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; », - Przepisy kancelaryjne

Przepisy niniejsze reguluja techniczne i formalne
postepowanie z aktami oraz czynnofei manipulacyine.

§ 1.

\ . Czynnosci kancelaryjne

Czynnoéei kancelaryjne wspélne dla .calego Urzedu

Wojewdodzkiego a polegajace na przyjmowaniu i przy-

dzieianiu pism ofrzymanych z zewnafrz oraz wysyia-’

niu pism nazewnagtrz spelnia Kancelaria Glowna
Urzedn, Prowadzenie akt, t. j. rejestrotvanie, laczenie,
. oznaczenie i tymezasowe przechowywanie odbywa sie
w  kancelariach (rejestraturach) w).aéclwych wydzia-
tow,
§ 2.
Kancelavia Glowna, Urzedu

Kancelaria Gléwna Urzedu wcehodzi w sklad Wy~
dzialu Organizacyjnego i dzieli sie na:

Biuro Informacyjno - Podawceze,

Kancelarle akt tainych i poufnych,

' Skadnicq akt (archiwum), {5l

Salqmaszyn,

Uuqdu WO]ewédzklego OIszlyﬁsklégo

: i Ly :
Biuro Informacyjno - Podawcze spelnia nastepuja-
co czynnofei: T
1. przyimuje i rozdziela na wvdzuuly pisma otr aymu.m:
z zewngtrz, :

2. wysyla pisma zalatwione (ekspedycia),

J. przyjmuje. podania, a
4. udziela informacii interesantom. Y

Kangelaria akt tajnych i pouf“nvt.h rejestruje,
ckspediuje i przechowuje pisma taano i poufne dla

calego Urzedu z wyjatkiem pism ,mob” i innych, 0

do lkiorych nastgpilo specjalne zarzgdzeni

Skladnica akt d\rchxwum) przechoWuJe nktn osta~

teeznie zatdatwione a niepotrzebne dla bluqcew urze-
dowanda ze wszystkich wydzialow Ungidu.

§ 3.

Y Obowiazki Kierownlka Kancelarii Gléwnej
kierownik, do

, Na czele Kancelarii Gléwnej stoi
obowigzkéw ktérego naledy:

o
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1. czuwanie nad sprawnoécia i celowodcia wykonywa- Jezeli nazwisko aibo dadres nadawcy, albe data
nia pracy kancelaryjnej, zaréwno w Kancelarii nie jest podana w pismie, dolacza sig¢ kopertg, w
Glownej, jak i w kancelapiach wydzialowych, iktéxej ono nadeszlo. %
2. staly nadzoér nad praca oraz Scislym przestrzega-  g) Nastgpnie wplywy rozdziela siq wediug wiasciwych
& nlem przepiséw o biurowoéci przez personel kan- rzeczowo wydzialow, wpisujac obok piéczeci wply-
celaryiny, : wu znak przydzialu w postaci literowego oznaczenia
3. Wwyznaczanie dyzurow urzednikow kancelaryinych, wydzialu i przesyla w przeznaczonych na to tecz:
4. sporzqdzanie ogolnych wykazéw spraw, kach bezpoérednio do Naczelnikéw tych wydziatow,
9. uirzymywanie w stalej ewidencji zbioru okolnikow Wplywy powinny by¢ dostarczone do wydzialow te-
wiadz centralnych i Urzedu Wojewodzkiego, o samego dnia, do godz 11. Sprawy pilhe wvﬁyuu c]
6. przestrzeganie zasady oszezednofei w urzedowaniu  sa natychmiast po otrzymaniu.

-3

. dopilnowanie Scistego’ wykonania zarzydzen,

kancelaryinym, inicjatywa w kierunku wprowadm-
nia uprosgzezen biurowych,

majda-
cych na celu ochrone tajnoéel i poufnodei spraw,

§. potwierdzanic zgodnoéci odpiséw z oryginalem.

a)

b)

o

~

d)

§ 4.
Odbior. i rozdzial wplywow korespondencji

Wszystkie pisma otrzymane z zewnatrz t.j, wplywy
powinny by¢ doreczane do Biura Informacyjno -
Podawczego, Przyjmowanic pism i podan poza
Urzedem jest w zasadzie wzbronione. Mogy to czy-
ni¢ tylko Wojewoda, Wicewojewodowie i delegowani
w teren urzednicy. Wyznaezony urzednik otwiera
pisma, poza wyjatkami okreSlonymi w § 5, opatruje

pieczatka 1 datq wplywu, sprawdza i wpisuje ilos¢

zaljeznikéw i zaciaga do kontroli wplywow.

a telegramach i telefonogramach uwidacznia sie
réwniez godzing i minute wplywu, &
Pleczqtke wplywu odejska sie pod trefcia pisma
z lewej strony tak, aby przy odrecznym zalatwianiu
zastapila naglowek. Z braku micjsca piecze¢ st'xwiu
sie na odwrotnej stronie u gory. \

Za zalqcznik uwaza si¢ kazdy luzny odcinek papieru.”

Jkumenty i broszury liczy sig
zalaczniki. Brak zalacznika
wplywie,

Przy wszystkich odwolaniach i zazaleniach dola-
cza si¢ do pisma koperty, z uwagi na wazno$¢ daty

jako pojedyncze
- oduotowuje sie na

- stempla pocztowego dla oblirzenia terminu odwo-

£)

h

tapia.

Przy wplywach wartofciowych zaznacza sie obok
pleczgei wpltywu wysoko$é (warto$€) gotowki, znacz-
kéw stemplowych, pocztowych. Pieniadze, papiery
warfoéciowe Kancelaria Gléwna oddaje niczwlocz-
nie do rak platnika Wydz, Budzetowo - Gospodar-~
«zego za potwierdzeniem odbioru, znaczki stemplo-
we, pocziowe, pozostawia si¢ przy pismach. Znaczki
naklejajg i kasuja whasciwi referenci.

Przy przyimowaniu podan, skladanych przez inte
regantéw osobiicie w Urzedzie, nalezy zwréci¢ uwa-
g, ¢zy podanie odpowiada wymogom art. 16 i 17
rozporzadzenia Prezydenta R, P, z dnia 22.111.1928 .,
a zwlaszeza, ezy zawiera wskazanie wladzy, do kto:
rej Jest skxerowanu tzy na podaniu jest data, pod-
pis strony, adres, czy dolaczone sg zatgezniki, weka-
zane w podaniu, wreszeie, ¢zy uiszezona jest w na-
lezytel wysokobei oplata stemplowa od podania i za-
tqeznikgw. Nalezy réwniez zwraca¢é uwage fa inne
braki formalne, jak np., czy podanic jest nicczy-
telne lub napisane z pogwaleeniem przepisow o je=
zyku urzedowym. Na zadanie petenta wydaje si¢
potwierdzenie odbieru za usmlonq oplata (obecnic
2'a), - ey

Pisma, nadeslane poczta, a nalezace do kompeten-
¢1i innych urzedow, Biuro Inl‘m"m.-l’odawczc doreezn
Kierownikowi' Kancelarii, ktory kieruje je do wlasei
wego urzedu ze swoim podpisem, przesylajac rowno-
czesénie do nadawcy zawmdomueme, dokgd sprawa zo~
stala skierowana,

Wszelkie czasopisma, druki, broszury pr/oxvlu si¢
bezpoérednio do Wydzialu Organizacyjnego, do bi-
blioteki.

§ 5.
Rozdzial wplywow nieotwieranych.

1. Kancelaria Gléwna przesyla nieotwierane nastq-
pujace pisma

a) tajne i poul‘nt adresowane do Wydziata Wo;sko-
wego oraz oznaczone ,mob“ — do Naczelnika Wydzia~
v Wajskowego,

b) tajne § poufne, adresowane do ‘Wudziﬁlu Perso-
nalnego oraz oznaczone ;08" -~ do Naczelnika Wy-
dzialu Personalnego,

¢) tajne i poufne, adresowane do Wydz Inbptkkll'
Starostw do Naczeinika Wydz. Inspekeji Starostw, !

d) inne tajne i poufno do Naczelnika Wydzialu Or-
ganizacyjnego,

e) adresowane do rak wlusnwh lub imicnnie -
resalenn,

' Sposdb doreczania pism tajnych, poufnych i ,,mob”
reguluje osobna instrukcja. '

2. Pisma ministerialne, od Rad Narodowych, zaia-
lenig na dzialalnoéé urzedéw lub pracownikéw pan-
stwowych, finterpelacje poselskie, inne waine, z kto-
rych tresci wynika, ze sy zastrzezone do aprobaty Wo-
jewody, sprawozd%nia Naczelnikow Wydzialow i urze-
déw niezespolonych oraz pisma, co do ktorych nastapi
dyspozycje Naczelnika Wydziatu « Organizideyjnego,
przckazywane sg, po welagnieciu do kontroli wpty-
wow, do Sekretarza Wojewody.

