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DZIAL URZEDOWY

10.
OKOLNIK Nr 23.

Wojewody Kieleckiego

z dnia 27 grudnia 1946 r
o szczegolowych przepisach kancelaryjnych
dia starostw powiatowych wojewédziwa kie-

leckiego (OL. L. 4/22/46)

Do

Obywateli Starosiéw Powiatowych

wojewodztwa kieleckiego

Na podstawie § 1 Przepisow kancelaryj-
mych dla starostw (Dz. Urz. Min. Spraw Wewn.
z 1931 r. Nr 21, poz. 338) zarzadzam, co na-
stepuie:

1) Ustalam w zalgczniku do niniejszego
okodlnika ,,Szczegolowe przepisy kancelaryjne
dla starostw powiatowych wojewdédztwa kie-
leckiego®.

2) Zarzadzeme niniejsze wchodzi w zZycie
dnia 1 stycznia 1947 roku.

Wojewoda: Mjr Wtslzcz-]wanczyk

Zatgczaik do okolnika Nr 23 Woje-
wodyiKieleckiego z dnia 27.X11.1946 r.
{Kielecki Dziennik Wojewdédzki z 1947
'Nr 2, poz. 10)
SZCZEGOLOWE PRZEPISY KANCELARYINE
dla starostw powiatowych wojewddziwa kie-
leckiego '
z dnia 27 grudnia 1946 r.

Zakres przepisow.

§ 1. Przepisy niniejsze okreslaja technicz-
ne postepowanie z aktami w starostwach po-
wiatowych wojewddtwa kieleckiego. '

Czynnosci kancelarii.

§ 2. (1) Wspolna dla calego starostwa
kancelaria speinia nastepujace czynnosci:

1) przyjmuje i przydziela otrzymane z ze-
wnatrz pisma,

2) sporzadza czystopisy zalatwien brulio-
nowych,

3) wysyla zalatwienia na zewnatrz,
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4) prowadzi skladnice aki ostatecznie za-
fatwionych, a nie potrzebnych do biezacego
urzedowania.

(2) W wypadkach uzasadnionych szcze-
golnymi wzgledami, sporzgdzanie czystopiséw
moze byé dokonywane u poszczegdélnych refe-
rentéw i pod bezposrednim ich nadzorem.

§ 3 Nadzoér bezposredni nad kaacelarig
sprawuje vicestarosta.

§ 4 W zviigzku z postanowieniem § 2
ast. (1) w skiad kancelarii wchodzi

1) biuro informacyjno-podawcze,

2} czystopisarnia,

3) ekspedycia,

4) skiadnica akt.

§ 5. Biuro informacyjno- podawcze spekma
- nastepujgce czynnosci:

1) przyimuje wplywajace do starostwa
z zewnglirz pisma,

2) przyjmuie pisma przekazywane z refe-
ratu do referatu w starostwie,

3) przyjmuje wszelkiego rodzaju podania,
skladane w starostwie osobiscie przez osoby
interesowane i strony zardwno na piSmie, jak
jak i ustnie do protokdiu, oraz sprawdza, czy
podania skladane na piSmie odpowiadajg wy-
mogom formalnym, przewidzianym przez roz-
porzadzenie o postepowaniu admmlstracylnym
jak rOowniez, czy uiszezono od nich naleznag
oplate stemplowg.

4) sprawdza ilosé dolqczonych do pism

zalacznikow,
‘ 5) kasuje na podaniach znaczki stemplo-
we uiszezone tytulem oplaty stemplowej, jezeli
znaczki te nie nasuwajg podejrzeniz, iz je pod-
robieno lub przerobiono albo- usunieto z nich
oznaki skasowania poprzedniego; w celu ska-
sowania nalezy albo:

a) na kazdym znaczku stemplowym wy-

cisnac pieczed urzqdowq starostwa w ten spo-
s6b, aby czqsc plecze;m znajdowala si¢ na
znaczku, czeS¢ za$ poza nim na papierze albo

b) kazdy znaczek stemplowy przekresli¢
na krzyz, badZ atramentem, badZ za pomocs
pieczatki (kasownika) w ten sposéb, aby konce
linii znajdowaly si¢ poza znaczkami na pa-
pierze,

6) zaopatruje wszystkie pisma w odcisk
pieczatki wplywu,

7) rozdziela korespondencig wplywajaca
do.starostw wedlug referatéw i przedstawia
do wgladu staroscie i wicestaroscie, a nastepnie
dorecza wlasciwym referatom (referentom),

8) udziela zglaszajacym sie w starostwie
osobom interesowanym (stronom) wszelkich
informacji, w szczegdlnosci co do tego, jakie
'sprawy nalezg do zakresu dzialania starostwa,
wnoszenia podan, zalacznikéw do podan, oplat
stemplowych i tp,

9) potwierdza odbidr podan na zadanie
©sob interesowanych i stron po uprzednim

uiszczeniu przez nie naleznych oplat stemplo-
wych (wzér Nr 1).

§ 6. O informacje w przedmiocie mery-
torycznego zalatwiania spraw, biuro informa-
cyino-podawcze kieruje osoby interesowane
1 strony do wlasciwvch referentow.

§ 7. Biuro informacyino-podawcze pro-
wadzi z reguly kierownik kancelarii

§ 8. Czystopisarnia (8§ 77—84) sporza-
dza na maszynach czystopisy zalatwien brulie-
nowych oraz zalatwien, o ktérych mowa w § 76.

§ 9. Ekspedycja wysyla na zewngirz
wszelkg korespondencjg ze starostwa tak przez
poczie, jak i za posrednictwem innych orga-
now (8§88 94—96).

§ 10. Skladnica akt (§§ 101—104) prze-
chowu;e akta spraw ostatecznie zalatwionyeh,
a niepotrzebnych do biefgcego urzedowania
od chwili otrzymania ich z wlasciwych refe-
ratow, az do chwili przekazania akt o znaeze-
niu trwalym (kat. A) do archiwum panstwe-
wego i zniszczenia akt o znaczeniu czasowym
(kat. B), oraz wyszukuje i lgczy akta na po-
lecenie poszczegodlnych referentéw. Prowadze-
nie skiadnicy akt okreslajg ,,Przepisy o prze-
chowywaniu akt w utzqdach administrzcii rza-
dowej“ (Monitor Polski z 1932 r. Nr 2, poz. 3
oraz Dz. Urz. Min. Spraw Wewn. z 1932 1,
Nr 2, strona 23) oraz ,Przepisy tymczasowe
o przechowywamu akt w urzedach wojewd6dz-
kich i starostwach” (Dz. Urz. Min. Spraw
Wewn. z 1936 r. Nr 6, poz. 261 z 1938 r.
Nr 38, poz. 228).

Kierownik kancelarii.

§ 11. (1) Kancelarie prowadzi kierownik
kancelarii. Kierownika kancelarii mianuje zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami wojewoda. -
O ile wojewoda nie zamianuje kierownika
kancelarii, wyznacza go starosta z posrod
urzednikow starostwa.

{2) Kiercwnikiem kancelarii moze byé
urzqdnik posiadajacy umiejetnoéc obchodze-
nia sie z interesantami, kierowania podleglym
personelem kancelary;nym craz posiadajgcy
dokiadna znajomosé nastepujacych, obowiazu-
jacych przepisow:

1) o orgamizacji i zakresie cziatania wladz
administracji ogélnei,

2) o organizacji urzedow wojewodzkich
oraz trybie zalatwiania spraw w tych urze-
dach,

3} statutu organizacyjnego i szczegdlo-
wego podzialu czynnosci Urzedu Wojewodz-
kiego Kieleckiego, x

a szczegolnie zas

4) o wewnetrzne] organizacji
oraz trybie ich urzedowania,

5) statutu organizacyinego i szczegolo-
wego podzialu czynnosci starosiw pow:ato-
wych wojewddztwa kieleckiego,

starostw
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6) przepisdw kancelaryjnych,

7) przepisow o przechowywaniu akt
w urzedach administracji. rzadowej eraz tym-
czasowych przepiséw o przechcwywaniu akt
w urzedach wojewddzkich i starostwach,

8) o oplatach stemplowych,

9) przepis6w rachunkowo-kasowych dla
wiadz i urzedow panstwowych w zakresie po-
trzebnym do nalezytego prowadzenia kance-
larii starostwa,

10) postepowania administracyjnego w od-
niesieniu do zagadnien, ktore wiazg sig z czyn-
nosciami kancelaryjnymi. .

§ 12. Kierownik kancelarii odpowiada za:

1) staly nadzor nad praca personelu kan-
celaryjnego,

2) scisle przesirzeganie przepisow kan-
celaryjnych oraz informowanie starosty i wice-
starosty o brakach dostrzezonych w tym przed-
miocie w poszczegdlnych referatach,

3) przestrzeganie zasad oszczednosci, ce-
lowosci oraz inicjatywe co do wprowadzenia
mozliwych uproszczen biurowosci,

4) dopilnowanie przestrzegania zarzadzen
majacych na celu ochrong tajnosci spraw.

§ 13. Kierownik kancelarii prowadzi:

1) ksiege priyiqé interesantow, o ile zo-
stanie wprowadzcna w zycie (wzor Nr 2),

2) kontrole wplywéw nieotwieranych
(wzdr Nr 3).

3) miesieczng ilosciowa kontrole wply-
wow w starostwie (wzor Nr 4),

4) ilosciowa kontrole wplywéw w refe-
racie (wzoér Nr 5).

§ 14. W przypadku, gdy tego zazada wia-
dza panstwowa lub samorzadowa, wzglednie
strona zgodnie z art. 14 ust. (3) rozporzadze-
mia Prezydenta Rzeczypospolite] z dnia 22 mar-
ca 1928 1. o postgpowaniu administracyjnym
(Dz. U. R. P. Nr 36, poz. 341) kierownik kan-
celarii uwierzytelnia odpisy pism i dokumen-
téw znajdujacych sie w aktach starostwa, o ile
starosta, wicestarosta lub wlasciwy referent
zadecyduia o wydaniu takiego pisma, doku-
mentu lub odpiséw z nich. Nadto kierownik
kancelarii winien dokonaé¢ uwierzytelnienia od-
piséw dokumentow, jezeli osoba interesowana,
wnoszac do starostwa podania w sprawie na-
lezgcej do wlasciwosci starostwa wraz z ory-
ginalnymi dokumentami, dostarczy takze od-
pisy i zazada ich uwierzytelnienia, celem po-
zostawienia tych odpiséw przy podaniu za-
miast oryginaléw; oryginaly dokumentéw zwra-
ca si¢ do rak wnoszacego podanie, Uwierzy-

telniajac odpisy, kierownik kancelarii zamiesz-
cza klauzule:

sotarostwo Powiatowe . . .
stwierdza zgodnoS¢ niniejszego odpisu z ory- -
ginatem,
........ S19:

Za Staroste: Kierownik Kancelarii®.

Prowadzenie akt.

§ 15. Prowadzenie akt, to jest lgczenie,
oznaczanie, rejestracja i przechowywanie akt
odbywa sie u poszczegolnych referentéw w bez-
posSrednim zwigzku z powierzonymi im refera-
tami ( § 6—9 rozporzadzenia z dnia 30 czerwca
1930 r. (Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 464).

Prowadzenie aki ,mob*, tajnych i poufnych.

§ 16. (1) Zasady prowadzenia spraw taj-
nych i poufnych ustala § 17 rozporzadzemia
z dnia 30 czerweca 1930 r. (Dz.U.R.P. Nr 35,
poz. 464).

(2) Prowadzenie akt spraw mob., tajaych
i poufnych regulujg szczegdlne przepisy.

(3) Akta poufne prowadzi z reguly razem
z aktami jawnymi; jedynie przy odbieraniu,
rozdzielaniu, doreczaniu i wysylaniu akt po-
ufnych, postegpuje si¢ w ten sam -sposéb, jak
przy aktach tajnych.

Odbiér wplywow.

§ 17. (1) Wszelkie pisma t zw. wplywy,
przyjmuje i w razie potrzeby potwierdza ich
odbidr biure informacyjno-podawcze (§ 5).

(2) Wszelkie pisma po godzinach urze-
dowych, przyjmuje i potwierdza ich odbiér
urzednik dyzurny starostwa.

