :.„„.„ .. „„„.„,.„ .. o. z.„ ..... „ •.. „.„.„ ....... „ .. „.„.„. 

Wzór Nr.15 

Wykaz sprawozdań periodyczny.eh.· 
.· 

Zarzą,dzen_ie-
Sprawozdanie przedstawić 

Komu ~-
w miesiącu--

L. Wyszcz~gó!nie- przedstawić 
1 I n I m I ni I vjvi [ vn Jw111·1x I+ I xu ·nfo 

sprawozda- Uwagi p. 
Sprawozdania Licz-.n·e Data ba Władza do dnia ' -\ 

I ·I I j I I \ [,[ -

-

I I I I I I I 1 · 11 I I -I 



38 Łód.zlri D.1iennik Wojewódzki. . Poz: 101 102 Nr 12 

WzórNr16 

Starostwo Powiatowe .......... : ...... ." .............. „ ....... :··················; Rok 194 .......... „ .............. . 

Wykaz ruchu (zaleqłości) spraw 

na czae od dnia ......... , ..................... -.............. „ do dnia .............................. „ ••..••.••••.••• 

t 2 3 4 lt 5 6 7 8 9 . . ...... .. -
. Pozostaje 

Krótkie 
~ 

spraw 
Jednostki Ilóść '.Pozostało Otrzy- Razem z, tego niezałat- ujęcie 

L. organizacyjne praco- spraw mano ·było za łat- wionych powodu 

p. (referaty) wników niezałat- nowych do za- wio no l / niezała-

wionych łatwie- ostatecz w 
bez j , 

urzędnicy referujący 
spraw 

toku twienia 

/ 

z poprzed-. 
niego 
okresu 

1 
' 

~ 

r-

I 

Ra ze m ........ „ .....................•.... , 

192 . 

. OKó~Nllt NR 6 

WOJłEWODY ŁÓDZKIEGO 
. . 

. ~ dni·a 14. czerwca 1946 r. Nr O. Org. ,II - 4/4 

· o wprowadzeniu w· życie Tymczasowego Statutu Orga-. 
niza.cyjne.go, Regulaminu Słulżbowego i Instrukcji Kan_ ' 

celaryjnej dla ; Sta.~ostw Województwa Łód1zkiego. 

I. Zarządzeniem. W bje.wddy Łódzkiego z dnia ' 
14. VI. 1946 r. Nr O. Org. II. -4/3 (Łódzki Dzieri_ 
nik Wojewód~ki Nr 12 pQIZ, 101 z dnia 1. VII. 
1946 -r.) został ustalony: 

A. Tymczasowy Statut Organizacyjny ze 
szczegółowym podziałem czynności, 

B. Regulamin Słu2bowy, 

nia nie zał at- ł:rm-j ogo- i inne 
wie-

. gu łem 

nia I 
uwagi 

=1 
. I 

Star ós La 

C. Instrukcja Kancelaryjna .:..__ z rzeczowym 
wykazem al{t dla Star,ostw .Województwa 

Łódzkiego. 

A. 1. Tymczasowy Statut Organizacyjny w 
układzie .swym dzieli się na działy, oznaczone 
rzymską numeracją -- i ria §§, określające 
i wyjaśniające poszczególne fragmenty dzia­
łów. T. S. O. dzieli się na 8 ·dzi1ałów, a to: 
Przepisy wstępne (Dz. l) - określaj.ą zwięź­

re jakie kwestie regulUje. Statut, Regulamin 
i Instrukcja. Postanowienia ogólne (Dz. II) 
zawierają rlefinicje Stirostwa, jego zo.kres 
działania i formę ·uzewnętrzniania_ się." Eks- # 

pozytury Starnstw (Dz. III) traktuje· o. orga-, 
nizacji Ekspozy_tur Starostw. Spo~zędo- . 
wania (Dz~ IV) określa jaltie sprawy,. gdzie 
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· i jak winny 'być załatwiane. Zakres czynności 
i odpowiedztailności Starosty / Wicestarosty / 
r-efere'ntów, kiero'fnika kancelarii - ustala 
dział V. Zakres decyzji, aprobaty i podpisu --

1 uprą.wnien.ia podmiotowe - omawLai (Dz. VI). 
Poqz.iał o'.rganifacyjny ustala podział na re­
feraty (Dz. VII). Przepisy końcowe mówią 
o wejściu· w życie zarŻądzeni1a1 (Dz: VIII). 