ad-

Po nrzejrzeniu korespondencii i dokonaniu jej przy-
dzialu przez Wojewode, badZz resortowych Wicewoje-
woddw,, pisma sg zwracane do Kancelarii Gldwnei,

‘leréra dorecza je wedlug rozdzielnilka,

& 0
Obhieg akf.
Prawidiowy obieg akt w Urzqdzie opiera sie na fha-
stepujaeych zasadach:
1. Szybkoéé obiegu powinna byé (ak uregulowans,
aby nkt’ nie byt przetrzvmywany w punkcie zatrzyma-

A\

‘nia dluzej, niz wymaga tego istoina potrzeba i nie po-

wraca} tam.
Kolejnoét obiegu aktu:
. Biuro Inform.Podawecze przekazuje wplywy Na-
czelnikowi Wydziatu, ktory dokonuje przydzialu na
kierownikéw oddzialow (o ile Wydzial jest podzielony

L3
*
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na oddz»ia!y‘), badZ referentow, po czym przesyta pismo
do registratury wydzialowej dla oznaczenia znaku okt
i doreczenia referentom do zalatwienia,

Referent przedstawia projdkt zatatwienia sprawy
aprobantowi; po uzyskaniu aprobaty oddaje bruliony
do sporzadzenia czystopisu (o ile sprawa nie jest za-
latwiona odrecznie). Czystdpis wraz z brulionem wraca
do kancelarii wydzialowej, ktéra, po podpisaniu czysto-
pisu przez aprobanta, przesyla czystopis do Kancelarii
Gtowne), do ekspedycji; brulion sklada przy sprawach
rejestrowych, badZz zwraca referentowi,

2, Poszezepolne etapy obiegu akt -odbywajy sie w .

ustalonyeh  porach dnia, wewnetrzpymi zarzgdzenia-
mi, Sprawy terminowe pilne krazy w okladkach lolo-
ra czerwonego i zala‘twmne sd niezwlocznie. Sprawy
tajne i poufne Kkrgzg w teczkach zamknietych (zale-
penych kartkg z podpisem wysylajgcero) .

3, Po zalatwienin akt sklada sie niezwlocznie dg
wlaseiwej teczki, a nie przetrzymuje w biurkach. Akta
wyszukuje sie w odpowiedniej feczce.

4, Naczeinik Wydzialu i referenci powinni posiadad
pod reka aktualny wykaz akt swego wydzialu § refe-
ratow. '

81 g
 Wylkaz akt.,

: ° .
1. Do lgezenia, oznaczenin, rejestracii i przechowy-

\

‘wania akt stuzy rzeczowy pogziat akt. Jest to planowe °

i state wyszezegélnianie akt, powstalyeh w toku urze-

dowania, ulozone sposobemn przedmiotowym.

Rzeczowy podzial akt wiyZe sie ze szezegdlowym
podzialem czynnodei wydziatu, ujmujgcym w okreélone
grupy jednorodne lub leu'ewneAkategnrie spraw, na-
lezaeych do zakresu wiadciwoscei rzeczowej wydziatu.

Kazdej pozycji wykazu ‘akt odpowiada teczka, za-

swierajaca akta dwnc: kategorii o tym samym znaku

akt. W razie ponzcl;v teczka moze byé podzielona na
podieczki, jezeli c¢hodzi o szmcowame rodzaju spraw
Jub ma tomy, jezeli obfita ilogc matextalu wymaga ta-
kiego zréznicowania. i

2. Rzeczowy podzial akt ustala naczelmk kazdego
wydzialu w porozumiéniu z Wydzialeln Organizacy;-
nym. Tworzenie | zmiana nazw podieczek nie wymaga
tego porozumienia. |

Podzial akt powinien by¢ alozony Sci$le, jasno, z

wyraznym okresleniem granic pomicdzy poszezegol-
nymi materiami i grupami tak, aby:
8) w praktyce latwo mozna_bylo ustali¢, do jakiej
grapy sprawa nalcxy x‘do ktoxej teczki kwalifikuje sie:
b) aby przedmiotowe ujecie poszezegolnych kate-
gorii spraw zapewnialo wylkazowi akt ceche stalogei

-na diuzszy okres czasu

. ) aby pomiedzy poszezegolnymi grupami spraw
bylo w wykazie akt dostatecznie duzo wolnych pozy-

¢il na przyszle uzupeinienia, t. j. na zalozenie nowycq._

teczek;

d) aby w razie potrzeby mozna bylo pewne grupy
akt wylgezyé lub przestawi¢ bez koniecznosej przenu-
merowywania innych pozyeji wykazu akt.

| §8 ey .
Zunak akt i numler sprawy, ,

1. Znak akt sktada sie 'liter i eyfr. Litery duze
i ewent. cyfry rzymskie st 23 do oznaczania wydzia-
16w 1 oddzialtow, cyfry arabskle do oznaczania pozyeji

/ X \

wykazu akt, t. ). teczek, wmate litery oznaczajg pod-
teczki,

Znak akt z (.\wnlualnym dodaniem innych, bliz-
szych cech rozpoznawcezych, xs?u.:y jako numer, ozna-
czajgey dang sprawe. w

lx,a/da sprawa ina przez caly rok, ewent. dhluzej,

ten sam numer,

Jezeli wydziat jest podzxelony na oddzialy, uzywa
sig dia oznaczenia oddzialu odrebnej duzej litery, kto-
ra cechuje ten oddzial, bgdz litery rzymskiej, ktéra
oznacza kolejng numeracje danogo oddzialu, |

MoZna w numerze sprawy nie oznacza¢' oddziatu
w wypadku, jeZell pozycje wykazu akt blegng ‘W ko-
lejne) ciagloSei dla calego wydziatu,

2. Przyklady numeracji spraw:

a) Nr Org. A 1/15 oznacza: Org. — Wydzxa! Orga-
nizacyjiny, A — Oddzial Administracyjny, 1 — wl\ﬁﬂ
wi teczke, np. stwierdzenie obywatelstwa, 15 — ko-
lejnosé sprawy w/danej teczce; .

b) Nr SamW 15/d/8 oznacza: Sam -- Wydzla}l Sa-
morzadowy, W — Oddziat Samorzadu Wojewdodzkie-
#o, 1H — wladciwg teczke, d — podteczke, 8 — kolej-
noé¢ sprawy w podteczee;

¢) sprawy. zapisywane w rejestrach alfabetycanyah,
majg znak akt z dodaniem litery poczatkowej nazwis-
ka osoby zarejestrowanej. Np.: Nr Pers./10/2/7 ozns-
cza: Pers, - Wydzial Personainy, 10 - teezke, 2 —
literg, pod ktora nazwisko jest zarejestrowane, 7 — po-
zycjg kolejng w ramach danej litery;

d) w sprawach, nie podiegajacych rejesiracii, nu-

mer sorawy sklada sie tylko 2 oznaczenia wydzlahy

oraz cyfry arabskiej, oznaczajgcej kategorie spraw.
Np. Insp. 6 oznacza: Insp. — Wydzial Inspekeyiny,
6 — wihagciwy teczke. 7 \
1S ) § 9. )
Przeglad i przydzial wplywoéw w Wydziatach,

1. Urzednik, prowadzacy kancelarie wydziatowsy,
po otrzymaniu wplywéw dorecza je natychmiast Na-
czelnikowi Wydziatu, g, w razie jego dluzszej nicobec-
noéci jego zastepcy w 'przeznaczoncj na to teczee, Na-

czelnik Wydziatu przydziela je wlaseiwym oddzialom,
+ lub referentom, oznaczajac sprawy, wymagnjqoe na-

tychmiastowego zatatwienia jako ,pilne”, ,zaraz"
sprawy wymagajgce uprzedniego oméwicnia przed za-
latwieniem znakiem' ,pp“." Po dokonaniu przydzialu
Naczelnik  2wraca wplywy do kancelarii wydziahu
gdzie je segreguje si¢ nal,pilne”;, zwykle i nie podle-
gajace zarejestrowaniu, lgczy z aktami poprzédnimi,
o‘ile sprawa nie jest nowa, wpisuje do rejestru spraw,
jezeli sprawa nie byla jeszeze rejestrowana i dorecza
veferentom.
' § 10.

Rejestracia spraw.

