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WOJEWODY SLASKO-DABROWSKIEGO
z dnia 24 marca 1947 r. Nr. O/Org. 5/9/47

W sprawie organizacji i zakresu 'dziatania Wydziatu

dbudowy.

Na podstawie art. 36 ust. 2 rozporzadzenia Prezg-
denta Rz. P. z dnia 19 stycznia 1928 r. (Dz. U. R’ P.
l. 1936 r. Nr 80. poz 355), § 37 rozporzadzenia MinistPa
Spraw Wewnetrznych z dnia 13 sierpnia 1931 w spra-
wie organizacji urzedow wojewoddzkich oraz trybu za-
fatwiania spraw w tych urz?&ac_h (Dz. U. R. P. Nr 76,
poz. 611) oraz zarzgdzenia Ministra Odbudowy z dnia
19 IistoBada 1946 1. 0 Wyt%czng/ch organizacji wydzia-
tow odbudowy 1. dz. G M. 2523/W-1/46 — ustalam
organizacje i zakres dziatania Wydziatlu Odbudowy w
Urzedzie Wojewddzkim jak nastepuje:

i. () Wydziat Odbudowy (znak Odb.) obejmuje
spraW)() administracji budowlanej, nadzoru budowla-
nego, budownictwa, odbudowy, budowy i rozbudowy
osiedli, zaktadow i urzadzen uzytecznosci-publicznej,
?jprawy przemystu budowlanego, przedsiebiorstw bu-

owlanych i rzemiosta budowlanego, remontéw i kon-
serwacjl _nieruchomosci panstwowych oraz sprawy
grobownictwa wojennego.
(2% Wydziat Odbudowy dzieli_sie na 3 oddziaty:
I Od%dzlljlf Ogdlny i administracji budowlanej (znak
II. Oddziat Budownictwa (znak Odb. 11.),
I1l. Oddziat Przemyslu Budowlanego (znak Odb. IIl.).
Nadto w_sktad Wydziatu Odbudowy wchodzg In-
spektorzy Odbudowy, podlegli bezposrednio Naczel-
nikowi Wydziatu Odbudowy.

|. Oddziat Og(’)]ny_i Administracji Bi/dowlanej
(znak Odb. 1) obejmuje sprawy og6lno-organiza-

preliminarzy budzetowych, kredytéw administracyj-
nych, rachunkowosci i kontroli ~formalno-raclrunko-
wej, sprawy |nwe.ntaryzac]l| szkoéd_wojennych W bu-
downictwie, materiatow in or_macyjno_-statgsg/cznych
obrazujacych catoksztatt dziatalnosci odbudowy na
terenie’ wojewddztwa oraz informowania w tej dzie-
dzinie czynnikow spotfecznych i prasy, sprawy dy-
sponowania taborem komunikacyjnym i transporto-
wym Wydzialu, sprawy przydzielania terendéw pod
budowe osiedli, zaktadow | urzadzer uzytecznosci pu-
blicznej, kolonii mieszkalnych, ogrddkow dziatko-
wych itp., sprawy propagowania i popierania racjonal-
nego budownictwa mieszkaniowego, sprawy organi-
zacji szkolenia i doszkalania pracownikéw i rzemie-
$Inikéw techniczno-budowlanych, sprawy nadzoru
policyjno-hudowlanego, zatwierdzenia projektow i u-
dzieiania pozwolen na roboty budowlane, postepowa-
nia_ odwotawczego, opiniowania i przedktadania
wnioskéw_ do egzamindéw na uprawnienia budowlane,
weryfikacji uprawnien i ewidencji uprawnien budow-
lanych, nadzoru nad wykonywaniem zawodu w za-
kresie projektowania, Kierowania robotami i wyko-
nawstwa budowlanego, sprawy kontroli przestrzega-
nia obowigzujacych zarzadzen odnosnie standartow
budowlanych, przestrzennych i wyposazeniowych jak
n. p. zarzadzen i okélnikéw o oszczednosSciach w bu-
downictwie, sprawy konserwacji i drobnych remon-
tow nieruchomosci” stanowiagcych wiasnos¢ panstwo-
wa, wzglednie zajetych przez urzedy i instytucje
panstwowe oraz na mieszkania stuzbowe dla pra-
cownikéw panstwowych, sprawy wnioskéw o sprze-
dazy lub dzierzawie nieruchomosci panstwowych
oraz o kupnie lub dzierzawie nieruchomosci na rzecz
Skarbu Paristwa, sprawy grobownictwa wojennego —
ewidencji i opieki nad cmentarzami wojennymi, po-
szukiwania mogit i ekshumacji zwiok.
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1l. Oddziat Budownictwa (znak Odb. 11) obej-
muje sprawy opracowywania na podstawie ustalo-
nych planow inwestycyjnych rozdzielnikow kredy-
tow budzetowych i bankowych na roboty prowadzone
bezposrednio oraz roboty nadzorowane, spraw?/ zle-
ceniodawstwa, przetargéw, umoéw, komisy! kolauda-
cyjnych, nadzoru wszystkich robét przewidzianych
w “planie inwestycyjnym, kontroli i zatwierdzania
sprawozdan, dokumentéw technicznych i finanso-
wych z prac. wykonawczych oraz ™ rozchodowych
kwot i materiatow, sPrawy ksztattowania sie cen
w budownictwie, taryf za projekty, kosztorysy, Kie-
rownictwo i t. p,, sprawy zapotrzebowania, rozdziatu
oraz nadzoru i Kontroli nad uzyciem przydzielonych
centralnie materiatbw budowlanych, dyspozycji roz-
dzielczych dla C. M. B. i kontroli ich wykorzystania
tudziez sprawy odbudowy i przebudowy wsi a miano-
wicie rozprowadzania przyznanych subwencji pie-
nieznych, pozyczek, materiatdw budowlanych dla od-
budowy i przebudo indywidualnych gospodarstw
wiejskich, akcji instrukcyjnej w zakresie budownictwa
ogniotrwatego oraz wspotdziatania w projektowaniu
i nadzorze nad realizacjg wasciwych planéw zabu-
dowy wsi.

I1l. Oddziat Przemyslu Budowlanego (znak Odb.
[Il) obejmuje sprawy nadzoru nad wykonywaniem

wytycznych Ministerstwa Odbudo w zakresie
produkcji  materiatébw budowlanych, koordyifacji-
dzialalnosci wytworni  materiatdbw  budowlanych

podlegltych Ministerstwu Odbudowy, wspdtdziata-
nia z Okregowym Zjednoczeniem Wytwoérni Mate-
riatbw Budowlanych, sprawy wspotpracy z Okre-
owym Zjednoczeniem Panstwowych ~ Przedsie-
iorstw budowlanych, z organizacjami branzowymi
przedsiebiorstw budowlanych w zakresie organizacji,
zagadnien warunkow pracy i plac, cen jednostko-

ch, uprawnien technicznych w robotach budo-
wlanych,  zaopatrywania _ przedsigbiorstw tip.
sprawy wspotdziatania z Ekspozyturg Komisarza
do Spraw Sprzetu Budowlanego w zakresie zaopa-
trzenia w ten sprzet zainteresowanych, sprawy
zaopatrywania wytworni w surowce, wegiel, ma-
teriaty pedne oraz inne materiaty reglamentowane
potrzebne dla produkcji, sprawy nadzoru nad sto-
stosowaniem umow zbiorowych w przemysle bu-
dowlanym oraz wspotdziatania w tym zakresie z
Oddziafem C. M. B. i kontroli cen na materiaty bu-
dowlane. sprawy ewidencji, sprawozdawczosci |
statystyki Istniejgcych na” terenie wojewodztwa
wytworni - materialdbw  budowlanych i Erzedsu?-
biorstw budowlanych, ich zdolnosci produkcyjnej i
stanu zatrudnienia tudziez sprawy opiniowania
wnioskéw inwestycyjnych wytworni  materiatéw
budowlanych i przedsiebiorstw budowlanych do
planu inwestycyjnego.

(3) _Inspektorzy Odbudowy (znak Odb. I) sg or-
ganami Wydzialu Odbudowy i obeJmUJg sprawy
okresowych i doraznych inspekcji agend odbudowy i
nadzoru budowlanego w miastach i powiatach we-
dlug wyznaczonych im rejonéw w_zakresie wszel-
kich spraw i czynnoSci z ~ budownictwem zwigza-
nych, oraz wspotdziatajg z Oddziatami W'ydziatu

dbudowy w zakresie programow inwestycyjnych,
rozdziatu kredytéw i materiatdbw budowlanych in-
strukcyj dla agend odbudowy oraz opinii w obsa-
dach personalnych agend terenowych odbudowy.

Zakres dziatania kazdego inspektora obejmuje w
zasadzie obszar jednego rejonu. O ile jednak sta-
nowisko inspektora danego rejonu jest nieobsadzo-
iie, albo w ‘innych przypadkach, gdy tego zajdzie
potrzeba, kazdy z inspektorow moze na podstawie
specjalnego zarzadzenia petni¢ czynnosci na obsza-
rze rejonow nieobsadzonych, albo na obszarze
niektdrych powiatow w tych rejonach wzglednie
na obszarze wszystkich rejonéw.

_Obiffiar wojewodztwa  $lasko - dabrowskiego
g2|dell sie na nastepujace trzy rejony inspekcji od-
udowy:

It-

IV.
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Rejon | — obejmujacy miasta wydzielone: Kato-
wice. Chorzéw, Sosnowiec, Bedzin, Cieszyn,
Bielsko. Dgbrowa Gérnicza i Zawiercie — ora%
powiaty: bedzifski, bielski, cieszynski, kato-
wicki. “fubliniecki, pszczynski, tarnogorska t za-
wiercianski ;

Rejon Il —-obejmujacy miasta wydzielone: Bytom,
Gliwice,' Zabrze i Racib6rz oraz powiaty: _b{-.
tomski. gliwicki, kozielski, raciborski, rybnicki
i strzelecki.

Rejon .1l — obejmujacy miasta wydzielone: Nysa
i Opole oraz powaaty: glubczycki. grodkowski.
kluczborski. niemodlifiski, nyski, oleski, opol-
ski i prudnicki.

SzczegOtowy podziat czynnosci Wydziatu Odbu-

dOV\Q/_i podziat rzeczowy akt opracuje Naczelnik

Wydziatu Odbudowy i 8rzed+ozy mi- do zatwier-

dzenia przez Wydziat 0Og6lny-Oddziat Organiza-

cyjny:

Zakres aprobaty w Wydziale Odbudowy ustalam,

w sposéb nastepujacy:

a) do ostatecznej aprobaty Wojewody (Wice-
W(_)je\_/vodyz| zastrzegam oprocz spraw = wy-
mienionych w § 19 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 13 sierpnia
1931 r. o organizacji urzedéw wojewodzkich
oraz trybie zatatwiania spraw w tych u-
rzedaoh (Dz. U. R. P. Nr. 76, poz. 611) na-
stepujace sprawy:

1) sprawy organizacyjne natury zasadniczej, Kie-
rownictwa Oddziatu oraz zastepstwa Naczel-
nika Wydziatu, szczegbtowego rozdziatu czyn-
nosci, prawa aprobaty i podpisu,

2) sprawy etatow, /

) powotywanie Wojewddzkiej Komisji  Odbudo-

W

4) ogolmy program robét budowlanych w ramach
budzetu i planéw inwestycyjnych oraz ustala-
nie kolejnosci robét wazniejszych lub o ogol-
nym znaczeniu.

5) wnioski do wiadz centralnych w sprawach kre-
dytow budowlanglch, budzetowych i inwesty-
cyjnych oraz podziat tych kredytow,

6) rozdziat przyznanych subwencji, pozyczek i
przebudowy  indywUnalnlych  gospodarstw
wiejskich. = ] ) )

7) zatwierdzanie projektéw budowlanych i udziela-
nie zezwolen na budowe w miare wiasciwosci
Frzewujzmnych dla ijewp(éy_ w prawie budow-
anym i o zabudowaniu osiedli, ) B

X) sprzedaz, kupno i dzierzawa nieruchomos¢'
w ktdérych zainteresowany jest Skarb Parstwa.

9) zarzadzenia poinspekcyjne,
inne sprawy, ktére ewentl. zastrzege do aprobaty

Wojewody" specjalnymi zarzadzeniami. Sprawy

przedkiadane do aprobaty Wojewody ice-

wojewody) powinny posiadac uprzednig aprobate
Naczelnika Wydziatu.
b) Do ostatecznej decyzji i aprobaty Naczelnika
Wydziatu Odbudowy nalezg sprawy nieza-
strzezone do ostateczneé aprobaty Wojewody
(Wicewo evv_o%y) wzglednie nie przekazane do
samodzielnej decyzji kierownikom oddziatow.
Inspektorom, samodzielnym referentom albo
innym urzednikom w Wyadziale,

¢) Zakres aprobaty Kierownikéw Oddziatow, In-
spektoréw i samodzielnych referentéw ustali
szczegotowo Naczelnik ‘Wydziatu Odbudowy
w zarzadzeniu wewnetrznym, ktdre przedtozy
mi do zatwierdzenia przez Wydziat Ogélny —
Oddziat Organizacyjny.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie natychmiast.
Rownoczesnie tracg moc obowigzujaca wszelkie

przepisy wydane w sprawach uregulowanych niniej-

szym Zarzadzeniem.
Wojewoda : .
(—) Gen. Dyw. A. Zawadzki
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188.
ZARZADZENIE
WOJEWODY SLASKO DABROWSKIEGO
z dnia 31 marca 1947 r. Nr. O/Org/9/3/47
w sprawie zniesienia Oddkiatu Spraw Inwalidzkich w
Whydziale Opieki Spotecznej Urzedu Wojewodzkiego
i referatéw inwalidzkich w starostwach powiatowych.

W zwigzku z utworzeniem na podstawie dekretu
z dnia 23 stycznia 1947 r. o0 organach administrat(:i'i_za-
opatrzenia inwalidzkiego (Dz. U. R. P. Nr 21 dnia !
marca 1947 r. poz. 83) 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Opieki Spofecznej z dnia 23 stycznia 1947 r. organi-
zacji i zakresie dziatania urzedéw inwalidzkich | i 11 in-

stancji (Dz. U. R. P. Nr. 21 poz. 8) — Okre-
owego Urzedu Inwalidzkiego =~ w_ Katowicach i
bwodowych  Urzedéw  Inwalidzkich w  Kato-
wicach. Opolu i Pszczynie jako organdéw administra-

cji zaopatrzenia inwalidzkiego, niezespolonych z wia-
zami  administracji _ogi?lnej, znosze dotychczasowy
Oddziat Spraw Inwalidzkich w Wydziale Opieki Spo-
tecznej Urzedu Wojewodzkiego oraz referaty inwalidz-
kie w Starostwach Powiatowych katowickim, pszczyn-
skim i gliwickim-

Agendy tychze wraz z personelem przejmujg nowo-
utworzone urzedy inwalidzkie.

Sprawy personalne wynikajace z niniejszego zarza-
dzenia uregulowane beda oddzielnie.
 Zarzadzenie  niniejsze  wchodzi
zycie.

niezwtocznie w

Wojewoda:
w/z (—) Pik. J. Zietek Wicewojewoda

189.
WOJEWODA SLASKO-DABROWSKI
L.S.1.-125/2/47 Katowice, dnia 25 stycznia 1947 r-

Regulamin i Instrukcja kancelaryjna dla biur Zarzadéw

miejskich miast wydzielonych.
Do
Ob. Ob. Prezydentéw miast wydzielonych
(wszystkich)

_ Celem _ ujednolicenia organizacji pracy biurowej w
biurach Zarzadow miejskich miast wydzielonych na
obsza*rze tut- Wojewddztwa. Urzad Wojewodzki opra-
cowa

a) Regulamin dla biura Zarzadu miejskiego oraz

b) Instrukcje kancelaryjng

Tak ,-Regulamin® jak i
majg charakter wzorowy.

_ Przy opracowaniu _przepisow organizac;lgnych dla
biur Zarzadu miejskiego — zechcg Ob. Prezydenci
miast wykorzystaC uktad i tres¢ tych przepisow w
opracowaniu Urzedu Wojewodzkiego, ewentualnie przy-
ja¢ je w brzmieniu ustalonym przez Urzad Wojewodzki.

W biurach Zarzadéw miejskich, ktorych organizacja
(statut organizacyjny) przewiduje podziat tylko na wy-
dzialy i referaty, przy zastosowaniu zatgczonych ,,Re-
gulaminu® i instrukcji  kancelaryjnej” natgzatoby
wprowadzi¢ pewne zmiany- np. w Dziale 1l ,,Regulamin®
dotyczacym zakresu uprawnien, obowigzkow i odpowie-
dzialnosci oraz w innych postanowieniach ..Regulaminu®
i ,Instrukcji®.

Urzad Wojewodzki przyktada duza wage do nalezy-
tego zorganizowania pracy w biurach administracji
miejskiej I z tego wzgledu wzywa Ob. Prezydentow do
osobistego  zainteresowania sie sprawa opracowania i
wprowadzenia w zycie zatgczonych do niniejszego za-
rzadzenia przepisbw organizacyjnych, jak réwniez czu-
wania nad przestrzeganiem przez pracownikow biur
Zarzadéw miejskich postanowient zawartych w tych
Przepisach-

»Instrukcja 'kancelaryjni®

Wojewoda :

- zak. w/z (—) Pik. Zietek, Wicewojewoda
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Zakgcznik Nr 1 do L. S. 1 125/2/47.
(Miasta wydzielone)

Regulamin Biura Zarzadu Miejskiego wv..
wydany na podstawie przepiséw art. 33 Dekretu P. K.
W. N- Z dnia 23 XI. 1944 r. o organizacji i zakresie
dziatania samorzadu terytorialnego (Dz- U. R. P. Nr 14
poz. 74) oraz art. 46 ust. 1 i 2 art. 44 ustep 1 lit- ¢ u-
stawy z dnia 23. 111. 1933 r. 0 cz%émowej zmianie samo-
rzadu terytorialnego (Dz. U. R- P. Nr. "35 poz. 294)
zl%odnie z ﬁpiniq Zarzadu Miejskiego z dnia............. :
«-- I.Nr .

Przepisy wstepne.

§ L (1) Regulamin niniejszy reguluje tryb ‘urzedo-
wania w biurze Zarzadu Miejskiego i jest uzupetnieniem
statutu_or anlzacgljnegq biura, o .

2) Tryl _ur_z?1 owania w biurach przdsiebiorstw i za-
ktadow miejskich -regulujg przepisy odrebne.

(3) Zatatwianie spraw 1 wydawanie decyzyj w imieniu
Zarzadu Miejskiego odbywa sie wedtug przepiséw roz-
porzadzenia Prezydenta” Rzeczypospolitej z dnia 22 lii.
1928 r. 0 postepowaniu_administracyjnym- (Dz. U. R P.
Nr 36 poz. 341) z pOzniejszymi zmianami.

