
Lublin, dnia 28 grudnia 1985 r.

L U B E L S K I

DZIENNI K W O J E W Ó D Z K I
Nr. 33.

T R E Ś Ć s
DZIAŁ URZĘDOWY.

poz.

224 Z a r z ą d z e n i e  w e w n ę t r z n e  W o j e w o d y  L u b e l s k i e g o  JVs 2 9  z  d n i a  18 g r u d -  
n i a  1 9 3 5  r. w  s p r a w i e  p r z e p i s ó w  k a n c e l a r y j n y c h  i w y k a z u  a k t  d l a  
U r z ę d u  W o j e w ó d z k i e g o  L u b e l s k i e g o  
z  2  z a ł ą c z n i k a m i :

1) P r z e p i s y  k a n c e l a r y j n e  d l a  U r z ę d u  W o j e w ó d z k i e g o  
L u b e l s k i e g o  o r a z

2 )  W y k a z  a k t  d l a  c e l ó w  k a n c e l a r y j n y c h .
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D Z I A Ł  U R Z Ę D O W Y .
Poz. 224.

WOJEWODA LUBELSKI
L. Org. II-5c/4/35.

Z A R Z Ą D Z E N I E  W E W N Ę T R Z N E  K  2 9 .
I. Na podstawie §§ 6 i 42 rozporządzenia  Ministra Spraw Wewnętrznych 

z dn. 13.VII1.1931 r. w sprawie  organizacji urzędów wojewódzkich oraz trybu  z a ­
łatwiania spraw w tych u rzędach  (Dz. U. R. P. Nr. 76 poz. 611) oddaję niniej-

I w ykaz szem  do użytku służbowego uak tua ln ione  Przepisy kancelaryjne dla Urzędu
akt. Wojewódzkiego Lubelskiego (zał. Nr. 1) wraz z nanow o op racow anym  Wykazem

akt (zał. Nr. 2), obowiązujące z dniem 1 stycznia 1 9 S 6  r.
Ogłoszone  bowiem w N-rze 28 b. z dnia 23 grudnia  1931 Lubelskiego Dzien­

nika Wojewódzkiego Przepisy Kancelaryjne dia Urzędu Wojewódzkiego oraz Po­
dział rzeczowy akt  uległy z biegiem czasu znacznym zm ian o m .  Dotyczy to zwła­
szcza Podziału rzeczowego akt  (zwanego obecnie , ,Wykazem a k t (<) dla celów k a n ­
celaryjnych,  który w sku tek  zm ian  we wewnętrznej  s truktu rze  organizacyjnej Urzędu 
Wojewódzkiego,  spowodowanych ,  przykładowo podając :  zespo len iem urzędów
ziemskich z władzami administracji  ogólnej,  połączen iem Wydziału Pracy i Opieki 
Społecznej  i Wydziału Zdrowia Publicznego— w jeden wydział,  zn iesieniem wydziału 
admin is tracyjnego— nie stanowił już wiernego odbicia ,,Szczegółowego podziału czyn­
ności"  Urzędu Wojewódzkiego (patrz § 6 powołanego na wstępie rozporządzenia) .

Przepisy te opar te  są na przepisach kancelary jnych dla urzędów wojewódz­
kich, opracowanych  przez Ministerstwo Spraw Wewnęt rznych,  a og łoszonych w Dz. 
Urz. Min. Spr. Wewn. Nr. 17 poz. 289 ex 1931.

Wykaz akt  dos tosow any  jest  ściśle do szczegółowego podziału czynności 
w Urzędzie Wojewódzkim Lubelskim, wydaneqo  w roku  bieżącym (Lub.  Dz. Wojew. 
Nr. 7 poz. 69 ex 1935).

Niniejsze przepisy kancelary jne  wraz z wykazem akt  oraz wydany już statut  
organizacyjny i szczegółowy podział czynności w Urzędzie Wojew. Lubelskim s ta ­
nowią pewną całość przepisów, odnoszących się do wewnętrznej  organizacji Urzędu 
Wojewódzkiego i uwzględniają te wszystkie zmiany,  jakie zaszły w tej organizacji 
od roku 1932.

II. Przy opracowywaniu  niniejszych przepisów przyjęte zostały nas tępujące 
z a s a d y :

1. Ilość teczek w poszczególnych referatach ogran iczona została do rozm ia­
rów nieodzownej konieczności dla uproszczenia  czynności  kancelaryjnych.

Praktyka bowiem wykazała,  że tworzenie w d a n y m  referacie dużej 
ilości teczek powodowało,  bądźto niewłaściwe znakowanie  aktu,  a nas tępnie  
umieszczanie  go w nieodpowiedniej  napisowi teczce— co w konsekwencji 
utrudn ia ło  odszukanie  go, bądźto,  że wiele teczek było pustych.

Przepisy
kancela­

ryjne
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2. W k a ż d y m  re fe rac ie  u m ie s z c z o n a  zos ta ła  t ec z ka  o z n a c z o n a  j a k o  „ O "  a z a ­
ty tu łow a na :  ,,Przep isy  i z a rz ą d z e n ia  o g ó l n e “ . C h a r a k te r  tej  teczki  o k r e ­
ś lony  został  § 16 przep isów kanc e la ry jnyc h ,  c h c ę  j e szcze  ty lko podk reś l ić  
tutaj,  że w t eczce  tej zn a jd o w ać  się w inny  j ed y n ie  t e k s t y  z a rz ą d ze ń ,  
o k ó l n ik ó w  czy też  p i sm  okólnych ,  a nie k o r e s p o n d e n c j a .  K iedy  więc 
Urząd  W ojew ódzk i  o t r z y m a  np.  j ak ie ś  z a rz ą d ze n ie  n o r m a t y w n e  z Mini­
s te r s tw a ,  na  po d s ta w ie  k tó re g o  w y d a n y  z o s ta n i e  o kó ln ik  do  władz  i u r z ę ­
d ów  podleg łych  — to s p ra w a  ta w inna  być z a ła tw io n a  za l iczbą teczki  
właściwej  r zeczow o  dla t e g o  rodza ju  sp rawy,  zaś  do  teczki  o z n a c z o n e j  „ 0 “ , 
złożyć na leży j ed y n ie  tylko  t e k s t  ( to  zn.  j eden e g z e m p la r z  o t r z y m a n e g o  
z Min is te rs tw a  z a rz ą d ze n ia ,  a jeżeli  z a rz ą d z e n ie  to  będz ie  n a d e s ł a n e  
w j e d n y m  e g z e m p la r z u  —  to odp i s  wzgl. wyciąg)  z a rządzen ia  Minis te r­
s twa  i Urzędu  W ojew ódzk iego ,  cala  z a ś  k o re s p o n d e n j a  w tej s p raw ie  
z n a jd o w a ć  się p o w in n a  w teczce  właściwej  rzeczowo.

W teczce tej p rze c h o w y w a ć  na leży jedyn ie  t y lko  a k t u a l n e  
przepisy praw ne .

3. Wszelkie  z m i a n y  ( sk re ś len ia  lub uzupe łn ien ia  — tworzen ie ,  k a s o w a n ie  
teczek)  w w ykaz ie  akt ,  s to sow n ie  do  § 14 i 41 ninie jszych  p rzep isów 
k a n c e l a r y j n y c h  m o g ą  być d o k o n y w a n e  ty lko  za z g o d ą  W icew o jew ody  
n a  w n io s e k  n a c ze ln ik ó w  wydziałów,  p rze ds taw iony  wicew ojew odz ie  za 
p o ś r e d n i c tw e m  oddzia łu  o rgan iz ac y jne go .

Z m i a n y  t ak ie  b ę d ą  o g ł a s z a n e  w L u b e l s k i m  Dzienn iku  W o j e ­
w ó d z k im  z reguły w końc u  k a ż d e g o  roku  k a l e n d a rz o w e g o ,  z m o c ą  o b o ­
w i ą z u ją c ą  n a  n a s t ę p n y  rok.

D la tego  też  P a n o w ie  Nacze ln icy  wydziałów winni  w k o ń c u  k a ż d e ­
go  roku  sk ładać  oddziałowi o r g a n i z a c y j n e m u  swoje wniosk i  co d o  w p r o ­
w a d z e n ia  e w e n t u a l n y c h  z m i a n  w wykaz ie  akt,  tak,  ż eby  m o g ł y  o n e  być 
o g ło sz o n e  w Lub.  Dz ienn iku Wojew. przed 1 s tycznia ,  to  zn.  by m o g ły  
o n e  wejść  już w życie  z t y m  d n ie m .

4. W sze lkie  odchy len ia  od ogó ln ie  przyjętej  z a sa d y  o d n o ś n i e  rejestracj i 
sp raw ,  e w e n t u a l n i e  n u m e r a c j i  ( zna k  akt)  —  u w z g l ę d n io n e  s ą  w wykaz ie  
a k t  przy poszczegó lnych  re fe ra tach .

I II .  P r a g n ę  j ed n o c z e śn i e  n a d m ie n ić ,  że t.zw. s y s t e m  bezdz ienn ikow y,  któ ry  
o b e c n ie  obowiązuje ,  w y m a g a  wielkiej  sy s te m a ty c zn o ś c i  i p o r z ą d k u  w u r z ę d o w a n iu .

O dpow ie dz ia lność  za a k t a  i ich s t a n  oraz  za na leżyty ich u k ła d  s p a d a  tu  
całkowicie  na u r z ę d n ik ó w  refe ru jących .  P rzydz ie lone  e w e n t u a l n i e  siły k a n c e l a ry jn e  
spe łn iać  b ę d ą  wprawdz ie  czynności  p o m o cn ic ze ,  j e d n a k  wed ług  w s k a z ó w e k  i pod  
o d p ow ie dz ia lnośc ią  o d n o ś n y c h  u r z ę dn ików  re fe ru jących ,  odc iąża jąc  ich w t e n  s p o s ó b  
od  pracy m an ipu lacy jne j .