1, Przy rejestradjl spraw obowigzuja nas\tepujuce
zasady: \ '

a) sprawa, o ile w ogble wymaga rejestracji, po
winna by¢ zarcjestrowana tylko raz we wlasciwym
spisie spraw { pod jedng pozycja, bez wzgledu na
ilo§¢ wplywéw w danej sprawie;

b) zakres spraw, wymagajacych rejestracii, powi-
nien hyt ogmniczony do spraw, majgcych istothe zna-
czenie dla interésu urzedu i obywateli lub- powikln
nych kompetencyjnie;
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¢) normalnych etapéw obiegu akt w Urzedzie z re-
guly nie rejestruje sie, natomiast notuje sie odchyle-
nia od ustalonej drogi normalnej, np. przestanie gpra-
wy do uzgodnienia innemu wydzialowi, dolgcezenic
aktu do innej, sprawy itp.

d) do rejestracji spraw typowych stuzg t. zw. reje-

stry specjalne w formie kartotekowej lub ksigzkowej,
prowadzone z reguly przez referentéw; rejestry te
przy sprawach imiennych prowadzi si¢ sposobem al-
fabetycznym; zamiast spiséw alfabetycznych mozna
prowadzi¢ zwykle skorowidze ~typu handlowego, o
waskim formacie, z alfahetern na brzegach kartek.
' Sprawy typowe (rejestrowe) sg to takie, Ktore, sto-
sownie do istniejacych przepiséw, muszq byé zapisy-
wane i oznaczone numerem porzadkowym w specjal-
nych ewidencjach. Sprawy te wpisujg referenci bez-
zwlocznie po ofrzymaniu poczty do odnoSnych reje-
stréw w kolejnofci wpltywow.

Zakres spraw typowych, (rejestrowych) ustala na-
czelnik odnoénej,o wydziatu w. porozumieniu z naczel-
nikiem Wydzialu Organizacyjnego.

(Np. zmiany nazwisk, odznaczenia, wvd.mw clown
dow osobistych).

2, Nie podlegajy rejestrac)i: :

- a) sprawy rejestrowe wyzej omobéwione;
b) druki i gazety; i
¢) zawiadomienia urzednikéw, dotyczagee ich
czynnoSei wewnatrz wydzialow (zaswiadeze:
nia chorobowe, . urlopy, dyzury i t. p.)
d) pokwitowania i powiadomienia, ktoérym nie
nadaje si¢ dalszego  biegu;
¢ oikblmkx i zarzadzenia, nadsylane do wiados
mobei i Zbioru, ktére nie wymagaja zadnych
czynnoSei ze strony wydzialu; wplywy te do-.
' recza sie wlaSciwym referertom, ktorzy pd'
przyjeeiu ich do wiadomo$ei skladaja je do
podrecznych akt rzeczowydh;
f) sprawy bledne przydzielone do niewlasciwes
. go wydzialu; sprawy te walezy bez zapisywas
nia bezzwlocznie zwrécié do Biura Informas

Wgzor wpisu do ,Spisu spraw",

©ospraw w danym roku kalerndarzowym,

cyjnosPodawezego ze wskazaniem do czyje)
kompetencji wplyw’ nalezy; jezeli = sprawa
omylkowo zostala zapisana w spisie spraw
nalezy jg w krétkiej drodze odstapié do whaé
ciwego wydzialu {' odnotowaé w spisie;

g) plsma, ktérych niewpisanie zarzadz Nac2els
nik Wydzialu, cZynige adnotacje: ,b, n.* (bez
numeru); tego rodzaju pisma odklada sle do
teczek zaopatrzonych w odpowiednic tytuly,
zalezrie od charakteru spraw.

Telefonogramy i depesze traktuje sie jak inne pis- .

ma i zaopatruje sie¢ w Nr tak przy odbiorze jak l przy
nadaniu.
§ 11,

Spis spraw i spos6b rejestracii.

1, Kazdy wydziat prowadzi ,spisy spraw" dla kaz~
dej  przedmiotowo teczki. Znaki akt i tytuly spiséw
sa  takie, jak i znaki i tytuly odnoSnych -teczek.

2, Kancelista, prowadzacy spis spraw, po otrzymas
niu nowych wpltywéw woddziela sprawy nie podlega-
j;ice rejestracji, kiore przesyla wprost
referchtowi oraz sprawy’ ozmaczone ,zaraz‘, ,pilne”,
felegramy i telefonogramy, ktéore matychmiast przed
innymi zapisuje do ,spisu spraw” i dorecza w czerwo:
nej teczee referentowi, wyznaczonemu na akcie preez
Naczelnika Wydzialu, Pozostale wplywy segreguje ra
poszezegblne materie (nalezace do wlasciwe) teczk)
po czym wpisuje do ,spisu spraw’, Przed wpisaniem
nalezy dokladnie zbadaé, czy dana sprawa nie {figu=
ruje juz w spisie. W takim wypadku daje sie ten sam
Nr, jaki ofrzymal pierwszy wplyw,

Poprzedniki sprawy juz raz wpis do spisu
znajdujgee
si¢ we wznowieniu, przy dalszym wplywie oznacza: sie
daty wznowienia, obok pieczeci po ' prawv:j stronie

ywzn, 1,X11%,

Po dokonaniu zapisu dolgcza sie przed;aktd wkla
da do thlu obiegowej, oznacza ma karcie obiegowej,
naklejonej na wierzchu teczki, nazwe komérki ongas
nizacyjnej, do ktoérej sprawa jest kierowana (nazwis
sko referenta) i przesyla wedlug przeznaczenia.

Nr, Data Nadawca, . r : ] Uwagi
porz. | wplywy |, miejscowosé Tres¢ sprawy Zalatwienie data, adres uaznow‘l;eniu
| ’ 1 ; dotacje samorzgdowe

! 3.1 Starostwo Szczytno na styczen 1947 pe s

| ' Ref. Rokowski /

Uwagi: Do rubr. 2 —
wplywow';

wpisuje sie date stmnpla. da lgze pbla przeznaczone sa na date wejscia n‘as'tepnych

do rubr. 4 — u dolu w marozniku wpisuje sie nazwisko referenta, ktéry sprawe zalatwia;
do rubr., 5 — wpisuje sie do kogo pismo wystano,
Nr sprawy pod ktérym dana sprawa zostala zapisana w spisie spraw, wpisuje sie w pieezeci

wplywu.

Wzir wpisu w pieczeci:

Urzqd Wojewobdzki Olsztynfski
‘ Wydzial Samorzqdowy

: " Wpl dn. 211947 | \
Nr. SF I 5/1 _
Zat, 1 Ref. Rak,
. [

§ 12,
 Waznowienia i sprawy terminowe.
10Do obowigzkt  katoelisty nalezy pilnowanie
wznowien i spraw terminowych, Sprawy takie prze:

_chowuje si¢ w registraturze, w szafie na oddzielnych

poltkach, w teczkach cﬁerwone&o koloru z oznaczony-

N, 113

odnoénemu’
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Jlionowe, ostateczne albo tymezasowe:

- 'Nalezy unikaé zbednej,

“kimi frodkami,

v A X

2, Termin wskazany przez referenta, odnotowuje
gig, ol6wkiem w ,spisie spraw”. Kancelista sprawdza
codzienni¢, czy nie ma sprawy wyzmaczonej ra dany
dzienr do wznowienfa, Jezeli w wyznaczonym terminie-
odpowiedZ nie nadeszla, przedstawla akta sprawy
wiaSciwemu referentowd, ktéry decyduje, czy terimin
feszeze przedluzyé, czy wypisaé ponaglenie, ’

§ 13,

Zatatwianip spra\;v.
1, Zatatwianie sprawy mioze byé odredzne Iub brus

\
Zatatwianie odreczne wychodzi, na zewngtrz w for-" \
mie, jaka mu nadat w!asnoremr,ie urzednik referus
jacy, zalntwnenie brulioncwe wymaga przepisania na
maszynie, ,
Zala'wienie jest ostateczne, jezeli koﬁczy\callmwi:
cie sprawe na terenie urzedu, tymezasowe, jezeli stas

nowi, tylko przygotowanie do péZniejszego zalatwies
nia ostateczneg'o )

2, W\szelka korespondencja powinna zrmerza(: do
}&k najszybszego, ostatecznego zalalwienia sprawy.
poéredfx.lcj korespor.dencji
ktéra odwleka ostateczne zalatwienie, Wskazane jest -
korzystanie z miejscowej komunikacji telefonicznej,
W sprawach nile wymagajgeyh pisemnego zalatwienia.
- Jezeli konieczne jest przeprowadzenie korespon-
dencji wyjaéniajgcej, zasiggniecie opinii, zebranie
materialéw itp,, korespondencja ta nalezy odrazu ob-
jqé wazystkie te czynniki, z ktérymi  porgzumienie
jest potrzcbnc a nie korespondowaé z kazdym z nich

. odrebnie oraz objaé wszystkie 1stotne i potrzebne dla |

gprawy szczeg6ly, aby wunikngé péimc,]s..ych wyjas-

rien i uzupelnien,

3. W korespondencji naleizy poslugiwaé sie wszel-
ktére ulatwiajg adresatowi odszuka-
nie u siebie, zrozumienie i zalatwienie sprawy, fa wige:
a) nalezy powola¢ sie na pismo adresata, podaé date

i znak literowy (liczbg dziennika) oraz naglowex,

wskazujaey (re§é (przedmiot) sprawy;

b) adresujac, uzywac wlasciwych nazw w ich brzmie-
niu urzedowym} |

¢) przy przesylaniu rownobrzmigcych pism do kilku
whadz ((urzed6w) podawaé na konicu ich rozdziel-
nik; wyszezegélniajacy wszystkie 'urzgdy, do kto-
rych odnoéne pisma réwnoczeénie wyslano.

d) jezeli zalatwienie sprawy wymaga, aby odpow‘lodi
Urzedu Wojewddzkiego byla przekazana prze
urzgd, do kiérego adresuje sig, innemu urzedow!
lub osobie prywatnej, to odpowiedz te malezy
przesta¢ w dwoch egzemplarzach, t. j, w orygi-
nalé 1 w odpisie, a to w celu uproszczenia dalsze-/
go toku korespondencji. w nizszych instancjach;
oryginal przeznaczony jest'do przechowania w ak-
tach poéredniczacego urzedu, .a odpis do dalszego
przestania urzedowi (osohbie) zainteresowanemu po
. uzupetniehiu go formula, podajaca do wiadomodai.