(4) Jezykiem urzedowym w biurach Zarzadu Miej-
skiego jest jezyk polski.

I. Przepisy ogolne-

$ 2. Biuro Zarzadu Miejskiego wystepuje nazewnatrz

tylko w imieniu Zarzadu Miejskiego- Pisma, wychodza-

ce z biura Zarz%du l\gle skiego- powinny by¢ zaopatrzone
arza

w nagtoéwek: ,, iejski w . 1.,

§3. (1) W mysl art. 46 ustawy z dnia 23- LIl 1933 r.
0 czeSciowej zmianie ustroju samorzadu terytorialnego,
Prezydent Miasta, jako_przetozony gminy, jest kierowni-
kiem' catej administracji i gospodarki -miejskiej- Prezy-
dent Miasta nadaje ogolny kierunek dziatalnosci Biura
Zarzadu Miejskiego, sprawuje nadzor ogoélny nad praca
Zarzadu Migjskiego osobiscie, lub za posrednictwem in-
spektora Migjskiego oraz rozstrzyga, spory kompeten-
cyjne pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami.

(2) Bezposrednimi kierownikami _ poszczegdlnych
dziatow pracy i zwierzchnikami zatrudnionych w  tych
dziatach pracownikéw sa: w wydziatach — kierownicy
wydziatow — w oddziatach — Kierownicy oddziatdw, w
referatach i réwnorzednych jednostkach organizacyj-
nych — referenci. ykonuja oni swoje czynnosci przy
pomocy_przydzielonego im personelu referendarskiego |
pomocniczego (kancelaryjnego).

(3) Zlecenia stuzbowe qtrzymujawracownic od swych
bezposrednich  zwierzchnikéw. przypadku otrzy-
mania zlecenia z pominieciem drogi stuzbowej, pracow-
nik_ powinien donie$¢ o tym bezposredniemu swemu
zwierzchnikowi.

(4) Przydziat pracy urzednikom winien by¢é mozliwie
staty, oparty na szczeg6towym podziale czynnosci b:ur
Zarzadu Miejskiego i dokonywany zaréwno z uwzgle-
dnieniem kwalifikacyj stuzbowych i osobistych jak i z
zachowaniem réwnomiernosci W obcigzeniu -poszczegol-
nych urzednikéw. Obcigzenie przewidziane = statym
przydziatem pracy powinno_umozliwi¢ wykonanie wszy-
stkich obowigzkow w czasie godzin urzedowych.

Referent, ktoremu przetozony wyjatkowo -przydzieli
do_ zatatwienia sprawe, nalezaca wedtug statego przy-
dziall. prs-cy do innego referenta zatatwia sprawe pod.
wiasciwym ‘numerem (§ 6 instrukcji -kancelaryjneB a
po zakatwieniu przekazuje akt wiasciwemu referentowi.

(5) XV wypadkach niecierpigcych zwioki dla uniknie-
cia szkody, jakiej moégtby doznac interes Panstwa lu
Miasta, Prezydent Miasta_obowigzany jest wydac decy-
zje w zastepstwie kolegium zarzadu, powinien jednak
bezzwiocznie zwota¢ posiedzenie zarzadu, celem -przed-
stawienia mu wydanej decyzji do zatwierdzenia (art- 47
ust. 2 ust. sam ).

6) Prezydent Miasta zatatwia jednoosobowo i pod o-
0s-obistg odpowiedzialnoscig wszelkie czynnosci organéw
ustrojowych -miasta, dzia}ajgcych jako organa wykonaw-
cze wiadz urzedowych, badZ Dko wiadza adminini icji
ogolnej (art. 48 ust- sam ).
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1. Zakres uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci.
§ 5. (1) Do obowigzkéw kierownika wydziatu (Na-

czelnika Woydziatu) nalezy kierowanie _pracami wy-
dziatu i piecza nad nalezytg organizacjg pracy, z Uu-
wzglednieniem zasad celowosci | oszczednosci, a w

szczeg6lnosci:

a) Podziai poczty pomiedzy oddziaty, stosownie do
podziatu czynnosci, “ustalonego w statucie organizacyj-
nym biura, . ) L i

b) ustalanie sposobu nalezytego zaznajamiania sie
pracownikow wydziatu z trescig ustaw, rozporzadzen,
okélnikéw i zarzadzen wihadz panstwowych oraz uchwat
organéw kolegialnych gminy i zarzadzern Prezydenta
Miasta,

¢) dopilnowanie zalatwiania spraw zgodnie z obowia-
zujgcymi przepisami i uchwatami korporacyj miejskic
oraz w ustalonych terminach,

d) przygotowanie wszelkich spraw z zakresu czyn-
nosci wydziatu na posiedzenia organéw kolegialnych i
ew. referowanie tych spraw na zlecenie Prezydenta
Miasta, na odnosnych posiedzeniach,

e} porozumiewanie sie z kierownikami innych wy-
dziatbw w sprawach, wymagajacych wspdlnego zatat-
wienia lub uzgodnienia, usuwanie_przeszkéd w pracy i
wystepowanie w tym Kkierunku z inicjatywa,

f) referowanie Prezydentowi Miasta spraw, wyma-
gajacych jego aprobaty i podpisu, wzglednie decyzji or-
ganow kolegialnych,

g) podejmowamie wobec Prezydenta Miasta_ inicjaty-
wy W zakresie organizacji_pracy i' usprawnienia gospo-
darki oraz administracji miejskiej-

h) aprobowanie i podpisywanie korespondencji w

ranitcac upowaznienia, otrzymanego od Prezydenta

iasta,

i) opiniowanie spraw personalnych pracownikow wy-
dziatu.

2 Naczelnicy W‘lydzi_a{u moga prowadzi¢ jeden
oddziatdbw wydziatu, zafatwiajac osobiscie wazniejsze
?\El),ra\{vy i zagadnienia w mysl zarzadzenia Prezydenta

iasta.

§ 5. (1) Do obowiazkéw kierownika oddziatu nalezy
kierowanie pracg oddziatu- czuwanie nad zatatwieniem
spraw w wiasciwych terminach, oraz zgodnie z obowia-
zujacymi przepisami_ i uchwatami organow kolegialnyc
miasta i zarzadzeniami przetozonych wiadz nadzor-
czych. a w szczegdlnosci:

a) podziat poczty pomiedzy referaty (urzednikow
referujacych) stosownie do podziatu czynnosci, ustalo-
nego w Statucie organizacyjnym biura.

b) wydawanie potrzebnych zarzadzen i instrukcyj
podwiadnym referentom i pracownikom biurowym.

c) . dopilnowanie nalezytego zaznajamiania sie pra-
cownikow oddziatu z postanowieniami ustaw, rozporza-
dzen, okdlnikéw i zarzadzen wiladz panstwowych oraz
uchwatami organéw kolegialnych miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta z zakresu pracy oddziatu.

. d)  dopilnowanie, zatatwiania spraw zgodnie z obo-
wigzujagcymi przepisami i uchwatami korporacyj miej-
skich’i w ustalonych terminach,

_ e) dopilnowanie nalezytego przygotowania wszel-
kich spraw z zakresu oddziatu na posiedzenia organéw
kolegialnych.

f) podejmowanie wobec_ naczelnika wydziatu inicja-
tywy w; zakresie organizacji pracy i usprawnienia gospo-

arki w oddziale,

g) wykonywanie aprobaty wstepnej zatatwien za-
strzezonych wyzszej aprobacie oraz_aprobowanie i pod-
pisywanie korespondencji w granicach upowaznienia
otrzymanego od Prezydenta Miasta-
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b) zatatwianie spraw we wiasciwych terminach oraz.
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uchwatami
korporacyj miejskich “oraz zarzadzeniami Prezy-
denta miasta, o ] )

c) przedstawianie kierownikowi Oddziatu wszystkich
spraw na posiedzenia kolegiow miejskich, =

d) podejmowanie wobec kierownika oddziatu inicja-

tywy w zakresie organizacji i usprawnienia pracy,

e) przestrzeganie* zasad oszczednoSci i stosowanie

mozliwych uproszczen w zatatwianiu spraw.

(2) Referenci sa odpowiedzialni- za prawng i faktycz-
ng strong zatatwien, tj. za zgodno$¢ zatatwien, z obo-
wigzujgcymi przepisami oraz za prawidlowe przytacza-
nie w Korespondencji dat statystycznych, przepisow
prawnych i stanu faktycznego zatatwianych spraw.

(3) Odpowiedzialno$¢ za zatatwienie konkretnej spra-
wy spada na urzednika, ktory wydat decyzje wzglednie
Eodplsa’f zatatwienie, tacznie z nim jednak odpowiada

azdy .pracownik, ktéry w tym zalatwieniu = wspot-
dziatat-

. §7. (1) Do obowiazkow wszystkich pracownikow
biura Zarzadu Miejskiego nalezy:

a) nalezyte zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi prze-
pisami. zarzadzeniami wiadz nadzorczych i uchwatami
miejskich organdw (kolegialnych oraz zla-rzadzeniami
Prezydenta Miasta,

b) terminowe zatatwianie przydzielonych im spraw,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, uchwatami miej-
sklcﬂ organdw kolegialnych i wskazowkami przetozo-
nych,

c) projektowanie zatatwien w ten sposob, by sprawa
byta mozliwie odraza zalatwiona ostatecznie, badz
tez, by zatatwienie obejmowato mozliwie odrazy wszy-
stkie niezbedne szczegoty i niewywolywato dalszej kore-
spondencji przygotowawczej.

d) dokiadne przytaczanie stanu faktycznego .za-
fatwianych spraw, dat statystycznych, nazwisk I imion,
pbliczen, przepisow ftp.,

. e) uprzegjme i. szybkie oraz bezstronne zafatwianie
interesantow,

f) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

2 Pracownic
zaleznie od odpowiedzialnosci, ciazacej wogole na pra-
cownikach. ponoszg nadto catkowitg odpowiedzialnos¢
za fachowos$¢ zatatwianych przez nich spraw a wiec
za wykonywanie powierzonych im obowigzkéw zgodnie
z wymaganiami danej gatezi wiedzy fachowej.

8 8. (1) Kierownik Biura. Inspekcji Miejsk posiada
tytut stuzbowy , Inspektor Miejski* i jest bezposrednim
organem kontrolnym Prezydenta Miasta oraz wyko-
nywa kontrole w i|(ego imieniu, a w swoich czynnosciach
jest- zaleznym tylko od Prezydenta .Miasta,

(2) Zakres praw i obowigzkow Inspektora Miejskiezgo
okreslony jest w statucie organizacyjnym dla biur Za-
rzadu Miejskiego.

_ (3) Wszelkie ksiegi, rejestry, kwitairiusze i asygna-

riusze przed rozpoczeciem w nich zapisow —powinny

by¢ poswiadczone. Przed przedstawieniem zaswiadczen
0 podpisu Prezydentowi Miasta (Wiceprezydentowi),,
owinny one byC zaopatrzone w podpis Inspektora
iejskiego.

§ 9- (1) Korespondencje urzedowa poc(ijpisuje Pre-
zydent Miasta, lub w zastepstwie jego urzednicy w za-
kresie przewidzianym, w specjalnych upowaznieniach
éart. 46 ust. 6 Ust. Sam.), wpisanych do .ksiegi zarza-

zen. Dokumenty, przez ktore-gmina zacigga zobowia-
zania. podpisuje” Prezydent Miasta i jeden z czionkéw
Zarzadu Miejskiego.

(2  Aprobaty i podpisu Prezydenta Miasta wymagaja

(2)  Kierownicy Oddziatéw f)rowadza zasadniczo je-bezwzglednie nastepujace sprawy:

den z referatow oddziatu przydzie
nika wydziatu.
§ 6. (1) Do obowigzkdw referenta nalezy:

a) zafatwianie spraw -przydzielonych mu_ do opra-
cowania w ramach szczegGtowego podziatu Czyn-
nosci.

ony im przez naczel-

a) korespondencja urz?doyva poczynajac od wiadz
administracyjnych Il instancji 1 réwnorzednych
oraz wihadz nadzorczych, z wyjatkiem korespon-
dencji o charakterze informacyjnym.

b) zaproszenia na pbsiedzenia kolegiow miejskich.

c) wnioski na posiedzenia kolegiéw miejskich,

fachowi, (lekarz, inzynier itip.) nie-
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cl) wszelkie umowy i zobowigzania, wymagajace w
my$l art. 46 ust. (6) ust- sam. podpisu przeto-
zonego gminy, i jednego cztonka Zarzadu Miej-
skiego-

e) wszelkie instrukcje, zarzgdzenia i polecenia do
wydziatdbw oraz do przedsiebiorstw i zaktadow
miejskich

f) obwieszczenia publiczne, komunikaty do prasy,

,0) korespondencja w sprawach pozyczek i dotacyj.

h) sprawy I dostaw i robot, zgodnie z regulaminem
dostaw i robdt oraz instrukcja szczegotowa go-
spodarki materiatowej,

i) sprawy kupna i sprzedazy majatku miejskiego.

j) sprawy personalne i zezwolenia na zajecia u-
boozne.

k) delegacje stuzbowe poza granice miasta,

1) sprawy kasowo-rachunkowe i finansowe w Kkto-
rych ‘podpisu, wzglednie aprobaty Prezydenta
Miasta wymaga instrukcja szczegdtowa kasowo-
rachnnkowa,

) petnomocnictwa procesowe (wydawane na pod-
stawie uchwat Zarzadu Miejskiego),

m) wszelka korespondencja w sprawie sporéw o
zakres dziatania gminy, .

n) wszelkie pisma do sadéw w_sprawach, w ktérych
miasto jest strong i nie jest zastgpione przez
adwokata,

0) sprawy poufne i tajne oraz mob.,

p) wszelkie inne sprawy natury zasadniczej oraz
te, ktore sobie Prezydent Miasta zastrzeze na
%dnoénych aktach przez zaznaczenie: ,moja apro-

ata“.

(3) W razie nieobecnosci Prezydenta Miasta prawo
.aprobaty i podpisu przechodzi na Wiceprezydenta, z
wyjatkiem tych spraw, ktére Prezydent Miasta prze-
kazujac urzedowanie Wiceprezydentowi, zastrzegt so-
bie do wytacznej swojej kompetencji. Zastrzezenie
takie powinno by¢ wpisane do ksiegi zarzadzen Pre-
zydenta | Miasta. = Poza tym Wiceprezydent podpisuje
stale te pisma, do podpisywania ktdrych zostat upowaz-
niony przez Prezydenta Miasta odnosnym zarzadze-
niem, wpisanym do ksiegi zarzadzen-

§ 10. (é) Wydziat Ogélny #)rowadz'i ksiege zarza-
dzen Prezydenta” Miasta, oparafowang i pos$wiadczong
Przez Prezydenta Miasta i Inspektora’ miejskiego.

(2) Do_Ksiegi zarzadzen wpisywane beda wszelkie
zarzadzenia o charakterze zasadniczym, wydawane
przez Prezydenta Miasta w zakresie art. 46 ust. sam-
(jednoosobowo), a w szczegolnosci:

a) regulaminy, instrukcje i zarzadzenia, do wydawa-
nia ktorych upowazniony jest jednoosobowo, w
zakresie organizacji biur, przedsigbiorstw i za-
ktadéw miejskich,

b) postanowienia o przekazaniu urzedowania Wice-
prezydentowi.

) upowaznienie dla Wiceprezydenta i pracownikéw
do statego podpisywania niektérych spraw,

d) przydziat czynnosci statych dla wiceprezydentow.

e) wszelkie zarzgdzenia zasadnicze dla_poszczegol-
nych wydzialow, przedsiebiorstw i zaktaddw
miejskich,

f) postanowienia 0 przyjeciu, awansowaniu, pocigg-
nigciu  do odpowiedzialnosci  dyscyplinarnej i
zwolnieniu pracownikéw miejskich,

g) decyzje 0 wszczgciu "sporu w sprawie porgczo-
nego zakresu dziatania gminy,

h) wszelkie inne zarzadzenia natury zasadniczej.

(3) Zarzadzenia wewnetrzne podawane bedg do

wiadomosci izainteresowanylch jednostek organlizaclyj-.

nych w formie wyciggu z ksie?i zarzadzen, podpisy-
wanych przez naczelnika* wydziatu ogoélnego.

(4) Zarzadzenia wewnetrzne udziela si¢ do wiado-
mosci pracownikéw miejskich badz obiegowo do prze-
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czytania i podpisania, badZ przez sporzadzanie odpiséw
dla pracownikdw.

IIf. Pomieszczenie biur Zarzadu Miejskiego —
ekspozytury administracji miejskiej.

§ 11. Z waznych wzgledéw poszczeg6lne Wydziaty
moga by¢ umieszczone poza gmachem Zarzadu Miej-
skiego. Z uwagi na dobro obywateli i wzglad na dobro
stuzby moga ‘lyc’ w dzielnicach miasta na podstawie
osobnej uchwaly Zarzadu Miejskiego — ustanowione
ekspozytury administracji miejskte-]-  Przy tworzeniu
ekspozytury musi by¢ okreslony zaréwno obszar tery-
torialny jej dziatania jak i sprawy do ktorych zatatwie-
nia ekspozytura jest uprawniona. Kierownika ekspo-
zytury w%zna.cza Zarzad Miejski ustalajagc zakres jego
praw i obowigzkow.

Ewidencje pomieszczenia biur poza gtéwnym gma-
chem Zarzadu Miejskiego oraz ewidencje ekspozytur
prowadzi Oddziat (Referat) prawno-organizacyjny.

IV. Koordynacja Pracy.

§ 12. Niezaleznie od czynnosci, wymienionych w
statucie organizacyjnym biura, dp zakresu kompetencji
poszczegdinych wydzialtow nalezg wszystkie sprawy,
nie wymienione w podziale czynnosci, o ile dotycza
danego dziatu pracy. Watpliwosci kom§etencyjne roz-
strzyga ostatecznie Prezydent Miasta (§ 3 ust.” (1).

(2) Wszystkie komorki organizacyjne biura Zarzadu
Miejskiego dziatajg w Scistym porozumieniu z soba, u-
dzielajac sobie do wgladu w miare potrzeby przed
lub po zatatwieniu te sprawy, ktore pozostaja w zwigz-
ku z ich zakresem dziatania. Z jakim referatem w
danym razie porozumie¢ sie nalezy, wskazuje szcze-
gotowy podziat czynnosci-

(3). Porozumienie sie w sprawach urzedowych w
obrgbie biur Zarzadu Miejskiego odbywa sie z reguty
w drodze bezposredniego "kontaktu ustnie lub telefo-

nicznie. Po porozumieniu referujacy urzednik zamie-
szcza na akcie sprawy adnotacje o .oslagnlgtym oro-
zumieniu wzglednie o zachodzacej réznicy zdan. Komu-

nikowanie sie telefoniczne pracownika nizszego stano-
wiska z pracownikiem wyzszego stanowiska nie moze
by¢ w zadnym wypadku™ uwazane za sprzeczne z za-
sadami dyscypliny stuzbowej i szacunku wobec wyz-
szych pracownikdw miejskich.