D la tego  też p o l e c a m  w sz y s tk im  P a n o m  U r z ę d n ik o m ,  t a k  r e f e ru j ą c y m ,  j ak  
i k a n c e l a r y j n y m ,  by z ca łą  d o k ł a d n o ś c i ą  zapozna l i  się z n in ie j szem i  p rze p i s am i  
k a n c e l a r y j n e m i  i by do  tych  p rzep isów ściś le  s ię  s tosowali .

Przepisy k a n c e l a ry jn e  s ą  b o w i e m  n o r m ą  w e w n ę t r z n ą ,  bezwzględnie 
obowiązującą, n iep rz es t rz e ga n ie  więc jej s ta n o w ić  będz ie  n a r u s z e n i e  o b o w ią z ­
ków służbowych ,  p o c i ą g a ją c e  za s o b ą  o d p o w ie dz ia lność  p o r z ą d k o w ą  względn ie  
dyscyp l ina rną .

Stały wgląd i k o n t ro l ę  n a d  p r z e s t r z e g a n i e m  przez  wszys tkich  u r z ę d n i k ó w  
U rzędu  W ojewódzkiego  ninie jszych  p rzep i sów — p o r u c z a m  P. Wicewojewodzie .
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IV.  E g z e m p l a r z  n in ie js zego  D z ie n n ik a  — poza  n o r m a l n y m  rozdz ie ln ik iem  
n u m e r ó w  — winien  o t r z y m a ć  do  s ł u ż b o w e g o  uży tk u  k a ż d y  z u r z ę d n i k ó w  u r z ę d u  
wojewódzkiego.

U r z ę d n i k o m  n o w o - p r z y ję ty m  b ą d ź  też  p r z e n i e s i o n y m  d o  tu t .  U rz ę d u  e g z e m ­
plarz ninie jszego  Dz ienn ika  w in ien  by ć  w r ę c z o n y  przez  Oddz ia ł  O r g a n iz a c y jn y  
z chwi lą  ob jęc ia  przez n ich  s łużby.

V.  Z chwi lą  wejścia  w życie n in ie j szego  z a r z ą d z e n i a ,  to  zn. z d n i e m  1-go  
s tycznia  1936  r. t r a c ą  m o c  o b o w i ą z u j ą c ą  w sze lk ie  przepisy,  w y d a n e  p rz e z e m n i e  
w s p r a w a c h  u r e g u l o w a n y c h  n in i e j s z e m  z a r z ą d z e n i e m ,  o ile s p rz e c z n e  s ą  z j e g o  
p o s t a n o w ie n i a m i .

W szczegó lnośc i  t r a c ą  m o c  o b o w ią z u ją c ą  p rze p i sy  k a n c e l a r y j n e  dla U r z ę d u  
Wojew.  L u be l sk ie go  o raz  podz ia ł  r zeczowy ak t ,  o g ł o s z o n e  w L u b  D z ie n n ik u  
Wojew.  Nr. 2 8 b .  poz.  291 ex 1931.

Lubl in ,  dn ia  18 g ru d n ia  1935 r. W O J E W O D A  

(—) Dr. J. B. ROŻNIECKI
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Załącznik Nr. 1 do zarządzenia we­
wnętrznego Wojewodg Lubelskiego Nr. 29 
z  dnia 18 grudnia 1935 r.

PRZEPISY KANCELARYJNE
dla Urzędu Wojewódzkiego Lubelskiego

Zakres przepisów.

§ l .

Przep isy  niniejsze regu lu ją  technikę kance­
la ry jną  pos tępow ania  z ak tam i w urzędzie woje­
wódzkim t. j. obieg akt od chwili wpływu do u rzędu  
wojewódzkiego aż do ostatecznego ich za ła tw ienia  
i złożenia do składnicy ogólnej (archiwum).

Czynności kancelarji.

§ 2 .

Kancelarja  urzędu wojewódzkiego spełnia  n a ­
s tępujące czynności wspólne dla całego urzędu:

a) przy jm ow anie  pism,

b) prow adzenie  kontroli wpływów,

c) rozdzielanie pism,

d) sporządzanie  czystopisów za ła tw ień bruljo- 
nowych,

e) w ysyłan ie  pism,

f) prow adzenie składnicy ogólnej.

K ancelarja  wchodzi w skład wydziału ogólnego. 
Na czele jej stoi podlegający kierownikowi oddziału 
organizacyjnego kierownik kancelarji,  k tóry  jest za­
razem kontro lerem  i ins truk to rem  personelu kance- 
lary jno-m anipulacyjnego  w urzędzie wojewódzkim.

W związku z tern k ierownikowi kancelarji  
p rzysługuje prawo s taw iania wniosków w p rzed­
miocie tak  organizacji p racy  kancelaryjnej jak  i n a ­
leżytego podziału (przydziału) p racy  kancelaryjnej. 
Kierownikowi kancelarji podlega dodany m u p e r ­
sonel pomocniczy.

§ 3.

Do obowiązków urzędnika sprawującego k ie­
rownictwo kancelarji należy ponadto:

1. czuwanie n ad  spraw nością  i celowością w y­
konyw ania p racy  kancelaryjnej w całym urzędzie 
wojewódzkim;

2. sp raw y  regu low ania  przydziału  sił k an ce la ­
ry jnych  do poszczególnych wydziałów w porozu­
mieniu z naczelnikam i wydziałów;

3. s taw ianie wniosków w spraw ach  personal­
nych urzędników  kancelary jnych;

4. wyznaczanie dyżurów  urzędników  k an ce la ­
ryjnych;

5. sporządzanie  ogólnych wykazów ruchu  spraw;

6. współdziałanie z k ierow nik iem  oddziału o r­
ganizacyjnego przy  projektowaniu zarządzeń  w yni­
kających z niniejszych przepisów;

7. wszelkie inne obowiązki w ynikające z § 35 
rozp. z dnia  13 s ierpnia 1931 r. o organizacji u rzę ­
dów wojewódzkich oraz try b u  za ła tw iania  spraw  
w tych u rzędach  (Dz. U. R. P. Nr. 76, poz. 611) 
wzgl. innych przepisów.

§ 4.

Przydzielone w razie istotnej po trzeby  posz­
czególnym wydziałom siły pomocnicze, spełn ia ją  n a ­
s tępujące  czynności:

a) prow adzenie term inarza ,

bj p row adzenie sk ładnicy  w refera tach  i p o ­
rządkow anie  akt;

c) inne czynności m anipulacyjne.

Czynności te spełn iane są jednak  pod odpo­
wiedzialnością k ierow ników odnośnych komórek o r ­
ganizacyjnych i za in teresow anych urzędników  re ­
ferujących.

Przydzielone ewent. poszczególnym wydziałom 
siły pomocnicze kancelary jne  obowiązane są obok 
p rac  m anipulacyjno-kancelaryjnych pełnić obowiązki 
podręcznych maszynistek do sp raw  n iecierpiących
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zwłoki. Siły kancelaryjne przydzielone do oddziału 
maszynowego mogą być również używane w razie 
potrzeby i do innej pracy m anipulacyjnej.

Przydzielony do wydziałów personel kancela­
ryjny podlega właściwym naczelnikom wydziałów. 
Niemniej jednąk kierownik kancelarji stanowi w sto­
sunku do nich organ instruujący.

Przyjmowanie poczty.

§ 5.

Wszelkie pism a i depesze, skierowane do urzędu 
wojewódzkiego (wpływy), przyjm uje kierownik k an ­
celarji, (biuro podawcze).

Pisma, mylnie do urzędu wojewódzkiego prze­
słane, odsyła kierownik kancelarji pod właściwym 
adresem  i za swoim podpisem , zawiadamiając o tem 
zainteresowanego (wzór Nr. 1).

W urzędzie pocztowym odbiera pisma zwykłe 
i polecone upoważniony do tego woźny.

Przesyłki pieniężne odbiera z poczty kasa skar­
bowa w myśl odpowiedniej instrukcji dla kas skar­
bowych.

§ 6.
Przyjm ując od in teresanta  podanie, kierownik 

kancelarji względnie przydzielony mu personel bada:
a) czy odpowiada ono wymogom art. 16rozporz. 

Prez. Rzplitej z dnia 22.111 1928 r. o postę­
powaniu adm inistracyjnem  (Dz. Ust. Nr. 36 
poz. 341),

b) czy są dołączone do podania załączniki w ska­
zane w podaniu,

c) czy podanie jest zaopatrzone w odpowiednią 
opłatę stemplową.

W razie stw ierdzenia braków, (ewentualnie po 
porozumieniu się z właściwym referentem , kierownik 
kancelarji wzywa interesanta do usunięcia ich 
w określonym terminie, uprzedzając go o skutkach 
niezastosowania się do wezwania (art. 16rozp. Prez. 
Rzplitej z dn. 22.III.1928r.) o postępow aniu adm ini­
stracyjnem  oraz art. 152 ustaw y o opłatach stem ­
plowych oraz umieszcza odpowiednią adnotację o tem 
na akcie.

Na żądanie interesanta naczelnik kancelarji 
obowiązany ąest potwierdzić odbiór podania (wzór 
Nr. 2).

W wypadkach przewidzianych w art. 15 rozp. 
o postępowaniu adm inistracyjnem , naczelnik kance­
larji przyjmuje do protokółu zgłoszone ustnie po­
dania.

Otwieranie pism i postępowanie 
wstępne.

§ 7.
Kierownik kancelarji otwiera otrzym ane pism a 

prócz oznaczonych jako poufne, tajne i mob. (§§ 30— 
32) oraz pism, adresowanych imiennie lub do rąk 
własnych (wojewody) lub innych adresatów i spraw ­

dza, czy zawartość kopert odpowiada znakom akt 
podanym  na kopertach oraz czy dołączone są do 
pism wymienione w nich załączniki.