2. Integralną część Statutu stanowi szczegółowy 
podział czynności, który obejmuje sprawy 
pod względem prawnym względnie faktycz_ ' _ 
nym jetlno:r.odne lub pokrewne. Zgrupowanie 
takich· spraw. stanowi podstawę podziału Sta­
rostwa na referaty. 

3. Załączony ·do ninięjszego Statutu szc.zegółio­
wy podział czynności, w układzie swym jest 
dostOSOWany I 0 ile chodzi 0 względy techniCZ -
ne biu:riowe, przęz · wprowadzenie oznaczeń 
referatów i pozycyj spraw, do rzeczowego wy· 
kazu akt (układ teczek); - nfo jes-t to jedno~ 
zn!aczne z tym, aby poszczególna ·pozycja 
oznaczona cyfrą 1arabską w porządku_ arytme-

' tycznym miała być odpowiednią-.. pozycją wy_ 
kazu rzeczowego' akt. W zasadzie szczegółio­
wy po1dział czynności Jest obszerniejszy, a 
rzeczowy· wykaz akt z natury rzeczy winien 
być szczuplejszy, gdyż 1zawierać ma skonkre_ 
tyzowane sprawy i winien posiadać mniej pib. 
zycyj. Bardzo .często zdarza się, ·że kilka' po­
zycyj lub . ozniaazęń szczegółowego podziału 
czynności stanowi jedn.ą _pozycję wykaźu akt. ," 
Gdyby dla pewnych pozyc;yj flzeczpwego wy~ 
ka-zu akt uskutecznić przez wyznaczenie pod,... 
teczek przy oznaczeniu · ich zasadniczą pozy_ 
cją z. dodaniem małej litery il:fabetu łaciń­
skie (podteczki). 

A zatem oznacz~nie referatu i spraw. (cy­
frami rzymskimi) "i dużymi literami jako re­
feratów starościńskich ma znaczenie orienta­
cyjna -ł wiążące dla sporządzenia ·rzeczowego 
,:Vykazu akt. · 

kategqrii tak z resortu administracji Pl.lbliQZ­
nej, jiak też wszystkich -obywateli urzędni­
ków . resortów zespolonych 'z adminiitracją 
ogólną powiatową. 

2. Dokładn1a znajomość tych przepisów podnie­
sie poziom . wiedzy urzętlniczej i' usprawni 
tryb urzędowania, dlatego. na Obywateli Sta-

. rostów Powiatowych i Wicestarostqw nakła­
dam specjalny obowiązek dopilnowania i kon­
trolowania tak w drodze nadzoru bezpośred­
niego, jak ~i pośredniego; aby podległy per­
sonel urzędniczy przyswoił sobie należycie 
przepisy, o których mowa. Szczególhy _nacisk 

· należy położyć na przepisy Instrukcji Kan­
celaryjnej, którą maj,ą znać dokładnie ws~y­
scy urzędnicy referujący. 

3. Przepisy te maij ą być przede wszystkim prze_ 
dn:iiortem kursów szkdieniowych personelu 
Starostw. 

4. Odpowiednie druki, potrzebne ·do urzędowa­
nia kancelaryjnego i referatowego, wskazane 
w Instrukcji Kancelaryjnej, zostaną w swoim 
czasie dostarczone. Zapotrzebowania na nie 

. należy składać do Urzędu Wojewódzkiego .­
. Wydział Budżetowo - Gospotlarczy - Od­
, dzi'.ał Gospodarczy. 

5. o· wynikach tej akcji dokształcającej należy 
·mi przedstawić szczegółowe sprawozdanie w 
terminie do 'dnia 30 sierpni1a r. b. Obowiązek 
ten 1obciąża Wicestatrostów .. 

(-:) J a n D ą b - K o c i o ł 

WOJEWODA 
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PISMO OKÓLNE 

.WOJEWODY ŁÓDZKIEGO 

z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr O. Org. - II - 41~ 

o wprowadzeniu w l'iycte TYmczasowego Statutu Or­

B. Regulamin jest zbiorem przepisów prawa ganizacyJnego, Regulaminu SłUżbowego i Instl"ukolt 
fo:r;malnego i materialnego, obowiązujących . Kancelary;fiej dla Starostw Wojewóddwa Łódzkie&"o. 
każtlego urzędnika państwowej administracji 
ogólnej I instancji. 