(3) Sposéb przechowywania wplywéw
otrzymanych poza godzinami urzedowymi nor-
muje specjalne zarzadzenie starosty.

§ 18. Z urzedu pocziowego wszelkg ko-
respondencje urzgdowa odbiera wozny, upo-
wazniony do tego przez starostg.

Whnoszenie podai i protokétly.

§ 19. (1) Prosby, odwolania, skargi, za-
zalenia i t. p. podania zglaszane ustnie do
protokétu, przyimuje biuro informacyjno-pe-
dawcze, o ile szczegdlne przepisy lub rodzaj
sprawy nie stojg temu na przeszkodzie (art. 15
rozporzadzenia © postgpowaniu administra-
cyinym).

(2) Podania ski{adane ustnie do proto-
kélu musza odpowiadaé postanowieniom art.
art 16 i 20 rozporzadzenia o postgpowaniu
administracyjnym.

§ 20. Sposéb postepowania z podaniami
wniesionymi niewlasciwie i z poedaniami majg-
cymi braki formalne, jako tez sprawe potwier-
dzania odbioru podaa (§ 5 pkt. 9), reguluja
przepisy art. 2 ust. (3), art. 16 ust. (3) i (4)
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i art. 18 rozporzadzenia o postgpowaniu ad-
ministracyjnym. W kazdym badz razie pisma
w sprawach, w ktérych starostwo jest oczy-
wiscie niewlasciwe do zalatwienia, kierownik
kancelarii przy uzyciu druku wzér Nr 6 od-
stepuje bezposrednio wlasciwej wladzy lub
urzedowi i .réwnoczesSnie przy uzyciu drukn
wz6r Nr 7 zawiadamia o tym interesowanego.

Wplywy nieotwierane.

§ 21. Biuro informacyjno-podawcze nie
otwiera nastepujgcych wplywow:

1) oznaczonych jako ,mob”,
ufne, bez wzgledu na adres,

2) od wladz przelozonych (wyzszych),

3) od Prezydium Powiatowej Rady Na-
rodowej,

4) oznaczonych do rak wlasnych, adreso-

wanych imiennie lub specjalnie zastrzezonych
(8§ 27).

tajne i po-

Wplywy otwierane.

§ 22. (1) Biuro informacyjno- podawcze
po otwarciu kopert sprawdza, czy znajduja
sig wszystkie pisma, ktérych numery sa na
nich wypisane i czy do pism tych dolaczone
sa oznaczone w nich zalgczniki (§ 5 pkt. (4).
Jezeli nazwisko lub adres nadawcy, wzglednie
data pisma nie jest w nim podana, doljcza
sie do pisma kopertg, -w ktdrej je otrzymano.

(2) Za zalgcznik nalezy uwaza¢ kazdy
luzay odcinek papieru. Dokumenty i broszury
lub wieloarkuszowy akt, chocby jego poszcze-
golne karty nie byly ze soba spojone, jesli
tylko stanowig treSciowo organiczng calosc,
liczy sie jako pojedyncze zalgczniki. Brak za-
igcznika nalezy odnotowaé na wplywie.

{3) Stwierdzone braki lub niezgodnosci
nalezy w miare moznosci uja¢é w forme no-
tatki urzedowe] i przeprowadzié¢ czynnosei
wyiasniajace. .

§ 23. Koperty z odciskiem datownika
pocztowego lub telegraficznego, w ktdérych
nadeszly pisma w sprawach zwigzanych z bie-
giem ‘terminéw, jak odwolania, podania
o wznowienie postepowania, o przywrdcenie
terminéw 1 t. p. dolgeza sie do tych pism.
Inne koperty, w ktérych nadeszly pisma do
starostwa, przechowuje si¢ zasadniczo przez

rok w miejscu na ten cel przeznaczonym, |

z tym, ze z kaidego dnia zbiera sig je w pacz-
ki, oznaczone na zewnatrz datg wplywu i prze-
chowuje za kazdy miesigc oddzielnie. Po uply-
wie roku koperty takie — o ile to jest mozli-
we— przerabia sig i zuzytkowuje do wysyla-
nia w nich korespondencji ze starostwa, inne
za§ sprzedaje sie w sposéb przewidziany
szczegblnymi przepisami na przerobienie na
masg papierowa.

Pieczatka wplywu.

§ 24. (1) Na kazdym wplywie biuro in-
formacyino-podawcze odciska pieczatke wply-
wu (wzoér Nr 8) tuz pod treScig pisma z lewej
strony lub na stronie odwrotnej, wzglednie
nastepnej u gory, w lewym rogu, tak, aby
mogla ona ewent. zastagpi¢ pieczatke naglow-
kowg przy zalatwieniu odrecznym.

(2) Wplywem jest kazde pismo, kidre za-
rowno wplywa z zewngtrz do starostwa, jak
i ktére powstaje wewngtrz starostwa w spra-
wach zainicjowanych z urzedu.

(3) W ramach odcisku pieezatki wplywn
biuro informacyjnc-podawcze odnotowuje date
wplywu i ilo§é otrzymanych przy pismie za-
tacznikéw wzglednie ich brak.

(4) Na telegramach, telefonogramach i in-
nych wplywach pilnych odnotowuje sig takie
godzing i minute odbioru.

Teki wplywow.

§ 25. (1) Kancelaria posiada w zasadzie
nastepujgce teki:

1) teka wplywow dla kazdego referatu,

2) teka wplywow nieotwieranych (§ 21),

3) teka koloru czerwonego dla wplywow
terminowych i pilnych,

(2) Wszystkie teki powinny by¢ na ze-
wnatrz zaopatrzone w odpowiednie napisy.

~Rozdzial, przeglad i przydzial wplywow.

§ 26. (1) Po uporzadkowaniu pism w mysl
postanowien poprzednich paragrafow, biuro
informacyjno-podawcze rozdziela wplywy na
poszczegoOlne referaty, stosownie do szczegé-
lowego podzialu czynnosci starostwa, wklada-
jac je do wlasciwych tek wplywow.

(2) Telegramy, telefonogramy i inne wply-
wy pilne przesyla sig niezwlocznie wlasciwym
urzednikom.

§ 27. Starosta i wicestarosta przegladaia
codziennie wszystkie wplywy nieotwierane
(§ 21) oraz

1) wplywy, kiore sobie specjalnie do
przegladu zastrzega,

2) skargi, zazalenia, doniesienia i tp. na
dzialalno$é starostwa, pracownikéw starosiwa
i urzedéw podleglych staroscie,

3) wszystkie ponaglenia.

§ 28. (1) Wplywy nicotwierane notuje
sie w kontroli wplywow nieotwieranych (wzor
Nr 3) z kopert. W kontroli tej kierownik kan-
celarii wypelnia rubryki: data wplywu, numer
sprawy (podany na kopercie) i nadawca. Wply-
wy nieotwierane wraz z kontrolg wplywoéw
nieotwieranych, jak réwniez wplywy, o kié-
rych mowa w § 27 pkt. 1, 2 i 3, kierownik
kancelarii o ustalonej godzinie przedstawia de
przegladu staroscie.
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(2) Starosta, przedstawione mu przzz kie-
rownika kancelarii wplywy, otwiera, przeglada,
w miarg¢ potrzeby zamieszcza na nich swoje
dyrektywy i oddaje wicestaroscie.

(3) Wicestarosta z otrzymanych od sta-
rosty wplywow wydziela wplywy ,,mob®, taj-
re i poufne, wypelnia w kontroli wplywoéw
mieotwieranych, rubryke ,,przydzial referentowi
(referatowi)* i dorgcza wlasciwym referentom
za potwierdzeniem odbioru w wymienionej kon-
troli. Wplywy jawne wraz z kontrola wplywow
nieotwieranych oddaje wicestarosta kierowni-
kowi kancelarii celem doreczenia wlasciwym
referentom. _

§ 29. Do ilosciowej kontroli wplywow
w starostwie ( wzor Nr 4), kierownik kance-
larii wpisuje codziennie, z wyjatkiem dni wol-
rych od urzedowania, wplywy z podzialem na
pisma nowowplywajace t. zw. ,nowe* i na
wplywy, stanowiace odpowiedZ na pisma staro-
stwa tak zwane ,stare“. W iloSciowej kontroli
wplywéw w starostwie notuje sie wszystkie
pisma jakie wplywajg do starostwa, przy czym
wplywy nieotwierane notuje sie na podstawie
kontroli wplywow nieotwieranych (§ 13 pkt. 2)
i § 28). Kontrole te prowadzi sie na kazdy
miesigc oddzielnie.

§ 30. W godzinach ustalonych przez sta-
rostg, biuro informacyjno-podawcze przesyla
i dorecza wplywy wlasciwym referentom z re-
guly jednorazowo w ciggu dnia.” Wplywy do-
recza sig w tekach. Wewnatrz teki wplywéw
kazdego referatu powinien znajdowaé si¢ me-
chanicznie przytwierdzony formularz iloscio-
wej kontroli wplywow w referacie (wzér Nr 5),
w ktérym kierownik kancelarii notuje ilosé
wplywow nowych i starych z calego dnia tacz-
nie z wplywami nieotwieranymi (§ 21).

§ 31. Referenci, otrzymane z biura infor-
macyjno-podawczego wplywy, przeliczajg i po
uzgodnieniu ich ilosci z iloscia podang w ilo-
Sciowej kontroli wplywéw -w referacie, odno-
towuja ich ilos¢ w wykazie wplywéw i zata-
twionych spraw w referacie (wzér Nr 9).

§ 32. Jezeli przelozony chce omdéwic
sprawg z referentem przed jej zalatwieniem,
zamieszcza na wplywie znak ,,pzo‘ to znaczy
»przed zalatwieniem omowié®.

Wykaz aki.

§ 33. (1) Do dolaczenia, oznaczania, re-
jestracji i przechowywania akt shizy wykaz
akt. Jest to planowe i stale wyszczegdlnienie
akt, powstajgcych w toku dzialalnosci staro-
stwa, uloZone sposobem przedmiotowym (ha-
stowym).

(2) Wykaz akt laczy sie Scisle ze szcze-
golowym podzialem czynnosci starostwa; po-
dzial ten ujmuje w grupy jednorodne lub po-
ktewne pod wzgledem fachowym, prawnym

lub faktycznym sprawy, wchodzace w zakres
dzialaln6sci poszczegblnych referatow.

(3) Kazdej pozycji wykazu akt odpowia-
da osobna teczka, zawierajagca akta danej ka-
tegorii o tym samym znaku akt. Teczka
moze by¢ podzielona na podteczki, wzglednie
tomy.

(4) Do kazdej teczki (podteczki) prowa-
dzi sie spis spraw wzglednie rejestr. Spis
spraw wzglednie rejestr zaklada sie z dniem
1 stycznia kazdego roku. Spis spraw wzgled-
nie rejestr przechowuje si¢ dla kazdego refe-
ratu w oddzielnej teczce. Spisy spraw wzgled-
nie rejesiry oznaczane sz nazwami, znakami
i pozycjami teczek, do ktorych sg prowadzone,

(5) Wykaz akt ustala wojewoda na pod-
stawie wnioskéw poszczeg6lnych starostow.

(6) Wykaz akt powinien byé ulozony
Scisle, jasno i z wyraznym okresleniem granic
pomiedzy poszczeg6lnymi kategoriami i gru-
pami spraw tak, aby:

1) w praktyce tatwo mozna bylo ustalié,
do jakiej grupy sprawa nalezy i do jakie] teczki
akt sie kwalifikuje,

2) przedmiotowe ujecie poszczegdlnych
kafegorii spraw zapewnialo wykazowi akt ce-
che stalosci na dluzszy okres czasu, ;

3) pomiedzy poszczegdlnymi grupami
spraw bylo w wykazie akt dostatecznie wol-
nych pozycji na przyszle uzupelnienie wykazu
i na zalozenie nowych teczek,

4) w razie potrzeby mozna bylo pewne
grupy akt wylgczyé lub przestawié¢ bez ko- -
niecznosci przenumerowywania innych pozycii
wykazu akt.

§ 34. W wykazie akt kazdego referatu
starostwa przewidziane sg nastepujace trzy
teczki:

1) Teczka Nr O — Zbidr przepisow i za-
rzadzen ogolnych, ,

2) Teczka Nr 1 — Przepisy i zarzadze-
nia ogodlne.