Brak pism w kopercie stw ierdza kierownik 
kancelarji na oddzielnym arkuszu, do którego do­
łącza kopertę i przeprow adza odpowiednią kore­
spondencję w spraw ie w yjaśnienia braku pism a 
w porozum ieniu z odnośnym  referentem .

Brak załącznika stw ierdza on na akcie w miejscu, 
gdzie jest podana ilość załączników, kładąc obok uwagi 
swój podpis.

Kierownik kancelarji dołącza do pism  koperty,
0 ile m ają charakter dokum entu (np. gdy data stem pla 
pocztowego stanowi początek biegu term inu u s ta ­
wowego).

§ 8.

Po otwarciu pism , kierownik kancelarji kasuje 
w przepisany sposób znaczki stemplowe (§ 176 
rozporządzenia wykonawczego do ustaw y o opłatach 
stemplowych Dz. U. R. P. Nr. 99 poz. 842 ex 1932)
1 odciska pod treścią pism a z lewej strony stam pilę 
wpływu (wzór Nr. 3), odnotowując na niej dątę 
wpływu i ilość załączników; na depeszach notuje 
on prócz tego godzinę i m inutę odbioru depeszy.

Obok stam pili wpływu (z praw ej strony) um ie­
szcza on kolorowym ołówkiem znak W ydziału, do 
którego według podziału czynności załatw ienie danej 
spraw y należy (przydział) z wyjątkiem  poczty mi- 
nisterjalnej, której podział i przydział zastrzeżony 
jest narówni ź pocztą poufną i ta jną  — Wicewo­
jewodzie lub zastępującem u go urzędnikowi.

Jeżeli spraw a dotyczy kilku wydziałów, wów­
czas przydziela się ją wydziałowi najbardziej w łaś­
ciwemu.

§ 9.

Na pism ach, do których dołączone są depo­
zyty lub inne przedm ioty wartościowe (konfiskaty, 
dowody rzeczowe i t. p.) kierownik kancelarji od­
ciska obok stam pili wpływu (z prawej strony) stam ­
pilę depozytową (wzór Nr. 4). Depozyty przekazuje 
oddziałowi budżetowo gospodarczem u, który  potw ier­
dza odbiór przedmiotów, wypełniając stam pilę de­
pozytową.

Sposób postępow ania z depozytami i innemi 
przedm iotam i wartościowemi regulują oddzielne 
przepisy.

Rozdział poczty i kontrole wpływów  
(pisma jawne).

§ 10.
Po wyciśnięciu stampili wpływu kierownik kan­

celarji dzieli całą korespondencję na wydziały sto­
sownie do obowiązującego podziału czynności i od­
daje urzędnikowi, który zapisuje je do poszczegól­
nych kontrolek wpływów (wzory Nr. 5, 6 i 7) w za­
leżności od kategorji nadaw cy (poczta m inisterjalna, 
ze starostw , od stron i t. d.) w kolejności wydziałów.

W kontroli wpływów uwidacznia się w po­
rządku chronologicznym datę otrzym ania, liczbę 
(znak) i datę pisma, nazwę urzędu względnie na-
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zwisko osoby, od której pismo pochodzi oraz znak 
wydziału, któremu pismo zostało przydzielone sto­
sownie do podanych wyżej wzorów.

Natychmiast po zapisaniu do kontroli wpły­
wów przedkłada kierownik kancelarji Wicewoje­
wodzie wszystkie pisma (w teczkach zamykanych), 
pochodzące od władz naczelnych. Wicewojewoda 
przegląda wpływy, umieszcza na nich ewent. swe 
uwagi a następnie odsyła Wojewodzie, włożywszy 
do osobnej podtec?ki (teczki pomocniczej), sprawy 
ważniejsze, któreby mogły specjalnie zainteresować 
Wojewodę oraz wszystkie sprawy zaadresowane 
„Do Pana Wojewody®, a pochodzące od władz n a ­
czelnych. Po przejrzeniu poczty przez Wojewodę, 
sekretarz Wojewody odsyła natychmiast teczkę z nią 
kierownikowi kancelarji, który po rozsegregowaniu 
pism odsyła ją w teczkach wydziałowych naczelni­
kom wydziałów.

Wszystkie inne pisma (wpływy), po zapisaniu 
ich do kontroli wpływów, kierownik kancelarji kie­
ruje w teczkach wydziałowych wprost do odnoś­
nych naczelników wydziałów.

U w a g a :  Naczelnicy wydziałów winni zwracać 
baczną uwagę na treść uskutecznionych 
przez Wojewodę, względnie przez Wice­
wojewodę, adnotacyj na poszczególnych 
pismach zwłaszcza zaś na znaki „ref.“ 
=  referować osobiście, „p. m.“ =  proszę 
mówić ze mną i t. d.

Pisma poufne i tajne.

§ 11.

Wpływy poufne i tajne nierozpieczętowane 
(§7) przedkłada kierownik kancelarji Wicewojewo­
dzie w osobnej teczce.

Wicewojewoda otwiera pisma te, oznacza ich 
przydział do danego wydziału, umieszcza na nich 
ewentualne swoje uwagi i zwraca je — prócz  
pism  tajnych i mob. kierownikowi kancelarji 
w celu zapisania ich do kontroli wpływu i przesła­
nia właściwym naczelnikom wydziałów.

Sprawy ważniejsze poufne, któreby specjalnie 
mogły zainteresować Wojewodę, przesyła Wicewo­
jewoda podobnie jak w § poprzednim do wiado­
mości Wojewody, poczem sprawy te odsyłane są 
do właściwych naczelników wydziałów za pośre­
dnictwem kierownika kancelarji.

Sprawy tajne i mob. po przejrzeniu ich przez 
Wicewojewodę względnie Wojewodę (o ile są waż­
niejsze i mogłyby interesować Wojewodę) przesy­
łane są przez sekretarza Wojewody, lub wręczane 
przez Wicewojewodę osobiście odnośnym naczelni­
kom wydziałów, przez nich zaś do kancelarji ta j­
nej (mob.).

Pisma adresowane do rąk własnych Wojewody, 
Wicewojewoda przedkłada Wojewodzie rozpieczęto- 
wane (o ile sam nie urzęduje jako prawny zastępca 
Wojewody), zaś nierozpieczętowane, gdy są adre­
sowane do Wojewody imiennie.

Postępowanie z aktam i w wydziałach.

§ 12.

Naczelnicy wydziałów, a następnie kierownicy 
oddziałów przeglądają wpływy w całości lub w czę­
ści, zależnie od swego swobodnego uznania, okre­
ślając wewnętrznem zarządzeniem zakres i tryb 
przeglądu.

Naczelnicy wydziałów (kier. oddz.), przegląda­
jąc wpływy, umieszczają na nich przedewszystkiem 
znak określający przydział odnośnym referentom, 
a nadto ewentualne swoje uwagi i wskazówki, a n a ­
stępnie odsyłają je właściwym referentom.

Pisma przydzielone niewłaściwym wydziałom 
należy zwracać niezwłocznie kierownikowi kance­
larji dla dokonania zmiany przydziału w kontroli 
wpływów i przydzielenia wydziałom właściwym.

Przegląd wpływów winien być traktowany ja ­
ko jedno z najpilniejszych zajęć służbowych, t. j. 
należy go dokonać natychmiast po otrzymaniu 
poczty. W razie zachodzącej przeszkody należy 
przegląd ten zlecić zastępcy, aby uniknąć zwłoki 
w dokonaniu tej czynności.

§ 13.

We właściwych wydziałach (oddziałach) ozna­
cza się akta w ramach pieczątki wpływu właści­
wym znakiem akt czyli numerem (§ 19) i dołącza 
ewent. akta poprzednie. O ile dany wpływ stanowi 
sprawę nową, która niema dotąd poprzedników 
w aktach urzędu wojew. — wpisuje się ją do wła­
ściwego spisu spraw, względnie rejestru (§ 17), 
jako nową pozycję. Jeżeli sprawa była już w tym 
roku rejestrowana, — akt otrzymuje ten sam numer, 
jaki miał wpływ poprzedni.

Wpływy odkłada referent po przejrzeniu do 
teczki „spraw do załatwienia® do czasu merytorycz­
nego rozpatrzenia, o ile nie zachodzi możność n a ­
tychmiastowego ich załatwienia.

Wykaz akt.

§ 14.

Do łączenia, oznaczania, rejestracji i us ta la­
nia systematycznego układu w przechowywaniu 
akt służy wykaz akt (podział rzeczowy akt). Jest 
to planowe i stałe wyszczególnienie akt, powstają­
cych w toku działalności urzędu wojewódzkiego, 
ułożone sposobem przedmiotowym.

Wykaz akt wiąże się z podziałem czynności 
urzędu wojewódzkiego, który to podział ujmuje 
w grupy jednorodne lub pokrewne pod względem 
przedmiotowym sprawy, wchodzące w zakres właś­
ciwości poszczególnych komórek organizacyjnych.

Jakiekolwiek zmiany w wykazie akt, a więc 
skreślenie lub dodanie nowej pozycji, mogą nas tą ­
pić jedynie za zgodą Wicewojewody, na wniosek 
odnośnego naczelnika wydziału. Wnioski takie 
należy kierować do oddz'alu organizacyjnego.



Śtr. 654. LUBELSKI DZIENNIK WOJEWÓDZKI. Poz. 224. Nr. 33.

Teczki.

§ 15.

Każdej pozycji wykazu akt odpowiada teczka, 
zawierająca akta danej kategorji spraw, o tym sa ­
mym znaku akt.

W razie potrzeby, za zgodą właściwego na­
czelnika wydziału, teczka może być podzielona na 
podteczki wzgl. na tomy.