· C~ Instrukcja Kancela·ryjna jest ·zbiorem prze_ 
pisów, określających 'techniczny sposób ob­
chodzenia się z aktami urzędowymi, znajdu:.. 
jącymi się w Urzędach Starościńskich. 
Integmlną częścią Instrukcji Kancelaryjnej 

. jest wykaz 1.'lzecizowy ·akt~ o którym była mo-
wa-w punkcie A. 2. · 

II. W związku. z powyższym polecam: wszy -
stkim Obywp.telom urzędnikom: 

1. Starostw Powiatowych Województwa Łódz­
kiego jak .najsumienn_iejsze, najdokładniejsze 

/~ zaznajomienie · s.ię z· przepisami Tymczasowe­
go Statutu Organizącyjnego, Regulaminu 
i Instrukcji Kance1aryjnej. Obowiązuje t6 
wszystkich obywateli urzędników, I, H i III· 

Do Obywateli Naczelników Wydziałów, Wojewódll· 
kich Inspektorów Starostw i Wojewódzkiego lnSPek~ 

. tora Kontroli Wewnętrznej - Urzedu Wojewódzkiel'o 
Łódzkiego. 

· Z w11acam u wagę na . pkólnik nr 6 Wojewody 
Łódzkiego z dnia 14. VI. 46 r. ogłoszony w Łódz­
kLm Dzienniku Wojewódzkim· Nr 12, poz. 102 
z 1/VII. r. b. i ·proszę 10. wydanie właściwych 
zarządzeń, by podległy personel referujący ·za_ 
znajomił się z treścią w mowie będących prze­
pisów, a przede wszystkim urzędnicy dokony _ 
wujący lustracyj bez.pośredn1ch i merytorycz­
nych Starostw orą·~ urzędnicy pełniący na'dzór 
pośredni nad trybem urzędowania tychże Sta- , 
rostw. / 

WOJEWODA 
(-) J a n D ą b - K o 'c i o ł 
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DZIAł~ NIEURZ~DOWY 
--------------. _ _,.,.....,..,...,,,~„,,....__... 

oc;ŁOSZENIA DROBNE 
Firma Zjedn.oczcnie Przemysłu Konfokcyjnego w 

Lodzi fabryka Nr. 15 w Zgierzu, zagubił:a zaświ.adcze-;.; 
nie na· znaki próbne san1ocho<;lu marki Oppel-Blitz . 
Nr. 9D362. P. R. 

Grzyb„Grzybo\vski .fan zCAm. w Sieradzu, Podrzecze 
27, unieważnia ~kradzioną legitymację służbowa~ Nr. 
. 48 wydaną przez Izb~ Skarbową .Łódzką. 

Skonieczka FranciszEk, Zdrzychów gm .. Datików 
pcw. Łęczycki, unieważni.a zagubiony dowód osobisty 
(palcówka) do·.vód tożrnmo-·d konia 22·516 na imię 
Ma.tusiaka Franciszka. · 

Kmieć Maciej, zam. w Dc.1brÓV\"ce Wielkiej gm. Lu­
ćmierz zagubił dowód tożS'amości konia oraz dowód . 
tożsamości koni~ J ó'zefa Kmiecia. 

Pędziwiiatr Helena wieś Dtyganek gm„ Kiełczygłów 
pow .. Wieluński unieważnia zagubiony dowód oso­
bisty. 

G::o1rgało Jan Rzeszów Urząd Wo!jewódzki unieważ-- ~·. 
nia skradzi0ne, dokumenty: książeczka rejestracyjna 
$.amochodu 'N C 61105 pr8\v1o· jazdy N 138 leg. służbo­
,v.a. wydana !~rzez Urząd '\Vo~wódzki w Rzeszowie, 
karfa rozpoznawcza,· leg. Z;wiiązk1u zaw., dwa rozkazy 
\Vyjazdu (mi.esięczny i jednorazowy). 

Zwjązc.k „Społem" Łódź Nowa 5 unieważnia zagu­
bioną kartę ewidencyJną samochodu „Ford'' Nr; C. 
37975. 

Rutkowski Ludwik z,am. w Łodzi unieważnia za,!tCi­
bione prawo jazdy wydlane.przez Okręgowy:Urzątl 
Samochodov.ry w ł"odzi. 

\ 

Pc\vszechna Spółdzieln)a „Zgoda", w Zelowie unie­
v.rażn:ia zagubrony tymczasowy dowód rejestracyjny 
na samcchód N. C. 90524 P. R. ważny do dn. 4, 6. 
1943 r. Striaż Pożarna w Srebrne,j wpłaciła Staro­
stwu Po\viatowemu w L(dzi 2066 zł. uzyskane z kwe­
sty w dn. 19. V. 1M6 r. 

Z:arząd Gminny '~r Bia1ej unieważn]a skradzioną pie­
częć m·zędową z. 21. na 22. 9. ;1945 r. przez niezna­
nych ~prawców. 