3) Teczka — Roine.

Teczka Nr 0 — Zbidr przepiséw i zarzadzern
ogdinych.

§ 35. (1) Teczka Nr O — Zbior przepiséw
i zarzadzen ogdlnych shuzy wylacznie do prze-
chowywania oryginaléw i odpiséw pism o cha-
rakterze ogdlnym (okéInikéw, pism okdlnych,
instrukcji i innych zarzgdzen) w przedmiocie
spraw zalatwianych przez dany referat, a re-
jestrowanych w teczce Nr 1; moga to by¢ za-
rzadzenia wladz wyzszych (przelozonych), jak
i wiasne.

(2) W teczce Nr O — Zbidér przepiséw
i zarzadzen ogoélnych przechowuje si¢ rowniez
odpisy pism w sprawach, rejestrowanych w po-
szczegblnych teczkach referatu, kidre nie po-
siadajag wprawdzie charakteru ogdlnego, a jed-
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nak w zwigzku =z zalalwieniem konkretnej
sprawy badZ to zawierajg wyjasnienia o zna-
czeniu zasadniczym, badZz tez stanowig wy-
tyczne (pouczenia) co do zalatwiania spraw
takich samych lub podobnych.

(3) Teczka Nr O — Zbior przepiséw i za-
rzgdzen ogolnych dzieli sie na taka ilos¢é pod-
teczek, ile jest teczek w referacie z tym, ze
dla teczki Nr 1 nie utrzymuje sie oddziclnej
podteczki; podteczki jako odpowiedniki wia-
Sciwych teczek danego referatu nosza ich na-
Zwy 1 numery.

(4) Zbior przepiséw 1 zarzadzen ogol-
nych nalezy utrzymywac stale w stanie aktu-
alnym przez uzupelnianie nowowydanymi za-
rzadzeniami. W tym celu referent obowigzany
jest natychmiast po zalatwieniu sprawy wy-
dzieli¢ jed en egzemplarz oryginalu pisma
wzglednie sporzgdzié jego odpis i zlozy¢ w ko-
iejinosci wplywu w rzeczowo wlasciwej pod-
teczce. O ile pi:mo, znajdujace sie w zbiorze,
zostalo uchylone calkowicie lub czesciowo poz-
niejszym zarzadzeniem, referent obowigzany
jest odnotowac na tym piSmie datg i numer
odnosnego zarzadzenia oraz wladze, kidra je
wydala.

(5) Pisma, stanowigce zawartosé zbioru
podteczki, zszywa sie lub spaja mechanicznie
w sposob, umozliwiajgcy stale uzupelnianie
nowowydanymi zarzadzeniami.

(6) Zbior przepisdw 1 zarzadzen ogdlnych
jako stala pomoc biurowa, z ktérej korzystaja
referenci przy zalatwianiu spraw, nie podlega
w zasadzie okresowemu przekazywaniu do
sktadnicy akt, jak to ma miejsce w odniesie-
niu do spraw ostatecznie zglatwionych, a nie-
potrzebnych do biezgcego urzedowania.

(7) W razie gdy dana kategoria spraw
jest wylaczona z jednego, a wlgczona do in-
~ nego referatu, dotyczacy zbidr przepisow i za-

rzadzen ogolnych przekazuje sig wiasciwemu
referatowi. '

(8) Zbior przepiséw i zarzgdzen ogolnych
przekazuje poprzednik swemu nastepcy na pod-
stawie protokélu zdawczo-odbiorczego.

Teczka Nr 1 — Przepisy i zarzadzenia ogdlne.

§ 36. (1) Teczka Nr 1 sluzy do lgczenia,
oznaczania, rejestracji i przechowywania akt
spraw o charakterze zarzadzen ogodlnych.

{2) Teczka Nr 1 dzieli sie w zasadzie na
tyle podteczek, ile jest nastepnych teczek w re-
feracie; podteczki, jako odpowiedniki wlasci-
wych teczek, noszg ich nazwy i numery.

Teczka — ,,Rézne”.

§ 37. Teczka—Rdéine—sluzy do lgczenia,
oznaczania, rejestracji i przechowywania akt
spraw, ktore ze wzgledu na swojg nature —
zgodnie ze szczegélowym podzialem czynnoSci
— nalezg do danego referatu, a przy ustala-
niu wykazu akt nie zostala przewidziana dla
mich:-osobna teczka.

Depozyt rzeczowy.

§ 38. (1) Osobe, ktdra zglasza sig celem
zloZenia depozytu rzeczowego w starostwie,
biuro infoymacyjno-podawcze kieruje do refe-
ratu rachunkowo-gospodarczego Referat ra-
chunkowo-gospodarczy po potwierdzeniu od-
bioru depozytu rzeczowego, zaopatruje pisme
odnoszace sie¢ do danego depozyiu w odeisk
pieczgei depozytowe] i po wpisaniu tego de-
pozytu do wilasciwej ksiegi depozytéw rzeczo-
wych oraz wypelnieniu odnosnych rubryk od-
cisku pieczeci depozytowej, przesyla je za po-
Srednictwem biura informacyjno-podawczege
do wlasciwego referatu z reguly w dniu otrzy-
mania, nie pézniej jednak niz w dniu nastgp-
nym. Pisma odnoszace sie do depozytéw rze-
czowych, ulegajgcych szybkiemu zepsuciu (np.
artykuly zywnosciowe i tp.), referat rachun-
kowo-gospodarczy przesyla za posrednictwem
biura informacyjno-podawczego wlasciwym re-
feratom mozliwie natychmiast po otrzymaniu
depozytu. Pisma te biuro informacyjno-podaw-
cze po efrzymaniu z referatu rachunkowo-go-
spodarczego zaopatruje w odcisk pieczgtki
wplywu.

(2) O ile do depozytu rzeczowego nie
jest dolgczone pismo zwigzane z tym depozy-
tem, natenczas referat rachunkowo-gospodar-
czy na luznym odcinku papieru odciska i wy-
pelnia pieczeé¢ depozytowa i na podstawie in-
formacji skladajgcego depozyt odnotowuje na-
stepujgce dane, dotyczace depozyiu:

1) nazwisko i imie oraz miejsce zamie-
szkania osoby, do ktérej odnosi sie depozyt,
a w przypadku, gdy osoba takz nie jést zna-
na, okolicznosci uzasadniajgce zlozenie depo-
zytu w starostwie,

2) okreslenie przedmiotu depozytu,

3) wladze, urzad, instytucje lub osobe,
na zarzadzenie kitore] depozyt zlozono w sta-
rostwie.

Z zapiskiem tym postepuje si¢ w sposéb
analogiczny, jak z pismem, przy ktérym zlo-
zono depozyt w starostwie,

(3) W przypadku, gdy nadeslana do sta-
rostwa przesytka jest depozyiem rzeczowym,
depozyt ten wraz z dotyczacym pismem po
zaopatrzeniu w odcisk pieczatki wplywu do- .
recza biuro informacyjno-podawcze za pokwi-
towaniem w ksigzce doreczen pism miejsco-
wych referatowi rachunkowo-gospodarczemu,
ktéry postepuje z nimi w sposéb, wskazany
w ustepach poprzednich niniejszego paragrafu.

REJESTRACJA SPRAW.

A. Zasady rejestracii.

§ 39. (1) Przy rejestracii spraw obowia-
zujg zasady ustalone w niniejszym rozdziale.
{2) Rejestracia polega na wpisaniu spra-
wy do zapisku kancelaryjnego (np. spisu

-
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spraw, rejestru) przez uwidocznienie w nim
pewnych danych o niej przewidzianych odno-
snymi rubrykami. Rejestruje sie' sprawe jako
zagadnienie, a nie poszczegllne pisma w spra-
wie.

§ 40. Zakres zapis6w winien by¢ ograni-
czony do spraw, posiadajacych istotne znacze-
nie dla interesu urzedu i obywateli lub powi-
k¥anych kompetencyijnie.

§ 41. Nie podlegajg rejestracji i ozna-
cZaniu: _

a) ogloszenia wszelkiego rodzajuy,

b) oferty z wyigtkiem przetargowych,
konkursy i tp.,

b) wydawnictwa urzedowe (jak np. Dzien-
rik Ustaw R. P, Dzienniki Urzedowe Mini-
sterstw, Monitor Polski i tp.) i prywatne oraz
wszelkiego rodzaju druki i tp.,

d) sprawozdania i zawiadomienia, stano-
wigce material do ogdlaych sprawozdan perio-
dycznych lub odnotowania w zapiskach i wy-
kazach (§ 48), '

e) rachunki, otrzymane od dostawcow,
oraz od urzednikéw z tytutu kosztéw podrdiy
stuzbowych i diet.

§ 42. (1) Na podstawie wnioskéw staro-
stdw, wojewoda ustala jekie grupy spraw ob-
jete wykazem akt starostwa prowadzi sig sy-
stemem tkladu samych akt (vkladowym). Spra-
wy prowadzone systemem ukiadowym wogdle
nie rejestruje sig (ani w spisie spraw, ani w re-
jestrze). Wszystkie sprawy danej kategeorii
(objgte dang teczka), prowadzone systemem
ukiadowym oznacza sie od chwili wplywu az
do chwili ostatecznego zalatwizsnia jednym nu-
merem. Sprawy prowadzone systemem - ukla-
dowym, o ile dadzg sig¢ rzeczowo lub imien-
nie wyodrebni¢ w danej teczce, mozna ujmo-
waé w podteczki. Przy tym sposobie prowa-
dzenia akt numer sprawy sklada si¢ ze znaku
literowego referatu, numeru teczki (pozycji wy-
kazu akt), i ewentualnie podteczki, oraz
z dwuch ostatnich cyfr roku kalendarzowego,
w' ktérym sprawa wplyneta, Np.: wszystkie
sprawy zbidrek publicznych w referacie po-
rzadku publicznego, kitdre wplynely w roku
1947, beda nosily Nr Porz. 3/47.

(2) Akta spraw ostatecznie zalatwionych,
prowadzone systemem ukladowym, sklada sie
we wiasciwych teczkach chronelogicznie wed-
tugy dat zalatwienia, przy czym akta spraw za-
fatwionych nie w tym samym roku kalends-
rzowym, w ktorym wplynely, nalezy skladaé
we wlasciwych teczkach, zawierajgeych akta
spraw z roku wplywu (a nie zalatwienia), Np.:
akta sprawy, ktora wplynela do starostwa
w 1946 roku, a zalatwiona zostala w 1947 r.,
nalezy zlozyé we wilasciwe] teezce z 1946 roku.

(3) Przy odrecznym ostatecznym zala-
twienia sprawy, prowadzonej systemem ukla-
dowym, sporzgdza si¢ kartke zastepczg, ktdrg

nastepnie sklada si¢ wedlug daty zalatwienia
we wlasciwe]j teczce, przeznaczonej do prze-
chowywania akt spraw ostatecznie zalatwioc-
nych, przy zachowaniu zasad, ustalonych
w ustepie poprzednim.

§ 43. Referenci, udzielajgc sobie akta
spraw do wglgdu, opinii itps przed lub po za-
latwieniu, czynig o tym, o ile to jest koniecz-
ne, odpowiednie adnotacie we wiaSciwej rub-
ryce spisu spraw lub rejestru.

§ 44. Sprawa, o ile wogdle wymaga re-
jestracji, powinna by¢ zarejestrowana tylko
raz w pewnym okreSlonym =zapisku i pod
jedng pozycija porzadkowa. Sprawe raz zare-
jestrowang oznacza sie ai do ostatecznego
zalatwienia jednym i tym samym numerem.

§ 45. Zapiskiem kancelaryjnym, przezna-
czonym zasadniczo do rejestracji spraw jest
spis spraw (wzor Nr 10). Spis spraw moze
byé prowadzony badi przedmiotowo do po-
szczegolnych teczek, badZ tez przy sprawach
imiennych alfabetycznie.

§ 46. Do rejestracji spraw typowych
stuig rejestry specjalne. Rejestry prowadza
referenci na podstawie obowiazujgcych prze-
pisow w formie ksigzkowej Iub kartotekowe;j.
Rejestry te prowadzi sie z reguly sposobem
alfabetycznym na kazdy rok kalendarzowy
oddzielnie.