Na zewnętrznej stronie teczki uwidocznić na ­
leży: urząd, rok, nazwę wydziału, oddziału i re fe ­
ratu oraz numer i nazwę teczki (ściśle w/g wykazu 
akt). Podteczki oznaczone są ponadto małemi lite­
rami alfabetu, dodanemi do numeru teczki zasad­
niczej oraz nazwę podteczki zamiast nazwy teczki 
zasadniczej. Znaki i nazwy podteczek wykazać 
należy na teczce zasadniczej (wzór Nr. 8.).

System dziennikowy ma zastosowanie wyłącz­
nie przy prowadzeniu akt mobilizacyjnych i tajnych.

Ponadto dla niektórych kategoryj spraw może 
być wyjątkowo przyjęty inny system, właściwy dla 
danego rodzaju spraw (np. scaleniowych, parcela- 
cyjnych i t. p.). Wypadki te stanowiące odchyle­
nia od zasadniczego systemu przewidziane są 
i uwzględniane w wykazie akt.

§ 16.

W każdym referacie znajduje się teczka ozna­
czona , 0 “, a zatytułowana: „Przepisy i zarządzenia 
ogólne“.

W teczce tej znajdować się powinny wszelkie 
podstawy prawne (t. zw. normalja), które mają za­
stosowanie do odnośnego referatu, a więc instrukcje, 
okólniki i pisma okólne tak ministerjalne jak i urzędu 
wojewódzkiego (oryginały lub odpisy), wyroki N.T.A. 
i t. p., ponadto spis wszelkich ustaw, rozporządzeń, 
okólników i t. p. odnoszących się do danego referatu.

W przeciwieństwie do innych teczek zawiera­
jących akta spraw indywidualnych —- teczka nor- 
maljów jest stała, ciągła, t. zn., że nie' zakłada się 
corocznie nowej teczki tego rodzaju, ale tą samą 
teczkę prowadzi się od początku istnienia referatu 
z roku na rok nadal i nigdy nie przekazuje się jej 
do składnicy akt.

Teczka ta musi być zawsze przez referenta 
uaktualniania t. j. uzupełniana nowemi zarządze­
niami, te zaś zarządzenia, które straciły już moc 
obowiązującą z teczki należy usuwać.

Referent, przekazując referat swemu następcy 
obowiązany jest równocześnie wraz z całokształtem 
odnośnych akt przekazać teczkę normaljów, co winno 
być wyraźnie uwidocznione w protokóle zdawczo- 
odbiorczym.

W teczce tej zamiast spisu spraw prowadzi się 
spis zawartych w niej okólników czy też pism okól­
nych, ułożonych przedmiotowo, a nie chronologicznie.

Spisy spraw.

§ 17.

Dla każdej teczki, a tern samem dla każdej 
kategorji spraw prowadzi się odrębny spis spraw 
(wzór Nr. 9).

Do spisu spraw wpisuje się każdą poszcze­
gólną sprawę tylko raz w ciągu jednego roku, pod 
jedną tylko pozycją porządkową, według kolejności 
wpływów lub w porządku alfabetycznym (oddzielne 
arkusze spisu spraw dla każdej litery).

Po upływie każdego roku kalendarzowego do­
łącza się spisy i rejestry do właściwych teczek, 
a zarazem sporządza się nowe spisy, rejestry  
i teczki na następny rok kalendarzowy.

Wszelkie odchylenia od wyżej podanego spo­
sobu rejestracji akt zaznaczone są w wykazie akt.

§ 18.

O ile obowiązujące specjalne przepisy ustawo­
we lub praktyczna konieczność wymagają prowa­
dzenia dla pewnych kategoryj spraw odrębnego 
typu rejestrów w formie kartotekowej lub książko­
wej — takie specjalne rejestry prowadzi się za­
miast normalnych spisów spraw przewidzianych 
w poprzednim paragrafie.

Jeżeli pewne katerje drobnych spraw nie mają 
istotnego znaczenia ani dla interesu publicznego, 
ani dla obywateli, a ilość odnośnych wpływów jest 
stosunkowo niewielka, odpada potrzeba rejestracji 
(spisu) tych spraw, a zastępuje ją właściwy fak­
tyczny układ samych akt w odnośnej teczce.

Zakres i rodzaj spraw podlegających specjal­
nej rejestracji, albo wogóle rejestracji niepodlega- 
jących — ustala wicewojewoda na wniosek odno­
śnego naczelnika wydziału. Wnioski takie kierować 
należy do oddziału organizacyjnego.

Ponadto w poszczególnych wydziałach prowa­
dzi się odpowiednie ewidencje, skorowidze, księgi 
i t. p. przewidziane specjalnemi przepisami ewent. 
niezbędne do urzędowania, jako pomocnicze środki 
ułatwiające orjentację.

Znak akt i numer sprawy.

§ 19.

Znak akt składa się z połączenia szeregu liter 
i cyfr.

Litery oznaczają wydział, oddział (ewent. re ­
ferat), cyfry rzymskie — referat, cyfry arabskie —■ 
pozycję wykazu akt (teczki) i numer kolejny spisu 
ewentualnie rejestru  spraw.

Znak akt może również zawierać na końcu 
cyfry oznaczające bieżący rok.

Np. OA. I—3/24/35, przyczem O oznacza w y­
dział, A — oddział, I — referat, 3 — pozycję wykazu 
akt (numer teczki), 24 — pozycję spisu spraw, 35— 
bieżący rok; albo PBO. 7/49/35 przyczem P oznacza 
wydział, B—oddział, O referat, 7—pozycję wykazu 
akt (numer teczki), 49—pozycję spisu spraw, 35 — 
bieżący rok.

Znak akt służy również jako numer sprawy. 
Jest on cechą rozpoznawczą sprawy, symbolizującą 
jej treść.

Wszelkie wyjątkowe odchylenia od wyżej po­
danego zasadniczego sposobu oznaczania (numeracji) 
spraw zawarte są w wykazie akt przy odnośnych 
pozycjach.
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Forma załatw ienia, aprobata, 
przepisywanie i podpis.

§ 20.

Akta spraw ważniejszych lub obszerniejszych 
winny być zaopatrzone w okładkę (wzór Nr. 10), 
k tórą należy odpowiednio wypełnić.

„Treść“ czyli wykaz pism (wpływów) znajdu­
jący się na wewnętrznej, lewej stronie okładki wy­
pełnia się tylko przy sprawach ważnych (przesyła­
nych np. do Ministerstw, N. T. A. i t. p.).

W sprawach, w których mają wpływać odpo­
wiedzi ze wszystkich starostw (wydziałów powia­
towych i t. p.) stosuje się t. zw. arkusze zbiorcze.

§ 21.

Załatwienie sprawy może być odręczne lub 
bruljonowe, a w obydwu wypadkach albo ostate­
czne albo tymczasowe.

Załatwienie odręczne wychodzi nazewnątrz 
w formie, jaką nadał mu własnoręcznie urzędnik 
referujący, załatwienie zaś bruljonowe wymaga 
przepisania referatu na czysto.

Przepisy regulaminu urzędu wojewódzkiego 
dotyczące korespondencji, jako też opracowań re- 
ferendarskich mają tu odpowiednie zastosowanie.

Załatwienie bruljonowe powinno zawierać:

1. nagłówek — z lewej strony u góry, skła­
dający się z:

a) nazwy urzędu oraz ewent. nazwy wydziału;
b) numeru sprawy (znaku akt);
c) nazwy miejscowości i daty (miesiąc i rok);
d) krótkiego ujęcia przedmiotu sprawy, bez 

dodatku: „w sprawie" lub „przedmiot", fi­
gurującego na pierwotnym akcie przedmiotu 
sprawy nie należy na następnych załatwie­
niach zmieniać bez specjalnego powodu;

e) przytoczenia numeru i daty odnośnego p i­
sma obcego (o ile nie powołuje się go w treści 
pisma);

2. adres nad treścią pisma;

3. t r e ś ć ;
4. termin, wyznaczony na odpowiedź—w osta­

tnim wierszu, podkreślony; termin ten winien być 
określony ścisłą datą kalendarzową a nie czaso­
kresem;

5. ilość załączników do pisma — tuż pod treścią, 
z lewej strony, podkreślona;

6. podpis referenta i datę załatwienia (u dołu 
na lewo);

7. podpis przełożonego i datę zatwierdzenia 
projektu;

8. wskazówki dla kancelarji co do dalszego po­
stępowania z aktem — na marginesie z lewej strony, 
w obramowaniu.

Poszczególne pisma, wysyłki, składające się na 
załatwianie sprawy, 'oznacza referent w bruljonie 
liczbami porządkowemi u góry.

§ 22.

Po zaprojektowaniu załatwienia sprawy refe­
rent przedkłada odnośny referat (o ile sam nie jest 
uprawniony do jego aprobowania) kierownikowi od­
działu, który zależnie od przysługujących mu upra ­
wnień aprobowania załatwień, albo sam dokonuje 
aprobaty, albo po udzieleniu wstępnej aprobaty  
przesyła akt naczelnikowi wydziału do dalszej 
aprobaty.

Pisma, których aprobata zastrzeżona jest Wo­
jewodzie względnie Wicewojewodzie, przesyła Na­
czelnik wydziału po wstępnym zaaprobowaniu o go­
dzinie ustalonej do sekretarjatu Wojewody, dla do­
ręczenia ich Wojewodzie wzgl. Wicewojewodzie.

Do przesyłki zaprojektowanych załatwień 
(referatów odręcznych i bruljonowych) służą spe­
cjalne kartonowe teczki obiegowe (koloru niebie­
skiego, zielonego lub szarego—dla spraw zwykłych, 
koloru czerwonego dla spraw pilnych). Teczki te 
posiadają nadruki: „Do aprobaty Wojewody", „Do 
aprobaty Wicewojewody", „Do aprobaty Naczelnika 
Wydziału".

Każdy akt opuszcza teczkę dopiero po złożeniu 
go do składnicy referatowej.