(4) Korespondencja wewnetrzna biur Zarzadu Migj-
skiego jest dopuszczalna tylko wyjatkowo, gdy chodzi
0 sprawy szczegOlnie wazne, skomplikowane lub wy-
magajgce obszerniejszych odow zwiaszcza praw-

nych lub fachowych' (technicznych itp.), o sprawy finan-
sov_vo_ikasowe, meldunkowe, przynaleznosci parnstwo-
wej itp.

~ W wewnetrznej korespondencji nagtowki odpadaja.
Pisma takie éz reguty odrecznie) zakonczy¢ nalezy “o-

anej komorki organizacyjnej, a zamiast
nagtowka podaje sie tylko numer aktu.

(5) Zaciaganie opinii innych wiadz, zwiaszcza wiadz
nadzorczych™ winno by¢ “ograniczone do istotnej po-
trzeby. “Uzyskane opinie, przede wszystkim opinie
wiadz nadzorczych nalezy traktowac jako poufne- Po-
wotywanie sie ha nie w pismach do stron jest zatym
niedopuszczalne. Jezeli ustawy lub ogdlne obowigzujace
Zarzadzenia wymagajg przed Zatatwieniem sprawy po-
rozumienia sic” z innymi wtadzami, nalezy w pismie za-

fatwiajacym sprawe zaznaczyC osiggniecie porozu-
mienia-

§ 13 (1?] _Konferencje nalezy zwotywac jedynie w
przypadkach istotnej koniecznosci i ograniczy¢ do naj-

mniejszej liczby uczestnikbw szczegdlnie, jezeli chodzi
o konferencje, zwolywane w godzinach urzedowych.

(2? Na konferencjach przewodniczy Prezydent Mia-
sta, lub wyznaczony przez niego naczelnik wydziatu
(wzglednie " inspektor miejski).

(3) Material na konferencje powinien by¢ tak przygo-
towany, by zajeta ona jak najmniejszg ilos¢ czasu. Przy-
gotowaniem Konfelencyj ml?(dzywydma}owych zajmuje
sie inspektor miejski, za$ konferencyj wydzialowych
— naczelnik Wydziatu
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IV. Czynnosci reierendarskiel.
§ 14 () Czynnosci reierendarskie Obejmujg za-
fatwienie spraw pod wzgledem merytorycznym- Do

spetnienia tych czgnnoéci powotani sg referenci, ktorym
w miare potrzeby, przydzielany jest personel pomo-
cniczy.

_ (2) Referentem w rozumieniu_niniejszego regulaminu
jest kazdy 'pracownik opracowujacy zatatwienia spraw
kL)Jrze;dowych bez wzgledu na stanowisko i tytut stuz-

OWy.

S 15. (1) Pisma otrzymywane przez biuro Zarzadu
Miejskiego, powinny w jak najkrotszym czasie zna-
lez¢ sie w rekach referentow. Bieg poczty reguluje in-
strukcja kancelaryjna.

(2) Sprawy nalezy zatatwia¢ wedtug kolejnosci ich
otrzymania. Wyjatek stanowig sprawy pilne i termi-
nowe, ktdre zalatwia¢ nalezy poza kolejs. Jako pilne
uwaza¢ nalezy Iiast?j)ujq}ce sprawy:

a) pochodzace od wiadz i+ organdw nadzorczych,

to) sprostowania prasowe,

c) oznaczone jako pilne przez przetozonych,

d) sprawy zwigzane z obrong Parnstwa,

e) sprawy za_niezwlocznym zatatwieniem ktorych,
przemawiajg wzgledy " publiczne lub powazny i
nalezycie uzasadniony interes strony.

Jako terminowe uwaza¢ nalezy nastepujgce sprawy:

a; wszelkie sprawozdania terminowe, )
b) nabierajace charakteru terminowego w toku ich
zakatwienia.

e) sprawy z wyznaczonymi terminami przez wiadze
panstwowe i samorzadowe.

(3) Pisownia zalatwiern powinna, opiera¢ sie na
jednolitych zasadach ustalonych przez Polska Akade-
mie Umiejetnosci.

816. (1) Przed przystapieniem do opracowania
sprawy referent powiAien sprawdzic:

a) czy _uiszczono nalezne opfaty
miejska opia? admmlstra((?una,

b) czy osoba podpisana na podaniu lub wniosku, po-
siada legitymacje prawng do wystgpienia w da-

. nej sprawie,

c) czy mmprawa nalezy do wiasciwosci Zarzadu Miej-

skiego,

d) czy nie zachodzg okolicznosci, decydujace o po-
zostawieniu sprawY bez zatatwienia, wzglednie
0 ?dmﬁwnym zakatwieniu  ze wzgledéw for-
malnych.

(2) Odmowne zatatwienie sprawy ze wzgledéw for-
malnych nie zwalnia od obowigzku rozwazenia kwestii,
CZ)( nic zachodzi potrzeba wydania w tej sprawie jakich-
kolwiek zarzadzen z urzedu

(3) Opracowujac projekt zatatwienia referent po-
winien zdawa¢ sobie sprawe ze wszystkich skutkow'
prawnych i fak_tyc.zngch zatatwienia, a takze dazy¢ do
tego. by zatatwienie byto zrozumiate i wykonalne-

4) Przy powolywaniu przepisow prawnych nalez
pod(a\)/_vaé )ilchp tytuYWi z’r(’)%{o ppublikr;}e:ji Wyustalon r%
skrocie, n-p.. art. 1 Prez- R. P. z dnia 17. VI. 1924 r.
0 obowigzku i sposobie poerlwania wydatkéw przez
zwigzki komunalne (Dz. Ust. Nr 51 poz. 522).

stemplowe tub

~ (5) Dla zatatwien typowych, czesto powtarzajacych
SI% nalezy uzywa¢ gotowych formularzy drukowanych
lub pieczatek.

(6) W korespondencji nalezy sig¢ postugiwaC wszy-
stkimi _tymi Srodkami, ktore utatwiajg adresatowi od-
szukanie u siebie, zrozumienie i zalatwienie sprawy,
wzglednie usuwajg potrzebe dalszej korespondencji a
mianowicie:

a) powotywaé sie na pismo adresata, podajac jego

date, znak lub liczbe oraz przedmiot sprawy,

b) pisma redagowa¢ jasno, zwieZle i poprawnie,

unikajgc wyrazen niezrozumiatych.

) JW decyzjach kierowanych do interesantdw nie

natezy w zasadzie powotywac¢ Sie na instrukcje i okol-
niki wiadz przetozonych (nadzorczych).

Slasko-Dabrowski Dziennik Wojewodzki

Nr 17

§ 17. W przypadku, gdy przetozony zaznaczyt na
akcie, ze wymaga przed zatatwieniem sprawy ustnego
referatu, wzglednie jezeli referent uwaza to za nie-
zbedne, powinien w mqgu trzech dni sprawe omoéwic
z przetozonym po uprzednim doktadnym przestudiowa-
niu jej i o ile moznosci uzyska¢ na akcie dyspozycje
co do sposobu zatatwienia sprawy.

§ 18- (1) Wszelkie Brojekty zatatwien powinny byc¢
przedstawione do aprobaty przed sporzadzeniem czy-
stopiséw. Uskutecznienie aprobaty uwidacznia sie przez,
zamieszczenie na referacie daty i podpisu aprobujgcego.
Projekty zatatwien o charakterze typowym, nie na-
streczajagce  watpliwosci oraz  zalatwienia odreczne
moga by¢ przedstawiane do aprobaty i podpisu razem
z czysfopisem.

(2) Wiceprezydent lub urzednik podpisujacy kores-
pondencje w zastepstwie, lun z upowaznienia Prezy-
denta Miasta, podpisuje w nastepujacy sposob:

Prezydent Miasta:
w/z podpis
(Nazwisko podpisujacego) albo:
Wiceprezydent
Za Prezydenta Miasta:
podpis
(nazwisko podpisujgcego)
(z p Naczelnik Wydziatu Ogdlnego.

(3) Pisma podpisywane, przez Prezydenta Miasta,
zasadniczo stylizuje si¢ w_pierwszej osobie np. ,po-
stanawiam* . zarzgdzam“ itp, podpisywane zas_przez
innych urzednikbw — w trzeciej osobie, np- ,Zarzad
Migjski przesyta“, ,zawiadamia“, ,orzeka"l itp.. tub:
uprasza sie itp.

IV. Forma zatatwien referendarskich.

§ 19. (1) Zalatwienie pisemne sprawy moze by¢
odreczne lub brulionowe, a w obu wypadkach albo o-
stateozne, albo tymczasowe. Zatatwienie odreczne wy-
chodzi na zewnatrz w formie, jaka nadat mu wiasno-
recznie referent, zatatwienie brulionowe wymaga spo-
rzadzenia czystopisu. O ile moznosci, nalezy zatatwie-
nie pisemne sporzadza¢ na osobnych Bismac , podlega-
iqcy(_:h zatatwieniu. Regula powiuno by¢ odreczne za-
atwienie spraw.

(2) Kazde zatatwienie powinno zawiera¢ nastepujace
skfadniki formalne"

a) nagtowek, ktory obejmuje z lewej strony u gory:
1) oznaczenie Zarzadu Miejskiego; przy odre-

cznym zatatwieniu — pieczatka wpltywu za-
stepuje oznaczenie . Zarzadu Miejskiego;

2) numer .sErawy, obejmujac jednym zatatwie-
niem kilka akt rejestrowanych o réznych nu-
merach, naleza/ wynotowaC numery wszy-
stkich akt i podkresli¢ numer gtowny, z regu-
ty najwyzszy, ktory przy zatatwieniach bru-
lionowych ma by¢ umieszczony na clzysto-
pisie;

3) przedmiot sprawy tj. krdtkie okreslenie jejl
tresci, bez dodatku ,,w sprawie“- ,dotyczy"
lub ,,przedmiot*; figurujgcego na akcie sprawy
przedmiotu nie nalezy zmienia¢ bez isto-
tnej potrzeby: na pismach adresowanych do
0s0b, przedmiot z requty odpada;

4) przytoczenie numeru 1 daty odno$nego pisma
obcego, z prawej za$ strony o

5) nazwe miejscowosci w ktorej sie miesci Za- .
rzad Miejski i miejsce na date,

b) dokiadn
przypal
petng jego nazwe,
LOb.. “ z ewentualnym dodaniem tytutu na-
ukowego, zawodowego “lub stuzbowego; adres
odpada jezeli na piSmie umieszcza sie rozdzielnik,

c) treS¢ zatatwienia napisang czytelnie i przejrzyscie
a ujeta w ustepy: odsylacze, nawiasy itp. znaki
stosowane dla o0szczedzenia czasu i trudu refe-
renta. w wypadku gdy tres¢ zatatwienia objac

adres nad trescig pisma w pierwszym
u, adresujagc do urzedu, nalezy podla
do o0s6b nalezy adresowac
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ma wyjatki z art. itp.. powinny by¢ uzywane brulionie u dohi z lewej strony, obok podpisu

oglednie _i w_sposob nie utrudniajacy przejrzy- referenta:

stosci zafatwienia: poprawki | uzupetnienia na- «0) po podpisaniu czystopisu — date pisma, u gory

lezy _uskutteg;nlac W spots)ol; nie bu zac;g/xvqttpll- Z prawej strony;

wosci: tre$¢ powinna by¢ pisana na stro- : : i

; tata 1/4 iest tua- p) po wystaniu czystopisu — date wysiania i date

Ine” poprawki | Uzupelnienia. czystopisu, u dolu w pieczatce” wysylkowej;

. . - . r) jezeli Projekt zafatwienia jednej sprawy sklada

d) stanowisko stuzbowe osoby, ktorej podpis ma sie z dwu lub wiecej pism (wysylaj, wowczas

figurowa na czystopisie — pod tresciq z prawej oznacza referent poszczegdine Elsma (wysytki)

strony, . o ] u gory kolejnymi cyframi rzymskimi (np.~ wys.
e) podpis referenta i date zatatwienia — z lewej I, wys. IL).

strony u dotu wzglednie — jezeli zatatwienie (3) Przy zatatwieniu odrecznym moga byé opusz-

nie podlega aprobacie a na czystopisie ma figu-  czone dane wymienione w ust. Za) w punktach 1. 3. 4,
rowa¢ podpis referenta — pod- trescig z prawej 3 popadto nie wpisuje sie danych wymienionych w
strony, czyli pod elementem wymienionym w pikt.  zqanju drugim i trzecim pod f). Sgrawy zatatwione od-
d); nadto w razie potrzeby zatatwienie winno  yecznie otrz%muja u gory skrot ,,0dr”. Jezeli pismo od-
zawierac. _ _ . recznie ma by¢ »powrofem zrécone urzedowi wysyta-
termin wyznaczony na wykonanie lub odpowie!i jacemu nalezy ponizej 'tresci zalatwienia umiesci¢ u-
--- Z reguty w ostatnim wierszu treSci, podkre-  wage tresci ,za zwrotem aktu“. Dla odrecznych zatat-
Slony; termin ten winien by¢: Scistg datag a nie  wien spraw rejestrowanych i nierejestrowanych. z wy-
czasokresem O ile chodzi 0 termin wewnetrzny  znaczonym terminem odpowiedzi sporzadza sie karte
tj- wznowienie sprawy pod wzgledem kancela-  zastepcza i sktada ja we wiasciwej terminatce-

ryjnym, ~powinien , byC umieszczony na margi- (4) Zatatwienia brulionowe stosujle sie z reguly w
nesie pod ilocig zatacznikow (pkt. g), O lle  sprawach wigkszej wagi, zawitych lub wymagajaCych
sprawa danym pismem jest ostatecznie zatatwio-  starannego opracowania we wszystkich “szczegotach.
na, zamiast terminu referent zamieszcza (Jecyzje. Brulion stuzy do dokonywania zmian przez samego re-
0 zlozeniu sprawy do akt: ferenta, czynniki wspoldzialajace w zatatwieniu tub
g) ilos¢ ewentualnie takze okreslenie zatgcznikéw, —aprobanta.

Jakiemaja byc wystane z czystopisem — tuz pod VII. Postanowienia ogolno-porzadkowe.

=)
=

trescia, z lewej strony w formie ... zat.“,

podkreslone, § 20. (1) Kazdy nowoprzyjety wizgi, przydzielony
h) wskazéwki dla kancelarii co do dalszego poste- urzednik winien przed rozpoczeciem stuzby zgtosi¢ sie

owania z brulionem i czystopisem — i data z U Prezydenta Miasta i wiceprezydenta (6w) oraz przed-

Eewej strony, w obramowaniu: szczegolnie dokta- stawi¢ sie stuzbowo tym urzednikom, z k}oryml przy

dnie "nalezy okreslic forme; czystopisu, zataczniki, —pracy bedzie miat stale styczno$c. ,

ktore maja DK_C wystane " czystopisem (ewentu- (2) W zasadzie kazdy urzednik powinien mie¢ prze-
alnie zataczniki te ‘spia¢ razem), odpisy jakie maja  widzianego zastepce, ktory do objecia tego zastepstwa
by¢ wykonane, potrzebng ilosC egzemplarzy  winien by¢ zawczasu przZygotowany, obok biezacego

czystopisu i sposob wystania np. listem pole-  petnienia " powierzonych mu~ obowiazkéw.
. conym, . Lo (3) W kazdym pokoju biurowym winien si¢ znajdo-
i) ceche tajnosci sprawy, razong odpowiednim  wac wykaz przedmiotow, ktdré stanowig urzadzenie
stowem: , Tajne” lub ,Poufne* u goéry z prawej biura i ‘winien by¢ utrzymywany w stanie, aktualnos .i-
strony nad adresem, podkreslong, W pierwszym miesigcu kazdego kwartatu kierownik

j) ceche pilnosci sprawy, zaznaczong odpowiednim ~ Kancelarii Gtownej wraz z pracownikiem prowadza-
wyrazem ,, Termin“, ,Pilne“, ,Zaraz" Itd. u gory, ﬁym ksiegi inwentarzowe sprawdza w biurach te wy-

nad adresem, z prawej strony, azy. ) ] ]

k) przy wysykaniu réwnobrzmiacycli pism do wigk- (4) W sprawach niewywolywanych. pismami nade-
szej ilosci” odbiorcow — tzw.” rozdzielnik, z lewej stanymi ~wzglednie ustnymi zgtoszeniami stron spo-
strony pod trescig w formie ,,Otrzymuja.......... “ , rzadza sie zapiski z urzedu (Z.U.) ktorych zatatwienie

odkreslony: w rozdzielniku nalezy zachowa¢ nastepuje w ten sam sposob jak wptywow nadestanych
olejnosé: @) do wykonania b) do “wiadomosci, Z zewnatrz.

l) jezeli pismo ma stanowi¢ —okolnik — zwrot vjj|.  Godziny urzedowania i usprawiedliwienie nie-
,,Okolnik Nr.......... ,nad trescia, obecnosci, urlopy.

hw padkach istotnej koniecznosci — krotkie u- s . . .
zas\_z;\(li>r/1fi_enie_ projektu - zatatwiania:  “ewentualnie dnie§ c%pl)'réc(zl)sozb?te%g st)udzzbigw%_rtnrg/yaé% vgvo(?znlelgfg:\(vszzgs;

m) mozna je pisa¢ na dofaczonej kartce. w soboty od godz- Sg‘mcj 0 godz 1330. W Wigilie

w sprawach poruczonego zakresu dziatania bru- 5 ia i Wi ieci ;
lion (c_zystoptl;SS) zatatwienia i odrecznie kzaiaBNie- Egﬁﬁ%g s'i\éar(?d;oeé‘z'f" 1|2_\tNej|.equ Sobotg zajecia shizbowe
nie winny by zaopafrzone w pieczatke ,Poru- 2) Godziny urzedowe powinny byé przez praco-
ﬁé(r)wggla%ﬁkrgfsrar(ljfil()a\/*v%wi?a jako _wskazowl’«g_ dla wniﬂ«)’)w s’ciéleyprzegtrzegang. Wygoglzinz?ch tyc% po-
wysylki znaczkami U winni  pracownicy zatatwiaé tacznie spra urze-
rzedowynjti). (I)pracgwanilg brtjlionu w _pqui& dowe. P y wyta prawy urzg
szy spos6b nalezy do referenta: po wyjsciu o oo . o S
clerenia otreymebrlion-Jezeee maspuiace ;) I ok, ale ] Kool obecncté pracounikiu
sktadniki: ! ; . £d
. _— . rzadzone prowadzenie po dziatach list obednosoi,
+gdy projekt z}a’rathenla podéega apr%batile prtze- odé}sy’famychp nastepnie dop O&Ié)z/ia}u Osobowego. Szcze-
0zonego — wiasnoreczny podpis aprobanta (0sta- %ék,)we zarzadzenia w tym przedmiocie wyda Wydziat

n

=

tecznego) i datg aprobaty, F_od trescig z prawej golny.
strony w miejscu na podpis (lit. d) przy czym je- § 22 (1) Wydalanie si q dzinach i
zeli na czystopisie ma byc umieszczony podpis tego . (1) Wydalanie si¢ z urzedu w godzinach urze

aprobanta” sposobem mechanicznym przez kance- dovygch, 0 ile nie wynika to z_ charakteru obowiazkow
larie, aprobant podpisuje brulion petnym nazwi- ~Stuzbowych, wymaga zezwolenia Naczelnika Wydziatu,
skiem, jezeli za$ aprobant ma podpisywaé czysto- U jezeli chodzi 0 Naczelnika Wydziatu — Prezydenta
pis wiasnorecznie, umieszcza na brulionie tylko Miasta (Wiceprezydenta). N N

skrét swego podpisu; przy aprobacie wstepnej (2) Urzednik, opuszczajacy swoj pokéj na czas
(nieostatecznej) znak aprobaty umieszcza sie na  dtuzszy niz lIh godziny, winien pozostawi¢ na swoim
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miejscu zastepce, ewentualnie zawiadomic¢ o swoim W?/lb
$ciu sasiada, wzglednie pozostawa¢ na swoim biurku [ub
przy okienku kartke ze wskazaniem, dokad wychodzi
I w jakim czasie wroci: niezaleznie od tego winien wy-
dac potrzebne zarzadzenia wzglednie zostawi¢ potrzebne
wskazOwki na czas swej nieobecnosci.