§ 47. Pisma w sprawach zalatwionych
juz ostatecznie, rejestruje sie jako sprawy no-
we z tym, ze dolgcza sie do nich poprzed-
nie akta.

§ 48. Wszelkie sprawozdania i wykazy
periodyczne majg przez caly rok kalendarzo-
wy ten sam numer. ‘

§ 49. Dzienniki i skorowidze winny
byé skasowane i mogg sluzyé tylko do rejest-
racji spraw mob. i tajnych.

B. Sposéb rejestracji.

§ 50. Referent po otrzymaniu wplywow
dzieli je z reguly na dwie grupy:

1) wplywy t zw. ,nowe®, t j. pisma
w sprawach poraz pierwszy wplywajacych do
starostwa, wzglednie w sprawach ostatecznie
zalatwionyeh,

2) wplywy t. zw. ,stare”, t. . pisma
kiére sa odpowiedziami na pisma starostwa,
wzglednie detycza spraw rejestrowanych w sta-
rostwie, a jeszcze ostatecznie nie zalatwionych.

§ 51. Przed zaréjestrowaniem sprawy re-
ferent winien dokladnie ustalic:

1) do jakiej teczki sprawa sie kwalifikuje,

2) czy sprawa wogdle podlega reje-
stracji (§ 41),

§ 52. Wplywy (sprawy) nowe rejestruje
si¢ w spisach spraw lub rejestrach.

§ 53. Referent, rejestrujgc sprawe wy-
pelnia:
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1) w spisie spraw w pierwszej z kolei
wolnej pozycji pierwsze trzy rubrykl, a to:
numer porzadkowy, date wplywu i tresé¢ (na-
zwisko i imig).

§ 54. Po uskutecznieniu wpisu do spisu
spraw lub rejestru referent oznacza pismo, to
znaczy, wypisuje na nim w ramach odcisku
pieczatki wplywu numer sprawy.

§ 55. Numer jest stala cechgrozpoznaw-
cz3 sprawy, symbolizujgeg jej tresé. Numer
sprawy sklada sie ze znaku akt, oraz innych
blizszyeh cech rozpoznawczych.

§ 56. Znak akt sklada sig zliter i cyfr arab-
skich. Litery stuza do oznaczania referatéow
{znak lxterowy referatn), cyfry arabskie za$
do oznaczania pozycji wykazu akt, czyli do
oznaczania teczek. Na inne blizsze cechy roz-
poznawcze numera sprawy, o ile sprawa pod-
lega rejestracji, sklada sie cyfra arabska, ozna-
czajgca pozycije spisu spraw (numer porzad-
kowy), wzglednie rejestru, a jesli spis spraw
wzglednie rejestr prowadzone sg alfabetycznie,
rowniez wlasciwa litera alfabetu.

Przyklad pierwszy:

Nr Adm. 4/5/46, przy czym Adm. ozna-
cza referat administracyjny, 4 — kategorig
spraw t.j. wlasciwg teczke, 5 — piatg z kolei
sprawe danej kategorii, wpisanej chronolo-
gicznie do spisu spraw lub rejestru, 46 — rok,
w kitérym sprawe zarejestrowano. A zatem
znakiem akt w niniejszym przypadku bedzie
Adm. 4, za§ 5/46 innymi bliZszymi cechami
YOZpOZNAWCZYyi SPrawy.

Przykiad drugi:

W przypadku, gdy spis spraw wzglednie
rejestr prowadzi sie alfabetycznie, numer spra-
wy winien przedstawia¢ sig nastgpuigco: Nr
K-2/P-5/46, przy czym K — oznacza znak re-
feratu (grupe spraw nazwang referatem karno-
administracyjnym), 2 -— kategorie spraw t. j.
wlasciwg teczkg, P — litere, pod ktérg spra-
we zarejestrowano w rejestrze karno-admini-
‘stracyjnym, 5 — numer porzagdkowy w literze
P — tego rejestrups46 — rok, w ktérym spra-
wa zostala zarejestrowana.

Przykiad trzeci:

W przypadku, gdy spraw nie rejestruje
sie, a akta ich prowadzi sig systemem uklade-
wym, numer sprawy skiada sie ze znaku refe-
ratu, numeru teczki i roku, w ktérym sprawa
wplynela: np. Nr Adm. 4/45 (§ 42).

§ 57. Sprawe, ktéra podlega rejestracii,
wpisuje si¢ do spisu spraw lub rejestru tylko
ieden raz przy pierwszym wplywie. Nastgpne
wplywy dolacza sig do poprzedmch akt i na
tych nowych wplywach, az do ostatecznego
zalatwienia sprawy zamieszcza sig w ramach
odcisku pieczatki wplywu ten sam numer
sprawy.

§ 58. Rubryka spisu spraw nZalatwienie”,
oraz rubryka rejestru ,uwagi” sluzy do ewent.
dokonywania koniecznych zapiskéw.

§ 59. Wszelkie adnotacie o zalatwie-
niach tymczasowych, uskutecznia sie cféwkiem
zwyklym (nie atramentowym), a o zalatwie-
niach ostatecznych — atramentem.

§ 60. (1) Przy zalatwieniach tymczaso-
wych (nieostatecznych) w formie brulionowej
wpisuje sie olowkiem nieatrameniowym w rub-
ryce rejestru ,,uwagi”, wzglednie spisu spraw .
w rubryce ,zalatwienie” termin wyznaczony
na odpowiedz (mp. T-15.V.1947 r.), a brulion
zalatwienia wraz z aktami sprawy sklada sie
do terminatki pod wiasciwy termin. Przy za-
latwieniach tymczasowych (meostatecznych)
w formie odrecznej, doda;e sie w wymienic-
nych rubrykach litery ,,0dr.”, a do terminatki
wkiada si¢ wypelniong odpowiednio kartke
zastepcza (wzor Nr 11).

(2) Przy zalatwieniach ostatecznych w for-
mie brulionowej, date zalatwienia wpisuje sig
w rubryce spisu spraw ,zalatwienie” wzgled-
nie rejestru w rubryce ,uwagi’ atramentem.
Przy zalatwieniach ostatecznych w formie od-
recznej oprocz daty zalaiwienia dodaje sig
w wymienionych rubrykach litery ,odr.” oraz
adres pod jakim pismo wystano (np. 21.11.1946 r.
odr.— Starostwo Powiatowe w Kieleach).

§ 61. Akta kazidej sprawy zaopatruje sig
z reguly ‘w okladke z grubszego papieru
w tym celu, aby zapobiec przed mieszaniem
sie akt réinych spraw.

§ 62.° W sprawach, w ktérych wplywajg
odpowiedzi od wigksze] ilesci nrzedow, za-
klada sie arkusz zbiorczy (wzér Nr 12) i do-
Igcza do akt sprawy.

Teki podreczne w referatach.

§ 63. (1) We wszystkich stadiach zalat-
wienia kaidy referent obowigzany jest posiu-
giwaé si¢ w zasadzie nastegpujgcymi tekamx
podrecznymi:

1) teka z oznaczeniem ,sprawy do /atat-
wienia”, w ktorej przechowu;e sie wszystkie
akta spraw otrzymanych, a nie zalatwionych,
z reguly z podtekg koloru czerwonego na
akta spraw pilnych,

2) teka z oznaczeniem ,sprawy do omoé-
wienia”, w ktdrej przechowuje sie wszystkie
akta spraw, wymagajacych przed zalatwieniem
omoOwienia z przelozonym, wzglednie z innymi
referentami,

3) dwie teki z oznaczeniem ,sprawy do
aprobaty i podpisu”, do ktérych referent skla-
da akia spraw przygotowanych do aprobaty
i podpisu, jedng dla spraw pilnych, drugg dia
pozostalych,

4) teka z oznaczeniem ,terminatka” dia
spraw wyczekujgeych odpowiedzi w oznz-
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czonym terminie, o ile do przechowywania |

tych akt nie sluzg inne przedmioty, jak np.
szafy, etazerki itp. (§ 97).

(2) Akta przechowuje sie zawsze we wia-
Sciwych tekach.

Obieg akt.

§ 64. Do obiegu akt stosuje sie naste-
pujgce zasady:

1) szybkie zalatwienie sprawy jest nie-
mnie] waine, jak zalatwienie je] w sposdb
wlasciwy pod wzgledem rzeczowym;

2) akt przechodzi przez ten sam punkt
zatrzymania w zasadzie tylko raz;

3) poszczegoblne etapy obiegu akt odby-
wajg si¢ w ustalonych porach dnia;

4) wozni, jako stali lgcznicy pomigdzy
poszczegllnymi referatami, a kancelarig ob-
chodzg w oznaczonych godzinach referaty, za-
bierajac od referentéw i przynoszac im akta;

5) obieg akt, z wyjatkiem mob., tajnych
i poufnych oraz, dla kidrych przewidziane jest
prowadzenie koniroli wplywéw nieotwiera-
nych, odbywa sie bez pokwitowan;

6) sprawy terminowe i. pilne kraza
w okladkach koloru czerwonego i zalalwiane
sg bezzwlocznie, wzglednie przed innymi spra-
wami; '

7) po zalatwieniu nalezy zlozy¢ akt nie-
zwlocznie do wlasciwe] teczki;

8) aktu szuka sie w zasadzie w odpowied-
niej teczce, a nie w, zapisku.

‘ Forma zalatwienia.

§ 65. (1) Zalatwienie sprawy moze by¢
odreczne lub brulionowe, a2 w obydwu przy-
padkach albo ostateczne, albo tymeczasowe.

(2) Zalatwienie odreczne wychodzi' na
zewngirz w formie, jaka nadal mu wlasnorecz-
nie urzednik referujgcy, zalatwienie za§ bru-
lionowe wymaga przepisania na czysto.

§ 66. (1) Zalatwienie odreczne sporzg-
dza sig z reguly na akcie. Forme odreczng
nalezy stosowaé zwlaszeza przy wszelkiego
rodzaju zalatwieniach o tredci krétkiej, przed-
stanowczych, zwrotach, zadaniu przedstawienia
akt sprawy, odstgpowaniu wedlug wlasci-
wosci, zapytaniach itp. Zalatwienie odreczne
nalezy sporzadzaé pismem czytelnym.

(2) W zalatwieniach odrecznych tymcza-
sowych nad adresem zamieszcza si¢ napis
»0drecznie do zwrotu” (wzdér Nr 13a), a w za-
tatwieniach odrecznych ostatecznych ,,odrecz-
nie” (wzér Nr 13b), przy czym nazwe adre-
sata (strony, wladzy lub urzedu) pisze sie
w irzecim przypadko.