W stępna aprobata polega na umieszczeniu pod­
pisu (skrótu) oraz daty pod referatem z lewej strony, 
obok znaku referenta.

Ostateczna aprobata zostaje uwidoczniona przez 
umieszczenie pod referatem  z prawej strony pod­
pisu (skrótu) aprobanta oraz daty aprobaty.

§ 23.
Po aprobowaniu akta przesyła się do oddziału 

maszyn dla sporządzenia czystopisów.
Czystopisy należy sporządzać ściśle według 

bruljonów, a ewentualne zmiany w treści można 
czynić tylko w porozumieniu z właściwymi refe­
rentami.

Jeżeli bruljon załatwienia jest trudny do od­
czytania bądźto z powodu niewyraźnego charakteru 
pisma, bądź też z powodu licznych poprawek lub 
uzupełnień, wówczas należy sporządzić dla akt kopję 
czystopisu.

Odbitek pisma sporządza się zasadniczo tyle, 
ile oznaczone w adresach lub rozdzielnikach władze 
i organa podległe potrzebują dla wykowania odnoś­
nego zarządzenia bez konieczności ponownego po ­
wielania odbitek własnemi siłami. Potrzebną ilość 
określa ogólne zarządzenie stałe lub dyspozycja re ­
ferenta w konkretnym wypadku.

Czystopisy pism tajnych i poufnych wolno 
sporządzać tylko w ilości, odpowiadającej ściśle 
rozdzielnikowi (adresowi).

Nagłówek (urząd, data, przedmiot) powinien 
być umieszczony na czystopisie z lewej strony.

Daty maszynistka na czystopisie nie wypisuje, 
ograniczając się tylko do wypisania: „Lublin, dnia 
(miesiąc) 193 . .  r .“.

Forma podpisu na czystopisie winna odpowia­
dać postanowieniom § 3 rozporz. Min. Spr. Wewn, 
z dn. 13.VIII 1931 r. o organizacji urzędów wojew. 
i trybu załatwiania spraw w tych urzędach oraz 
wydanym w tym przedmiocie przepisom.

O ile w referacie zamiast adresu podany jest 
rozdzielnik, maszynistka umieszcza go z lewej strony 
u dołu czystopisu.
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§ 24.

Czystopisy sprawdza kancelarja (oddział ma­
szynowy), a o ile czystopis sporządzony jest przez 
maszynistkę przydzieloną ewent. do danego wy­
działu ta sama maszynistka z urzędnikiem wska- 
zanym przez naczelnika wydziału, poczerń o wyzna- 
czonej godziuie przedkłada akta w oddzielnych tecz- 
kach do podpisu tym, którzy referat ostatecznie 
aprobowali, względnie w razie ich nieobecności ich 
zastępcom.

Wojewodzie i Wicewojewodzie przedkładane 
są czystopisy za pośrednictwem sekretarjatu naj­
później do godz. 14.

Akta są przedkładane do podpisu w ten sposób, 
że czystopis wraz z załącznikami ułożony jest na 
wierzchu, pod nim zaś referat z pozostałemi aktami 
sprawy. Podpisujący stawia na czystopisie datę, 
która powinna określać dzień, w którym faktycznie 
akt został podpisany.

§ 25.

Po podpisaniu czystopisów, akta zwracane są 
do kancelarji urzędu wojewódzkiego (ekspedycja), 
która na bruljonie u góry z prawej strony odnoto­
wuje datę podpisania czystopisu, pod referatem zaś 
odbija i wypełnia pieczęć (stampilę) ekspedycyjną 
(wzór Nr. 11), a następnie po uskutecznionej wy­
syłce referaty (bruljony) z aktami sprawy zwraca 
właściwemu referentowi.

W sprawach typowych w szczególności zaś 
w sprawach, które nie mogą przy ostatecznej apro­
bacie nasuwać żadnych wątpliwości, tudzież w spra­
wach, których treść załatwień została uprzednio 
omówiona względnie jest ściśle uzgodniona z adno­
tacją przełożonego uskutecznioną na akcie (wpływie), 
należy bruljon załatwienia przesyłać do ostatecznej 
aprobaty wraz z czystopisem. Urzędnik, sporządza­
jący bruljon takiego załatwienia, umieszcza na nim 
czerwonym ołówkiem lub atramentem znak: „A.C.“ 
(t. zn. aprobata wraz czystopisem) i pizesyła akt 
odrazu dla sporządzenia czystopisu, bez uprzedniej 
aprobaty.

Przechowywanie akt.
§ 26.

Akta spraw ostatecznie załatwionych układane 
są w teczkach w/g kolejności numerów spisu spraw 
ewent. rejestru.

W miejsce akt wysłanych odręcznie w zała­
twieniu ostatecznem, muszą być wkładane do od­
powiednich teczek karty zastępcze (wzór Nr. 12).

Zszywanie ze sobą poszczególnych akt doty­
czących kilku odrębnych spraw złożonych łącznie 
w jednej teczce jest niedopuszczalne, natomiast 
poszczególne większe akta dotyczące jednej i tej 
samej sprawy powinny być zszyte. Odnosi się to 
w szczególności do akt takich jak np. akta perso­
nalne i t. p. a zwłaszcza do akt przedkładanych 
Ministerstwom ewent. N.T.A.

§ 27.

Akta spraw załatwionych (teczki) przechowuje 
referent w osobnej szafie (składnicy referatowej).

Na zewnętrznej stronie drzwi szafy winien być 
wywieszony wykaz teczek, obejmujący odpowiednią 
częsc wykazu akt. Na półkach (przegródkach) szafy 
winny byc umieszczone odpowiednie napisy.

W składnicy przechowywane są akta przez rok 
następny, ł o upływie tego terminu są przekazywane 
do składnicy ogólnej (§ 34). Wyjątek od tej zasady 
stanowią akta ciągłe (np. akta personalne, akta do­
tyczące pewnych objektów majątkowych i t.p.), które 
są przekazywane do składnicy ogólnej po ostatecz- 
nem załatwieniu sprawy (ustaniu stosunku prawnego).

§ 28.

Akta spraw nieostatecznie załatwionych, refe- 
rent przechowuje w 3 teczkach (względnie w 3 ch 
przegródkach szafy, odpowiadającym trzem deka­
dom miesiąca (terminatka).

Dla spraw wychodzących odręcznie z oznacze­
niem terminu (odręcznie do zwrotu) pozostawia się 
w terminatce kartkę zastępczą (wzór Nr. 12) z ozna­
czeniem na niej terminu.

W terminatkach układa się akta według wy­
znaczonych terminów w ten sposób, ażeby akta 
spraw, których terminy najpierw upływają, znajdo­
wały się na wierzchu.

Codziennie zrana wyjmuje referent z termi- 
natki akta spraw, których termin w danym dniu 
upłynął. O ile w danej sprawie nie nadeszła od­
powiedź, referent albo przesuwa termin załatwienia 
przez skreślenie dawnego terminu i wstawienie 
nowego, albo też wysyła ponaglenie (wzór Nr. 13), 
odnotowując na akcie datę ponaglenia oraz nowy 
termin. J

Wrazie bezskutecznego upływu terminu spra­
wy ponaglonej, referent wysyła (za podpisem 
naczelnika wydziału) ponaglenie drugie (według 
wzoru Nr. 14).

Po dwukrotnem bezskutecznem ponagleniu, 
reterent za pośrednictwem naczelnika wydziału 
przedkłada sprawę do decyzji Wicewojewodzie i wy­
syła ewent. ponaglenie trzecie (wzór Nr. 15).

Do ponaglenia władz i urzędów równorzęd­
nych używa się wzoru Nr. 13.

W ysyłanie pism.

§ 29.

Kancelarja wkłada otrzymywane w ciągu dnia 
pisma, przeznaczone do wysyłki, do odpowiednich 
przegródek szafki ekspedycyjnej i wysyła je raz 
na dzień.

Wysyłając pisma kancelarja bada, czy dołączone 
są do pisma wykazane w niem załączniki, następnie 
wypisuje na kopercie adres i znaki pism i koper­
tuje pisma. Jeżeli da  tej samej koperty włożono 
dwa lub więcej pism o ty m s a m y m  zn ak u , wów­
czas obok danego znaku należy na kopercie dodać 
znak mnożenia i ilość danych pism np. AA 3 X 2 .

Przy większej ilości pism, wysyłanych do je­
dnego adresata, należy używać kopert odpowiednio 
większego rozmiaru i mocniejszego gatunku papie­
ru; nicowanych kopert do tego celu używać nie 
wolno. Wrazie braku mocniejszych kopert, do poje- 
dyńczej koperty należy wkładać mniejszą ilość akt.
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Z kopert wpisuje kancelarja wysyłki do ksią­
żek doręczeń (wzór Nr. 16).

Pisma zwykłe, oddawane na pocztę, zapisuje 
się sumarycznie.

Pisma urzędowe doręczają w miejscu siedziby 
funkcjonarjusze niżsi za pokwitowaniem w księdze 
doręczeń miejscowych.

Przy doręczaniu pism obowiązują odnośne 
przepisy rozporządzenia o postępowaniu admini- 
stracyjnem.

Pisma, adresowane do odbiorców zamiejsco­
wych, wysyła się przez pocztę za t. zw. pocztową 
książką doręczeń.

Doręczanie pism urzędom miejscowym odby­
wa się z reguły na wspólnym punkcie wzajemnej 
wymiany pism, za pokwitowaniami w książce 
doręczeń.

Wysokość i sposób uiszczania opłat poczto­
wych od pism urzędowych regulują specjalne 
przepisy.

Postępowanie ze specjalnem i 
kategorjam i akt.

§ 30.

Sprawy oznaczone jako pilne, oraz depesze na­
leży przemanipulować niezwłocznie, poza zwykłą 
koleją.

Dla odróżnienia używane są dla spraw pilnych 
teczki koloru czerwonego (§ 22).