§ 23. O wszelkich przypadkach uniemozliwiajgcych
przybycie dA pracy, pracownik powinien zawiadomi¢ naj-
pézniej w pierwszym dniu_nieobecnosci Naczelnika wy-
dziatu, ten za$ zawiadamia Wydziat Ogélny (referat
osobowy). Kierownicy wydziatéw zawiadamiajg o przy-
czynie "swej nieobecnosci Prezydenta. Choroba, trwa-
jaca dtuzej niz 3 dni, powinna by¢ usprawiedliwiona
Swiadectwem lekarskim.

§ 24. (1) Wszelkie urlopy przydzielane sa pracowni-
kom przez Prezydenta Miasta na wniosek! Naczelnika
Wydziatu, .

(2) Urlopy wypoczynkowe (normalne) udzielane sa na
Eodstawm planu,” uktadanego corocznie przez oddziat oso-

owy W porozumieniu z Kierownikami_wydziatdw. Plan
urlopéw powinien by¢ przedstawiony Prezydentowi Mia-
sta najp6zniej do 1 kwietnia kazdego roku do zatwierdze-
nia. Zatwierdzony plan urlopdw zasadniczo nie moze
by¢ zmieniony, chyba, ze wymaga¢ tego beda wazne
wzgledy stuzbowe.

(3) Plany urlopowe powinny byC tak utozone, aby
urzedowane nie szwankowato ~oraz, by pracownicy
wzajemnie sie zastepowali. Wszelkie odszkodowania za
niewykorzystane urlopy nie moga mie¢ miejsca. Urlopy
powiinny by¢ wykorzystane jednorazowo w catosci.

_ (4 Rozpoczecie i ukonczenie urlopu dpr_acownicK obo-
wigzani_ sg meldowa¢ naczelnikom ziatdw, ktorzy
nastepnie zawiadamiajg wydziat ogolny (referat oso-
bowys).

§ 25. Pracownicy obowiazani sa zawiadamiac referat
osobowy o0 miejscu Swego zamieszkania i kazdej zmianie
adresu. - Referat osobowy prowadzi alfabetyczng liste
adresowg pracownikow.

IX. Tajemnica stuzbowa.

§ 26. (1) Kazdy pracownik obowigzany jest do zacho-
wania tajemnicy urzedowej. Poza tym na kazdym pra-
cowniku ~cigzy " obowigzek ™ zachowania pOWéCIq%hWOéCI
w rozmowach prywatnych na temat spraw stuzbowych
oraz przetozonych i wspotpracownikow.

(2) Komunikaty do prasy i informacje, dla dzienni-
karzy moga by¢ ‘udzielane "wytacznie za aprobatg Pre-
zydenta Miasta.

(3) Sprawy tajne i poufne nie moga by¢ wogéle przed?
miotem komunikatéw do prasy, ani tez jakichkolwiek

informacyj, wychodzacych poza obreb biura Zarzadu
Miejskiego.
X. Przyjmowanie_interesantow i udzielanie

wyjasnien.

§ 27. (1) Interesantow przyjmuja i zatatwiajg refe-
renci lub pracownicy upowaznieni, W godzinach od 10-gj
do 13-ej, a w miare koniecznosci | poza tymi godzinami.
Godziny prz&/ e¢ w biurach winny by¢ uwidocznione na
drzwiach po _oi()w biurowych oraz przy wejsciu do biur
Zarzadu Migjskiego i podane do wiadomosci publicznej,
takze za poSrednictwem prasy. Interesanci powinni byc

rzyjmowani bez usprawiedliwionej zwioki, oraz trak-
towani uprzejmie, jak réwniez zatatwieni w sposob
jasny, bezstronny i wyczerpujacy.

(2) Cztonkéw Rad Narodowych, urzednikéw pan-
stwowych i samorzadowych oraz instytucyj publiczno-
prawnych, a takze interesantéw zamiejscowych, nalezy

rzyjmowa¢ w kazdej porze przed innymi interesan-

amil.
§ 28. (1) Wstep do pokojoéw pracownikdw wyznaczo-
nych do przyjmowania interesantdw dozwolony jest

interesantom jedynie w godzinach przyjéeé_. Przebywanie
interesantow w ipokoju, w_ktorym urzeduje zatatwiajacy
ich urzednik, dozwolone jest jedynie w “obecnosci tego
pracownika.

(2) Pracownik wyznaczon
santéw nie moze w godzinac
bez pozostawienia zastepcy (8

do przyjmowania intere-
frzyjeé opuszcza¢ biura
2 nin. regut.).
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(3) Biuro podawcze otwarte jest dla interesantow
przez caty czas trwania urzedowania.

8 29. (1) Wyjasnien udziela¢ wolno:
a) osobom interesowanym oraz ich zastepcom praw-

nym i petnomocnikom, stosownie do przepisow o poste-
powaniu administracyjnym,

b) innym osobom za kazdorazowym zezwoleniem
naczelnika wydziatu.

(2) Postom, informacji udziela wytacznie Prezydent
Miasta lub upowazniony przezen kazdorazowo urzednik.

_(3) Telefonicznych informacylj i wyjasnien mozna u-
dziela¢ o tyle, o de jest to mozliwe Ze Wzglgdu na wa-
runki | charakter pracy danego urzednika. ~Przy udzie-
laniu informacyj w drodze telefonicznej nalezy ‘w razie
watpliwosci co do osoby informujacej sie, wskazac droge
pisemnego lub_osobistego porozumienia. o

(4) Wszelkie interwencje ze strony 0sob niezaintere-
Isowanych w danej sprawie sa bezwzglednie niedozwo-
one.

(5) Wyjasnienia udzielane interesantom powinny by¢
utrzymane w ramach wiasciwosci danego referatu i nie
mogg przekraczaC granic, zakreslonych obowigzkiem ta-
jemnicy urzedowej, wzglednie dyskrecji stuzbowej, lub
innymi- wzgledami natury stuzbowej. "W razie stwier-
dzenia swej niewtasciwosci, pracownik udzielajacy wy-
jasnient# obowiazany jest skierowac interesantow do wia-
sciwego pracownika.

(6) Akta sprawy moga by¢ udzielane do wgladu in-
teresantow, lub ich” zastepcdw prawnych lub pefnomocni-
kéw w ramach przepisow 0 postepowaniu administracyj-
nym. O udzieleniu aktgw do przejrzenia decyduje kazdo-
razowo naczelnik wydziatu.

. XI. Delegacje stuzbowe.

§ 30. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbo-
wych ipoza obreb miasta moga mie¢ miejsce tylko na
podstawie delegacy! podpisanych przez Prezydenta
miasta i wystawionych przez referat osobowy. Po po-
wrocie z podrozy stuzbowej pracownik sktada sprawo-

zdanie naczelnikowi wydziatu lub tez na zlecenie tego.

ostatniego Prezydentowl miasta.
XIl. Przekazywanie urzedowania.

§ 31. (]j Pracownik przeniesiony do innego dziatu
pracy, przydzielony do zalatwiania innych czynnosci,
zwolniony ze stuzby, lub urlopowany, powinien “przeka-
zaé nast%pcy protokolarnie wszelkie akta, rejestry, ksie-
gi ftp. Protokdt zdawczo-odbiorczy podpisuje przeka-
Zujacy i przyjmujacy urzedowanie oraz kierownik da-
nego dziatu pracy,.a w razie przekazywania urzedowa-
m?asegzez naczelnika wydzialu — réwniez Prezydent

&2) W razie $mierci pracownika lub tez w innym wy-
padku, uniemozliwiajacym postepowanie opisane w U-
stepie 1), wyznaczony nastepca Frzyjm_UJe_ urzedowanie
protokolarnie, przyczym protoko podplsugaz: Prezydent
miasta i kierownik danego dziatu pracy, lub zastepujacy
go urzednik oraz osoba, przyjmujgca urzedowanie.

XII. Zbiérki w lokalach biura.

- §32. (1) Niedopuszczalne jest zbieranie przez osoby,
nie nalezace do personelu biura, wszelkich datkéw na
jakiekolwiek cele- Za zgoda Prezydenta miasta moga
by¢ urzadzane jedynie zbidrki na cele dobroczynne,
spofeczne i obrony panstwa oraz_ kolezenskie przez |
wsrod samych pracownikéw biura Zarzadu Miejskiego.

(2) Niedozwolone jest uprawianie w biurze Zarzadu
Miejskiego jakiegokolwiek handlu.

XIV. Zabezpieczenie aktéw i lokalu biurowego
po zakorczeniu urzedowania.

_ 833 (1) Znajdujace sie u referenta akta, rejestry
itp. powinny byC zawsze ulozone w porzadku, zapew-
niajagcym nalezytg orientacje jemu samemu, jego zastep-
CK i przetozonemu. Orientacje taka utatwia grupowanie
akt wedtug ich rodzaju, kolejnosci chronologicznej lub
liczhowej I przeznaczenia w obiegu wewnetrznym, z za-
chowaniem statosci miejsc, przechowywania 1 z ozna-
czeniem odpowiednimi napisami.

/
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(2) Po godzinach urzedowania biura Zarzadu Miej-

skiego powinny by¢ zamkniete, a klucze od pokojow
biurowych oddane” dyzurnemu woZnemu.
*SB(W godzinach poza urzedowych w biurze Zarzadu
Migjskiego Rowinien przebywac dyzurny wozny. = Wi
wyjatkowyc przi/padkach moga byC zarzadzone dyzury
urzednikow wedtug Kkolejnosci, ktéra ustali Prezydent
Miasta. Obowigzki dyzurnych urzednikow beda ustalane
kazdorazowo w zarzadzeniu ustanawiajacym dyzury od-
powiednio do celu dyzuréw.

XV. Napisy orientacyjne.

§ 34. (1) Przed wejsciem do gmachu Zarzadu Miej-!

skiego powinna by¢ umieszczona tablica z herbem mia-
sta | napisem ,Zarzad Miejski w . j

_(2) W korytarzu gtdwnym przy wejsciu do biura_po-
winna by¢ umieszczona tablica orientacyjna z podaniem:
a) rozkkad biura, b) numeréw pokojow, w Ktorych mie-
szCzg sie poszczegolne wydziaty i %ablnety Prezydenta,
Wiceprezydenta(tow) oraz naczelnikéw  wydziatow,
c) zatatwianych spraw oraz d) godzin przyjec interesan-

~(3) Na drzwiach wejSciowych do kazdego pokoju na-
lezy umiesci¢ napis, informujacy jakie referaty mieszcza
sig'w danym pokoju oraz nazwiska i stanowiska stuzbo-
we pracownikow. ) .

(FA)f) W Korytarzu gtownym ewentualnie przy poszcze-

gélnych wydziatach powinna by¢ umieszczona na wi-
ocznym miejscu tablica do wywieszania na niej pubii-
kacyj urzedowych.

XVI. Przygotowanie spraw pod uchwaty organéw
kolegialnych.

§ 35. Sprawy, ktore magaja dla ich zatatwie-
nia u_chwag) Zgrzz%y .Miejsk\ilz%lo, R/Iljgj_skiej Rady Naro-
dowej lub Komisyj Miejskich nalezy Kierowa¢ na posie-
dzenia korporacyj wzglednie komisyj miejskich dopiero
po dokiadnym i starannym zbadaniu sprawy.

(2) Jezeli chodzi o Sprawy iproste i jasne, przy kto-
rych z_podania strony wynika o0 co chodzi, wystarczy
po odcisnigciu pieczatki, przekaza¢ sprawe wiasciwemu
organowi ustrojowemu lub_komisji. ‘W sprawach zawi-
tych lub ktére obejmujg plik akt, nalezy zestawic krotki
stan faktyczny i prawny z wnioskiem, w jakim Kierun-
ku potrzebna Jest uchwata organu kolegialnego lub ko-
misji. W razie watpliwosci, czy nalezy zestawi¢ stan
taktyczny i prawny decyduje kierownik “(naczelnik) wy-
dziatu ogolnego. )

(3) Jezeli uchwata ma pociggnaC za sobg wydatek,
podaC nalezy wyraznie w ktérym dziale budzetowym
wydatek ten znajduje pokrycie i ile w danej pozycji
budzetowej jest do dyspdzycji. Jezeli zachodzi® koniécz-
no$¢ uchwalenia na dany wydatek nowego kredytu, nale-
zy przed przekazaniem sprawy pod uchwale organu_ko-
legialnego zasiegna¢ opinii Biura Kontroli Miejskiej co
do celowosci wydatku, a nastepnie wystapi¢ z wnioskiem
do Wydziatu Finansowego (oddziat rachuby) o przepro-
wadzenie odpowiednich zmian budzetowych. )

(4) Sprawy przygotowane lub wyznaczone na posie-
dzenie organdw kolegialnych przesz’fajq naczelnicy wy-
dziatdw — Wydziatowi Ogdlnemu, ktory po przegladnie-
ciu iéh, zarzadza w miare potrzeby ich uzupemienie.

(5).. Po uzyskaniu uchwaty organu_kolegialnego lub
komisji Woydziat Ogélny po “dofaczeniu do aktu spra-
wy uwierzytelnionego odpisu uchwaty, zwraca go wia-
$ciwej jednostce organizacyjnej.

XVII. Urzedowa biblioteka migjska.

.S 36. (1) Dla ogélnego uzytku urzedowego pracow-
nikdw miejskich stuzy urzedowa biblioteka miejska,
z ktorej urzednicy (referujacy) dla uzytku stuzbowego
wypozyczaC moga ksiazki 1 podreczniki zgodnie z re-
gulaminem tej biblioteki.

6\)/ Oprocz tego dla uzytku kazdego poszczegélne-
go_ ydziatu prowadzona jest przy nim podreczna bi-
lioteka wydziatowa do ktdrej “urzedowa biblioteka
miejska przydziela podreczniki, dzienniki urzedowe i
czasopisma fachowe niezbedne dla zalatwienia spraw
wchodzacych w zakres czynnosci danego wydziatu.
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XVIIIL. Zbiory przepisow i Zarzgdzen ogdlnych,
arkusze spostrzezen-

§ 37. Urzednicy referujacy prowadza dla uzytku
urzedowego: ) o

a) skorowidz przedmiotowy obowigzujacych prze-
piséw prawnych dotyczacych ich zakresu dziata-
nia,

b) zbior przepisdw i zarzadzen og}?ln ch (okdlniki
itp.) wtadz nadzorczych i innych, ktore skiada-
ne w jednej teczce stanowiC bedg teczke ogolng
(,Przepisy 'i zarzadzenia og6lne”) danej grupy
spraw,

c) arpkus_ze_ do notowania spostrzezen, uwag i watpli-
wosci jakie sie im nasuwajg w zwigzku ze sto-
sowaniem przepisow prawnych. Uwagi te (n. p.
co kwartat) zbiera Wydziat Ogolny (referat
prawno-organizacyjny) celem wydania zarzadzen
wyjasniajacych, ‘ewentualnie celem wystapienia
do witadz nadzorczych i innych z wnioskiem o
wyjasnienie watpliwosci lub uzupetnienie przepi-
s6w prawnych.

XIX. Informowanie prasy.

§ 38 &1) Informowanie prasy o dziatalnosci i za-
mierzeniach = Zarzadu Miejskiego™ nastepuje wylacznie
przez Wydziat Oﬁ;(()lny éekretzgrlat), do" ktérego po-
szczegolne jednostki organlzacyine skierowujg ~ swoje
informacje oraz ewentualne ogtoszenia (komunikaty),
przeznaczone dla prasy _(codzienngj). )

(2). W wypadkach pojawienia sie w prasie btednych
lub niezgodnych z prawda informacyj o dziatalnosci
lub zamierzeniach Zarzadu Miejskiego Wydziat Ogdl-
ny (Sekretariat) przygotowuje odpowiednie sprostowa-
nie 1 spowoduje l!ego bezzwioczne umieszczenie.

(3) . Patne “ogfoszenia, wychodzace z biur Zarzadu
Miejskiego umieszcza sie¢ w prasie tylko za pos$redni-
ctwem P. A. P.

XX. Przepisy koncowe.
(1) Regulamin -niniejsz?i jest forma wewnetrz-
torej nieprzestrzeganie

ch i pociaga
ub d)‘/)scy%?i-

§ 39.
ng bezwzglednie obowiazujaca,
stanowi naruszenie _obowigzkow stuzbo
za sobg odpowiedzialno$¢ porzadkows

narna.

(213. Regulamin ma_ charakter zarzgdzenia wewnetrz-
nego i nie moze stuzy¢ za podstawe do powotywania
sie nan w Kkorespondencji z innymi wifadzami lub stro-
nami.

(3) Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem
SR w..... r. Jednoczesnie tracg moc obowia-
zujacg wszelkie przepisy miejscowe, regulujace zaga-
dnienia, objete niniejszym- regulaminem, a w szczegol-
nosci

(4) Po jednym egzemplarzu niniejszego regulaminu
g_trzymum za “pokwitowaniem wszyscy —pracownicy
iura.