§ 67. (1) Zalaiwienie brulionowe, zwane
takze projektem lub
{wzdr Nr 13c), powinno zawieraé:

1) nagléwek — z lewej strony u gory,
skladajacy sig z:

referatem zalatwienia

a) numeru sprawy, -

b) krdtkiego ujecia przedmiotu sprawy
(np. Foremniak Jan — przymusowe
oprdznienie mieszkania), bez dodatku
,w sprawie” lab ,,przedmiot”; figuru-
jacego na akcie przedmiotu sprawy
nie nalezy zmieniaé bez specjalnego
pewoduo;

c) przytoczenie numeru i daty odnosnego
pisma obcego z reguly tuz pod przed-
miotem (podkresione);

2) adres — nad trescig pisma,

3) tresé,

4) termin wyznaczony na odpowiedi —
o ile tego zachodzi potrzeba — w ostatnim
wierszu podkreslony; termin winien by¢ okre-
slony Scistg datg kalendarzowa, a nie czaso-
kresem; w pismach do wladz rdéwnorzednych
lub wyzszych nie oznacza si¢ terminu, ograni-
czajgc sig do zaznaczania przy koncu pisma,
ze prosi si¢ o odpowiedi w okreslonym ter-
minig; _

5) ilos¢ zalgcznikéw, kidre majg by¢ de-
laczone do pisma, tuz pod trescig z lewej
strony podkreslone;

6) podpis referenta i dateg zalatwienia
u dolu zawsze z prawej strony;

7) podpis zatwierdzajgcego (aprobujgce-
go) 1 date zatwierdzenia projektu zawsze
z prawej strony pod podpisem i datg zala-
twienia referenta; aprobata moze by¢ wstgpna
(poérednia, nieostateczna) lub ostateczna; apro-
bata ostateczna jest to zatwierdzenie ostatecz-
nego brzmienia projektu zalatwienia sprawy;
kazda inna aprobata jest aprobata wstgpng
(posrednig, nieostateczna);

8) wskazéwki dla kancelarji w obramo-
waniu u dolu z lewej strony co do da!sgego
postepowania z aktami, a w szczegélnosci:

a) okresla sie dokladnie jakie akta jake
zalaczniki i w jakiej liczbie nalezy do-
laczy¢ do wysylanego pisma,

b) o ile majg byé sporzadzone odpisy
z akt wysylanych, naleiy to wyrazZnie
zaznaczyé oraz wskazaé, czy wyslaé
odpisy, czy oryginaly,

¢) gdy wysylane pismo ma by¢ doreczo-
ne adresatowi jako przesylka: ,eks-
pres®, ,zwykla za zwrotnym poswiad-
czeniem odbioru”, .polecona”, ,pole-
cona za zwrotnym poSwiadczeniem od-
biorn”, ,sprawa urzgdowa — oplate
uisci adresat”, wzglednie inne koniecz-
ne wskazéwki, nalezy to oznaczyé
w spos6b odpowiedni (patrz §§ 51 7
rozporzgdzania Ministréow: Poczt i Te-
legraféw, Skarbu i Spraw Wewnetrz-
nych z dnia 22 lipca 1933 roku o prze-
sylkach listowych urzedowych oraz
w  postepowaniu cywilnym i kar-
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nym (Dz. U. R. P. Nr 59, poz. 448) |

oraz § 95 ust. (1) niniejszych szcze-
golowych przepiséw kancelaryjnych.

(2) Zalatwienia brulionowe sporzadza sig
fnasadniczo recznie pismem czytelnym w for-
ie przejrzystej i starannej z reguly atramen-
tem; odsyfaczy, klamer itp. nalezy uzywac
oglednie i w sposéb nie utrudniajgcy odczy-
tanie i zrozumienie tresci projektu zalatwienia;
zalacznik, z ktdrego pewna czgsé tresci ma
ma byé przepisana, nalezy podlozy¢ bezpo-
Srednio pod brulion, a gdy akta sg zszyte,
oznaczy¢ specjalng zakladka.

(3) Poszczegdlne pisma, skladajgce sie
nra zalatwienie brulionowe sprawy, oznacza sig
nad adresem kazdego pisma znakami litero-
wymi ,,Wys”. Jezeli ng zalatwienie sprawy,
sklada si¢ wiecej niz jedno pismo (wysylka),
kazde z nich oznacza sig literami porzadko-
wymi rzymskimi: ,,Wys. 17, ,Wys. 114, ,,Wys.

HI* itp., przy czym wskazéwki dla kancelarii |

podaje sie w porzadku wysylek (§ 67) (patrz
wzor Nr 13c). :

§ 68. Zalatwienie brulionewe sporzadza
sie badZ na samym akcie, o ile na nim jest miejsce,
a pozostaje w aktach starostwa, badZ tez na
osobnym luZznym arkuszu lub jego cZesci (po-
towie lub éwiartce); mniejszych odcinkéw pa-
pieru nie npalezy wuizywaé z tego wzgle-
du ze fatwo mogg byé zagubione i utrudniaja
dokonywanie czynnosSci kancelaryjnych (np.
przy rejestracii, skladaniu, zSzywaniu akt itp.).
Nalezy w jaknajszerszym zakresie wykorzy-
stywac luZne niezapisane odcinki papieru, znaj-
dujgce sig w aktach, wzglednie dajgce sie od-
dzieli¢ bez szkody dla caloksztaitu akt.

§ 69. Zalatwienie brulionowe powinno
posiada¢ margines z reguly 5 cm.; margines
sluizy w pierwszym rzedzie do zamieszczania
uwag i poprawek aprobantéw oraz wszelkich
innych adnotacji w przedmiocie danego zala-
twienia. Oile zalatwienie brulionowe jest spo-
rzadzane dwustronnie, margines pozostawia
sie na pierwsze] i nastepnych nieparzystych

stronach po lewej, zas na drugie] i nastep-
nych, parzystych z prawej strony tekstu
pisma.

§ 70. Celem unikniecia straty czasn na
reczne pisanie referatu i sporzadzanie z niego
-czystopisu, zalalwienie moze by¢é dyktowane
bezposSrednio na maszyne. W szeczegdlnosci
moze to mie¢ miejsce wtedy, gdy w skiad za-
fatwienia majg wejS¢ gotowe juz materialy
(teksty, zestawienia, obliczenia i tp.), albo, gdy
chodzi o zalatwienie pilne i o ile z:géry wia-
domo, ze zalatwienie nie bedzie zmienione
przez abrobanta. Material do dyktanda wi-
nien by¢ uprzednio starannie przygotowany,
aby w'czasie dyktowania nie zachodzila po-

-

trzeba jego uzupelniania. W tym przypadke
sporzadza sig¢ taka ilos¢ egzemplarzy pisma,
aby jeden pozostal w aktach sprawy jake
brulion zalatwienia. ;

§ 71. W sprawach, powtarzajacych sie
stale w jednakowej formie zewnetrzne], zala-
twienia zardwno brulionowe, jak i odreczne
nalezy z reguly sporzadza¢ na gotowych for-
mularzach (schematach), (§ 78 ust. 3).

§ 72. (1) Jezeli sprawe zalatwia sie w for-
mie pisma okdlnego lub okdlnika, nalezy pi-
smo takie wyraZnie oznaczyé nad adresem
z prawe] strony napisem ,Pismo okéine*
wzglednie ,,Okélnik Nr..... # :

(2) Jako ckdlniki nalezy oznaczaé takie
zar’gdzenia, ktére adresowane sg do wiekszej
liczby urzedow podleglych staroscie, wzgled-
nie referentow (referatéw) starostwa oraz nor-
mujg (regulujg, ustalajg) sprawy o znaczeniu
ogélnym lub zasadniczym.

(3) Jako pisma cokélne nalezy oznaczaé
takie zarzadzenia skierowane do wickszej licz-
by urzedéw podleglych staroscie, wzglednie
referatow (referentéw) starostwa, kiére nie po-
siadajg znamion okdlnika. -

(4) Referat organizacyiny prowadzi wspdl-
ng dla wszystkich referatéw starostwa ewi-
dencje okolnikéw (wzor Nr 14), wyrazajgcq sie
w kolejnosci ich numeraeji. Numera¢ja okdlni-
kéw obejmuje wszystkie w danym roku ka-
lendarzowym wydane przez staroste okodlniki.
Numeracja zaczyna si¢ co roku od liczby 1.
Przy ewidenc]i okdlnikéw przechowuje sig po
jednym egzemplarzu kazdego numeru okélnika.

(5) Okélniki noszg nagléwek ,,Starosta
Powiatowy ... - 'z oznacze-
niem powiatu w formie przymiotnikowej i pod-
pisywane sg przez staroste (wzglednie urzed-
nika pelnigcego obowiazki'starosty), a jesli ten
nie pelni obowigzkdéw sluzbowych—przez wice-
staroste.

(6) Decyzja, czy zarzgdzenie ma byé wy-
dane w formie okélnika lub pisma okélnego,
nalezy zasadniczo do wicestarosty.

§ 73. Pisma, ktére majg by¢ podpisywane
przez staroste, wzglgdnie urzednika pelaigcego
obowigzki starosty, oraz wicestaroste w przy-
padkach, o ktorych mowa w § 87, pisze sie
w pierwsze] osobie ( np. Polecam, zarzagdzam,
orzekam, prosz€¢ itp.); wszystkie inne pisma
pisze sie w trzeciej osobie (np. Starostwo Po-
wiatowe zarzadza, prosi, orzeka i tp.)

§ 74..]Jezeli sprawa jest pilna i czystopis
musi by¢ sporzadzony na czas okreslony, re-
ferent, wzglednie aprobdnt oznacza to na refe-
racie zalatwienia nad adresem z prawej strony
z reguly kolorowym oiowkiem, w zaleznosci
od stopnia pilnosci sprawy, napisem np. ,,pil-
ne*, ,,dzis%, ,,zaraz", wzglﬁdr_ﬂe »Czystopis spo-
rzadzié na godzing dnia “itp.
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§ 75. Jezeli przedmiotem zalatwienia s3
sprawy tajne, poufne, mob., lub osobowe, re-
ferent ma obowigzek przy zalatwieniu sprawy
zamiesScié zardwno na referacie zalatwienia,
jak 1 na zalatwieniu odregcznym, obok adresu
z prawej strony odpowiedni napis: ,tajne,
»pouine®, , mob* i ,j0s".

Uporzadkowanie aki przed zalatwieniem.

§ 76. Akta kazdej sprawy winny by¢
przez referenta przed zalatwieniem ulfozone

chronologicznie (ksigzkowo), to znaczy tak, aby

pierwsze pismo z ewentualnymi zalacznikami,
jakie wplynelo w danej sprawie, bylo na po-

czatku akt, a za nim dopiero w kolejnosci

wplywoéw i zalatwien wszystkie dalsze pisma
az do ostatniego.
Sporzadzanie czystopisow.

§ 77. Sporzadzanie czystopis6w nalezy
do czystopisarni (§ 8).

§ 78. (1) Czystopisy sporzadza sie Scisle

wedlug zalatwien brulionowych,a ewent. zmia-

ny w treSci mozna czyni¢ tylko w porozumie-
nin z wiaSciwymi referentami.

(2) W szczegodlnych przypadkach czysto-
pisy mogg by¢ dyktowane bezposrednio ‘na
maszyne ( § 70).

(3) Jezeli zalatwienie brulionowe sporza-
dzone zostalo na gotowym formularzu (§ 71),
czystopis odnoSnego zalatwienia sporzadza
czystopisarnia rowniez na gotowym formularzu.
0@ ile z gory da sie przewidzieé, Ze czystopis
nie da sig sporzadzi¢ na formularzu gotowym,
wskutek uwzupelnien, kitére nie dadzg zmiescié
sie w obrebie formularza, czystopisarnia spo-
rzadza czystopis w sposéb zwykly.

(4) Czystopis, winien zawiera¢ margines
z reguly 3 cm. przypadkach sporzadzania
czystopisow dwustronnie, pozostawia sie margi-
nes na pierwsze] i nastepnych nieparzystych
stronach z lewej, za§ na drugiej i nastepnych
parzystych z prawej strony fekstu pisma. Na-
®glowek (oznaczenie wladzy lub urzedu, numer
i przedmiot sprawy), oraz ewentualne przyto-
czenie numeru i daty pisma obcego pod przed-
miotem sprawy, winny by¢ zamieszczane na
linii pionowej z treScig czystopisu.

§ 79. Zalatwienie brulionowe, nie odpo-
wiadajace przepisom §§ 65 —76, czystopisarnia
zwraca wlasciwym referentom, celem uzupel-
_mienia.

§ 80. Czystopisarnia po otrzymaniu za-
fatwienia brulionowego, odciska na nim obok
wskazowek dla kancelarii pieczatke wysylko-

wg (wzor Nr 15) i wypelnia odpowiednie ru-
bryki.

§ 81. Jezeli zalatwienie brulionowe jest
trudne do odczytania, badZ te z powodu nie-

wyraznego charakteru pisma, badz tez z po-
wodu licznych poprawek lub uzupelnien, czy-
stopisarnia sporzgdza odpowiednia ilo$é egzem-
plarzy czystopisu, z ktérych jeden pozostawia
si¢ w aktach sprawy. O sporzgdzeniu wigk-
szej liczby czystopisOw zalatwienia bruliono-
wego decyduje urzednik referujacy lub apro-
bant.

§ 82. Sprawdzame czystopiséw z zala-
twieniami brulionowymi nalezy do czystopl-
sarni. W sprawach waznych referent powinien
sobie zasirzec przedstawienie mu czystopisu
do osobistego sprawdzenia.

§ 83. (1) Odbitek pisma sporzadza sie
tyle, ile odbiorcom potrzeba, -by nie musieli
wykonywaé odpiséw wiasnymi silami. Po-
trzebng ilo§¢é egzemplarzy czystopisu okresla
ogdlne zarzadzenie state (rozdzielnik) lub dy-
spozycja referenta albo aprobanta w konkret-
nym przypadku.