§ 14,
‘Korespondencja odrecerna,

1. Korespondencje odreczng nalgiy  stosowaé
w mozliwie szerokim rakresie. Z reguly nalezy sie

Nr 1 OLSZTYNSKI DZIENNIK WOJEWODZKI 2 | Str. 5
~ mi czadokresami dekadowymi -~ 1-go, 10-go, 20-go  mig poshxgiwué' w ., przedstanowczych zapytaniach,
© (t. zw, ,fermina’ki“). i przypomnieniach, przy zwrotach' akt, odstepowaniu

wedtug wlaSciwosel itp. i to bez wzgledu na to do
kogo kieruje sig korespondencjq. Nad adresem za-
lalwienia odrecznego ‘nalezy -~ umieScié skrot ,odr.”
i ‘podkreslié go; jezeli ‘akt ma wrécié do urzedu na-
lezy pod tckstem dodaé ,z. z a* (za zwrotem aktu)
réwniez podkreélone. \

2. Przy sprawach waznych,  wyslanych odrecznie,
nalezy sporzadzi¢ karte zastqpezg ,wycigg do akt®,
celem utrzymania ewidencji i ewent. dowodéw zas
tatwienia (wzér Nr 2).

Przy ' sprawach odreeznych za zwrotem naleiy

‘Wystawié karte zastepczg z wyznaczonym terminem,

ktérg przechowuje sig w terminatce w kancelarii wy-

dzialowej

§ 15.

Odregczne uiywanie formularzy.

1, W zalatwieniach powtarzajacych sie stale w jeds
nakowej formie zewnetrznej zaleca Sie posilkowanie
sie gotqum!‘fdrmularzanﬂ co odciaza w pracy refe-
renta i pozwala .na’ zachowanje jednolitej formy
w tra.ktowsniu spraw danego typu,

W tego rodzaju korespondencji raleZy przesirzegad
nastepujacych zasad: ‘

a) przy Zgdaniu wyjasnien, opmji sprawozdann,
op'at stemplowych i t. p. nie naleiy sporzgdzaé brus
lomu, lecz wygotowaé recznie czystopis ma formulas
rzu, a na samym akecie zrobi¢ krétkg notatke, ze zas
zpdano wskazanych wyiej czymoﬁci i zaznaczyé ter
min wznowienia;

b) przy maszynowym sporzadzzmiu czystopisobw ta- -
kich form.ularzy, formularzowi wypelnionemu przes
referenta, nadaje sig forme brulionu,

§.16.
Brulionowe zalatwienie,

Il

1. Za?afw!enie brulionowe powinne zawieraé:

Nagléwek — =z lewej strony,u géry — mna ktéry
skilada sie: ‘ ;

a) nazwa wladzy, urzedu wysvlajgcego (Wojewoda
Olsztyfiski, Urzad Wojewodzki Olsztynskl, Wydzial X),

b) numer sprawy, ¥

c) krotkie ujecie przedmiotu sprawy, bez dodgtku
sbrzedmiot | w sprawie”; raz ustalonego przedmiotu
sprawy nie nalezy zmienia¢ bez specjalnej potrzeby,
ha\ pismach adresowanych do 0s6b, przedmiot z res
8uly odpada.

d) przytoczenie numeru i daty odnognego pisma
obcego,

2. dokladny adres urzedu lub osoby, do ktérej

 pismo jest wystosowane; jezeli umieszeza sie rozdziel-
- mik adres odpada;

3 tre§é;

4. nazwisko i stanowisko s?uibowa wezadnika, ktos
ry podpisuje 'pismo;

5. ew. iloé¢ zatgeznikéw (w wainiejszych sprawach
takZe okredlenie ich) tuz pod trefcig z lewe] strony
z podkre§leniem; - N

. 6. podpis referenta i date zala'wiemia;

7 wskazéwki dla kancelarii co'do dalszego poste- « °

powania z brulionem i czystopisem u dolu z lewej
strony w obramowaniu; nalezy dokladnie okrefli¢,

Jakie odplsy wwpy byé wykonane, potmebmq ilogé

»
/) ; 4
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egzemplarzy czystopisu, zalaczmiki, ktore majg by€
wystane (zalaezniki referert segreguje 4 spina razem),
sposdb wyslania (np. polecony).

Termin wyznaczony na wykonanie lub dopowied?
umieszeza sie w os'atnim wierszu treSci, ponadto, zas
znacza sie ma marginesie znak np. ,T.25/11 1946 r."“,
celem zaewidencjonowania w, terminatce.

2. Ceche tajnoSci sprawy zaznacza sig wyrazem
Jajre u gory nad adresem z prawej strony, cechg
pilnogel sprawy wyrazem ,pilne” i ,zaraz"; ceche
brulionu zaznacza sie literg ,R“ lub skrétem ,wys.”
(wysylka), umieszezorym u géry brulionu w rodku.

8. Jezeli pismo wysyt\ane jest jako okblnik umiesz-

sie oznaczenie ,Ok6lnik N.....“ nad treScig. Przy

" wyslaniu rownobrzmigeych pism do wiekszej ilodei
odbiorcéw 'rozdzielnik w formie ,otrzymujg ... it
umieszeza sig z lewej sirony pod tredcig z po-d.kre!slew
niem, przy czym nalezy zachowaé kolejnoéé kito otrzy:

muje! a) do wiadomo$ei, b) do wykonania,

Jezeli projekt zalatwienia jednej 'smwy sklada sig
z dwu lub wiecej pism woéwezas oznacza sie poszezes
golne pisma u ‘goéry kolejnymi liczbami rzymskimi.

§ 17.
Wyglad zewnetrzny referatow.

>

1. Referat redaguje’ sie badz na samym akcle, o ile’

na nim jest miejsce i pozostaje on w aktach, bagdz na
osobnym arkuszu, UZywania drobnych odcinkéw pa-
pierty nalezy unikaé, aby nie uirudniaé pracy rejestra-
toréw i archiwistow przy skladaniu i zeszywaniu akt.
Projekt zalatwienia powinien byé pisany na % cze:
Sclach arkusza z prawej strony arkuszowej,, 4 lewej

strany stuzy jako margm.es do cwmt uzupenien
i poprawek,

Refererci powinni przygotowaé bruliony zaltatwien
plsmem czytelnym, w formie przejrzystej 1 starannej.
2, Celem zacszezedzenia  przepisywania mozna

. przenosi¢ cale ustepy z innego aktu do wlasnego res
feratu przez zakreSlenie odnoénego ustepu klamrami
1 umieszezenie takiej samej klamry w odpowiednim
miejsou referatu. W klamrze referabu malezy podaé
krotko, gdzie nalezy szukaé tego zakresSlenia, np. ...
[z pisma N.... str....]. Przed {1 po klamrze nie nalezy
umieszezaé zadnych uwag nie nalezgeych do treéci_\
-referatu,

Odsylaczy i klamer nalezy uzywaé oglednie
i w sposob nie mtnudnlajacy odezytania i zrozumienia
AreScei.

Zalgeznik, z ktérego pewne ustepy zostaly przepis
sane lub podyktowane bezpoérednio na maszyne, na-
lezy podlozy¢ 'bezpoSrednio pod brulion, a gdy akta
sg zszyte, oznaczyC specjalng zakladka Prrzepisana
odbitky brulionut 2z odsylaaami nalezy pozostawié
w akcie.

Zalgezniki, wysylane prazy zala’twfenlu, powinny
by¢ dokladnie przez referenta oznaczore na brulionie,
aby unikngé mylnego dolgczania ich przy wysylee..

Referent zaopatruje brulion datg i swoim podpis
sem. W razie wiekszej ilosci poprawek, badz ze
wzgledu na waznoéé sprawy, powinlen on sam gpraws:
dzi¢ czystopis przed oddan‘em go do' podpisu,

LR ) iy

-

oS S
Zasady opracowywania referatow.