.................... 9.1
Prezydent Miasta.

Zai. Nr 2 do L.SJ. — 125/2/47

INSTRUKCJA KANCELARYJINA
dla biur zarzadéw miejskich
(miast wydzielonych)

§d.
Zakres instrukcji.
1. Instrukcja niniejsza okresla
-postepowania z “aktami. .
2. W ramach instrukcji niniejszej moze Prezydent
Miasta wydawac szczegdtowe ™ postanowienia co
do rodzaju wptywow, niepodlegajacych rejestracji
(§ 14), rejestrow specjalnych (8 15 oraz ksiag
niqposiﬁdagquch charakteru rejestrow -kancela-
ryjnyc :
gzjyr%]/no_éc(l rel)erendarskie, do ktérych nalezy za-
fatwianie spraw pod wzgledem merytorycznym,
normuja -postanowienia regulaminu biura zarzadu
miejskiego.

techniczne zasady
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§ 2,
Czynnosci kancelaryjne i ich podziat.
Czynnosci kancelaryjne dla biur Zarzadu Miejskiego

spe’miaﬂ(q: ) .

1. Kancelaria Gtéwna, wchodzaca w sktad Wydzia-
tu Ogoblnego, do ktdrej nalezy wykonywanie dla
catej administracji miejskiej nastg¢pujacych czyn-
nosci:

a) przyjmowanie i rozdzielanie otrzymywanych z ze-
wnatrz pism, czyli prowadzenie™t. zw. biura po-
dawczego, ) )

b) wysytanie zatatwienn na zewnatrz, czyli prowa-
dzenie biura V\_/ysyikowe?o, ] )

¢) przechowywanié ‘akt zafatwionych, a niepotrzeb-
nych poszczegolnym wydzialom do pracy bieza-
cej, czyli prowadzenie sktadnicy akt,

d) przepisywanie trudniejszych élaboratow, ktore
nie moga by¢ wykonane wiasnymi sitami poszcze-
golnych WKdZIa’r(’)_W, oraz przepisywanie pism wy-
magajacych powielenia, czyli prowadzenie dziatu
przepisywan, . .

e) odbijanie pism, wzoréw itp. na powielaczach lub
drukarni podrecznej, czyli growadzenle powielarni.

Poza tym spetnia Kancelaria Gtdwna inne czynnosci,

zlecone jej przez Naczelnika Wydziatu Ogolnego lub
powierzone zarzadzeniami Prezydenta Miasta, jak n. p.
prowadzenie centrali telefonicznej i kontroli rozméw
telefonicznych ~ migdzymiastowych, prowadzenie ewi-
dencji i ogolnego zbioru okdlnikéw i zarzadzen wiadz
nadzorczych, przechowywanie dowodoéw rzeczowych i
prowadzenie ich w ewidencji itp.

2. Przydzieleni do wydziatow pracownicy kancela-
ryjni, do ktérych nalezy:

a) prowadzenie akt, tj. taczenie, oznaczanie, reje-
stracja i przechowywanie akt. ]

b) sporzadzanie czystopisow zakatwier brulionowych.

~ W wypadku uzasadnion%;ch wzgledami praktyczny-

mi, pewne grupy akt moga by¢ przez Naczelnikow Wy-
dziatdw przekazane do bezposredniego prowadzenia
(okreslonego wyzej pod 2a) poszczegolnym komorkom
organizacyjnym  wydziatu, a nawet poszczegélnym
urzednikom referujgcym.

S 3
Obowigzki Kierownika Kancelarii Gtownej.

Na czele Kancelarii Gtownej stoi jej Kierownik, po-
dlegajacy bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Ogol-
nego

Kierownik Kancelarii Gtéwnej jest w zakresie metod
pracy kancelaryjnej fachowym “organem kontrolujagcym
I instruujacym “w_odniesieniu do personelu_kancelaryj-
nego we wszystkich biurach administracji miejskiej.
W tym wzgledzie pozostaje on w bezpoSrednim™ kon-
takcie wzajemnym z Naczelnikami Wydziatow.

§ 4
Prowadzenie akt mob., tajnych i poufnych.

Postepowanie ~z aktami_ mob., tajnymi i poufnymi,
okresdlaja w sposdb bardziej szczegétowy osobne prze-
pisy, zabezpieczajace tajemnice stuzbowa.

Prowadzenie akt mob. oraz tajnych i poufnych z za-
kresu dziatania Referatu Wojskowego Koncentruje sie
w tym referacie.

Dla spraw tajnych i poufnych z zakresu dziatania
wszystkich innych  wydziatow istnieje osobna kancela-
ria tajna w Sekretaracie (Wydziat Ogoty) podlegajaca
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Ogolnego-

§ 5.
Wykaz akt.

Do odbywajacego sie w poszczegdlnych wydziatach
prowadzenia akt tj. do taczenia, oznaczania, rejestracji
I przechowywania™ akt, stuzy rzeczowy podziat akt
CZ¥|I tzw. wykaz akt. Jest to _planowe i state wyszcze-
' gblnienie akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedo-
wej- utozone sposobem’ przedmiotowym.

Wykaz akt wigze sie ze szczegblnym podziatem
czynnosci statutu organizacyjnego, — ujmujac  sprawy,
wchodzace w zakres wiasciwosci poszczegdinych ko-
morek organizacyjnych biura Zarzadu Miejskiego w ka-
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tegorie i tgczac w miare -potrzeby szereg kategoryj
spraw w grupy jednorodne lub pokrewne pod wzgledem
przedmiotowym.” W obrebie wydziatu zatem mogg ist-
nie¢ grupy oddziatowe lub mniejsze, jak réwniez caty
wydziat moze stanowi¢ jednolitg grupe spraw.

_ Kazdej pozygjl wykazu akt odpowiada teczka, za-
wierajgca akta” danej ‘kategorii 0 tym samym znaku akt
(8 6). W razie potrzeby teczka moze by¢ podzielona
na podteczki, jesli idzie 0 zgrupowanie ilosciowe akt.

W zasadzie kazda grupa spraw posiada w zajmowa-
nej przez nig czesci wykazu akt 3 teczki o charakterze
0g6lnym:

a) ,,Przepisy i zarzadzenia ogolne*

pierwsze] pozycji danej grupy,

b) ,,Sprawozdania | statystyka“,

c) ,R0zne“ — zawsze na ostatniej pozycji.

_ Wykaz akt ustala i zmienia dla kazdego wydziatu
jego Naczelnik, w porozumieniu w_Wydziatem Ogdlnym
(referat prawno-organizacyjny). Tworzenie, kasowanie
i zmiana nazw po-dteczek nie wymaga porozumienia z
Wydziatem Ogolnym.

Wykaz akt powinien by¢ utozony SciSle, jasno i z
wyraznlym okre$leniem granic pomledzg poszczegol-
nymi kategoriami i grupami spraw, tak, aby:

1) w praktyce fatwo mozna byto ustali¢, do ktorej

rupy sprawa nalezy i do ktorej teczki akt sie
alifikuje,

2) alby przedmiotowe ujecie poszczeg6inych kate-
?orii. spraw zapewnialo wykazowi akt ceche sta-
osci na dtuzszy okres czasu, ]

3) aby pomiedzy = poszczegélnymi  grupami spraw
bylo w wykazie akt dostatecznie dnzo wolnych
pozycyj na przyszte uzupetnienia wykazu tj.” na
zatozenie nowych teczek,

4) aby w razie potrzeby mozna byto pewne grupy
akt wytaczy¢ lub przestawi¢ bez koniecznosci
przenumerowywania innych pozycji wykazu akt.

Zawsze na

§ 6.
Znak akt i numer sprawy.

_ Znak akt skfada siii z liter i cyfr. Litery i ewentual-
nie cyfry rzymskie suzg do .oznaczania komorek or-
ganizacyjnych, czyli wydzialtdw i oddziatow, cyfry a-
trabsklie zaS do oznaczania pozycyj wykazu akt, czyli
eczek.

Znak akt, z ewentualnym dodaniem innych, blizszych
cech rozpoznawczych, stuzy réwniez jako numer sprawy.

Numer jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy, sym-
bolizujaca — w miare moznosci — jej tresc.

Kazda sprawa ma przez caty rok, ewentualnie diuzej,
ten _sam numer.

Przyktady numeracji spraw:

a) W numerze A. T-12: A oznacza wydziat, | oznacza
oddziat (referat), 12 — wiasciwg teczke z wykazu
akt. Z numeru tego wida¢ zarazem, ze dana spra-
wa nie podlega rejestracji. Przy sprawach zatem
niepodlegajacych re]estra((:fl. r sprawy skiada
sie tylko z oznaczenia wydziatu i ewentualnie od-
dziatu (referatu), oraz z cyfry arabskiej oznacza-
jacej teczke t. . kategorie” spraw.

b) Jezeli wydziat jest podzielony na oddziaty (refe-
raty) uzywa sie z reguty dla oznaczenia oddziatu
(referatu) cyfry rzymskiej. N. p. w Nr F. 1-8/3-li-
tera F i cyfra rzymska oznaczajg Oddziat {eferat)
budzetowo-podatkowy, 8 — wifasciwg teczke 3
trzecig z kolei sprawe danej kategorii, zarejestro-

- wang w spisie spraw (§ 145. Mozna w numerze
sprawy nie oznaczaC .oddziatu (referatu) w wy-
padku” kiedy pozycje wykazu akt biegng w Kkolej-
nej numeracji dla catego wydziatu.

c) Sf)rawy rejestrowane w rejestrach kancelaryjnych
alfabetycznych nosza z reguty znak akt z' doda-
niem_ -fitery wskazujacej na nazwisko zapisane
w rejestrzé alfabetycznym. N. p. w Nr S. 1-10/K/5:
litera S oznacza wydziat, | — oddziat (referat),
10 — kategorie spraw t. j. teczke, K — litere, pod
ktora dane nazwisko jest zarejestrowane, 5 — po-
zycje kolejng w ramach danej litery, czyli dana
sprawe konkretna.
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d) W razie utworzenia w_teczce — podteczki, jest
ona oznaczona matg literg alfabetu. Kolejnos¢
spraw w podteczce oznacza sie liczbami porzad-
kowymi. N. p. w Nr S. 1-12 d/10: S. oznacza wy-
dziat, | — oddziat (referat%, 12 — teczke, d — pod-
teczke, 10—dziesigta z kolei sprawe w podteczce.
zarejestrowang w spisie spraw.

Dla ufatwienia orientacji z ktérego roku dany akt
pochodzi wskazane jest umieszczanie po numerze
spra w formie utamkowej dwdch koricowych
cyfr danego roku np. Nr S. 1-12 d/10/46.

§ 7.

Zasady obiegu akt.
Do obiegu akt stosujg sie nastepujace zasady:
1) szybkie zatatwienie sprawy oraz krotki i szybki
obieg akt sg nie mniej wazne, jak zatatwienie aktu
w sposéb wiasciwy pod wzgledem rzeczowym;
akt przechodzi przez niezbedny punkt zatrzymania
w zasadzje tylko raz; .
poszczegolne” etapy normalnego obiegu akt odby-
wajg si¢ w ustalonych, odpowiednich porach dnia,
harmonizujac ze sobg; Lo
obieg akt wewnatrz biur z wyjatkiem akt mob.,
tajnych i poufnych, odbywa sie z reguty bez po-
kwitowan; o ) ] )
sprawy terminowe i pilne, jako tez telegramly_l te-
lefonogramy, sg zatatwiané i przesytane dalej bez
zwioki, wzglednie przed innymi sprawami;
po zatatwieniu nalezy ztozy¢ akt niezwiocznie do
wiasciwej teczki; zasadniczo powinno sie szukac
aktu odrazu w odpowiedniej teczce lub podteczce,
nie za$ wpierw w zapisku.

‘858
Przyjmowanie wplywow i zgloszeri ustnych.

Wszystkie t. zw. wptywy t. j. pisma listy, depesze i
przesyiKi, adresowane do Zarzadu Miejskiego lub do Pre-
zydenta miasta tak nadsytane pocztg jak i skladane
przez interesantow osobiscie w biurze Zarzadu Miej-
skiego lub doreczane przez postanicow, przyjmuje Kance-
laria’ Gtéwna (biuro podawcze). W godzinach poza-
urzedowych przyoruje wptywy urzednik dyzurny, (o ile
sa prowadzone dyzury), lub wrzucane sg db skrzynki
korespondencyjnej. B o L

Na podstawié decyzji Naczelnikow Wydziatow,
uzgodnionych z Wydziatlem Ogo6lnym, moga by¢ nie-
ktore lub wszystkie podania od interesantdw przyjmo-
wane rdwniez “przez personel kancelaryjny wiasciwych
wydziatéw, ewentualnie bezposrednio przez wiasciwych
urzednikéw referujacych. )

_Przyjmowanie "pism i podaf poza biurem Zarzadu
Miejskiego jest w zasadzie wzbronione. _Mogg to czynic¢
'gllko Prezydent Miasta, Wiceprezydent(ci) lub urzednicy
elegowani stuzbowo w teren upowaznieni do tego przez
Prezydenta Miasta. ] . ) )

O ile specjalne przepisy lub rodzaj sprawy nie stoja
temu na przeszkodzie, przyjmuje sie zgtoszone ustnie
Bodanla do protokotu przy zachowaniu przepiséw o po-
orze optat administracyjnych (statutu optat administra-

cijch - , . .
_“Nadsytane do biura Zarzadu Mlejs_k[ego przesyiki pie-
niezne i wartosciowe odbiera Kasa Miejska, za$ depozyty
i dowody rzeczowe Kierownik Kancelarii Gtéwnej na za-
sadach ustalonych przepisami specjalnymi.

Na depeszach i telefonogramach notuje
godzing i minute odbioru- )

W wipadkach stwierdzenia uszkodzen -przy odbiorze
przesytek urzedowych naleimpostapié w mysl wskazo-
wek. zawartych w “okélniku Min- Spraw Wewn. Nr 162 z
I2rg7)9. 1930 (Dz. Urz Min. Spraw Wew-n- NIr 14, -pbz.

sie  dzien/

Przy odbiorze podan skiadanych przez interesantow
osobiscie w Urzedzie, nalezy stwierdzi¢, czy podanie
odpowiada wymogom art. 1671 17 rozporzadzénia Prezy-
denta R. P. z 22 "3. 1928 r. o postepowaniu administra-
cyjnym (Dz. U- R. iP. Nr 36/ poz. 341), w szczegdlnosci:

a) czy zawiera, wskazanie wiadzy, do Kktorej jest
skierowane, oraz
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b) wskazanie zarzadzenia lub orzeczenia, ktérego
. wydania albo uchylenia petent sie domaga/

) czy na podaniu jest data i -podpis strony, oraz
i adres,
d) czy do+a|czor]e sa zatgczniki wskazane w poda-
niu- wzglednie niezbedne dla zalatwienia -sprawy,
e) czy podanie jest zaopatrzone w -odpowiednig o-
ptate administracyjng (znaczek opt- adm.), tub
czy dofaczono kwit na uiszczong optate admini-
stracyjna.

f) czy w podaniu nie potaczono réznorodnych spraw,

z ktérych kazda wymaga oddzielnego zatatwienia.

. Dostrzezone braki nalezy usuna¢ droga porozumienia

sie z interesantem fub odnotowa¢ na akcie. Zasadniczo
nie nalezy przejkmowac' podan nie za_opatrzon(}/c_h W nie-
zbedne zatgczniki. Wyjatki stanowig wypadki, w kto-
rych interesanci Zadaja préyjec_la podania pomimo wska"
zanych irn brakdw i Uprzedzenia o skutkach-

Na zadanie interesowanej strony nalezy wydac jej
potwierdzenie przyjecia podania (wz6r Nr™1), po uisz-
czeniu przepisanej optaty administracyjnej.

W razie zgtoszenia sie interesanta z podaniem w spra-
wie nie nalezacej do wiasciwosci Zarzadu Miejskiego,
nalezy skierowac interesanta do wiasciwego urzedu-
Pisma mylnie nadestane odsyla sie pod wiasciwym
adresem, “wzglednie zwraca nadawcy. )

Ustne zgtoszenia sprawy do protokotu urzad jest o-
bowiazany przyjac jezeli interesant nie jest w moznosci
sam napisac -po-dania, a szczeg6lnie postanowienia i ro-
dzaj sprawy)nic stojg temu ng przeszkodzie. Zgtoszenie
sprawy do protokotu winno by¢ traktowane tak, [!]ak po-

anie wniesione na pismie. Do sporzadzania tych zgto-
szei moze by¢ prowadzona przebitkowo ksiega proto-
kotow zgtoszen ustnych- Wtornik zgtoszenia pozostaﬁe
w zapisku (ksiedze) Kkontrolnym. Zgtoszen ustnych,
ktére m-ogg by¢ zatatwione natychmiast na podstawie
danych, posiadanych w urzedzie nie protokotuje sie.

89.

Otwieranie, przeglad, oznaczanie i rozdziat wplywow

ot prz*ez Kancelarie _Gil.(_ h
rzymywane w —z iem oznaczonyc

V jako mgi).,yt\ivajne, poﬂ ne, do razkwyvjv?asnych Prezyde¥1ta
Miasta tub_innych adresatéw, oraz adresowanych imien-
nie — otwiera "upowazniony urzednik Kancelarii Gtéwnej
(biura podawczego), przy czym sprawdza, czy zawar-
tos¢ kopert odpowiada figu_rujgcym na nich numerom
pism. a nastepnie — odnosnie 'do wszystkich wptywow
otwartych —

a) sprawdza ilos¢ i rodzaj zatgcznikow,

b) notuje na pismach ewent- braki i uwagi.

¢) podkresla w tresci_pism numery akt Zarzadu Miej-
skiego, na ktore sie powotano,

d) kasuje w przepisany sposéb naklejone na -otrzy-
manych podaniach znaczki optaty administracyj-
nej wzglednie stemplowane.
okdciska na pismach piecze¢ wptywu z datowni-

iem, .

f) notuje w pieczeci wptywu ilo$¢ otrzymanych za-
facznikéw, a w razie potrzeby réwniez ich ro-
dzaj lub wage, wreszcie

g) rozdziela otrzymane pisma na wydziaty, Scidle
wedtug szczegétowego podziatu czynnosci biur
Zarzadu Miejskiego, wpisujac w pieczatke wptywu
znak przydzialu w postaci literowego oznacze-
nia whasciwego wydziatu.

Piecze¢ wptywu (wzor Nr 11) odciska sie z reguly
na pierwszej stronicy pisma. Pieczeci wplywu nie
nalezy odciskaC na  czasopismach, na ofertach nad-
sytanych poza przetargami, na wszelkich reklamach
handlowych i innych = pismach nie wymagajacych
zatatwienia. Natomiast odciska te piecze¢ Kancelaria
Gloéwna na kopertach pism mob., tajnych lub poufnych,
jako tez pism adresowanych do rak wlasnych.