(2) O ile czystopisarnia nie mozZe przy
uzyciu zwyklej kalki maszynowej sporzadzié
potrzebnej ilosci czystopiséw, natenczas spo-
rzagda pismo na maszynie do pisania:

1)' na kliszy (matrycy) woskowej lub biaf-
‘kowej,

2) na papierze zwyklym przy uzyciu ta-
Smy szapirograficzne] (hektograficznej) lub tez

3) kalki szapirograficznej ' (hekiogra-
ficznej).

(3) Po sporzadzeniu kliszy (matryey), po-
wiela sig potrzebng iloS¢ egzemplarzy czysto-
pisow (odbitek) przy uzyciu powielacza, ma-
szynowego lub recznego. Powielanie (odbija-
nie) z kliszy (matrycy) biatkowej lub wosko-
wej odbywa si¢ z reguly na powielaczu ma-
szynowym, z kliszy sporzgdzonej na papierze
zwyklym przy uzyciu kalki lub tasmy szapiro-
graficznej (hektograficznej)—na pownelaczu g~
cznym szapirografie (hektografie).

(4) Czystopisy zarzgdzen o charakterze
ogélnym (okélniki, pisma okdlne) sporzadza
sig w takiej ilosci egzemplarzy, aby w aktach
pozostalo z reguly 5 egzemplarzy jako rezerwa.

§ 84. Czystopisy pism tajnych i poufaych
sporzadza sig tylko w iloSci odpowiadajacej
Scisle rozdzielnikowi (adresowr) Kalki uzyte
do pisania pism tajnych i pouinych niszczy sie
przez spalenie niezwiocznie po sporzadzeniu
pisma,

Podpisywanie czystopisdw.

§ 85. (1) Zakres uprawnien do zatwier-
dzania (decyzp aprobaty) i podplsywama pism,
normujg przepisy o organizacji i trybie urzg-
dowania starostw oraz statutu organizacyjnego
i szczegblowego podzialu czynnosci starostw.

(2) Pod kazdym podpisem winno byé za-
mieszczone wyrazne brzmienie imienia i na-
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zwiska podpisujgcego oraz jego stanowisko
stuzbowe (tytul urzedowy).

§ 86. (1) Pisma, ktore podpisuje osobiscie
starosta lub urzednik pelnigcy obowiazki sta-
rosty, wzglednie wicestarosta w przypadkach,
w ktérych starosta nie pelni obowigzkéw sluz-
bowych (urlop, choroba, nieobecnos¢ w stuz-
bie i tp.) maja naglowek ,,Starosta Powiatowy

3 “ z oznaczeniem powiatu w for-
mie przy mlotmkowel, wszystkle inne pisma
majg nagiéwek ,Starostwo Powiatowe
Z oznaczeniem powiatu w formie przymiotni-
kowej.

(2) Pisma, ktore podpisuje starosta, pod-
pisywane sg z oznaczeniem ,Starosta®.

(3) Urzednik, kiGremu poruczono peinie-
nie obowigzkow staresty, podpisuje z oznacze-
niem ,,p. 0. Starosty®.

§ 87. Wicestarosta, wzglednie urzednik
pelniacy obowigzki wicestarosty, w przy-
padkach, w ktérych starosta nie peini obo-
wigzkéw (urlop, choroba, nieobecnos¢
w urzedzie i tp.), podpisujg sprawy
zastrzezone do aprobaty wzglednie decyzii
starosty ,,wz. Starosty* (np. wz. Starosty —
Antoni Wronski Wicestarosta, (wz. Starosty—
Jozef Szafranski, p. 0. Wicestarosty).

§ 88. Pisma, ktorych nie podpisuje oso-
biscie Starosta, wzglednie urzednik, ktoremu
poruczono pelnienie chowigzkow starosty, lub
tez wicestarosta w przypadkach przewidzia-
nych w § 87, podpisywane sa z oznaczeniem
»la Starostq“ (np. Za Staroste — Jan Kara$
Referendarz).

’
§ 89. Orzeczenia, Swiadectwa i opinie
fachowo-lekarskie, weterynaryjne, techniczne
i tp. podpisywane sg przez wlasciwych urzed-
nikow fachowych bez dodatku ,Za Starostg”
(np. Lekarz Powiatowy—Dr. Tadeusz Orawski)
-W przypadku jednak, w ktorym do pisma
starostwa dolaczone sa wymienione orzecze-
nia, §wiadectwa i opinie fachowe jako zalgcz-
niki, pisma te sg podpisywane w sposob
zwykly. ,
§ 90. Celem odcigzenia aprobanta, wiasno-
reczne! podpisywanie powinno by¢ ograniczo-
ne do niezbednej potrzeby. Zamiast wlasno-
recznego podpisu urzednika, ktéry zatwierdzil
ostatecznie projekt zalatwienia, wypisuje sie
odrazu pIzy przepisywaniu na maszynie jego
imie¢ i mazwisko oraz stanowisko sluzbowe

(tytul urzedowy), a z lewej strony tuz pod |

treScig pisma—klauzule zgodnosci, ktérg pod-
pisuje z zeguly kierownik kancelarii (op. ,.Za
zgodnos¢ — Joézef Soltys, Kierownik Kance-
larii).

' § 91, (1) Pisma tajne i poufne, pisma
o charakferze dokumentow, zaswiadczenia, po-
lecenia wyplat, asygnaty, czeki i tp., sprawo-
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zdania do wladz przelozonych oraz wazniejsza
korespondencja z wladzami wyzszymi i row-
norzednymi, wymagaijag w kazdym razie wla-
snorgcznego podpisu.

(2) Co do wszystkich innych pism decy-
duje o tym urzednik, kidry ostatecznie apro-
buje dane =zalatwienie, kladjc na referacie
badz:

1) peiny swoj podpis, co oznacza, ze Te-
zygnuje z wlasnorgcznego podpisania czystopisn
i w tym przypadku kancelaria postepuje zgod-

" nie z § 90, badz,

2) skrot swego podpisu (parafe), co ozna-
cza, ze zastrzega sobie do podpisania czy-
stopis.

§ 92. (1) Zastapienie wiasnergcznego pod-
pisu odbitkg wiasnorecznego podpisu w for-
mie pieczatki (facsimile), z uwagi na mozli-
wo$é popelniania na tym tle naduzygé, jest za-
sadniczo wzbroniona. W szczegdlnosci jest to
niedopuszczalne na wszelkiego rodzaju doku-
mentach i w korespondencji z wladzami wyz-
szymi i rownorzednymi.

(2) W przypadkach wyjgtkowych jednak,
uzasadnionych wzgledami prakiycznymi, pod-
pisy wlasnoreczne moga byé zastapione facsi-
milem. Moze to mie¢ miejsce przy pismach
wylgcznie o charakterze szablonowym jak na-
kazy, wezwania, wnioski egzekucyjne i tp.

Data pisma.

§ 93. (1) Datg pisma jest data odreczne-
go zalatwienia, wzglednie data podpisania czy-
stopisu, 2 w pismach, ktére nie s3 wlasmo-
recznie podpisywane (§ 90 i § 92), data pa-
rafy na zalatwieniu brulionowym. Zaleznie wiec
od tego datg¢ na piSmie zamieszcza badZ urzed-
nik sporzadzajgcy zalatwienie odreczne, badz
urzednik podpisujaty czystopis, badZi czysto-
pisarnia odrazu przy sporzadzaniu czystopisu,
badz tez kierownik kancelarii w chwili wysy-
fania pisma.

"(2) Date, pod jaka pismo wyslano, uwi-
dacznia kancelaria na zalatwieniu bruliono-
wym u gory z prawej strony nad adrese
z reguly przez odciSnigcie pieczatki z napisem:
»Data czystopisu dnia.............. 19 .

Wysytanie pism.

§ 94. W ciggu dnia przepisane wzglednie
podpisane czystopisy oraz sporzgdzone zala-
twienia odrgczne wysyia sie ze starostwa
w tym samym dniu (§ 9). Zalatwienia brulio-
nowe wraz z ewentualnie pozostalymi aktami
danej sprawy zwraca- ekspedycja wlas#awym
referentom.

§ 95. (1) Pisma wysyla sie w kopertach
lub pakittach, przy czym pisma, kierowane
pod jednym adresem, wklada sie do wspdlnej
koperty wzglednie do jednego pakietu. Na ko-
pertach lub opakowaniach zamieszcza sig od-

http://sbc.wbp.kielce.pl/



Nr 2

Kielecki Dziennik Wojewédzki. Poz. 10 25

cisk podiuznej pieczgtki z nazwg starostwa,
numery nadanych pism, bagdZ ogdlng ich ilos¢
oraz napis ,zwykla“ lub ;zwykla za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru”, lub tez ,zwykla za
dowodem dareczenia“, albo ,polecona”, lub
spolecona za zwrotnym poSwiadczeniem od-
bioru”, albo tez .ekspres“ lub ,sprawa urze-
dowa — oplate uisci adresat” (patrz §8§ 51 7
rozporzadzenia Ministréw: Poczt i Telegrafow
Skarbu i Spraw Wewnetrznych z dnia 22 lipca
1933 r. o przesytkach listowych urzedowych
oraz w postgpowaniu cywilnym i karnym
{Dz. U. R. P. Nr 59, poz. 448).

(2) Pisma jawne pojedyfcze i miejscowe,
wysyla si¢ bez kopertowania, sktadajgc je
1 spajajgc w spos6b uzewngtrzniajacy adres.

(3) O ile pismo wysyla sie jgko prze-
sytke ,,zwykla za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru* lub ,,polecong za zwrotnym poswiad-

czeniem odbioru®, ekspedycja wypelnia druk
~ wzor Nr 16 1 przykleja do odnosnej koperty.

(4) Pisma tajne i poufne wysyla sie w 2-ch
kopertach. Ekspedycja otrzymuje je juz zako-
periowane i opieczgtowane, uklada do drugiej
koperty, adresuje i nie umieszczajac na ze-
wnetrznej kopercie znakdow tajnosci, wysyla
listami poleconymi. Do wysylania pism tajnych
i poufnych uzywa si¢ z reguly kopert z mo-
zliwie dobrego i nieprzezroczystego papieru.
Pism tajnych nie mozina wysylaé w jednej ko-
percie z pismami poufnymi lub jawnymi.

(5) Dorgczanie pism urzgdom miejsco-
wym odbywa sig z reguly na wspéloym pun-
cie wzajemne] wymiany pism za pokwitowa-
niami w ksigzkach doreczen:

§ 96. Przy wysylaniu pism ze starostwa
ekspedycja posluguje sie nastgpujgcymi za-
piskami kancelaryjnymi:

1) pocztowg ksigzkg nadawcza przesylek
zwyklych (wzér Nr 17),

2) pocztowa ksiazkg nadawczg przesylek
poleconych (wzdér Nr 18),

3) ksiazkg doreczen pism miejscowych (to
zn. adresowanych do wladz i urzedéw miej-
scowych oraz stron, zamieszkalych w siedzibie
starostwa) (wzér Nr 19).

Przechowywanie aki terminowych.

§ 97. (1) Akta spraw terminowych, t. j.
wyczekujgcych odpowiedzi w okres§lonym ter-
minie, przechowuje sie¢ oddzielnie od innych
w t. zw. terminatce.

(2) Do prowadzenia terminatki sluza z re-
guly teki; mogag takze stuiy¢ 'przegrédki
wzglednie szuflady w szafie, biurku lub innym
urzgadzeniu biurowym.

§ 98. (1) Terminatke prowadzi sig we-
dlug dni miesigca zasadniczo w ukladzie de-
kadowym (I dekada — obejmuje czasokres
od 1 do 10, Il dekada — od 11 do 20, III de-
kada — od 21 do 30, wzglednie 31).

(2) Zaleznie jednak od potrzeb danego
referatu terminatka moie byé prowadzoma
w ukladzie badz:

1) jednodniowym, t. zn. na kazdy dzien

miesigca; a to3'1, 2, 3; 4, 5, &, o - E L 31;
badz tez
2) pigciodniowym, t. zn! obejmujgeym

czasokres pieciu dni: I — od 1 do 5, Il — od
6 do 10, 1lIl — od 11 do 15, IV — od 16 do
20, V — od 21 do do 25, VI — ed 26 do 30,
wzglednie 31.