1. Przed przystapieniem do opracowania projekitu
zalatwienia referent powinlen stwierdzi¢ wlasciwosé
«miejscowy i rzeczowy Urzedu i wlasng, ustali¢, czy
podanie odpowiada wymogom formalnym, zwlaszcza
art. 16 Rozporzgdzenia Prezydenta R.P, z dn. 22. IIL
1928 r. o postgpowaniu administracyjnym, czy oplata
stemplowa od podania zostala uiszezona w naleznej

' wysokosci. O ile podanie podlega zwolnieniu od oplaty

stemplowej mnalezy skontrolowaé, czy zachodzy was
runki zwolnienia, :
Znaczki stemplowe kasuje sig przez przylozenle na

/ nich kasownika (lub przekreslenie dwiema przecinas

jacymi si¢ liniami atramertem) i umieszczenie daty
i mazwiska osoby kasujgcej.

2. Podstawy za'atwienia jest stan faktyczny, ustas
lony w akiach, Jezeli zalatwienie opiéra sig réwniez
na innych ustaleniach, zasi¢gnietych ubocznie, nalezy
tres¢ tych ustalefr przytoczyé na akele i powolaé sig
na ich Zrédlo.

Zasieganie opinii innych wiadz powinno by¢ agra:
riczone do istoinej potrzeby. Opinie urzedowe stano-
wig tajemnice sbuzbgwa i ujawnianie ich wobec osob
interesowanych jest miedopuszczalne, Opinia, uzyskas
na w drodze porozumienia wmustnego, odnolowuje sig
w . aktach,

Regula jest, zé przed wydaniem decyzji nalezy
zapoznaé¢ sie ze stanowiskiem zainteresowanej wila=
dzy pedleglej lub réwnorzednej; nie nalezy tez wydas
waé decyzji dopdki tok inslarcji w danej sprawie nle
zostal wyczerpany.

3. Referaty ‘powinny byé opracowane z konleczng
feisiodeiy 1 dokladnoScla. Nalezy zdaé sobie sprawe
ze wszystkich ‘mozliwych skutkéw prawnych i fak-
tyeznych zatatwienla oraz =z tego, czy bedzie ono
zrozumiale i wykonailne. ®

4, Po ustalemu stanu faktycznego-: nalezy stwiers
dzié stan prawny sprawy i na jakich przepisach mas
terialnych nalezy oprzet sie przy wydawaniu decyzjl.

Przy powolywaniu sie¢ na odroény przepls prawny
nalezy pgdaé jego pelny wlaSciwy tytul, date wydania
oraz w mawiasie zrédio, np. ,Rozporzgdzenie Prezys
denta Rzeczpospolitej z dn. 22, III, 19281, o postepos
waniu administracyjnym (Dz. U.R. P, Nr 36, poz, 341).
W decyzjach kierowanych do interesantéw nie nalezy
powolywaé sie na wewmetrzne instrukcje i okélniki
wladz przelozorych.

. Referat nalezy zaczaé od razu od samej tredci bez
| powtarzania stanu faktycgnego, podanego w akcie,
k.6ry jest przedmiotem zalatwiamia.

| gy, i |

Forma decyzjl

1. Det;yzja sklada si¢ z trzech zasadniczych méci:A

1) z tenoru, 2) uzasadnienia, 3) pouczenia o érodku
‘prawnym.

W tenorze mnalezy powola¢ si¢ na podstawe fors
malng, ustalajgcqy w!aéc.iwoéé Urzedu Wojwfﬂdzklego
do wydawania orzeczenia jak i materialng, t.J. ustas
lajgea merytoryczng freéé decyjl (zarzadzenia).

2. Jezeli decyzja jest w calo$ci lub w czgbel od--
mowna powlinna zawieraé prawre i faktyczme uzasad:

nlenie. .

A\
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Uzasadnienie obejmuje prrzedstawidhie stanu faks
tycznego pod kgtem widzenla obowigaujgeych W danej
sprawie i powolanych w fenorze przepiséw prawnych,
Powinno byé¢ ono kritkie i tresciwe,

Uzasadnienle decyzji jest zbyteczne, jezeli pozos

fntuwlona Jest ona calkowicie swobodnej ocenie wiladzy.

A mocy wyrainego przepisu prawa, co nalezy w' de-
eyzil zazmaczyé z powolaniem &ie na odnoény podstas
we prawng. \

3. Pouczajgc strone o przystugujgcym jej prawie
odwolania nalezy ma koticu decyzji uzyé nastepujgcej
formuly: Przeciwko niniejszej decyzji przystuguje
prawo odwolania sie do Ministerstwa....,., za pos
frednictwem  Urzedu Wojewddzkiego Olsztynskiego
w ciggu dni 14:tu,. liczac od dnia nastepujgcego po
dninu doreezenia”,

Gdy od decyzji nie przystuguje zaden &rodek ods
wolawezy nalezy strone pouczyé w nas‘epujacy spos
86b: ,Decyzja riniejsza jest ostateczna w administras
cyjnym toku imstancy;j”.

§ 20,
Wydawanie zarzadzei normatywnych (okélnikow).

1. Zariadzenia normatywne sq dwojakie:
a) zarzgdzenia publiczne, skierowane do cgolu lud-

dem formalno - prawnym i techniki legislacyjnej, Po
aprobacie zarzadzenie sklada sie w Kancelarii Glows
nej Urzedu YVG(;jeWOdzldegq, dla zaopatrzenia w Nr |
blezgcy zarzadzen. ;

O tym, czy zarzgdeenie ma byé numerowane jako
okélnik, ‘decyduje Naczelnik Wydzialu Organizacyjs
nego. Okdlnik oznacza sie tylko znakiem wydziaty,
kiéry go przygotowal i numerem biezgcym. Numery
okolnikéw rozpoczynajy si¢ w kazdym roku od Nr 1
Jednolita numeracja obejmuje okélniki catego Urzedu
Wojewodzkiego, czyli wszystkich jego wydzlg-)éw.

Pisma okélre zaopairujq sie w znak akt odnoénego
wydziabu.

4. Ewidencjé { zbi6r zarzgdzen i okélnikéw minis
sterialnych oraz Urzedu Wojewédzkiego prowadzi

Wydzial Organizacyjny { Kiedownik Kancelarli Giow-

noSci lub jej niektérych kategorii, zawierajace nas

kazy; - zakazy lub' pouczenia, oparte na obowigzujgs
cych przepisach prawnych (rozporzadzenia, chwieszs
czenia), : ™~y - A

b) zarzadzenia do podlegtych wladz, wyjaéniajgce
pewne przepisy albo'zawierajgce instrukcje, wskazu-
Jqce spos6b postepowania i zachowaria sie wzgledem
pewnych stosunkéw prawnych i faktycznych,  oraz
akeji panstwowych lub sspolecznych (okélniki),

Zarzgdzenia mormatywne podpisuje z reguly Wojes
woda. - : .

2. Tytul zarzgdzenia pu'bl'lz:zh;:go' poMniflm wekas

zZywaé w zwigztym ujeciu Sprawe regulowana. Na
wstepie tresci zarzpdzenia powolaé nalezy podstawe
prawng, upowazniajgcg wiladze do wydania zarzgs
dzenia. Tre§¢ wmjmuje si¢  w punkty (paragrafy).
W konecowych punktach zamieszeza sie sankcje karne
Za naruszerie priepis6w oraz date, od ktarej zarzys
dzenie obowlgzuje.

Pod tekstem podaje sié (po pm&vej stronie) stanos
wisko stuzbowe podpisujafego, pomizej jego imie
i nazwisko. Po lewej stronie miejscowosé i da'e wy#
dania. Wzory i formularze, wigzgee sl z zarzydze-
miem, jefell nie mozna ich oglosi¢ jednoczesnie z pods
stawowym aktern nalezy udostepnié je w'formie ins
strukeji, wydanej podleglym wladzom bezposrednio
po ogloszeniu podstawowego aktu,

Ogloszenia publiczne, plsma okélne do podlegtych

. Wladz i urzedéw, jeseli maj® na celt podanie do wias»

domoéci zarzadzen wladz centralrych, informacji lub
wyjasnien obowigzujacych rzepisow mogg byé pod-
pisywane przez Wicewo] odg, ktéremu dany wys
dzial resortowo podlega lub przez Naczelnika Wy:
dziahu, A

W tym wypadku podpis-aprobanta. poprzedza ozxmas
czenie ,Za Wojewode", , !

3. Przed przediozeniem zarzgdzenia normatywnego
do aprobaty Wojewody naley przesta¢ go do Wys
dziatu Organizacyjnego, celem uzgodnienia podd waglee

\ ) :

nej, a w zakresie zainteresowan poszezegslnych Wy

dziatéw kancelarie wydzialowe. (Wzér Nr 3).

et ) N
Interpelacje poselskie.