_ Za zatacznik nalezy uwazaé kazdy luzny odcinek pa-
pieru. Dokumenty i broszury liczy sie jako pojedyncze
zatgezniki. Brak zatacznikéw nalezy odnotowac na o-
trzymanym pismie i stwierdzi¢ podpisem.
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Ujawnione przy otwieraniu kopert pieniadze; papiery
wartosciowe, znaczki pocztowe, lub inne przedmio
wartosciowe dotaczane do pism, przesyta Kancelaria
Gtowna niezwlocznie do Kasy Miejskie], za potwier-
dzeniem odbioru na wiasciwym piSmie obok pieczeci
wptywu-  Dotaczone znaczki  optaty administracyjnej
wzglednie stemplowe pozostawia Kancelaria Gtowna
przy pismach, z odpowiednig notatkg na tych ostatnich.
Znaczki te naklejaja i kasuja wiasciwi referenci.

W wypadku stwierdzenia braku pisma uwidocznio-
nego na Kkopercie. —Kancelaria Gtéwna zawiadamia o
tym nadawce, czyniagc na kopercie odpowiednig notatke-
_ Jezeli nazwisko lub adres nadawcy wzglednie data
ﬁlsma nie jest w nim podana, dotacza sie do pisma
operte, w ktorej nadeszto. Koperiy dotgcza sie réwniez
do wszelkich odwotan i zazalen.

Wszystkie inne koperty otrzymanych pism -prze-
chowuje Kancelaria Gtéwna przez t rok.

§ 10
Rozdziat wplywéw nieotwieranych.

Kancelaria Gtowna przesyla nicotwierane naste-

pujace wptywy:

1) oznaczone jako tajne lub po-ufne, z wyjatkiem
okreslonych nizej w pkt. 2) — Naczelnikowi Wy-
dziatu Ogoblnego (§ 11),

2) oznaczone jako tnob-, oraz adresowane do Refe-
ratu Wojskowego, zaréwno tajne lub poufne, jak
i jawne — Referatowi Wojskowemu, za pokwito-
waniem w kontroli wptywow (§ 11),

3) oznaczone do rgk wiasnych lub adresowane
imiennie — wiasciwym adresatom, przy cz¥m
pisma przeznaczone dla Prezydenta Miasta lub
Wiceprezydenta (6w) oddaje sie mu za pokwito-
waniem w kontroli “wptywow,

4) oferty nadsytane na wezwania do przetargbw —
wiasciwym, oznaczonym w adresie na kopertach,
wydziatom,

5) inne pisma, ktdrych doreczanie w stanie nieo-
twartym zostanie zarzadzone — wedtug dyspo-

zycji.

§ 11
Notowanie w kontroli wptywow- postepowanie z wply-
wami wazniejszymi i doreczanie wplywdéw wydziatom.

Sposréd  rozdzielonych na wydziaty wplglwéw —
Pisma od wiadz nadzorczych, pisma od Rad Narodo-
wych. oraz wazniejsze pisma jawne, -zwlaszcza nade-
stane listami poleconymi lub doreczone przez kurierdw,
wpisuje  Kancelaria ~ Gtéwna do kontroli  wptywow
(wzor Nr 2). Naczelnik Wydziatu Ogolnego moze za-
rzadzi¢, w zasadzie na okres przejsciowy, prowadze-
nie kontroli wpltywdw w zakresie szerszym od wyzej
wskazanego. Pisma nicotwierane notuje sie w kontrol
wptywoéw z kopert. Wszelkie pisma oznaczone jako
mob- tajne lub poufne, nie wytaczajac przeznaczonych
dla Referatu Wojskowego, zapisuje Kancelaria Gtowna
rowniez, do osobnej kontroli wptywow (S 10.).

Po zapisaniu do kontroli Wp\’%w()vy przedkiada Kan-
celaria Gtowna Naczelnikowi Wydziatu Og6lnego co-
dziennie o oznaczonej godzinie:

a) pisma od wiadz nadzorczych i réwnorzednych,
isma od Rad Narodowych, oraz zazalenia na dzia-
alno$¢ urzedéw lub ~organdéw wzglednie pra-
cownikow, Jako tez inne -pisma wazniejsze, okre-
Slone przez Naczelnika Wydziatu Ogolnego lub
uznane za takie przez Kierownika Kancelarii
Gtownej,

b) Wg’rywy nicotwierane a oznaczone jako tajne
lub poufne, z wyjatkiem nalezacych do Referatu
Wojskowego, w oddzielnej teczce; réwnoczesnie
przesyla Kancelaria Gtowna odnosng kontrole
wptywow do kancelarii tajnej-

(Niezaleznie od wptywow wyzej wskazanych przed-
kitada Kancelaria Gtowna  Naczelnikowi Wydziatu
Ogolnego do przejrzenia w trybie § 13 wplywy, przy-
dzielone przez nia Wydzialowi Ogdlnemu).
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Naczelnik  Wydziatu Og()lnedgq przeglada otrzy-
mane wplywy, ‘sprawdza przydziat dokonany przez
Kancelarie Gtéwna, umieszcza swoje uwagi, otwiera
zamkniete koperty, sprawdza ich zawartos¢ | przydziela
ja wiasciwym wydziatom, po czym przedkiada wazniej-
sze wptywy do przejrzenia wiasciwemu  Wiceprezy-
dentowi.” Kktory z Kolei przedktada je Prezydentowi
Miasta. Pozostate wplywy zwraca Naczelnik Wydziatu
Ogolnego  Kancelarii_ Gtownej, wzglednie  kieruje do
'kancelarii taljnej. Ta ostatnia odnotowuje dakon&ny
przez Naczelniku Wydzialu Ogolnego przydziat ipism
tajnych i poufnych w Kontroli  wptywdw, ~potwierdza
w nlejI odbidr pism i «zwraca kontrole wptywow do
Kancelarii  Gtownej.

. Kancelaria Gtowna sprawdza zwrdcone jej wptywy
i rozdziela na poszczegolne wydziaty.

W razie stwierdzenia braku jakiegokolwiek wptywu,
nalezy niezwlocznie wszczg€ poszukiwania na” linil
jego ‘obiegu.

Rozdzielone na wydziaty' wptywy odbierajg z Kan-
celarii Gtdwnej upowaznieni do “tego pracownicy po-
szczeg6lnych wydziatdw, w ustalonych godzinach. Od-
bior ten odbywa sie w zasadzie bez pokwitowan-

§ 12,
Udzielanie iniormacyj przez Kancelarie Gldwna.

Poza czynnoSciami, wymienionymi w 8§ 8 — I,
Kancelaria Gtéwna (biuro podawcze) udziela zgtasza-
jacym sie interesantom iniormacyj. do ktérego wydziatu
?frawy ich zostaty skierowane do zafatwienia, wzgle-
nie naleza-

W razie potrzeby Kancelaria Gtowna komunikuje
sie w_tym wzgledzie telefonicznie z urzednikiem kan-
celaryjnym wiasciwego wydziatu.

Iniormacyj co do faktu lub sposobu zatatwienia
a%réayg// udzielajg interesantom wytacznie wiasciwe wy-

§ W
Przeglad i przydziat wplywéw w wydziatach.

Naczelnicy Wydziatéw przegladaja otrzymane wpty-
W%/ w catosci tub w czesci, zaleznie od swojej statej
lub czasowej dyspozyclji.. W kazdym razie przegladowi
podlegajg pisma od wfadz wyzszych i réwnorzednych,
oraz zazalenia na dziatalno$¢ urzeddw lub pracownikow.

(W oddziatach dokonuja przegladu wptywow Kiero-
whnicy Oddziatow)'.'-

Przeglad wpltywow winien by¢ traktowany jako
jedno z .najpilnieEzych zaljeg’: stuzbowych. W razie za-
ct[lodzqcej przeszkody nalezy przeglad ten zleci¢ za-
stepcy.

Naczelnik Wydziatlu (Kierownik Oddziatu), przegla-
dajac wptywy, przydziela je poszczegolnym oddziatom
(réferentom),” o ile czynno$¢ ta nic zostanie przez Na-
czelnika Wydzialu powierzona, urzednikowi kancela-
ryjnemu.

Wydziat (oddziat lub referent), ktéremu omytkowo
przydzielono akt nalezacy do innego wydziatu (oddziatu,
referenta), odstepuje akt ten ~ niezwiocznie wediug
wiasciwosci.

Po przejrzeniu  wptywdw przez Naczelnika Wy-
dziatu. wykorzystuje je urzednik kancelaryjny —wy-
dziatu, ktory prowadzi dla celow statystycznych i kon-
trolnych ilosciowe zestawienie wptywOw dziennych,
z notowaniem spraw nowych oraz z podzialem na od-
dziaty i referentow (wzor Nr 3).

§ 14
Rejestracja i tgczenie spraw.

Po przejrzeniu wptywow i przydzieleniu icli oznacza
si¢ kazdy akt w ramach pieczeci wptywu wilasciwym
numerem (§ 6), dolacza akta poprzednie — o ile sprawa
nie jest nowa. | wpisuje do wiasciwego zapisku — o
ile sprawa nie byla jeszcze rejestrowana, a nalezy do
kategorii spraw podlegajacych rejestracji. Jezeli sprawa
byla juz rejestrowana, otrzymuje akt ten sam numer,
jaki_miat wptyw poprzedni.

Rejestracje  spraw prowadzi w wydziatach perso-
nel kancelaryjny, wzglednie prowadzg ja sami urze-
dnicy referujacy (8 2, ust. ostatni).
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dDla rejestracji spraw obowigzujg nastepujace za-

sady:

1) zakres .rejestracji winien by¢ jhak' najmniejszy |
ograniczony do spraw majacych istotne znacze-

nie dla interesu stuzby lub obywateli, oraz po-

wikfanych kompetencyjnie; sto]Pniowo nalezy re-

jestracje spraw zastepowaé¢ wiasciwym ukfadem

samych aikt; zakres spraw wymagajacych reje-
zltrac! ustalajg  poszczeg6lni~ Naczelnicy Wy-
zialow;

2) normalnych etapdéw obiegu akt w urzedzie z re-
%uily nic rejestruje sie, natomiast notuje sie od-
chylenia od ustalonej drogi normalnej, np. prze-
stanie sprawy do uzgodnienia innemu wydzia-
fowi, dolgczenie aktu do innej sprawy itp-;

3) sprawa o ile w_ogodle wymagia rejestraciji, F -
winna byC zarejestrowana tylko raz, we wia>-
Sciwyrn zapisku | pod jedng pozycjg porzadkowa,
bez wzgledu na ilos¢ wptywdéw w danej sprawie;

4) do rejestracji spraw typowych stuzg t.zw. reje-
stry specjalne kancelaryjne w formie kartote-
kowej lub  ksigzkowej, prowadzone z reguty
przez referentbw badz to z obowigzku natozo-
nego przepisami materialnymi, badz tez ze wzgle-
du” na potrzebe posiadania biezacej ewidencji
Pewnych rodzajow dawanych  dokumentéw
ub pewnych pism; rejestry te prowadzi sie ?
reguty sposobem alfabetycznym; )

5) do rejestracji innych spraw stuzy spis spraw
(wzor Nr 4); spisy spraw prowadzi sie do po-
szczegblnych teczek (podteczek), badZz to chro-
nologicznie. badz tez — przy sprawach imien-
nych — alfabetycznie; w miare moznosci jednak
nalezy zamiast alfabetycznych spisow spraw
prowadzi¢ zwykle skorowidze t.zw- typu handlo-
wego, o waskim formacie, z alfabetem na brze-
gach kartek;

6) sprawy podlegajace rejestracji, ktorych nie dro-
zna zakwalifikowaC do zadnej kategorii spraw
objetych wykazem akt lub do spraw dla ktorych
prowadzi “sie rejestry specjalne, rejestruje ~sie
W spisie spraw zawierajagcym ,Rézne sprawy".
Jezeli w teczce zbiorowej spraw roznych wy-
lania sie nowa grupa spraw wymagajacych od-
dzielnego ujecia pod wzgledem kancelaryjnym-,
nalezy jg uja¢ nowg pozycjg wykazu akt;

7) poszczegolne rodzaje sprawozdan okresowych
(periodycznych)  rejestruje sie w roku admini-
stracyjnym = tylko raz przy., zatatwieniu pierw-
szego Sprawozdania- Dalsze sprawozdania tego
rodzaju oznacza si¢ numerem pierwszego spra-
wozdania oraz data.

Znaki akt i tytuly poszczegolnych spiséw spraw sg
indentyczna ze znakami i tytutami odnosnych teczek.
Spisy spraw nalezy z reguly przechowywac oddzielnie
od akt, w osobnej okfadce, w tym samym uktadzie, w
jakim ida teczki danego dziatu pracy. Spiséw spraw nie
nalezy zszywac¢ ani sklejac. Z Koricem roku nalezy
spisy sp-raw witozy¢é do odnosnych teczek i przecho-

aC nadal w tych teczkach. Sprawy nie zatatwione
ostatecznie w danym roku. mozna w razie malej ich
ilosci -przenies¢ do spisu spraw na rok nastepny, od-
notowujac to przeniesienie w spisach spraw.

Nie podlegaja rejestracji:

a) druki i gazety.

b) nadsylane oferty (bez rozpisania postepowania
ofertowego), ) )

c) deklaracje i listy ptatnicze, rachunki za dostawy
i roboty uskuteczniane na podstawie zamoéwien
i kontroli zakupdw,

d) wszelkiego rodzaju obwieszczenia, nadsytane
do ogtoszenia bez obowigzku sktadania sprawo-
zdania o wykonaniu,

e) pisma o charakterze potwierdzen odbioru, zawia-
domiert zaproszen na posiedzenia oraz pisma o
geéc_i_ mato waznej, nie wymagajacej korespon-

encji,
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f) korespondencja mylnie skierowana do Zarzadu
Migjskiego,

g) poza tym sprawy okreSlone zarzadzeniami Pre-

zydenta Miasta.

Akta spraw, niepodle-gaigcych rejestracji sktada sie
po zatatwieniu do wiasciwej przedmiotowo teczki lub
podteczki, do okfadki akt nierejestrowanych i to w ukla-
dzie chronologicznym.

§ 15.
Odnotowywanie zatatwien.

Tryb zatatwiania spraw oraz forme zatatwien refe-
rendarskich reguluja osobne przepls&/.

Zakatwienie pisemne moze by¢ odreczne lub brulio-
nowe, a w obydwu wypadkach albo ostateczne albo
tymczasowe.

_ Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnatrz w for-
mie. jakg nadat mu wiasnorecznie, referent, zatatwienie
za$ brulionowe, wymaga przepisania na czysto.

Po zafatwieniu sprawy i uzyskaniu aprobaty od-
notowuje sie w spisach sSpraw zafatwienia ostateczne-
uwidaczniajac date zatatwienia i adres. Przy ostate-
cznym  zakatwieniu _odrecznym notuje sie procz tego
skrot ,odr.“ Przy zalatwianiu ,a.a-" odnotowuje sie
tylko date zatatwienia.

Zalatwienia tymczasowe z wyznaczonymi terminami
mozna notowa¢ w spisach spraw zwyktym oldéwkiem.

Dla zatatwien odrecznych z wyznaczonym terminem
.odpowiedzi sporzadza sig kartke zastgpcza (wzor Nr 5)
i wkiada jg na wtasciwe miejsce w tzw. terminatce (§ 201,
wzglednie prowadzi sie osobny zapisek terminowy w
najprostszej formie. \_NyznaczonY termin do zatatwienia
odnotowuje sie w spisie spraw Iub rejestrze specjalnym
w rubryce ,zafatwienie' grzez wpisanie otdwkiem
terminu” np. Odr- T. 10/XI-46.

Dla spraw nierejestrowanych. wychodzacych z urze-
du w odrecznym zatatwieniu ostatecznym, mozna réw-
niez sporzadza¢ kartki zastepcze, umieszczajac je w
teczkach akt.

Jezeli zachodzi potrzeba a przepisy nie zabraniajg,
mozna odnotowywac zatatwienia takze w odpowiednich
rubrykach rejestrow specjalnych.

Regula powinno by¢ odreczne zatatwienie spraw

§ 16.
Aprobata i podpisywanie czystopisow.

Zakres uprawnien do aprobaty i do podgisywania
czystopisow, jako tez tryb dokonywania aprobaty, nor-
mujg oscbne przepisy.

Urzednicy uprawnieni do _ostatecznej aprobaty za-
rzadza w swoim zakresie dziatania- by projekty zatat-
wien o charakterze typowym, nie nastreczajace wiele
mozliwosci merytorycznych p%prawek ze strony apro-
banta, byty im przedstawiane do aprobaty razem z go-
towymi 'do podpisu czystopisami.

Wiasnoreczne  podpisywanie  czystopisdw powinno
by¢ ograniczone do niezbednej potrzeby. Zamiast wiha-
snorecznego  podpisu  urzednika, ktory (zatwierdzit
ostatecznie projekt zatatwienia, wypisuje sie jego naz-
wisko na_czystopisie odrazu przy przepisywaniu, po-
czym umieszcza sie klauzule zgodnosci-

W wypadkach uzasadnionyc Wzglidami prakty-
cznymi podpisy moga byC zastgpione faksyimilem.

Pisma tajne i poufne, pisma o charakterze dokumen-
tow, polecenia wyptat, sprawozdania i wnioski do wiadz
i o[jgan()w nadzorczych, oraz wazniejsze pisma do
wiladz roéwnorzednych- wymagaja w kazdym razie
wiasnorecznego podpisu. Co do wszystkich innych
Bism, decyduje o tym urzednik, ktory ostatecznie apro-
uje zafatwienie,  kladac na_ projekcie zatatwienia,
procz daty, b;idi to petny swoj podpis, co oznacza, ze
rezygnuje z wiasnorecznego podpisania czystopisu, badz
skrot aprobacyjny. co oznacza, ze zastrzega sobie
podpisywanie czystopisu.

§ 17.
Sporzadzanie i sprawdzanie czystopisow.
_ Czystopisy nalezy sporzadza¢ SciSle wedtug bru-
liondw, g ewentualne zmiany w treSci mozna czynic¢
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tylko w porozumieniu z wiasciwym referentem wzgle-
nie aprobantem

Jezeli  brulion zalatwienia jest trudny do odczy-

tania, badz to z powodu niewyraznego charakteru pisma,
badz tez z powodu licznych™ poprawek lub uzupetnien,
nalezy sporzadzi¢ dla akt odbitke czystopisu.
. Odbitek pisma sporzadza sig tyle, ile potrzeba od-
biorcom, by nie_musieli wykonywac¢ odpisow wiasnymi
sitami, wzglednie ile potrzeba samemu Biuru Zarzadu
Miejskiego. Potrzebng ilos¢ okresla zarzadzenie state,
evx(/ﬁ(ntua nie dyspozycja referenta w konkretnym wy-
padku-

Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno sporza-
dza¢ tylko w iloSci odpowiadajacej SciSle rozdzielnikowi
(wyszczegolnicniu adresatéwi

Jezeli w brulionie zamiast adresu podany jest roz-
dzielnik. maszynistka umieszcza go z lewej strony u dotu
czystopisu.