3) Na podstawie wnioskéw wlasciwych
referentow, starosta amstala jaki rodzaj termi-
natki nalezy prowadzié w odnosnym referacie.
W kazdym badz razie refergt karno-admini-
stracyiny prowadzi terminatke w ukladzie jed-
nodniowym.

- §99. (1) Sprawy, wychodzace na ze-
wnatrz odrecznie z- wyznaczonym terminem
na odpowiedZ, oznacza sig¢ w sposob w da-
nych warunkach najodpowiedniejszy, z reguly
jednak przy uzyciu kartki zastepczej (wzér
Nr 11), ktéra po wypelnieniu wkiada sie do
terminatki. Po otrzymanin odpowiedzi, od-
wrotng czystg strong kartki zastgpczej wyko-
rzystuje si¢ w miare moznoSci na zalatwienie
referatowe.

(2) O ile sprawe zalatwia sie odrecznie
na maszynie wéwczas zalatwienie takie spo-
rzadza si¢ przez kalke w 2-ch egzemplarzach,
z ktorych jeden skilada sie do terminatki za-
miast kartki zastepcze].

§ 100. Urzednik, prowadzacy terminat-
ke, ma obowigzek codziennego przegladania
akt przechowywanych w terminatce, celem
badZ to unaktualnienia, badZz tez ponaglenia
spraw. W kazdym razie w dniu, nastepujgcym
po dniu, w kitérym uplyngl termin wyznaczo-
ny na odpowiedz, referent powinien wyjaé
akta spraw z terminatki i, zaleznie od potrzeb
oraz stopnia pilnosci, zalatwia sprawe, ponagla
zalatwienie sprawy wzglednie ustala nowy
termin, przekladajgc réwnoczesnie akta w ter-
minatce pod nowy wlasciwy termin.

Przechowywanie akt ostatecznie zalatwionych.

§ 101. (1) Akta spraw ostatecznie za-
latwionych sklada sie we wlasciwych tecz-
kach, ulozonych w porzadku wykazu 2kt

(2) Uklad teczek winien byé oznaczony
w taki sposéb, by z latwoscia moina bylo
odszukaé poszczegoélne teczki danego referatu.

(3) Teczki, w ktérych przechownje sie
akta spraw ostatecznie zalatwionych, winny
byé na zewnetrzne] stronie oznaczone nazwag
starostwa, nazwa i znakiem referatu oraz na-
zwg teczki wedlug wykazu akt.

§ 102. (1) Sprawy rejestrowane ‘w spi-
sach spraw lub rejestrach sklada sig we wias-
ciwych teczkach w koleinosci numeréw spraw
za kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
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(2) Akta spraw ostatecznie zalatwionych,
prowadzonych systemem ukladowym, sklada
sic we wlasciwych teczkach chronologicznie
wedlug dat zalatwienia, przy czym akta spraw
zalatwionych nie w roku kalendarzowym,
w kitorym wplynely, sklada sie w teczkach,
zawierajgcych akta spraw z roku wplywu (§ 42).

(3) Akta przed zlozeniem do teczki spa-
ja sie z reguly mechanicznie. Jesli sprawa
sklada zie z wiekszej ilosci akt, akta te zszy-
wa sie i zaopatruje w okladke z grubszego
papieru.

§ 103. Na miejsce aktu wyjetego z tecz-
ki wklada sie natychmiast kartke zastepcza,
a w spisie spraw wzglqdnie w rejestrze
w rubryce »Zalatwienie” wzglednie puwagi®,
zamieszcza sig odpow1equ adnotacje (np je-
sli akta dolaczono do innej sprawy, wypisuje
sie numer sprawy, do ktdrei dolgczono akta).

§ 104. (1) We wlasciwych referatach
przechowuje sig akta .zasadniczo tak dlugo,
jak diugo potrzebne sg do biezzcego urzedo-
wania. Po uplywie tego czasu przekazuje sie
ie, odpowiednio uporzadkowane, do skladnicy
akt. (§ 10).

(2) Sposéb przekazywania zkt z refera-
téw do skladnicy akt, oraz sposéb przekazy-
wania akt do archiwum panstwowego, wzgled-
nie niszczenia akt, normujg przepisy o prze-
chowywaniu 2kt w wurzedach administracji
rzadowej (Monitor Polski z 1932 rokn Nr 2,
poz. 3) oraz przepisy tymczasowe o przecho-
wywaniu akt w urzedach wojewddzkich | sta-
rostwach (Dziennik Urzed. Min. Spraw Wewn.

z 1936 r. Nr 6, poz. 26 i z 1938 r. Nr 38,
poz. 228).
Kontrola ruchu spraw.
§ 105. (1) Kontrola ruchu spraw ma na

celu ustalenie obcigzenia i wydajposci pracy
personelu zatatwiajgcego sprawy.

(2) Kontrola ta obejmuje statystyke spraw
otrzymanych, niezalatwionych i zalaiwionych,
ktora ujmuje sig w wykaz ruchu spraw (wzér
Nr 20).

§ 106. (1) Wykazy ruchu spraw sporza-
dzajg dla poszczegélnych referatéw wilasciwi
referenci co kwartal kazdego roku kalenda-
rzowego na podstawie obowigzujgeych zapi-
skéw kancelaryjnych (spiséw spraw, rejestréow,
iloSciowych kontroli wplywdw i tp.) oraz akt
znajdujgcych sie w teczkach i tekach i do dnia
5 styeznia, kwietnia, lipca i paZdziernika, do-
re¢czajg kierownikowi kancelarii. Na podstawie
tych wykazdw, kierownik kancelarii sporzadza
ogdblny wykaz ruchu spraw dla calego staro-
stiwa i do dria 10 stycznia, kwietnia, lipca
i paZdziernika kazdego roku przedstawia sta-
roscie i wicestaroscie.

(2) Starosta do-dnia 15 stycznia, kwietnia,
lipca i pazdziernika przedstawia wykazy ra-
chu spraw Urzedowi Wojewddzkiemu (Wydzial
Ogdlny).

(3) Urzad Wojewddzki na podstawie
otrzymanych wykazéw ruchu spraw sporzadza
sumaryczne zestawienia dla wszystkich sta-
rostw i przedstawia Ministerstwu Administracj
Publicznej.

(4) Wojewoda moze w razie potrzeby
zarzgdzi¢ sporzgdzanie wykazéw ruchu spraw
w starostwach w okresie krétszym lub diu-
iszym anizeli kwartalny, nie diuzszym jednak
niz péiroczny.

Postanowienia koricowe.

§ 107. Przepisy niniejsze wchodzg w zy-
cie dnia 1 styeznia 1947 r.

Starostwo Powiatowe

Wojewoda: Mjr Wislicz-lwanczyk
Wzér Nr 1 do § 5 pkt. &
dn 19. .15

POTWIERDZENIE ODBIORU PODANIA

Starostwo Powiatowe potwierdza odbi6r podania z

zatacznikami i znaczka-
tut.

gr. wniesionego do starostwa

mi stemplowymi w kwocie Z e imi
dnia _ przez Ob.
zam. w

, W sprawie

(Miejsce na znaczek
stemplowy od niniejszego
potwierdzenia)

2

Za Staroste

{Kierownik Kancelarii)
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. Wzér Nr 2 do § 13 pki. !
Ksigga przyjec¢ interesantow
w Starostwie Powiatowym
‘Nr Da-ta. NazYvisk(? i imig W jakiej sprawie Decyzja (i
porz. | przyjecia oraz adres interesanta Starosty
1 2 3 4 A 6
Wzér Nr 3 do §13 pkt.2
Kontrola wplywow nieotwieranych
| :
ry Data ! Numer Nadawca Komu przydzielono Potwierdzenie
; wply wu do zalatwienia odbioru wplywu
1 2 | 3 4 5 6
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28

lo$ciowa kontrola wplywéw w - Starostwie

w miesigcn

k>
Klt.

aJeys

amou

2.eys

Przem.] Odb.

2Mou

a4eys

amou

24eys

aMou

aJejs

amou

Wod.| Sam. |Wojsk.

aleys

pl/.

amou

K.

24eys

amou

aJeys

amou

aleys

aMOuU

aleys

2mou

Porz. |Adm. Wyzn. |Odszk.

2.e|s

amou

Sp.

aueys

amou

2.ejs

amou

24e}s

aMmou

O. | Org.| Ra.

aleys

amMmou

usiz(

10
11
112
13
14
15
16
17
18
23
24
25
26
27
28
29 |
30
31
Razem

120

Kleice

/[sbc.wbp

http
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0
c

Wet.
o
2
o
c

Zdr.

‘Inf.

Op
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llosciowa Kontrola wptywow Wzér Nr 5 do § 13 pkt. 4
w referacie .

styczen| luty |marzec k‘f‘"?" maj | %" | lipiec [sierpien
cien wiec o

Wrze- | pazdz. |listopad
sien : ETN

Dzien
stare
nowe
siare_
nowe
s;re
nowe
stare
nowe
stare
nowe
stare
nowe
stare
stare
nowe
stare!
nowe
stare
stare
nowe
stare

2
o
c

now

N -

..................
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WzérNr 6 do § 20.

Pismo, przy ktorym odstquie sie poda-
nie wedlug wlasciwosci.

Starostwo Powiatowe =~ == boad LR 4 e pyiiey 190

Do

w "

Starostwo Powiatowe odstepuje wedlig wlasciwoSci zalagczone podanie

Ob. __zamieszkatego w -
@ czym rownoczesSnie zaw:adamia interesowanego. :
Za Staroste
Zat | . . (Kierownik Kancelarii)
Wzdr Nr7 do §20.

Pismo, ktérym =zawiadamia sie osobe
interesowang o odstgpieniu podania we-
dhug wlasciwosci.

ul, ; : : Nr

PACZba) 5 bak - Ui B

gmina

jako mylnie tu skierowane, odstepuje réwnoczesnie wedlug wiasciwoscido
, dokad nalezy zwracac si¢ z dalsza w tej sprawie korespondencja.

Za Staroste
(Kierownik Kancelarii)

Wzér Nr8 do § 24 ust. (1)

PIECZATKA WPLYWU

Starostwo Powiatowe

Data wplywu

lo$€ zak *

Nr sprawy
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Nr 2

Wykaz wpiywow i za

w referacie

styczen

marzec

kwiecien

m a j

czerwiec

sprawy
wplywy zalatw,

wplywy

sprawy
zatatw.

wplywy

sprawy
zatatw.

I

nowe
stare
tymczasowo

DzienA
ostatecznie

nowe

stare
tymeczasowo

ostatecznie :

nowe
stare

tymczasow©

osiaieczniel

nowe

stare

e

| o

tymczasowo
ostateczn

!
[
;
|

nowe

wplywy

stare

sprawy

zaltatw.

sprawy

wplyay zatatw.

tymczasowo

ostatecznie

nowe

stare
tymczasowo
ostatecznie

GO IO QU 0N

Razem
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Wzér Nr 9 do § 31

latwionych spraw

lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien
. sprawy sprawy sprawy _lsprawy | SPrawy sprawy
wplyw wplyw wplyw wplyw wplyw wplyw
BRI WY atatw, [ PYWY zatatw. Y ot | F b PP v | R Y o la e X
o] © o] O o o o] O o] O o] ©
EHE L - SR slel | 121 slgl ©
4 (T 21 N 21 N 21 N 21 N o1 N| <«
s ot T O gl ol @ ©| O ol O 20 0 ’
€l o Nl 0] Qi ol 8| 0} 2| 0| R| @ ol Rl o]l 2l o|R| o]l & o| Rl el >
= = o e 3 = Q -— ; — Q — ; — Q| == ; Pl %) —-— ; = (3] . S
0| m|leE|Bjo|m|eE| M| o|®ie Ol o|®|EI®BjJOo B|E|{B]|]O|® du
Clw|>alcla|l > v c w| > @ = W >l'w c|l | > c| o al @ =)
I S ] 2|4 2% 2| 2 2 &
,LLE Sole NN SO o R A BN e L T IrSas; SR et SRt Rt (SIS ) I R e T
........ ! S
..................... L
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Wz6r Nr10 do § 45.
Nr Rok
(Znak referatui Nr teczki)
SPIS SPRAVW
(nazwa teczki)
Nr Data T RIE S ¢ Zaltlatwienie
porz. | wplywu (nazwisko i imie) T b adees

Starosiwo Powiatowe

Wzér Nr 11 do § 60 ust. (1) i § 99 ust. (1)

KARTKA ZASTEPCZA

I. Akt w sprawie

pochodzacy od .

zalatwiono odrecznie tymczasowo dnia_ 19 r. i przeslanb
dOr e Lt R
Wyznaczeno termin na odpowiedz dnia 19 s

Ponaglono pierwszy raz dnia 19 r. I WyZnaczono nowy
terminvdoia, -2 . o000 19 2 r. ‘
Ponaglono drugi raz dnia 0 ) 1 . R I. 1 Wyznaczono nowy
nastepny termin dnia _ 19 r

Il. Zalatwiono odrecznie ostatecznie dnia___ : 19 r. 1 skierowano
do

Podpis Referenta -
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]
Wzér Nr 12 do § 62.