W sprawach interpelacyj poselskich obowigzuje
nastepujacy porzadek: -

1. Kancelaria Gléwna po weiggnieciu do kontroli
wplywéw przesyla interpelacje do Sekretariatu Wos
jewody. Po dokonaniu przydziatu zapisuje sig wplyw
w ewidercji interpelacyj, po czym przesyla w czers
wonej teczee naczelnikowl wyznaczonego wydziatu.

2. Interpelacje zatatwiaé nalezy jaito sprawy b, pils
ne i terminowe. Projekt odpowiedzi nalezy przed
aprobatq Wojewedy uzgodni¢ z Naczelnikiem Wy=
dzia'u Organizacyjnego. Po uzyskaniu aprobaty zas-
latwienle wraca do Kancelarii Glowmej, celem zao-
patrzenia w nrumer ewldencji, sporzadzenia czystos
pisu i przeslania aprobantowi do podpisu.

§ 22,
Pisownia 1 styl.
1. Styl pisma urzedowego powinien byé rzeczowy,

‘ zwigzly, jasny, przystepny, bez powtarzania sié, 10z

wlekloel i zwrotow retorycznych, ‘wyrazen niezgods
nych z duchem jezyka polskiego Iub obcych okredlen.
Z reguly nalezy uzywaé formy czynnej twierdzgoe).

W pierwszej ‘osobie stylizuje si¢ pismo tylko wte-
dy, gdy podpisuje je Wojewoda; wszystkie inne
w trzeclej osobie [-- Urzad Wojewé6dzki zawiadamia,
poleca, przesyla do wiadomosci, zarzgdza, oczekuje
wykonanig].

Nalezy wystrzega¢ sie jako niewla$ciwych w kos
respondencji urzedowej takich zwrotéw, jak: ,w zas
!aczeniu przesylamy”, ,prosimy o wykonarie“, i t. p.

2. W zarzadzeniach poleceniach do podleglych
wladz 1 organéw mnie nalezy bez istotnej potrzeby
uzywaé  formy nakazow, grozié odpowiedzialnoscig
osabisty, dyscyplinarng i t. p. Jedynie w pismach, pods /
pisywanych przez Wojewode (Wiccwojcwode), mozna
uzywaé formy imperatywnej, upomnics,

3. Pisownia powinna opieraé sie na zasadach, ustas

lorych przez Polska Akademie Umiejetno$ei w 1036 r,

4. Jezykiem urzedowania jest Jezyk polski 1 tylko.
W tym jezyku zlozone podania i pisma mbgg byé rozs
patrywane 1 zatafwiane, Dokumenty { zaSwiadézenia
W innym jezyku mogg byé rozpatrywane, jezeéli dolys
czone jest do nich uwierzytelnione thumaczenie ha

jezylk polsii.

il
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» § 9,
Wyzna.czanle terminfw.

1. Dla unikhiecia péZniejszych ponagleh malezy
z gbry wyznaczy¢ termir, zalatwienia, odpowiedzi, ma~
jac na wzgledzie, czy zalatwienie bedzie w danych
warunkach mozliwe do wykonania dla wladzy, otrzy:
mujacej polecenie, Nalezy bra¢ pod uwage warunki
komunikacyjne, pocztowe, konieczno$¢ poroznimienla
s‘c z podleglymi organami, przeprowadzenia dochos

Tcrmjm powinien by¢ oznaczony nie czasokresem
(dni 14) lecz &cisty datz. Wskazane Jest wyznaczaé
termiry. dekadowe: /10sgo, 20-go i 80:go miesigca,

2. Oznaczony termin powinien byé dotrzymany
przez referenta. - Jeézell z przyczyn miezaleznych dos
trzymanie terminu nie jest mozliwe naufzy przed jego

uplywem zwréc.é sie do urzedu,' ktéry 'go wyznaczy? \

o przediuzenie, propenujgc odpowiedni termin poZs
niejszy. Brak odpowiedzi ha l¢ pmpozycje uwaza sie
za wyrazenie na nig zgody.

3. W razie nie otrzymania w terminie ari odpo
wiedzi, ani wnicsku o przedluzenie ‘terminu, wysyla
‘referent ponaglenie, wyznaczajac nowy termin, Jezeli
ono nie poskutkuje malezy wysla¢ ponowne ponagles
‘nie z zadaniem wusprawiedliwienia powodow, zwToki.
Trzecie ponagignie podpisuje chewmewoda z poleces
niem przeprowadzenia dochodzenia ' i pociggriecia
winnego zaniedbania do odpowiedzialno§ei stuzbowej.

4. W korespemdencji z wladzami wyzszymi i row-
norzedaymi nie wyznacza si€¢ terminu ma czystopisie,
@ tyllkko odnotowuje w brulionie. ,

We wznowionym terminie nie wysyla sie ponagle-
' nia, a tylko proébe o przyépieszenie odpowiedzl. Jezeli
wiladza réwnorzedra nie zalatwi sprawy pomimo przys
pcemnien, nalezy zwrécié sie o) interwencje do wladzy
przelozone]. ;

5. Jezeli wysyta sie Jedno'brzxmacc polecenie ters

minowe do wiekszej iloéci podieglych urzediow malezy

sporzadzié t.zw. 'arkusz zbiotezy, w kilérym odnoto- "

wuje si¢ date otrzymania ‘odpowiedzt i ponaglemia.

Wzér Nr 4 Arkusz zbiorczy
. Zarzadzenie z dn.. .. . A b e Nr
w sprawie : fermin (‘O XII 46 r
Odpwiedz | Ponaglono | i
V'V_yslano dot nadestano | 1 \ i Uwagi
Slarostwo Pow Olszlyn }
Starostwo Pow. Braniewo 5 l
it d, |
¢ § 24, /

Podplsywanie czystopisow.

1. Zakres uprawnien do aprobaty 1, podpisywania
czystopisbw mommuja preepisy o orga.nizacji | trytbie
urzedowania Urzedu Wojewobdzkiego.

Wlasroreczne podpisywanie u:ystapisow powmno
byé regu'a. Przy wigksze) iloScl odbitek czystopiséw
zamiast wlasnorgeznego podpisu wyplsuje sl¢ na czys
stopisie nazwisko urzednika, ktéry zatwierdzil ostas
tecznie projekt zatatwienia, po czym Klerowmk Kans |
celarii umieszcza klmwule zgodinoded.

: \
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2, Plsma tajne i poufne, pisma o charakterze dokus
mentu, polecenia wyplat, sprawozdania do wiadz przes
tozonych oraz korespondcncja z wiadzami réwnorzed-
nymi powinny byé podpisane wlasxquczme praez
aproban’a,

3. Co do Irnych pism decyduje aprobulacy zalats
wienie, kladac pod referatem badZz 1) peiny swoj pode

“pis, co oznacza, ze rezygnuje z wlaanrea.nego podpls

sania czystopisu, badZz 2) parafg, co oznacza, Ze za-
st.rzegp sobie podpisanie czystopisu,

4. Pisma, ktére podpisuje osobiécie Wojewoda po=
winny mie¢ nagléwek »Wojewoda Olsztynski, wszels
kie inne ,Urzad Wojewodzki Olsztyfiski® z dodaniem
nazwy wydziatu zalatwiajgcego.

5. W razie nieobecnoéci Wojewody pigma zastrzes
zone do podpisu Wojewodzie sy podpisywane przez
WiceWwojewode, jako ,w/z Wojewoda®

6. Pisma podpisywane nle przez Wojewode n.aﬂezy
oznaczaé ,za Wojewode”, pod nim nas’gpuje podpis
aprobujgcego i jego starowisko stuzbowe,

7. Uzywanie mechdnicznych podpiséw facsimile
dozwolone jest tylko w kbrespondencji o charakterze
masowym. Nie wolno postugiwa¢ si¢ nimii a) w koe
repondencji z wladzami wyzszymi lub rownorzeds
ymx b) na_ wszzelkiej,o rodzaju dokumentach.

8. W kurespomdenc_]i wewngtrznej miedzywydziato-
kie, podpisywane przez naczelnikow wydziatéw, re-
daguje sie w pierwszej osebie,

9. Orzeczenia &ciéle fachowe, jak &wiadectwa les
karskie i t. p. nic maja oznaczenia ,za Wojewode"
lecz tylko podpis aprobar‘a i jego charakter stuzbowy'.

10. W razie upowaznienia przez Wojewode naczels
nika wydzialu do wystosowania pisma w sprawie zas
sirzezonej aproabacier Wojewody i aprobowanej przez
Wojewode nalezy umicéei¢ nad podpisem oznaczenie
.z pol. Wojewody”. W tym przypadku nagléwek pisma
brzmi: ,,Wojewoda Olsztyfski“.

. § 26,
Data pisma.

Data pisma ' jest data odrecznego zatatwienia,

wzglednie da'a podpisania czystopisu, W pismach,
ki6re nie sz podpisywane wlasnorecznle, datg parafy
aprobanta na referacle. Zaleznie od tego datq umiesz-
cza badz urzednik, podpisujgey czystopis, badz kances
laria. Réwnoczcérae datg czystopisu nalezy umiefci¢
na brulionie, ”

Kierownik Kancelarii obowigzany jest dopilnewaé
przy ckspedycji pisma, czy umieszczona jbst na nim
oraz w brulionie data i ewentualny brak uzupelné.