Sprawdzenie  czystopisow z brulionami nalezy do
personelu kancelaryjnego. W sprawach waznycli lub
zawitych powinien referent zastrzec sobie dostarczenie
mu czystopisu do osobistego sprawdzenia.

Po sprawdzeniu dotacza Sie zataczniki yved’rug wska-
zowek referenta- poczynionych na brulionie i uktadajac
czystopis na wierzchu, przygotowuje go do podpisu-

§ 18.
Data pisma.

Datg pisma jest zasadniczo data odrecznego zatat-
wienia, wzglednie przy zalatwieniach brulionowych —
data sporzg zenia czystopisu- W zaleznosci od tego
umieszcza date badz urzednik sporzqdzajal((:y zatatwie-
nie odreczne, badZ maszynistka. W wypadku innej dy-
spozycji referenta lub aprobanta pozostawia maszynistka
miejsce na date pisma niewypetnione; woéwczas u-
mieszcza date sam podpisujacy.

. Date, z jaka pismo wystano, uwidacznia sie na bru-
:\IlonIfZ) zatatwienia w "pieczatce wysytkowej, (wzor
r 12).

S 19.
. Wysytanie pism.

W ciggu dnia przepisane wzglednie podpisane czy-
stopisy oraz sporzadzone zatatwienia odreczne wycho-
dza z urzedu w (tjym samym dniu. Kancelaria Gtowna
otrzymuje je od poszczeg6lnych wydziatow wraz z
potrzebnymi  zatgcznikami, przygotowane w zupetnosci
do wysytki. Bruliony zatatwien pozostaiq w wydziatach
po uwidocznieniu na nich daty przestania czystopisu
do Kancelarii Gtéwnej (biura wysytkowego).

Pisma wysyla si(&. w kopertach lub w pakietach,
przE/ czym = pisma kierowane pod jednym adresem
wkfada sie do wspolnej koperty, wzglednie do jednego
akietu. Pisma po‘jedy_ncze_ i miejscowe wysyta sie bez

opertowania, skfadajac je i spajajac w sposob uze-
wnetrzniajacy adres.

Pisma tajne i poufne wysyta si(i(w dwach kopertach.

Kancelaria Gtowna (biuro wysyt owe?{ otrzymuje je
juz zakopertowane i opieczetowane, wktada do drugiej
operty, adresuje — nie umieszczajac na zewnetrzne]
kopercie znakow tajnosci lub poufnosci — i wysyla
listami poleconymi. Pisma tajne za, granice wysyla sig
za posrednictwem poczty kurierskiej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Wysytane pisma wpisuje sie do ksigzek doreczen.
Ksigzki te majg w zasadzie forme kontroli wptywdw
(wzOr Nr_2), z rubrykami: data. adres, Nr pisma’i po-
kwitowanie.

Pisma urzedowe w miejscu doreczajg wv”naezeni
do tego pracownicy Kancelarii Gtownej, za pokwito-
waniem w ksigzce doreczen miejscowych, lub tez za
osobnym dowodem doreczenia. Przy doreczaniu pism
obowigzujg odno$ne przepisy rozporzadzenia 0 poste-
powaniu “administracyjnym-

Doreczahie pism urzedom miejscowym odbywa sie
z reguly na wspolnym punkcie wzajemnej wymiany
pism, za pokwitowaniem w ksigzkach doreczen.
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Pisma adresowane do odbiorcow zamiejscowych
wysyta sie przez poczte, za pokwitowaniem w tzw.
pocztowej ksigzce doreczen.

§ 20.
Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych tj. wyczekujacych od-
powiedzi w okresSlonym terminie, przechowuje sie od-
dzielnie od innych, zasadniczo w ukfadzie dekadowym
lub pieciodniowym. W tym celu prowadzi sie t-zw. ter-
minatke, badZz w formie trzech hjb szesciu teczek wz?(Ie-
dnie przegrodek szafy, odpowiadajacych trzem deka-
dom lub okresom pigciodniowym miesigca, badz w inny,
w danych warunkach najdogodniejszy sposob.

Termiinatka winna byC systematycznie przegladana.
W razie uptywu terminu nalezy albo przesuna¢ termin,
skreslajagc poprzedni albo — w porozumieniu z refe-
rentem — przynagli¢ zalatwienie, odnotowujac to na
akcie, z uwidocznieniem nowego terminu — w spisie
spraw lub rejestrze specjalnym.

. Do przynaglania wiadz 1 urzedow podlegtych u-
zywa sle przynaglen wedtug wzoru Nr 6'i 7. zaS wiadz
i urzedéw rownorzednych — wzoru Nr 8.

Sprawy z dtuzszym terminem wyznaczonym na od-
powiedZz mozna sktada¢ odrazu w teczkach zawieraja-
cych akta ostatecznie zatatwione, oddzielajac je kolo-
rowg wkladka. WoAwczas objety teczka material, do-
ty(izqcy danego zagadnienia administracyjnego, bedzie
petny.

§ 2L
Przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

_ Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje
sie we wilasciwych teczkach, utozonych w porzadku
wykazu akt-

Teczki zawierajg w_zasadz'e akta z jednego roku.
Segregatory, jako teczki szczegolnie kosztowne, majgce
stuzyC na jak najdtuzszy okres czasu, moga obejmowac
akta szeregu rocznikéw, odpowiednio od siebie ~odgro-
dzonych.

Na kazdej teczce uwidacznia sie: nazwe urzedu, wy-
dziatu i oddziatu, tytut i znak akt, rok oraz ewentualne
blizsze oznaczenie zawartosci. .

Na miejsce wyjetego z teczki aktu' nalezy ztozy¢
kartke zastepcza. Obszerniejsze sprawy powinny by¢
zaopatrywane w okfadki.

‘Normalnie akt nie zszywa sie ani nie skleja, lecz
spina lub wigze-

Akta nierejestrowane sa w teczkach w porzadku
chronolo%lcznym zalatwien, wpisane za$ do spisOw
spraw lub rejestrow specjalnych — w kolejnosci riame-
row porzadkowych tych spisow wzgledni; rejestrow,
przy czym akta starsze wz‘glgdnie opatrzone nizszymi
numerami porzadkowymi uktadane sg na spodzie, now-
sze za$ i opatrzone numerami wyzszymi — na wierzchu.

We wiaéuw&ch wydziatach przechowuje sie akta
tak dtugo, dopoki sg potrzebne do biezacego urzedowa-
nia, po czym przekazuje sie je do skfadnicy akt (§ do)-
W zasadz’e okres przechowywania akt w wydziatach
wynosi 2 lata Z reguty na poczatku kazdego roku
przekazujg wydziaty do skitadnicy akt akta z przed
dwoch ostatnich lat. Przed prz-kazaniem akt do skiad-
nicy ndiezy je wyja¢ z segregatoréw, przetozy¢ do
zwzk} ch uzywanych i niepotrzebnych wydziatowi te-
czek, Tub zaopatrzy¢ w okfadki, i odpowiednio uporzad-
kowac- a w razie potrzeby zwigzac¢

~Na potkach szaf, w ktorych przechowywane sa akta
winny by¢ umieszczone odpowiednie napisy orientacyj-
ne, ponadto na drzwiach szafy winna by¢ wywieszona

.odpowiednia cze$¢.wykazu akt.

S 22.-
Przechowywanie okolnikéw i zarzadzen normatywnych.

Okolniki i zarzadzenia okolne wtadz nadzorczych i
innych majace charakter normatywny i insfnikcyjny. a
stanowigce zrodto statych informacji, po wydaniu od-
powiednich zarzadzeh 1 udzieleniu_z nich odpiséw pra-
cownikom referujgcym, i Kancelarii Gtdwnej (8 2) na-
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lez rzecho a¢ w rzeczowych, teczkach wedtu
Wy&/azﬁ akt ng(\jl\(lizielnych ok+a\(,1vI¥ach Z napisem ,,Przeg-]
pisy : zarzadzenia ogélne" .

Odpisy okolnikéw i zarzadzen okdlnywh utozone we-
dtug rzeczowego kazu akt tworzg zbior > Rolnikow-
W zbiorze tym dla kazdego dziatu nalezy prowadzi¢ na
oddzielnym ‘arkuszu sok okélnikow i zarzadzen okol-
nych, zawierajacych rubryki: date numer okélnika, na-
zwe urzedu i przedmiot okolnika (pisma okolnego) oraz

uwagi.
ngiany i uzupetnienia tych zarzadzen uwidacznia sie
zarbwno w samych okoélnikach przechowywanych w
oktadkach, jak 1 w spisach okolnikéw, w rubryce
»,Uwagi“ Okoélniki uch}ilone wzglednie, ktdre utracity
moc obowigzujaca, przekresla sie czerwonym atramen-
tem (ol()wkiemg, postepujac jak w zdaniu poprzednim.

Korespondencja dotyczaca okélnikdw lub z nich sie
wylaniajaca przechowywana jest w odpowiednich tecz-
kach rzeczowych-

Teczki ze zbiorami okolnikow nie oddaje sie do
sktadnicy akt. recz stanowig one cze$C sktadowa, bi-
blioteki podrecznej (biurowej) jednostek organizacyj-
nych (referentow).

§
Sprawozdania periodyczne.

Woykaz spr=w, zdan periodycznych i czynito$ i wy-
magajacych wykonania w okreslonych terminach (wzor
Nr 13), prowadza Kancelarie wydziatowe (§ 2 pkt. 2).
Wyciggi z tego wykazu powinni posiada¢ = pracownicy
referujacy, w zakresie przydzielonego im dziatu pracy.

§24,
Ksiegi nie posiadajgce charakteru rejestrow
specjalnych (kancelaryjnych).

_ Poza rejestrami specjalnymi (kancelaryjnymi), o ja-
kich mowaw § 14 niniejszej instrukcji prowadzone sg
nadto w Zarzadzie Miejskim ksiegi i~ ewidencje n. p.
ksiega protokotéw posiedzen organéw ustrojowych, ko-
misy.l, ksiega inspekcyjna, ksiega doreczen, ksiega pocz-
towa nadawcza ifp,, na zasadzie obowigzujacyich
przepiséw lub uznane w wyjatkowych wypadkach za
potrzebne przez organ ustrojowy.

§ 25.
/ Ksiegi uchwat.
_ Uchwaty organéw ustrojowych miejskich oraz wyto-
nionych przez te organy komisyj protokotowane sg w
odpowiednich ksiegach uchwat i czynnosci. B

Poszczegdlne protokoty otrzymuja w ciggu kadencji
danego organu samorzadowego numer kolejny posie-
dzenia Wzg‘llednie czydtiosci.

Protokoly moga byC sporzadzane sposobem mecha-
nicznym (maszynowo) i przechowywane w oddzielnych
teczkach, a po uptywie kadencji  oprawione w ksiegi-.

Protokot winien “zawiera¢ liczbe porzadkows i date
posiedzenia lub czynnosci, miejscowos¢, nazwisko obec-
nego na posiedzeniu przedstawiciela wtadzy nadzorcze!-
nazwisko przewod,im zacego, protokolanta, .nazwiska
obecnych czionkéw, nieobecnych — usprawiedliwionych
i nieusprawiedliwionych, czas (godzing) rozpoczecia i
zakonczenia posiedzenia- W razie obecno$ci wszyst-
kich uprawnionych cztonkéw zebrania, czyni sie o té/m
wzmianke bez wyszczegdlnienia nazwisk.” Przy podej-
mowaniu uchwat podaje sie ilos¢ g’fosuiqcych i stosune
gtoséw za i przeciw powzietej, uchwale. )

Uchwaly, powzigte w zwigzku z poszczegolnymi
punktami porzadku obrady protokotuje sie nagtowkiem
ssychwata“, nadajgc im numery kolejne od poczatku ro-
ku, niezaleznie od numeracji punktow porzadku obrad
_ Protokdt posiedzenia, jezeli regulamin nie stanowi
inaczej, podpisuje przewodniczacy 1 prot..kulant, wszel-
kie zas uwagi, poprawki (przekreslenia) w tresci proto-
kotu omawia sie na koncu protokotu przed jego pod-
pisaniem. ) )

Na marginesie protokotu nalezy obok nagtowka spra-
wy zamieszcza¢é numer sprawy, a W akcie referowanej
na posiedzeniu sprawy krotka tres¢ uchwaty, we formie
wypisu z protokotu obrad. . ) .

miare wykonywania uchwat winny ch czynione
odpowiednie adnotacje na marginesach protokotdw czer-

Slasko-Dabrowski Dziennik Wojew6dzki

« 319

wonym atramentem. Adnotacje takie winny zawiera¢
date wykonania uchwaly i ewent. numer sprawy.

§26.
Skfadnica akt.

_Okres przechowywania akt w skiadnicy akt Zarzadu
Miejskiego wynosi z reguty 10 lat, po czym akta — w za-
leznosci od ich kategorii f. j. od ich trwatego lub czaso-
wego znaczenia — badZ to sg przekazywane do archi-
wum panstwowego celem dalszego przechowywania, badz
tez ulegajg zniszczeniu. .

Blizsze okredlenie akt, kategorii akt oraz sposobu
Erowad_z_en_la sktadnicy akt, zaliczania akt do_wiasciwej
ategorii, jako tez przekazywania ich do archiwum pan-
stwowego wzglednie niszczenia, normujg specjalne prze-
is

Sktadnica akt zajmuje specjalne pomieszczenie, z pol-
kami i przegrodkami, przeznaczonymi na odpowiednie,
wydziatowe -I oddzialowe grupy akt. W obrebie tych
grup ukiada sie akta rocznikami, w porZadku kazu
akt, obowiazujacego w tych latach. Nad przegrédkami
i potkami umieszcza sie odpowiednie napisy orienta-
cyjne.
Skfadnica_akt przyjmuje akta na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego,  sporzadzanego przez wydziat
zdajacy akta w dwoch egzemplarzach (wzdr Nr 9). ~Z re-
guly spisuje sie cale teczki, nie za$ P(yedyncze akta,
w porzadku wykazu akt V\éydma}u. eden” egzemplarz,
spisu, z pokwitowaniem sktadnicy akt, otrzymuje wydziat
zdajacy, drugi — skiadnica akt. W. razie przekazania
akt™ nieuporzadkowanych, sktadnica akt odmawia ich
rz;ge_cla. Ewentualne watpliwosci rozstrzyga Naczelnik

ydziatu Ogdlnego.

_ Wspomniane spisy zdawczo-odbiorcze, po uzupetnie-
niu numerami szaf wzglednie -pétek lub przegrdédek ich
przechowywania w skfadnicy, stuzg jako ewidencja akt,
znajdujacych sie w skiadnicy.

§ 27.
Kontrola spraw niezatatwionych, wykazy
ruchu spraw.

_Faktyczna kontrola toku urzedowania przez prze-
#ozon ch powinna, o ile moznosci, zastepowac kontrole
ormalng.

Na goleceni_e Naczelnikobw Wydziatdw i w terminach
zaleznych od istotnych potrzeb, nie rzadziej jednak niz
raz na kwartatl, sporzadzajg urzednicy kancelary1n| wy-
dzialdw wzglednie poszczegélni referenci — o ile sami
prowadza swoje akta, szczegotowy wykaz spraw nie-
zatatwionych oOstatecznie, z podaniem -przez wiasciwych
referentow przyczyn niezatatwienia. Wykaz ten podlega
faktycznemu sprawdzeniu -przez przetozonych, —ktorzy
wydajg potrzebne zarzadzenia w kierunku przyspieszenia
ostatecznych zatatwien. /

Dwa razy do roku, na kazdego 1. 1. i 1 7. sporzadzajg
urzednicy kancelaryjni poszczegdlnych wydziatbw — na
podstawie danych "whasnych t. j. “zestawien wplywow
dziennych (§ 13), oraz danych dostarczonych przez po-
szczegolne komorki organizacyjne wydziatu wzglednie
przez poszczegolnych referentow — ilosciowy wykaz ru-
chu spraw (wzor Nr 10) za ubiegte Ip()’fr_ocze. 0szCze-
golne J)ozyqe tych wykazéw -podlegaja faktycznemu
sprawdzeniu” przez_Naczelnikow Wydziatow. Wszystkie
wydziaty przesy’fajg swoje wykazy ruchu spraw do dnia
5.1 wzglednie 5.°7. do Kancelarii Gtownej, ktora spo-
rzadza_ogolny wykaz ruchu spraw w biurach Zarzadu
Miejskiego za dane pdtrocze i przedktada go Naczelni-
kowi Wydziatu Ogélnego, celem wykorzystania w zakre-
sie kompetencji tego Wydziatu, jako tez celem przedsta-
wienia go Wiceprezydentowi wiasciwemu lub Prezyden-
towi Miasta.

§28.

Termin wejscia w zycie.
Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem..........
Z dniem tym traca moc obowigzujacg wszelkie przepisy
wydane w przedmiocie uregulowanym niniejsza in-
strukcja.

Prezydent Miasta.
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Zarzad Miejski w . Wz6r Nr | )
Eb § 8 instr. kanc. dla miasta wydz.
..................... dnia . 194 r.