ARKUSZ ZBIORCZY

w sprawie
na zarzgdzenie z dnia 19 I.
Nr
Ponaglenie
L. p- Nadawea Data wplywu :

pierwsze dnia | drugie dnia

Wzér Nr 133 do § 66 ust. (2)
Zalatwienie odreczne tymczasowe
Starostalwo) Powiatowy(we) - anip " Loy 19 r.
Nr_ ... Cdrecznie do zwrotu
----------------------------------------------------------- ~np. Zarzqdowi Gminnemu
77777 (przedmiot) w
(hre§Ck o ded w0 I
Termin, dnia .. . .. .. 19, . r
Zal. . ... ' Starosta wzgl. za Staroste

Wzér Nr13b do §F6 ust. (2)

Lalatwienie odreczne ostateczne

Starosta{wo) Powiatowy[we)

Nr . Odrecznie
""""""""""""""""""" np. Urzedowi Skarbowemu
(przedmiot) w
(REe8€) v o e s Lt
Zat. . ©  Za Staroste fub Starosta
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36 [ Rieh i Datennik Wojewdodzki Nr 2

’ " Wazér Nr13c do § 67 ust. (1) i (3)
ZALATWIENIE BRULIONOWE
Nr ; Data czystopisu dn. 19; tr!

WYS. L

Do
np. Ob. Jana Foremniaka
gajowego Laséw Panstwowych

w

(Tres¢ zalatwienia)

WYS. Il
(na odpisie wys. L)

Foremniak Jan — przymusowe
epréznienie mieszkania.
\ np. Zarzadowi Gminnemu

Termin, dnia 1 19 K

WYS. Il
(na odpisie wys. 11 1)
Foremniak Jan — przymusowe
opriOznienie mieszkania.
Na Nr315/46 z dnia 20.V.1946 r. ,
np. Nadlesniciwu Parstwowemu

W
Clyesc zalatwienia) iy, 0L QW TE o0 g b el R e e e T e
T : : = Podpis referenta
Wskazowki dla kancelarii s it aat baients
miejsce na odcisk
pieczatki wysytkowej Paodpis aprobanta
. i data aprobaty
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37

Wzér Nr 14 do § 72 ust. {4)

Ewidencja okélnikow
Starosty Powiatowego .. . . .

wl9 r.
To
55| Dala |N N feral .
90F data umer Nazwa referatu, Bezoidmiod Ui
» 9.0 okélnika | sprawy kiory‘za{afwd sprawe
ZR9o

Wzér Nr 15 do 80

Pieczatka wysytkowa

Oznacze’n!e Dt
czynnosci

Podpis

Qtrzymano do
L bracpionis

Przeptsano

Sprawdzono

Wystano

Wzér Nr 16 do § 95 ust. (1)

Starosiwo Powiatowe w ... ...

Ne sprawy o Twrotne: poSwiadczente: odbiary

(Odcisk datownika poczty nadawczej)

1) przesytki listowej: a) zwykiej, b) poleconej... ... Nr nadawezy....
2) listy warfosciowego —wartosé zb..gr . . Nr nadawczy /...
3) paczki: Waga kg G Nr nadawczy..e.

{odeisk datownika poczly oddawczej)

(Niepoirzebne skreéli¢) {podpis organu dorgczajacego)
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Wzér Nr 17 do § 96 pkt. (1

Pocztowa ksigika nadawcza przesylek zwyklych

Nr Nr przesylek, |znaczkow i
L.p- nac.ia- e A poczto- Do kogo Adres Uwagi
nia wych
&

¥
Wzdér Nr 18 do § 96 pki. (2}
Pocztowa ksigzka nadawcza przesylek poleconych
Nr Nr przesylek, |znaczkow Pokwitowanie
L.p.| nada- . i Do kogo Adres
1 (pism, paczek) poczto poczty
nia wych
Wzér Nr 13 do § 96 pkt. (3)
Ksigzka doreczen pism miejscowych
Data ' i L
L.p.| dore- Nr .Nr przesylek Do kozo Adies POkWI'.COdee
erchin {pism, paczek) odbiorcy
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Kielecki Dziennik Wojewodzki. Poz. 11

Nr 2

11.
ZAWIADOMIENIE
Urzedu Wojewddzkiego Kieleckiego
z dnia 15 stycznia 1947 r.

o uruchomieniu i zwinieciu agencyj poczio-
wo-telegraficznych oraz o zmianach w Nad-
leénictwach Panstwowych.

Urzad Wojewddzki podaje do publicznej
wiadomosSci, Ze:

1) z dniem 10.XI1.1946 r. uruchomiono
ponownie agencje p. t. 2-go stopnia Igolomia,
powiat Miechdw.

Do miejscowego obszaru pocztowego tej
agencji wlaczono miejscowosci: Igolomia, Zo-
fipole, Wysiolek Igotomski i Wysiolek Lubo-
rzycza, zas do zamiejscowego obszaru poczto-
wego — gromady: Tropiszéw, Czernichéw,
Glew, Zyddéw, Zlotniki, Pobiednik Wielki, Po-
 biednik Maly, Morgi, Kozlica i Odwisle.

Wymienione miejscowosci wylgczono réw-
mroczesnie z zamieiscowego obszaru pocztowego
agencji p. t. Brzesko Nowe.

Godziny urzgdowe ustalono cd 8 do 15
w dni powszednie, od 9 do 11 i od 15 do 16
w niedziele i Swigta.

2) z dniem 31.X11.1946 r. zwinigto agencje
pocztowa 3-go stopnia Piaski Wielkie, powiat
i wojewddztwo Krakéw, a miejscowy obszar
pocztowy tej agencji, obeimujagcy gromadg Pia-
ski Wielkie, wigczono rownoczesnie do miej-
scowego obszaru pocztowego agencji p.t. Pro-
kocim, gromade Kurdwanéw do zamiejscowe-
go obszaru pocztowego urzedu p.i. Lagiewni-
ki Krakowskie—za$ gromady: Barycz,” Golko-
wice, Soboniowice, Rajsko i Kosotce—do za-
miejscowego obszaru pocztowego agencji p.t.
Swoszowice.

3) z dniem 25.X.1946 r. zmieniono nazweg
Nadlesnictw Panstwowych:

a) Nadlesnictwa Panstw. Staszéw na
.Nadlesnictwo Panstwowe Kuorozweki”,

b) Nadlesnictwa Paastw. Stachow-na ,,Nad-
lesnictwo Panstwowe Dobieszyn”,

c) Nadlesnictwa Panstw. Pierzchnica—n
,Nadlesnictwo Panstwowe Chmielnik". '

4) przeniesione siedzibg Nadlesnictw

Panstwowych:

a) z dniem 16.X.1946 r. Nadlesnictwa
Panstwowego Rytwiany — do Golejowa, pow.
Sandomierz, gm. Rytwiany, poczta Staszéow;

b) z dniem 26.X1.1946 r. Nadlesnictwa
Panstwowego Zwolen — z Garbatki de Zwo-
elnia, pow. Kozienice. .

5) utworzono nastepujgce nowe Nadle-
$nictwo Panstwowe:

a) z dniem 1.X.1946 r. Nadlesnictwo Pan-
stwowe Oksa, pow. Jedrzejow, poczta Oksa.

b) z dniem 7.XIL1946 r. Nadlesnictwe
Panstwowe Pionki pow. Kozienice, poczta Pionki..

Za Wojewode: Dr R. Miiller
Naczelnik Wydziala

DZIAL NIEURZEDOWY

Uniewazniénie zagubfonych dokumentéw.

Dgrekeje Laséw Pavsimowmych w Radomia, usie-
waznia zagubiong karte ewidencyjnz na ciggnik marki
Case Nr rej. C-723.8 Nr silnika 4904097 zarejestrowany
na Dyrekeje Laséw. Panstwowych w Bytomin. wydana
przez Slaski Urzad Samochodowy. 3—3)

Firma Czesfaw Antecki S-ey w Szydioweu, ul.
Giéwna Nr 118, oglasza o zagubienin karty ewidencyinej
na samochdd osobowy marki Tatra, Nr silnika 173887,
Nr podwozia 36759, Nr rejestracyjny A-35999, wydanej
przez Okregowy Urzad Samochodowy w f.odzi. Dokument
ten uniewaznia sig." {3—3)

Dgrekeja Lascw Poanstwowgeh w Radomiu, unie-
waznia zagubiony numer probmy Pr-2027 na samochdd
eiezarowy marki Mercedes Benz, wydany przez Okrego-
wy Urzad Samochodowy Kielce. (3—3)

Spoldzielcze Stowarzyszenie Spoiywesw Pracowmi-
kéw Fabrgki Amunicji ,Oszesednosc” w Skarzgsku, ogla-
sza O zagubieniu karty ewidencyjne] na samochdéd marki
Chevrolet C-21283, wydanej przez Okregowy Urzad Sa-
mochodowy w Kielcach. Dokument ten uniewazmia sis.

) (3—3)

Molus Luejan Jan, zam. w Szezekocinach, unie-
wazpia zagubione: karte ewidencyjna, karg rejestracyjaz
i paszport samochodu cigzarowege marki Opel C-20951
zarejestrowane na Zwigzek Samopomocy Chlopskisf
w Szczekocinach, wydane przez Okregowy Urzad Samo-
chodowy w Kielcach. (3—3;

Uniewaznia sig¢ zgubiong karte ewjdencyjng sameo-
chodu osobowego marki ,,Skoda“, Nr silnika 121, Nr rej.
A. 20111, wydang w dnin 3.IV.1945 r. przez Okregowy
Urzad Samochodowy w Kieleach, dla Urzedu Wojemodz-
kiego Kieleckiego. (3—2

Panstwowe Przedsi¢biorsimo Trakioréw i Maszgn
Rolniczyeh Oddziat Kielee, uniewaznia zagubione dowo-
dy rejestracyjne samochedu esobowego marki ,,Opel Ka-
det” Nr A-21125, wydane przez Okrqgowy Urzad Same-
chodowy w Kielcach. (3—2)

Sotkiewiez Jan, urodz. 6.1.1923 r., zamieszk. we wsi
Kleszezyny, gm. Quchedniow, uniewaznia zagubiomg woi-
skowy karte rejestracyina, wydama przez RKU. Kielce.

Miller Janina, zam. w Busku-Zdroju, uniewazaia
zagubiong legitymacie sluibowa Nr 539, wydang prZez
Woj. Urzad Ziemski w Kielcach.

Adres Redakcji i Administracji: Urzad Wojewodzki w Kielcach. Zamek. Tel. Nr 12-26:

Zamowienia na prenumerate i ogloszenia przyjmuje Administracia Kieleckiego Dziennika Wojewddzkiego.
Prenumerata wynost: kwartalnie ZI. 300.— Numer niniejszy 100 Zi

Cena ogloszen: za wiersz

jednotamowy lub

jego miejsce 40 Zi. | strong dwulamowsz 4000.— Zt.

Drobme ogloszenia—8 ZI, za wyraz, najmniej 200 zl. z numerem dowodowym. Za ogloszenie trzykrotne oplata potrdjma.

v Druok, K. Stachurska i J. Wiecha — Kielce., Sienkiewicza 16.
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