§ 31.
Sprawy tajne i mob. kierownik kancelarji za­

pisuje do kontroli pism tajnych i mob. (wzór Nr. 7) 
według numerów wykazanych na kopertach. Spo­
sób załatwiania czynności kancelaryjnych w spra­
wach tajnych i mob. normuje specjalna instrukcja.

Do postępowania z aktami tajnemi i mob. 
mają zastosowanie przepisy niniejszej instrukcji 
z następującemi zmianami:

a) Dzienniki dla spraw tajnych prowadzone 
być winny sposobem dotychczasowym. Pro­
wadzone one być mają: w wydziale ogól­
nym dla spraw tajnych wszystkich wydzia­
łów z wyjątkiem wydziału społeczno-poli­
tycznego, w wydziale społeczno-politycznym 
dla spraw tajnych tegoż wydziału oraz 
w wydziale wojskowym dla spraw „mob".

b) Czystopisy pism tajnych sporządza przy­
dzielona specjalnie do wydziału zaprzysię­
żona maszynistka. Czystopisy pism tajnych 
wolno sporządzać tylko w ilości odpowia­
dającej ściśle liczbie odbiorców (rozdziel­
nikowi).

c) Po podpisaniu czystopisu lub załatwienia 
odręcznego, akta spraw tajnych zwracane są 
urzędnikowi prowadzącemu dziennik tajny, 
który odnotowuje w dzienniku załatwienia 
spraw, a następnie kopertuje czystopisy (za­
łatwienia odręczne), umieszcza na koper­
tach znaki akt, adresy i znaki tajności i od­
daje koperty po wyciśnięciu pieczęci lako­
wej kierownikowi kancelarji.

d) Kierownik kancelarji wkłada zalakowaną 
kopertę do drugiej koperty (ewentualnie 
wraz z inną korespondencją) i .wysyła pi­
sma. Na drugiej zewnętrznej kopercie nie 
wolno wyciskać pieczęci lakowej ani s ta ­
wiać znaków tajności względnie poufności.

Pisma tajne wysyłane są listami pole- 
conemi.

e) Akta spraw tajnych odkłada urzędnik, p ro ­
wadzący dziennik akt tajnych, po odbiciu 
pod referatem pieczęci ekspedycyjnej i w y­
pełnieniu jej, do składnicy akt tajnych, 
a. o ile sprawa była załatwiona nieostatecz- 
nie, do terminatki spraw tajnych.

f) Akta tajne przechowywane są w osobnych 
teczkach i pod zamkięciem.

g) Składnica akt tajnych pozostaje pod zam­
knięciem i odpowiedzialnością urzędnika, 
prowadzącego dziennik tajny. Ze składnicy 
mogą być wydawane akta tajne tylko na 
zapotrzebowania właściwego naczelnika wy­
działu lub referentowi, który je załatwił.

h) Przesyłanie akt tajnych wewnątrz urzędu 
odbywać się może jedynie w zamkniętych 
na klucz teczkach, o ile akta nie są przed­
kładane względnie oddawane osobiście.

§ 32.
Z pismami poufnemi postępuje się tak j a k . 

z pismami zwykłemi.
Jedynie co do kopertowania i wysyłki pism 

poufnych obowiązują zasady analogiczne do zasad 
odnoszących się do pism tajnych (kopert nie lakuje 
się).

Składnica ogólna.

§ 33.

Do obowiązków kierownika składnicy ogólnej 
należy:

1) przyjmowanie akt od wydziałów,
2) przechowywanie akt w składnicy ogólnej 

i prowadzenie ich ewidencji,
3) wypożyczanie akt,
4) wykonywanie wszelkich innych czynności, 

związanych z prowadzeniem składnicy ogólnej.

§ 34.

W ciągu pierwszego kwartału po upływie ter­
minu przewidzianego w § 27 wydziały przekazują 
akta prócz a k t ‘spraw tajnych do składnicy ogólnej.

Przed oddaniem winny wydziały uporządkować
akta.

§ 35.

Kierownik składnicy przyjmuje akta na pod­
stawie wykazu zdawczo odbiorczego, sporządzonego 
w 2 egzemplarzach według wzoru Nr. 17.
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le c z k i  wyszczególnić należy  w wykazie  w e ­
dług kolejności w ykazu akt.

Jed en  egzem plarz wykazu otrzym uje właściwy 
wydział, drugi sk ładany  jes t  do zbioru wykazów  
sk ładn icy  ogólnej.

Wrazie p rzekazania  akt n ieuporządkow anych— 
kierow nik  składnicy odmówi ich przyjęcia.

Ew entua lne  wątpliwości rozstrzyga k ierow nik  
oddziału organizacyjnego.

§ 36.

Kierownik składnicy ogólnej po podp isan iu  w y ­
kazu zdawczo-odbiorczego, odnotowuje n a  m arg i­
nesie  wykazu ak t na  dany  rok: datę  przyjęcia po ­
szczególnych teczek oraz miejsce ich przechowa- 
m a  n u m er szafy (półki), przegródki i paczki.

W tym  celu prow adzi k ierow nik  składnicy 
Ogólnej: J

ą) teczkę do k tórej w szyw ane są egzem plarze 
w ykazu ak t  za każdy  rok.

b) teczkę ze szczegółowym podziałem czynności 
za każdy rok.

§ 37.

. umieszcza się w archiwum  w edług  w y­
działów, w porządku chronologicznym.

Akta (teczki) uk łada się w przegródkach  z góry 
n a  doł i od lewej ręki ku  prawej. Nad p rzegródkam i
d z ia łó w T  lat* odpowiedDie n a P isy> dotyczące wy-

A hta  (teczki) wiąże się sznuram i w paczki g r u ­
bości do 30 cm. Na przedniej s tronie  paczki um iesz­
cza się pod sznurkiem  względnie przyczepia się 
Kartę, na której wypisuje się num er kolejny paczki, 
uwidoczniony również w odpowiedniej rub ryce  wy-

. Każda szafa (pólka) nosi kolejny nu m er  rzymski 
każda p rzegródka kolejny n u m er arabski,  odpo­
wiednie num ery  umieszczone są n a  froncie i po 
bokach szaf (półek).

§ 38.

W ydziały mogą wypożyczać ak ta  p rzechow y­
wane w sk ładn icy  ogólnej, na  czas nie dłuższy jak 
1 miesiąc na  podstaw ie k a r ty  wypożyczenia (wzór 
Nr. 18), wystawionej przez właściwego re fe ren ta  
spraw y.

Kierownik sk ładnicy  ogólnej bad a  p rzed  w y­
daniem  stan  ak tu  i s tw ierdza go na  karcie  w ypo­
życzenia.

W razie w ycofania  aktu ze składnicy w celu 
dołączenia go do sp raw y bieżącej, w kłada kierownik 
składnicy w jego miejsce k a r tę  zastępczą, odno to­
wując w ydanie aktu w odnośnych ewidencjach (wy­
kazach) Jako  k a r ta  zastępcza służy karta  w ypoży­
czenia ^(wzor Nr. 18), n a  której w rub ryce  „data 
zwrotu umieszcza się uwagę: „na s ta łe “.

§ 39.

Karty  wypożyczenia przechowyw ane 
dzielnie według daty  zwrotu.
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są od-

Po zwrocie aktu  i zbadan iu  s tan u  zwróconego 
aktu , k a r ta  wypożyczenia będzie zw rócona w y ­
stawcy, zaś ak t winien być włożony niezw łocznie 
na  właściwe miejsce.

W raz ie  niezw rócenia ak tu  w term inie  o zn a ­
czonym kierow nik składnicy ponagla  odnośny w y­
dział; o ile akt nie zostanie zw rócony w ciągu t y ­
godnia od chwili ponaglenia, k ierow nik  sk ładnicy  
sk łada  o tem  doniesienie  do wydziału  ogólnego 
(oddział organizacyjny).

O uszkodzeniu względnie zagubien iu  aktu lub 
części ak tu , kierow nik sk ładnicy  sporządza pro tokół 
p rzesy łając go kierow nikow i oddziału  organizacyj-

. ^ a calość i na leży te  przechow yw anie  akt w y ­
pożyczonych odpow iada urzędn ik ,  k tó ry  podp isa ł  
k a r tę  wypożyczenia.

Kontrola.

§ 40.

Do dn. 5 stycznia i 5 lipca każdego roku po­
szczególni re ferenci sporządzają  w ykazy ruchu  spraw  
(wzor Nr. 19) i  ̂ sk ładają  je wyznaczonem u przez 
naczelnika wydziału urzędnikowi, k tó ry  na  ich p o d ­
stawie sporządza w 2 egzem plarzach ogólny wykaz 
dla wydziału.

Jed en  _ egzemplarz ogólnego w ykazu , wraz 
z w ykazam i złożonemi przez re feren tów , p rzedk ła­
dany  jes t  naczelnikowi w ydziału dla w y d an ia  ewent. 
zarządzeń, d rugi zaś egz. p rzesy ła  się kierownikowi 
kancelarji.

Do dn. 10 stycznia  i 10 lipca naczelnicy w y­
działów przedk ładają  złożone im w ykazy  Wicewo­
jewodzie, dołączając kró tk ie  spraw ozdania ,  w y ja ś ­
niające dane tych wykazów  i zawierające wyniki 
p rzeprow adzonych  ew entualn ie  w tym  okresie  lu- 
stracyj poszczególnych oddziałów czy refera tów  
z oceną wyników p racy  podległych urzędników, 
jako tez ew entua lne  wnioski odnoszące się do o rg a ­
nizacji p racy  i t rybu  u rzędow ania  w wydziałach.

Kierownik kancelarji  sporządza na  podstaw ie 
wykazów otrzym anych z wydziałów ogólny wykaz 
ruchu  sp raw  dla Urzędu Wojewódzkiego i p rz e d ­
k łada  go do dn. 15.1 i 15.V1I Wicewojewodzie.