§ 26,
Telegramyel telefomogramy.

1. Jezeli sprawa wwnt;aga. bezzwloemego podania
do wiadomosei. wladz wyzszyeh lub podlegtych, bgdz
tez, gdy zachodzi potrzeba terminowego uzyskania
wijasnien, od ktérych ‘zalezy rozstrzygnigcie inmej
pilnej a waznej w interesie publicerym sprawy nas
lezy poshugiwaé sie telegramami 1 telefonogramami,
w  ktérych zamleszcza sie nazwe urzedu wysylajq-
cego, numer polecenia oraz doslowng tresé polecenia,
ujety krétko i jasno. Podpisuje je urzednik, upq‘weﬁ-

_niony do podpisywania ra Wojewode.
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. Na telefonogramach odnotowmc sic nruwzsl\o
urzcdnika nadajgcego i przyjmujgcego tclefnnog ram
oraz dzien, godzine i minulg nadania.. Telefonogramy
I telegramny przechowuje sie wraz z dowodami w ad-
5 noénych teczikach.

&2,
\J ‘ Sporzadzanie czystopisow,

1, Czystopisy malezy sporzadzaé fcile wedlug Ln'u-"l

lionéw, ewentualne zmiany w tredei | w formie mo-
© Zna czyni¢ tylko w porozumh‘uiu 7 wladciwymi re-
ferentami. i
Jezell brulion zaiatwicma jest trudny do c»du.y
tania lub zawiera liczne poprawki i uzupelnienia
wéwczas nalezy sporzgqdzi¢ do akt kopie czystopisu,
" 2. Odbitek pisma sporzqdza si¢ tyle, ile jest po-

. dany¢h w' rozdzielniku lub w. dyspozycji referenta,

Rozdzielnik maszynistka umieszeza z lewej strony
u dotu czystopisu.

J. Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno spo-
rzfdzac tylko w iloSci §cidle odpowiadajgcej rozdziel-
nikowl. Pism tych mie wolno odbijaé na powielaczu,

4. Referaty, oznaczone  jako pilne, oddaje si¢ do
przepisania w czerwonych teczkach. Referaty  te po-
winny byé przepisane niezwlocznie przed innymi,

5, . Sprawdzanie czystopiséw z brulionami nalezy
do maszynistki (Kancelarii). W sprawach waznych
referent winien zastrzec sobie zwrot czystoplsu do

osobistego sprawdzenia,

6. Czystopxsy spraw .waznych, w szczegélnoém do~ '

tyczace korespondmcji z wladzami ccntxa.lnymi no-
minacjl, dokumentéw, powinny by¢ przepisane jak-
najstaranniej bez $ladu jakxchkolwhek poprawek
i wycieran,

- Po sprawdzeniu dolacza sie Lalqczmlu ! wedlug
wekazowek referenta, poczynionych na brulionie,
uktadajac ezystopis na wierzchu,

§ 28,
8 Wysylanie pism,

1.Podpisane czystoplsy i zalatwienia odrqczne Kan-
celaria Glowna otrzymu;e z poszezegblnych wydzia-
16w przygotowane w zupeinodci do wysylki. Ekspe-
dytura zatrzymuje  czystopis i wskazane pmez refe—
renta zalaezniki, “odnotowuje date wysylki na ' brulio-
nie, ktory zwraca odnosnemu wydziatowd.

2, Pisma wysyla sig z reguly w kopertach lub w

\pakietach; pisma kierowand pod jednym adresem

wkiada sie¢ do wspélnej koperty (pakietu). Pisma miej-
scowe, wewngfrz Urzedu, wysyla sie bez kopertowa- '

nia, skladajgc je i spajajac w sposéb uzewnetrznia-
jacy adres,

J. Pisma tajne i poufne wysyla sic w dwéeh ko-

pertach, Kancelaria Glowna otrzymuje je juz zako- |
pertowane i opieczetowane, wktada do drugiej ko-

‘perty, adresuje, nie urnieszezajge na zewnetrznej ko-
percie znakow tajnoéci lub poufnoei i wysyla lista-
mi poleconymi. )

Pisma tajne za granice wysyla sie za poérednic-
twem poczty kuriersldej Ministerstwa Spraw Zagra—
nicznych, i

4. Doreczanie pism urzedom miejscowym odbywa
sie za pokwitowaniami w ksigzee  doreczen, Pisma

.hie  moZna

’
przeznaczone do wysytki zamiejscowe] dorecza sie
zblorowo w. urzedzie pocztowym za pokwitowaniem
w t. zw. pocztowe] ksigzce doreczen.
Pisma do wysylkl, kiére zogtaly doreezone do Eks-

'_pedytury do godz. l4-tej wythodzg w tym samym

dmniu, Po tej qgodz.mk- wysylane sg pisma wyjgtkowo
pline,

Sposéb goreczania pism urzedowych i wezwan re-
gulujy przepisy art. 23~31 Rozporpgdzenia. Prezyden:
ta Rzplitej o postgpowaniu administracyinym z dnia
22117 1928 'r,

' § 29.
5y Poszukiwania spraw w Urzedzle.

W %pxawwh w Ictérych juz 'sy  poprzedniki ale
stwierdzi¢ do ktérogo wydzialu zostaly
przed tym przydzielone do zalatwienia, nalezy wystad
nowy wuﬁyw w obieg, zalaczajge odpowiodni formus
larz obiegowy (wzér Nr 8)s

Kierownicy kancelarii wyézialomwych zobowligzani
sq zbada¢ w swych spisach spraw, czy dana sprawa
wplynela do wydzialu, Wyrik dochodzenia  wpisuje
sie w formularzu i stwiea*dza wiasnorecznym  podpi-
sem.,

‘ § 30.

, Skladanie do akt.

1. Do akt sklada si¢ sprawy, ostatecznie zaltatwio-
ne, oznaczone przez referenta, znakiem ,0Z",

Przed zlozeniem do alt sprawe nalezy - uporzgd-
kowa¢ chronologicznie (crynnoaci te spekma urzed-
nik referujgey), po czym wlkiada sie kazdg sprawe
do odnoénej teczki pod Nr, oznaczonym na akcie, pod
ktorym dana sprawa byla zalatwiona. Nr porzgdko-
wy wpisuje si¢ do arkusza ewidencyjnégo, znajdu-
Jacego: sie na wewnetrznej okladee kazdej teczki.
Zloienie do akt odnotoquc sie w spisie spraw.

Wzor Nr. 6.
Arkusz ewidencyjny.
Znak teczki. .. Tom....
e N e - N-ry bie-
N" sprawy zqce kart Nr sp rau{)y Zqce kart
T £ .—‘\ Ct‘
\

’  Po zamknigciu danego tom‘u teczki numeruje sie
biezgco kaidy karte sprawy, a w arkuszu ewideneyj-
nym zapisuje sig, pod ktérymi liczbami biezacymi
kart sprawa znajduje sie w teczce. \

Normalnie akt nie zszywa si¢, ani skleja, lecz spa-
ja mechanicznie. Obszerniejsze sprawy powinny byt
zaopatrywane, w ojgladki. .

Na kazdej teczce uwidacznia si¢ nazwe urzedu,
wydzialu i oddziatu, znak akt, rok, ew. blizsze ozna-
czenie zawartodci. ] ’

2. Poza teczkami, dotyczacymi poszezegolnych ma-
terli, kazdy wydzial (ewent. i oddzial) posiada w swo-
im wykazie akt 3 teczki o charakierze ogélnym:

a) . Przepisy i zarzadzenia ogdlne' — zawue na
pierwszej pozye)i damnej grupy. ‘ i

b) ,Sprawozdanie i statystyka ‘- na drugiej po-
zycji, ;
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¢) ,Roéze’ — na ostatniej pozyeji dla spraw nie

objetych rzeczowym wykazem akt.

W teczee pod a) sg przcchowywane przepisy praw-
ne i zarzadzenia wladz wyzszych i Urzedu Wojewodz-
kiego w danej materii, po wykorzystaniu ich przez

referentow,

- Akta nie rejestrowane skiadane sa w teezkach w
zalatwien, wpisane

[mi'zqdku chronologicznym

spiséw, spraw lub rejestrow specjalnych w kolejnosed
numerow porzadkowych tych spisow. Akia starsze,
wzgl, opatrzone niZszymi mumerami porzgdlkowymi
ukladane sg na spodzie, nowsze za§ opatrzone nu-
merami wyzszymi na wierzchu, ¢

Na polkach szaf, w ktérych przechowuje sig akla,

nalezy wmicheié  odpowiednie napisy

dotyezigce znakow akt.