Zarząd Gmin11y w Nies-ułkowie unieważnia skradzio·­
ne pirczęcie: · owalną kauc?, · kową z napisem Urząd 
Gminy Niesułków pow. Brzezińs1{i z godłem Pań­
stwowym, okrągłą kauczukową z napisem Ewidencja 
Ludnv'ści g:tn:ina Niesułków, pow. Brzezh\ski. -

Zarząd Ominy Duraczów pow. Koneckiego unie­
v;ażnia skradzioną pieczęć urzędową z napisem „Gro­
mecda Wąsosz Scłtys gmina Duriaczów''. 

Unieważniamy - zagubione zaświadczenie na N. P. 
H. 9(}38.S wydane do samochodu Oppel Pr 4. bęó.ącego 
\V· użytkowaniu „Społem" l.,ódź Nowa 5 . 

r ' 

Starostwo Powiatowe w Łowiczu uni~ważnia skra..; 
-dZJione w gm. Lubianków \V dni.:u 17 na 18" marca 1946 
r. druki „Tymcza'suwd dowody tożsamości koni" od 
Nr. ll4741 do Nr. 114821 włącznie. - · 

Straż Pożarna w pąbrowioach pFzekazała 4435.20 
zł. uzyskane z~ zbiórk1 ulicznE:j w dniu 22. 4. 1946 r. 
na cele ~iejscowej straży pożarnej. 

Z przeprowadzonej w dniu 2a. · 4. 1946 r. zbiórki pu­
bliczniej na cele P. W. i W. F. w Zduński,ej Woli uzy­
skano 11237 .75 zł. 

Powiaitowy. Komitet Opieki Społeczneij w Sieradzu 
przezilaczył na dożywianie dzieci poligonpwych -
7728,05 zł. uzyskane zę zbiórki ulicznej w dniu 28. 4. 
1946. roku., 

Urnieważni'amy iagubione zaświadczenie na Nr. 90117 
P. R. wydane na samochód pędący w użytkowaniu 
, ,Spoliem" · Piotrkowska 5. 

Boze'.k Antoni' . zam. -w Kiełczygłowie uniewazmą 
zagubiony ~k pfóbny samochodu Nr. C. 90271 P. R. 

I 

W dniu 115 maja 1946· r. w godzinadh urzędowych, 
t zn. między 15 a ·17 1;0stały skradzione z sekretaria­
tu szkolnego pieczęcie szkolne: pieczęc okrągła z go-:· 
dkm.pc:t:frstwowym i napisem w otoku „XIX Paf1stwo:­
we " Gimnazjum i L:i:ceun\, :Koedukacyjne w Łodzi" 
oraz stempel podłużny z napi.sem „XIX Państwowe 
Koed1ikacyjne Gimnazjium i Liceum w Łodzi L. dz .. „." 
które się uni1c.wa~nia. 

Szmigiel Tadeusz zam. w Rawie-Maz. unieważnia 
sk!radzioną kinrtę rejestracyjną Nr. 2248 wydaną przez 
R. K. U Sk:erniewice. 

Unieważnia się zagiibioną kartę rejestracyjną Nr. 
C-3·6426 na samochód ciężarowy marki „GAZ", na­
leżący' do Centralnego Zarządu Przemysłu Papierni­
cz.ego, Łódź, .ul. śródmiejska 11.. 

Adres Redakcji Administracji: Urząd· Wojewódzki Lódzki - Lódź, ul. Ogrodowa nr 15. -
T.el. 254-50, wewnętrzniY 33. 

Adm~nistracja czynna .od-- godz. 9 - 13 
Konto w P; '.K. O. Nr VII - 790. 

Adminiztracja przyjmuj1c ogłoszenia instytucyj spo}ecznych, użyteczności publicznej jak - ogłc­
,szenia 1rnnstytuujących się instytucyj ..:_ sprawozdania zamknięć rachunkowych - wyniki . 
kwest ulicznych itp ..... _ ogłoszenia o zagubionych, skradzionych dokumentach osobistych oraz 
rzeozach .o charakterze urzędowym (pieczęcie). Ceny ogłosz1e.ń: zwyczajne zł 10 za wiersz 
milimetrowy szpalty redakcyjnej, ogłoszenia drobne 'jednokrotne zł 5 za _wyi:az trzykrotn~ 

zł 10 za wyraz. Cała stro:na 5.000 zł. · 
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Druk. w Zakł. Grat. J. K. Barano~skie~ w Łodzi, ul. Piotrkowska 111 