Jeden  egz. ogólnego w ykazu p rzed k ład a  się 
M inisterstwu Spraw  W ew nętrznych.

Przepisy końcowe.

§ 41.

Wszelkie zm iany w niniejszych przepisach
m nm  h ^ T i  ° raZ W zał{fczonym wykazie akt 
mogą byc dokonyw ane jedynie za zgodą Wicewo-

p i ló w 7 ’ W 14 UStęP 3 ninieJ’szy ch Prze-

D z i e n n i k n nW n - aki^  ?? łaszane b <?d4 w Lubelskim Dzienniku Wojewódzkim, zasadniczo z mocą obo-
h ,pocz4tku następnego roku k a le n d a ­

rzowego, chyba, ze wyjątkowo specjalne względy 
b ęd ą  przemawiać za ich natychm iastow em  w p r o ta -  
azem em  w życie.
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W Y K R E S  O B I E G U  AKT.

A probant

Referent

Kancelarja

2.0

3.0

1.0 4.0

/

U W A G A :  W ykres dotyczy akt,  załatwionych bruljonowo. Cyfry w sk a ­
zują  isto tne p u n k ty  z a t r z y m a n ia :

1) odbiór i p rzydzia ł  wpływów,
2) przegląd,
3) załatwienie ewent. re je s trac ja  spraw ,
4) sporządzenie  i w ysy łka  czystopisów oraz zwrot 

bruljonów referentom.

Wzór Nr. 1.
(format k a r ty  pocztowej)

(do § 5)

Urząd Wojewódzki Lubelski Lublin, d n ia ------------------------------------------------ 19 r.

w   ___________________

Zaw iadam ia  się, że nadesłane m ylnie do tutejszego Urzędu pismo z dnia. 

_______ ' L ____________ w spraw ie--------------------------------------------------------

zostało sk ierow ane do --------------------- ----------------------------------

jako tam  należące ---------------------- — ----------------------------------

Kierownik Kancelarji
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Urząd W ojewódzki Lubelski W zór Nr. 2.
(do § 6)

Potwierdzenie  odbioru podania.
D nia---------------  19------------ p rzyję to  od____________________________

podanie  w sp raw ie

opłacone s tem plem  n a  kwotę .zł. -gr.

M iejsce  n a  o p ła tę  
s t e m p lo w ą  25 gr.

K ierow nik K ancelarji:

P i e c z ę ć  w p ł y w u .

URZĄD WOJEWÓDZKI LUBELSKI

otrzym ano dn ia_____________ 19_____

załączników__________

Znak; --------

P i e c z ę ć  d e p o z y t o w a .

Depozyt Nr.

Przyjęto d n ia ..........

Rodzaj ....... ... .

Ilość

(p o d p is )

K O N T R O L A  W P Ł Y W Ó W .

W zór Nr. 3.
(do § 8)

W zór Nr. 4.
(do § 9)

Wzór Nr. 5.
(do § 10)

Ministerstwo Miesiąc 
Starostwo
Dzień Dzień Dzień

Data
pisma Nr. pisma Ilość

zał.
W y ­
dział

Data
pism a Nr. p ism a Ilość

zał.
W y­
dział

Data
pisma Nr. p ism a Ilość

zał.
W y­
dział

l 1 1
UWAGA: Na boku sposobem okienkowym należy wpisać skrót nazw y M iniste rs tw a lub S ta rostw a, 

dla którego arkusz jest przeznaczony.
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M ies iąc . 

Dzień

W zór Nr. 6.
(do § 10)

D ata
pism a NADAWCA PISMA Nr. p ism a Ilość

zał. W y d z i a ł

•

UWAGA: Arkusz przeznaczony jest dla no tow ania  z kopert  korespondencji  poufnej i ta jnej lub dla
po d ań  stron.

W zór Nr. 7.
(do § 10 i 31)

Data Liczba NADAWCA Potwierdzenie
odbioru Data Liczba NADAWCA Potw ierdzenie

odbioru

1 2 3 4 1 2 3 4

UWAGA: Dla notow ania  wpływ u i odbioru korespondencji  „m ob“. (notować z kopert  w ew nętrznych).

Nagłówek teczki.

U r z ą d  W o j e w ó d z k i  L u b e l s k i

W zór Nr. 8.
(do § 15)

Wydz. 

Oddz. 

Ref. _

Rok

Znak akt

Rok 193-

(nazw a teczki — w/g wykazu akt.)

W zór Nr. 9.
(do § 17)

Zuak teczki-

S P 1 S  S P R A W .

Nr. Data 
porz. p ism a P R Z E D M I O T  S P R A W Y Załatwienie 

(data, adres)
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Wzór okładki.

U r z ą d  W o j e w ó d z k i  L u b e l s k i  

Znak akt ------  Rok 193

S P R A W A

(pierwsza strona)

W zór Nr. 10.
(do § 20)

Nr.
porz.

Data
pisma T R E Ś Ć U w a g a

.

(lewa strona wewnętrzna)

E K S P E D Y T O R A
Otrzymano    __

Przepisano d n . ____________________

W zór Nr. 11.
(do § 25)

Porównano:
refe ra t

czystopis.
Wysłano:

Zwrócono:

W zór Ki*. 12.
K A R T K A  Z A S T Ę P C Z A .  (do § 26)

Sp raw a .

wysłana dnia ... za Nr_______  do-
T e rm in   _____________

Ponaglono dnia    z terminem-

w zo r n r . ia .
P O N A G L E N I E  Nr.  1.

Urząd Wojewódzki Lubelski Do
Nr__________

(kolor biały)  

(do § 28)

Lublin, dnia__________________ 193 r .
w

Urząd Wojewódzki prosi o przyśpieszenie załatwienia pis 

z ^ n ia ------------------— ------- 19------- r. Nr---------------w powyższej sprav

Termin:  -  . . .  . .■   Za W ojew odę:
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P O N A G L E N I E  Nr.  2. 

Urząd W ojewódzki Lubelski

Wzór Nr. 14.
(kolor żółty)

(do § 28)

Nr._

L u b lin ,  dn.- -193 r.
Do Pana

S ta ro s ty  P o w ia to w e g o  __________________
P rzew o d n ic zą c e g o  W ydziału P o w ia to w e g o  
P r e zy d en ta  m ia sta     ____

w

P o n a g la  się  z a ła tw ie n ie  p o lecen ia  z dnia_ 

T e r m i n  ________

- N r  w  p o w yższe j  sp raw ie .

Za W ojew odę:

N aczeln ik  W ydziału.

P O N A G L E N I E  Nr.  3.
Wzór Nr. 15.

Urząd Wojewódzki Lubelski

N r___________

L u b lin ,  dn._ 1 9 3  r _

(kolor różowi/)
(do § 28)

Do Pana
S ta r o s ty  P o w ia to w e g o  _________
P rzew o d n ic zą c e g o  W ydziału P o w ia to w e g o  
P rezy d en ta  m ia s ta  __________________

w

- N r -P o n a g la  się  po  ra z  t rzec i  z a ła tw ien ie  p o lecen ia  z d n __________________
w  po w y ższe j  sp ra w ie .

R ó w nocześn ie  n a le ż y  z b a d a ć  i u s p ra w ie d l iw ić  p rz y c z y n y  zw łoki w zg lęd n ie  p o d a ć  
n a z w isk o  u rz ę d n ik a ,  k tó ry  p o n o s i  w inę  n ie d o t r z y m a n ia  w y zn aczo n eg o  te rm in u .

Za W ojew odę:

D a la

W icew ojew od a .

KSIĄŻKA DORĘCZEŃ. Wzór Nr. 16.
(do § 29)

Z N A K  A K  T
A d r  e

Nazwisko wzgl.  
nazwa adresata

Miejsce
zam ieszkan ia

O p ła ta
pocztowra

Zł. gr.

P o tw ie rd z e n ie
o d b io ru
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W Y K A Z  Z D A W C Z O - O D B I O R C Z Y  A K T
Wzór Nr. 17.

(do § 35)

L. p. Rok N azw a teczki 
(księgi i t. p.) Z nak  teczki Ilość tom ów U w a g i

Razem te czek skorow i dzów ............ ew idenc y j ------------ksiąg .

O ddział:
(re fera t)

Lublin , dn ia- 19_____ r. p r z y j ą ł :

Kierownik składnicy ogólnej.

K A R T A  W Y P O Ż Y C Z E N I A
Wzór Nr. 18.

(do § 38)

d la  W ydzia łu______

w ypożyczyłem  ak t-

-(ty tu ł lub  znak  ak tu )-

rok_

Stan  ak tu  _ 

L ublin , dn ..

D ata  zw rotu Podpis wypożyczającego;

Urząd Wojewódzki Lubelski

Lublin , dn ia  

W Y K A Z  R U C H U  S P R A W

Wzór Kr. 19.
(do § 40)

za_ 193 r.

NfctOO.

53

Jednostk i o rgan iza­
cyjne, kom órki o r­
ganizacyjne, u rzę­
dnicy  re feru jący
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§
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i v r . z  ao za rządzen ia  w e­
w nętrznego W ojew ody Lubelskiego N r 29 
z  dnia 18 grudnia 1935 r.

WY K A Z  AKT
DLA CELÓW K A N C E L A R Y J N Y C H

I. Wydział Ogólny
( z n a k  O).

1. ODDZIAŁ ORGANIZACYJNY (z n a k  Org.)- 

I. R e f e r a t  O gó lny  ( z n a k  Org. I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy reprezentacyjne.

2. Zebrania perjodyczne wojewódzkie i po­
wiatowe.

3. Sprawy dotyczące stosunku do władz i urzę­
dów niezespolonych.

4. Odznaczenia.
5. Akcje społeczne.

6. Sprawy konsularne i dyplomatyczne.

7. Zjazdy wojewodów i starostów oraz inne 
konferencje *i zjazdy.

8. Godziny urzędowe i dyżury.

9. Zażalenia, prośby i t. p. nienależące do 
innych wydziałów.

10. Różne materjaly informacyjne dla woje­
wody.

II. R e f e r a t  O r g a n iz a c y jn y  ( z n a k  Org. II).

1) S P R A W Y  ORG AN IZA C YJN E .