Na migjsce akiu wyjctego z teezki nalezy wlozyeé

wartke zastepezi,

Akta przechowuje sie w wydziale zasadniczo W

ciggu roku kalendarzowego.

do

orientacyjne,

W pierwszym kwartale roku nastgpnego przcku-

zuje sie je, o ile nie s
dowania, do skladnicy akt po odpowiednim ich upo-
w my#l wskazowek wwzej podanych,
SposGb prowadzenia skladnicy (¢ rchiwum) normuji

rzadkowaniu

specjalne przepisy.

Zataczniki: wzory

a potrzebfie do dalgzego urze-

§ 31

Kontrola spraw niczalatwionych,

1. Nu polegenie Naczelnikéw Wydziatow, w ter
minach, zaleZznych od‘ potrzeh, nie rzadziej jednakzo,
niz raz na kwartal, \sporzadzaja urzednicy, prowa-
dzacy kancelarie wydzialowe, wykazy ruchu spraw

(wzor Nr. 7), otrzymanych przez referentow, a nie

zalatwionyeh Wykaz ten podlega fakiycznemu  spra-
wdzeniu  przez Naczeinlka Wydzialu, kiory wydaje
potrzebne zarzadzenia w kierunku przySpieszenia za-

latwien,

2, Dwa razy do roldu, na 1 styceznia §'1 lipea, 8po
rzgdeajy urzednicy kancelaryjni ilofciowy wylkaz ru-
chw spraw (wzér Nr. %) za ubiegle pélrocze. Poszeze-

golne  pozyeje

podiegajy faktyeznemu sprawdze-

*niv preez ‘Naczelpnika Wydzialu, Wszystkie wydzialy
przesylajiy swoje wylkazy ruchu spraw do dnia 101,
wzgl, 10.V1I, do Kanecelarii Gléwnej, ktora sporzadza

opolny wykaz ruchu spraw w Urzedzie Wojewddzkim.

za dane péirocze wedlug poszezegélnych wydzialow.
Wykazy te otrzymujg: Wojewoda, Wicewojewodo:
wie 1 Wydzial Organizacyiny.

§ 32, )

Przepisy powyzsze wehodzy w f.ycic z duiem 1-go
Stycznia 1947
kancelaryjne Urzgdu Pelnomoecenika Rzadu R. P, na
Okreg Mazurski, zamieszezone w Nr. 1, Mazurskiego
Dziennika Pelnomocenika Rzgdu R, Pz 1046 v, °

r. Jednoczesnic uchyla sie Przepisy

Wolewoda:
(=) Dr. Z. Robel

WIORY
. r O WzbrNe
Wydglat o oiiiihice it ogianiaadi SRR Rl Dl e e e by i
: anak akl
; SPIS SPRAW
" © (nazwa teczki) \
NF p‘"" ; Nadaweca, miejscowosd Tredd sprany Zolatwicnie l’mqp_i
porz. wplyu g data, adres wznowienia
I " )
{ \
A
§ ) @ :
§ A P

.‘
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URZAD WOJLWOD?K! OLSZTY NSKI : Wzér Nr 7
Wydzial . v / )
WYKAZ RUCHU SPRAW -
Wpkaz Nr.. A
M rran ol dnta s thi kol RTEA s 0 R4 17 [ (TRt PV ATERC IR SN [ 1 SR A
1 gnE, 3 4 5 6 ? 8 9
Komorki organiz. Pozoslaie spraw nie
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E'-g nych ('.zns;)u). ﬁ 8= 'ﬁ ; lntu‘llo-
k. 2w ]
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‘ -
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Naczelnik Wydzialu

Poz. 2.

WOJEWODA OLSZTYNSKI
1. dz 5/Sp/a7 | \
OBWIESZCZENIE .
o zakazie sprzedazy i wyszynku alkoholu,.

Na podstawie art. 46 Ordynacji . Wyborczej do
Sejmu Ustawodawezego z dnia 12.X.1946 r. (Dz. U,
R. P. Ny 48, poz. 274) i okblnika Prezesa Rady Mi-
nistréw, wydanego w porozumieniu -z Ministrami:
Administracji Publieznej i Ziem Qdzyskanych z dnin
14.X1.1946 r. Nr. 10-4/2 oraz art. 4 ustawy o ograni-
czenfiach sprzedazy napojow alkd’holpvvyc% z dnia
2LIIT.1981 r, (Dz, U. R, P. Nr. 51, poz. 423) zakazuje
sprzedazy i wyszyn'ku + napojow alkoholowyeh w
dniach 17, 18 i 19 stycznia 1947 r. w lokalach i miej-
tcach publicznych. - i 4

Winni przekroczenia przepisu o zakazie sprzedazy
i wyszynku alkoholu podleg:uq w myl.l art. 10/ 'p.- 1

Olsatyn, daia § stycznia 1047 1,

N

powolanej ustawy z dnia

ku z dekretem z dnia 16.XI1.1945 r. o podwyzszeniu

. grzywien, . kar pienieznych, kar porzadkowych oraz

nawigzek (Dz. U, R. P.'Nr. 56 poz, 312) karze do 8000
/l lub aresztu do 2-ch tygodni. Kary aresztu lub
gnywnv mogg by¢ nalozone hczme’

Kto w stanie nietrzezwo$ci, wywolanej naduzy-
ciem napojow alkoholowych, zachowaniem  swoim
daje pow6d do - publicznego zgorszenia, tudziez kto w

slanie nietrzezwobci znajduje sie w -miejscu publicz-

nym, bez wzgledu na swoje zadhowanie, podlega ka-
rze, przewidzianej dekretem z dnia 16.XI1.1845 r. (Dz
U. R. PaNr. 56, poz. 312),

+, 'Takiej samej karze podlega ten, kto drugiego do

stanu nietrzezwosei doprowadzil, albe kto drugiemu,
bedacemu w tym stanie, mlpoie alkoholowe wydaje.
Ko przekracza ten przepis odpowxada solidarnie 2z
winnyra nietrzezwym za szkody i straty, wyrzadzone
. przez niego innym osobom. Wo;ewoda:

(—) Dr. Z. Robel

Dz1al nleurzcdowy A

OGLOSZENIA

Uniewaznia si¢ zagubione doKumenty, wydane
przez Starostwo Powiatowe § Zarzad Miejski w Gi-
zycku na nazwisko Prctor’ius ‘Gustawa, zam. w Gizyc-
ku, ul, Nowoiniejska 13-a.

Uniewaznia si¢ zagubiong w driu 1 styéznia 47 r.
Rarte E\.'ldengyjnzg na samochdd cigzarowy marki
\Chewrolet numer rejestracyjny 855688 wystawiong dla
Zjednoczenia Encrﬁctycmogo “Okregu Mamrsk:ugo
w Olsztynie.

Uniewa'.’/.nia sle skradzione za$wiadezenie tymeza-
sowe wydane przez ‘Starostwo w Olsztymc- na nazwis
sko Marta Fidrych, za§wiadczenie na prawo prowa-
dzenia @ospodarstwa rolnego wydane przez PUZ
w Olsztynie i dow(d tozsamo$ci konia L.p. 118 Nr
zabwiadezenia 10346 wydany przez gmine Kilebark
dia Marty Fidrych,

Uniewaznia sie zguhiony w dniu. 6. XIL 461, doe
wod tozsamobei konta Nr 29919 seria 1, wydany przez
,Urzad Gmirny w Szczytnie 25, X, 1946 r,, pos. 'ks. ewi~
dencyinej 241/46 na mazwisko Duszak Jan.

Adres Reaakcji i Administracji,, Olsztynskiego Dizienni ka Wojewodzkiego”

« Urzad' Woicw()dzln w Olsztyme»

- ul. lsgo Maja 'Nr 1 pokéj Nr 49, tel. 172,

Reklamacje z powodu nieptrzymania poszczegélnych numerow D/,ionmka nalezv wnosi¢ do Administracji
niezwlocznie po otrzymaniu nastepnego kolejnego mumeru; pézniejsze rcklamucm beda uwzglt,dmahe tylko

po uiszezeniu ceny reklamowanego numeru, Cena nu

neru wynosi -30.— 2zt

Prenumera.ta Olsztynskiego Dzicnnika Wre jew. wynosi kwartalnie' 120 2z}, wptacad ja malezy za poéredni-

ctwem PKO, na konto Administracji

Ceny ogloszéﬁ Tekstowe — 1 mm wysokoSci przy szerokofci

d!‘O?GJ Og!oszenia drobne 5 z} za wyraz, najmniej 100

Dzwnmkd Nr I —- 1224,
szpalty po 10 zl, — Tabelaryczne: 509

Adm.mstracla nie -puyjmuje aodpoMedznalnoéci

Mazurskieg

zt.

za terminowe umieszczanie ogloszen.

21.111.1931 ‘r. oraz w zwigz~ '

Lz 88.4,1.47r.

Druk: Drukarmia Paﬁstwowa, ‘Qlsztyn.
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