Potwierdzenie Przyjecia Podania
W dniu dzisiejszym przyjeto podanie

(0] o TR
(T o =\ 1= SRS
*Opfate administracyjng W KwoCI€ .....ccccovvrevvrrennnnn. uiszczono.
(podpis)
Format A ti
Wz6r Nr 2
do § Il instr. kanc- dla miast wydz-
Wa%u Nadawca Nroiigéiéita Przydziat ng?/t\?vu Nadawca Nroibéigta Przydziat
Fuitrat A4, Ilub A4/2 (waski),
druk dwustronne. 30 pozycyj na
kazdej stronie/ »broszurowana w
50—100 kartek
Wydzial ..o Rok 194 I Wzér Nr 4

do § 14 lustr- kame. clip, miast 'dz
Oddziat (REFErat) oo P W

(znak akt)
Spis Spraw
(tytut teczki)
Nr Dat i _—
porz. Wpi?/\?vu TreSC sprawy Zakatwienie
»
«
Format A4 i A 4X2, druk dwu-
stronny, 25 pozycji kolejnych na
jednej stronie.
~ Waz6r Nr5 )
do § 15 instr. kanc. dla miast wydziel.
Karta zastepcza
Pismo Nr ..., z dnia 194, LW SPIAWIE  cevvee cevrieiieeeseise ittt ens ettt
.............. wystano odrecznie dnia .........c..... 19...... 1. dO.eeeneeee
............. z terminem do dnia ......ccceeeiiineenn. 19400 T

Format A6, druk dwustronny,
kolor zielony
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Zarzad Miejski w . Wz6r Nr6
NP do § 20 instr. kanc. dla miast wydr.
dnia 194..... r-
Przynaglenie
Uprasza sie o zalatwienie tut. pisma Nr. ... z dnia .o, 194.... r. W sprawie.................
............ Termin ......ccccoeeeeeee. 194, 1. zanotowano.
| Format 6, kolor zoity
Zarzad Miejski w ... Wzor Nr 7
NCwo do B 20 instr- kane- dla miast wydz.
........................... dnia 194... 1.
Drugie przynaglenie.
Zarzad Miejski uprasza ponownie o0 zalatwienie pisma Nr ............... z dnia .o 19....r- w
SPIAWIE  oivievieieeeseeteste e etes et e b e e st e st saeeteeatess et et e e b eseete b ete st r e b et e renene s -oraz 0 podanie przyczyn zwioki.
Termin ....cccovveene. 194..... r. zanotowano.
Format A 6- kolor czerwony.
Zarzad Miejski w Wz6r Nr S
Nfo do § 20 instr- kanc. dla miast wydz.
dnia 194... 1.
Zarzad Miejski prosi o przyspieszenie zatatwienia pisma Nr ............... z dnia 194.... .
AT S o1 =\ TSRS
\
Format A 6, kolor biaty
Wydziat ............... Wz6r Nr 9 ]
Oddziat —Referat do § 22 instr. kanc. dla miast wydz.
Spis akt
przekazanych dnia e 194..... r do skladnicy akt-
tllosp (s?avr;/agli(t Notatki sktadnicy akt .
Znak . omow H g Data przeka-
1 akt Tytut teczki Lata wzgl. pod= brgrl%w r;rnoa plgliksizara/b Dg;ai\e_ Kate-  zania do arch,
2 teczek Eateg. itp.  przegrodki enia goria pagg}\s/\ébzlub

Format A 4 i A 4X2, druk dwu-
stronny, wysok. rubryk + U4 cm.



Wydziat

Zestawienie llosciowe Wptywow Dziennych do § ,3 mstrS/dla miast wydz.
W MIESIaeU .vveveveririerieane 194.....r.
. W_ poszczeg6lnych rubrykach dziennych licznik wskazuje
N Oddziaty — Referaty ilos¢ spraw nowych, mianownik — ilos¢ wptywow .
<] i Razem Uwagi
= Referenci DN MIESIACA
< it 1213 4 5 6 7 8 9 10y 12 13 14 15/16/17 18[19 20|21 |22122|23 Itd.
/ o 1
/
Format A 3, druk dwustronny, sze-
roko$¢ rubryk dziennych nie mniej-
sza, niz 1 cm. wysokosé 1 cm.
Wydziat ... ~Wazér Nr 10
Wykaz ruchu spraw do § 27 instr. kanc. dla miast wydz.
;S potrocze 19....r. dnia e 194, r.
\ Pozostawato spraw nie- Otrzymano nowych taczna i!jos’é Pozostaje IaiQﬁk;a urze-
. zatatwionycti z poprze- spraw do NIkOw rere- iadnieni
o Oddziat — Referat dniego okyresu F()rupbr.7 . za’fatW|ert1)|a spraw nieza-  w tym rujacych nie%?émgenr:;eipirﬁggzgcvai
; . wykazu) spraw  wptywdw (suma rubr. fatwiowych sprawnieza- 2 koricem g
z poprz. wy 3+4) ostatecznie fatwionych  pdtrocza
! 2 3 4 5 6 7 8 9 * 10
Ogotem
Naczelnik Wydziatu
] ~ Wzor Nr 13
Wykaz sprawozdan periodycznych do § 23 inst. kancel. dla miast wydz-
Przedtozyc¢
N E’RZEDWQT . Na mocy zarzgdzenia W miesigcu .
S (blizsze okreslenie Komu Uwagi
s sprawozd.) Data Nr Urzad LV v v VI_II IX| X Xl Xl
do dnia
I I I" Format A4

<
A\

%}
c

IIZPOMBlOAA NIUUBIZA 1%SMOIGEQ-0)

AN

LT
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~ Wz6r Nr 11
do § 9 instr. kanc- dla miast wydz.

Zarzad Miejski w
otrzymano 19

Wvadz. Nr

zat.

190.

WOJEWODA SLASKO-DABROWSKI
Nr. SF. 73/b/l11/47 Katowice, dnia 8 marca 1947 r.

Podziat wptywow z ﬁodatku gruntowego w gminach
5 wiejskich charakteru miejskiego.
0
wszystkich Wydziatéw Powiatowych

Wobec watpliwosci, ktore powstaty w zwiazku z in-
terpretach art. 6 dekretu z dnia 20 marca 1946 r. o fi-
nansach komunalnych (Dz. U. R- P. Nr 19 poz. 129) dot.
podziatu wptywow z podatku gruntowego w gminach
wiejskich posiadajacych uprawnienia_finansowe —gmin
miejskich, Urzad Wojewddzki zwrdcit sie do Minister-
stwa_Administracji Publicznej z wnioskiem o wyja-
$nienie.

Pismem okoélnym z dnia 26 II. 1947 r. L. dz. Ill. SF
7655/47 Ministerstwo Administracji Publicznej wyjasnia,
ze podziat wptywow jest taki sam, jak w gminach miej-
skich. Aczkolwiek jedno$¢ klucza podziatu wpltywow z
podatku gruntowego wyptywa z postanowienia art- 43
dekretu o podatkach komunalnych, stanowigcych pod
wzgledem formalnym odrebny akt prawny, to  jednak
wiaze sie $cisle swa trescig z dekretem o finansach ko-
munalnych, bo obydwa te dekrety 'dotycza jednego
wspdlnego  zagadnienia finansow komunalnych™ i na
wzajem sle} uzupelniaja. ] ) .

ydzialy Powiatowe powiadomia 0 powyzszym
.gminy wiejskie posiadajgce charakter %min miejskich
po_mysli_art. 43 dekretu o podatkach komunalnych z
dnia 20. iii. 1946 r. (Dz. U. R. P. Nr 19, poz, 129).

/ Wojewoda:
w/z Pik Zietek, Wicewojewoda.

191.

WOJEWODA SLASKO-DABROWSKI
L. S 1.— 131/14 Katowice, dnia 15 marca 1947 r-

Wsp6tpraca inspekcji terenowej z prezydiami
powiatowych Rad Narodowych.

Do
Ob. Ob. Starostéw jako Przewodniczacych Wy-
dziatébw Powiatowych

Biuro Prezydialne Krajowej Rady Narodowej otrzy-
mywato wiadomosci, ze w niektorych wojewddztwach
gminne i powiatowe rady narodowe nie wykazujg do-
Statecznej aktywnosci i ‘sprawnosci w swych prawach.

W zwiazku z tym Prezydium Krajowej Rady Naro-
dowej (jeszcze przed ukonstytuowaniem sie Sejmu R.P.)
uznafo za konieczne, aby terenowe organa inspekcji
nadzorczej wojewddzkiej' i powiatowej nawigzaty kon-
takt z prezydiami wojewddzkich i powiatowych rad na-
rodowych 1 stale wspétpracowaty z tymi prezydiami
w kiefunku usprawnienia pracy i uaktywnienia fereno-
wych rad narodowych.

Stosownie do polecenia Prezydium Krajowej Rady
Narodowej oraz zarzadzenia Ministerstwa Administracji
Publiczne! z dnia 25 lutego 1947 r. L I. S- J. 432/47
(okdlnik Nr 15) polecam Ob. Ob. Starostom, jako prze-
wodniczacym Wydziatébw Powiatowych wejscie w po-
rozumienie z prezydiami powiatowych rad harodowych
co do sprecyzowania form statego wspoétdziatania z
nimi powiatowych organéw inspekcyjnych.

Slasko-Dabrowski Dziennik Wojewddzki
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t  Wzér Nr 12
do § 18 instr. kanc. dla miast wydz.

Przepisat; R . 19......
Poréwnat 19
Wysiat. I 19
Data czystopisu: _....:/... 19

Najbardziej skuteczng formg takiego wspoétdziatania
jak Ijuz na to zwrocitem uwa% w mym zarzadzeniu
okolnym z dnia 14 wrzesnia 1946 r. L."Sm. 95/7/46 jest
utrzymywanie w sprawach inspekcyjnych statego kon-
taktu powiatowych inspektorow samorzadowych  z
prezydiami powilatowych rad narodowych, w szczegol-
nosci bezposrednie zwracanie sie inspektoréw rad naro-
dowych, przed wyjazdem na inspekcje (normalng w ra-
planu inspekcyjnego) do prezydium powiatowej
rady narodowej celem uzyskania ewentualnych zlecen
dotyczacych zbadania okreslonych odcinkéw pracy na
terenie zwigzku samorzadowego, w ktérym ma sie od-
by¢ inspekcja, a ponadto uzyskanie upowaznienia od
prezydium do wgladu na miejscu w toku dziatalnosci
terenowej rady narodowej i je| prezydium, zwracania im

.uwagi na braki i niedociggniecia oraz omawiania z prze-

wodniczacym rady sposobdw uaktywnienia i uspraw-
nienia pracy rady narodowe;. ] ] ]

Upowaznienie ze strony prezydium powiatowej rady
narodowej nalezy uzna¢ za konieczne, gdyz inspekcja
terenowa” nie ma innej podstawy prawnej do wnikania
w prace prezydiéw rad narodowych, jak tylko petno-
TOCH_IC'[WO prezydium rady narodowej” wyzszego
stopnia-

W ten sposdb inspektorzy terenowi beda mieli okazje

zwrgci¢ uwage na ewentualne powazniejsze niedociag-
niecia funkcjonalne terenowych rad narodowych.
szczegolnosci Rhodzi o zwrdcenie uwagi na nieregular-
liod¢ zebran rad narodowych, nieprzygotowanie materia-
fu do obrad i niedostateCzng kontrole nad wykonaniem
uchwat rad narodowych, jak wogoie nad_dziatalnoscia
ich organéw wykonawczych i calej administracji.
. O wszelkich swoich spostrzezeniach w tym zakre-
sie inspektorzy powiatowi winni informowaC prezydia
powiatowych rad narodowych i podawac je do wiado-
mosci Ministerstwa Administracji  Publicznej w drodze
stuzbowej t. j. za posrednictwem tut. Urzedu Woje-
wodzkiego. S . . .

Z uwagi na to, ze Ministerstwo Administracji Publicz-
nej pragnie wykorzysta¢ juz miesigc marzec rb. dla u-
sprawnienia pracy terenowych rad narodowych, prosze
Ob. Ob. Starostéw o traktowanie sprawy powyzszej
jako bardzo pilnej- ]

Wojewoda: )
wiz Pik. J. Zietek, Wicewojewoda.

192.

URZAD WOJEWODZKI SLASKO-DABROWSKI
Wydziat Przemystowy  Katowice, dnia 16. IV. 1947 r.

Nr. P. 14/275/4 ]
PISMO OKOLNE
w sprawie zatwierdzania projektow rzezni.

W mysl reskryptu Ministerstwa Przemyslu. Depar-
tament Ogolny z dnia 28 III. 1947 r. DOIID0317/47 — tu-
tejszy Wydziat wyja$nia, ze wiasciciele warsztatow
rzezniczych i masarskich moga trudni¢ sie ubojem bydta
dla wiasnych potrzeb tylko w tych miejscowosciach, w
ktorych nie ma rzezni publicznglch na prawach wytacz-
nosci (ustawa z dnia 29- 1ll. 1933 r. o rzezniach z pra-
wem wytgcznosci !Dz- U. R. P. Nr 32, poz. 280]).

Rzeznicy i masarze uprawnieni do dokonywania u-
boju bydta dla wihasnych potrzeb nie przedkiadajg do
zatwierdzenia odrebnego projektu urzadzenia rzezni,
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wystarczy w danym wypadku zatwierdzanie urzadzenia
warsztatu masarskiego. wzgl. rzezniczego przez wiadze
przemystowa | instancji.
Za Wojewode:
(—) Mgr R. Langert, Naczelnik Wydziatu.

193.
OGLOSZENIE.

Zarzadu Miejskiego w Niemodlinie w sprawie zmiany
nazw ulic na terenie miasta Niemodlina.

Na podstawie uchwaly Miejskiej Rady Narodowej
z dnia 22. 111. 1947 r. przeprowadzono zmiany nazw
ulic nastepujaco:

. ul. Kapielowa zmieniona na ulice Daszyrskiego-
ul. Dtuga zmieniona na ulice Kilinskiego
ul. Ogrodowa zmieniona na ulice Drzymaty
ul. Zwierzyniecka zmieniona na ulice Lwowska,
. Parkowa zmieniona na ulice Powstancow
ul. Nad Seinawg zmieniona"na ulice Mickiewicza,
ul. Sadowa zmieniona na ulice Reymonta,
Dzielnica Szczepanowice zmieniona na ulice Korfan-

PNOCTAWN
=5

tego,

M%Ie Szczepanowice zmienione na ulice Nowa.

ul. Szewskya i Nyska nazwano placem Kosciuszki.

11. Dzielnica Wesele od ul. Nyskiej do rozwidlenia w
kierunku Brzeg nazwano ulicg Brzeska,

12. od rozwidlenia do konca dzielnicy — ul. Podgérna,

13. od Kosciota do ul. Kilinskiego dotychczasowa ul.

Diuga — ul. Szkolna,

=
o w©

14. ul. od placu Gen. Zawadzkiego do Kilinskiego — ul.
Spotdzielnia, o o

15. od Posterunku Milicji Obyw. do ul. Kilinskiego - - ul.
Szewska. . .

16. od placu Gen. Zawadzkiego do ul. "Drzymaty ul-
Poprzeczna, . . .

17. od placu Gen. Zawadzkiego w Kkierunku remizy

strazackiej — ul. Strazacka,
18. od placu ‘Gen. Zawadzkiego do ul. Drzymaty, obok

Domu Kultury — ul. Lompy.
Niemodlin, dnia 22. IV. 1947 r.

Burmistrz
w/z (—) Konca A.

DZIAL NIEURZEDOWY

URZAD WOJEWODZKI SL%{SKO-DABROWSKI
Wydziat Komunikacyjny
ogtasza niniejszym
PRZETARG NIEOGRANICZONY
na budowe linii elektrycznej napowigtrznej o diugosci
2lk km z Porgbki do szybowiska ,,Zar* w Miedzybro-
dziu_Zywieckim. | . )

Oferty skiada¢ nalezy w kopertach zapieczetowa-
n?/ch. opatrzonych napisem: ..Oferta na budowe linii
elektrycznej napowietrznej na szybowbku ..Zar* w
Miedzybrodziu Zywieckim, w terminie do dnia 20 maja
br. godz. 12-t\%w kancelarii Wydziatu Komunikacy]-
nego Urzedu Wojewodzkiego (IV ‘pietro, pokéj Nr 518&
po czym nastgpi otwarcie ofert.

Do oferty dotaczy¢ nalezy:

1) dowdd ziozenia wadium w wysokosci 2*o ofero-
wanej sumy,

Slasko-Dabrowski Dziennik Wojewddzki

Nr 17

2) (|i<ow.()d subskrybowania Prcm- Pozyczki Odbudowy
raju,
3) podpisany egzemplarz warunkéw przetargu.
Formularze ofertowe oraz inne potrzebne formu-
larze otrzyma¢ mozna w kancelarii Wydzialu Komu-
nikacyjnego (IV pietro, pokéj Nr 518).
Urzad  Wojewodzki zastrzega sobie wolny wybér
oferenta. )
Za Wojewode:
(—) Dr Kaufman
Naczelnik Wydziatu Komunikacyjnego

URZAD WOJEWODZKI SLASKO-DABROWSKI
Wydziat Komunikacyjny
ogtasza niniejszym
PRZETARG NIEOGRANICZONY
na budowe toru (utozenie podkiadQw i szyn) wyciggu
szyboiwcowego na szybowisku ..Zar* w" Miedzybro-
dziu_Zywieckim. | ) .

Oferty skiada¢ nalezy w kopertach zapieczetowa-
nych, oznaczonych napisem: ,Oferta na ulozenie toru
na szybowislku ,Zar* — w _termmic_do dnia 12 maja
br. godz. 12-tej w kancelarii Wydziatu Komunikacyj-
nego (IV pietro, pokdéj Nr 518), po czym nastgpi otwar-
cie ofert.

Do oferty dotaczy¢ nalezy:

1) wadium w wysokosci 1,5°/0 oferowanej sumy.

2) podpisany egzemplarz warunkéw przetargu, =

3) dowdd “subskrybowania Premiowej Pozyczki Od-
budowy Kraju.

Formularze ofertowe otrzyma¢ mozna w kancelarii
Wydziatu Komunikacyjnego (pokdj Nr_ 518).

Urzad Wojewodzki  zastrzega sobie wolny wybor
oferenta. )

Za Wojewode:
(=) Dr Kaufman
Naczelnik Wydzialu Komunikacyjnego

SAD GRODZKI W LUBLINCU

. Zg. 28/47.
OGLOSZENIE.

Na wniosek Bronistawy Dy la z d. Henkiel z Lublin-
ca wszczete zostalo postepowanie celem uznania zagi-
nionego jej meza Jozefa 3/“ urodZ, dnia 16. 9. 1911 .
syna Karola i Jadwigi z d. Gajda, z zawodu robot-
nika, zamieszkatego ostatnio w Lublifcu, za zmarfego.

Jozef Dyla zostat w roku 1942_zaciqg%ni¢ty do woj-
ska niemieckiego i przebywat ostatnio na froncie wscho-

dnim. Ostatnia wiadomo$¢ otrzymata Zona 0 nim
z frontu wschodniego dnia 2 Iuteqo. 1943 r. Od tego
i nie wiadomo czy

czasu wszelki $lad po nim zaging!
pozostaje przy zyciu.

_Jozefa Dyle wzywa sie aby najpdzniej w ciagu trzech
mIESIQ%/ od chwili umieszczenia niniejszego ogtoszenia
w Sl.-Dabrowskim Dzienniku Wojewddzkim zglosit sie
w tutejszym Sadzie pokéj nr 18, gdyz w przeciwnym
razie uznany zostanie za zmartego.

Wzywa_sie wszystkie osoby, ktore moga udzieli¢
wiadomos$ci o zaginionym Jozefie Dyli, aby w terminie
powyzszym doniosty 0 nich Sadowi.'

Lubliniec, dnia 17. 111 1947 r.

SAD GRODZKI

(—) Wf. Grabowski, Sedzia S. G.
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