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zespolenie organów różnych resortów 
w obrębie, urzędu wojewódzkiego i starostw.

2. Sprawy, dotyczące zmiany zakresu kom­
petencji i dekoncentracji,

3. Sprawy kolegjów wojewódzkich, powiato 
wych i innych współdziałających z władzami admi 
nistracji ogólnej.

4. Sprawy dotyczące organizacji Urzędu Wo­
jewódzkiego:

Statut organizacyjny, szczegółowy podział 
czynności i wykaz akt;

Regulamin urzędu wojewódzkiego;

Przepisy kancelaryjne (biurowość) urzędu 
wojewódzkiego;

Ustalanie zakresu aprobaty;

Rozstrzyganie spraw spornych między 
wydziałami odnoŚDie przydziału spraw;
Organizacja pracy i metod pracy,

5. Sprawy dotyczące organizacji starostw:

Statut organizacyjny, szczegółowy podział 
czynności i wykaz akt;

Regulamin starostw;

Przepisy kancelaryjne starostw,
Ustalanie zakresu aprobaty;

Organizacja pracy i metod pracy.

6. Wykazy ruchu spraw i zaległości urzędu 
wojewódzkiego i starostw.

7. Różne materjały, dotyczące spraw organi­
zacyjnych (mapy, wykresy, statystyka i t. p.).

2. S P R A W Y  P O D Z IA Ł U  
A D M I N I S T R A C Y J N E G O  (znak Org. III).

0 Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zmiana granic województwa i powiatów 
dla celów administracyjnych.
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2. Sprawy zbliżenia ludności do władz i urzę­
dów (roki urzędowe, załatwianie spraw w drodze 
objazdowej).

3. Różne materjały, dotyczące podziału admi­
nistracyjnego (mapy, wykresy, statystyka i t. p,).

III. Referat o sob ow y  (znak Os.).

i .  S P R A W Y  ORGANIZACYJNO-OSO BO WE. 
(znak Os. I)

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Etaty osobowe.

2. Sprawy organizacyjno-osobowe personelu 
płatpego z budżetu parafowanego.

3. Sprawy organizacyjno-osobowe personelu 
czasowego (F. O. R. R., Fundusz Pracy, P. F. M., 
P. F. D. i t. p.).

4. Personel weterynaryjny do akcji zwalczania 
zaraźliwych chorób zwierzęcych.

5. Sprawy wojskowe (reklamacje, przesunięcie 
i odroczenie ćwiczeń wojskowych i t. p.).

6. Awanse.
7. Zajęcia uboczne.
8. Pochwały, nagrody i zapomogi pieniężne 

(natury ogólnej).
9. Urlopy.
10. Legitymacje służbowe.

11. Ewidencja i statystyka personelu.
12. Ewidencja podróży służbowych,
13. Różne.

2. SPR AW Y OSOBOWE— IN D YW ID U ALN E  
(znak Os. II).

Akta osobowe wszystkich funkcjonarjuszów 
stanowią oddzielne indywidualne teczki. Numerację 
teczek (akt osobowych i dokumentów) oznacza się 
przez znak rejestru, pierwszą literą nazwiska fun- 
kcjonarjusza i rok) np. Os. II/A/35.

3. DOBÓR I  SZKOLENIE PERSONELU  
(znak Os. III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Kandydaci do służby państwowej (ewi­

dencja).

2. Komisje egzaminacyjne.

4. S P R A W Y  ODPOWIEDZIALNOŚCI SŁUŻBOW EJ  
(znak Os. IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Komisje dyscyplinarne.
2. Sprawozdania o stanie spraw dyscypli­

narnych.

5. S P R A W Y  E M E R Y TA LN E  
(znak Os. V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Przepisy i zarządzenia Państw. Zakładu 

Emerytalnego.
2. Pensje wdowie i sieroce, dary z łaski.
3. Sprawozdania i ewidencja uczestników 

Państw. Zakł. Emeryt.

IV. Sekretarjat W ojewody (znak Sekr.).
1. Korespondencja osobista wojewody (zapro­

szenia, podziękowania i t. p.).
2. Sprawy przyjęć.
3. Sprawy wyjazdów służbowych wojewody 

i inspekcyj.
4. E widencja konferencyj z udziałem wojewody.
5. Ewidencja przyjazdów starostów.
6. Sprawy różne.

V. Kancelarja Urzędu W ojewódzkiego  
(znak Kanc.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Archiwum główne.
2. Sprawy pocztowe i doręczeń,

VI. Bibljoteka (Bibl.).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Uzupełnianie księgozbioru:

Urzędu Wojewódzkiego;
Starostw.

2. Prenumerata i wymiana czasopism oraz 
kompletowanie wydawnictw urzędowych.

3. Biuletyny bibljoteczne. /
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VII. Redakcja D ziennika W o jew ó d zk ieg o  
(znak Red.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Skorowidz treści — kartoteka.

2. Korespondencja bieżąca w sprawach, doty­
czących publikacyj w dzienniku wojewódzkim.

3. Wydawnictwa Lubelskiego Dziennika Wo­
jewódzkiego.

2. ODDZIAŁ ADMINISTRACYJNO-PRAWNY 
(znak  O.A.).

I. R efera t  A dm inistracyjno-P raw ny
(znak O.A.I.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Postępowanie administracyjne.
2. Postępowanie karno-administracyjne.
3. Postępowanie przymusowe.
4. Więziennictwo administracyjne.
5. Godła, barwy, pieczęcie urzędowe.
6. Wywłaszczenia.
7. Unieważnienia zagubionych dokumentów.
8. Uwierzytelnianie dokumentów.
9. Szupas.

10. Sprawy wodno-prawne.
I I .  Fundacje, zapisy i darowizny.
12. Sprawy sądowe i zastępstwo Prokuratorji 

Generalnej.

13. Sprawy przed Najwyższym Trybunałem 
Administracyjnym.

14. Sprawy kolejowe oraz pocztowe, telefo­
niczne i telegraficzne.

15. Sprawy opłat stemplowych.
16. Opinje prawne.

17. Likwidacja daniny lasowej i odbudowy.
18. Różne sprawy o charakterze administra- 

cyjuo-prawnym.

II. R eferat adm inistracji s to su n k ó w  
o so b is ty c h  (znak O.A. II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy obywatelstwa (stwierdzenie, uzna­

nie, utrata, i t. p.), (podteczki alfabetyczne).

2. Nadąnie obywatelstwa.
3. Pozbawienie obywatelstwa.
4. Przynależność gminna i księgi ludności 

stałej.

5. Zmiana nazwisk.

6. Nadanie nazwisk dzieciom nieznanych ro­
dziców.

7. Urzędy i okręgi stanu cywilnego wyznań 
niechrześcijańskich, mianowanie urzędników st. cyw. 
oraz nadzór nad księgami stanu cywilnego.

8. Zawieranie małżeństw zagranicą.
9. Wymiana metryk.

10. Zmiany i sprostowania w aktach stanu cy­
wilnego (wyjaśnienia).

11. Dyspensy od przeszkód przy zawieraniu 
małżeństw.

3. ODDZIAŁ BUDŻETOWO-GOSPODARCZY 
(zn ak  O.B.).

I. R eferat B u d że to w y  (znak  O.B. I).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Zarządzenia polustracyjne.

2. Preliminarze budżetowe perjodyczne i rocz­
ne, oraz wykazy zadłużeń — w^g resortów.

3. Dysponowanie otwartemi kredytami z bud­
żetów — w/g resortów.

4. Kredyty i przeniesienia (wyjednywanie) —- 
w/g resortów.

5. Sprawy wynikłe w związku z kontrolą do­
konywaną przez organa Kontroli Pąństwowej i de­
legatów Ministerstwa.

6. Sprawy lokalowe urzędów podległych, 
umów, komornego i remontu.

7. Sprawy nabycia inwentarza biurowego 
i zmiany urządzeń telefonicznych.

8. Sprawy opłat stemplowych.

9. Sprawy uposażeń służbowych i potrąceń:
Zarządzenia i instrukcje;
Wysyłka list płatniczych.

10. Zaliczki na płace.

II . Sprawy zapomóg i ustalanie wynagrodzeń 
za prace pozabiurowe.

12. Zaliczki na wydatki rzeczowe i koszty 
podróży.

13. Zajęcia na uposażenia służbowe.
14. Sprawy ubezpieczenia funkcjonarjuszów 

państwowych:
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W instytucjach społecznych:

W Państwowym  Zakładzie Em erytalnym .

15. Spraw y likwidacji kosztów podróży i p rze­
niesień służbowych.

16. Zajęcia należności firm, dostawców i przed­
siębiorców.

17. Kontrola rachunkow a wydatków budże­
towych i pozabudżetowych w/g urzędów.

18. Korespondencja wynikająca z kontroli r a ­
chunkowej spraw ozdań i dowodów klinkierń pań ­
stwowych.

19. Likwidacja należności za utrzym anie więź­
niów adm inistracyjnych.

20. Likwidacja należności za rozmowy tele­
foniczne m iędzymiastowe.

21. Likwidacja należności z ty tułu pomocy 
lekarskiej dla funkcjonarjuszów państwowych.

22. Umowy na roboty i dostawy:

W ykazy zawartych umów;

Zawiadomienia władz skarbowych o do­
konanych wypłatach.

23. Korespondencja, wynikająca z odwołań 
i reklam acyj osób zainteresowanych o wypłaty na­
leżności, uzupełnienia, sprostow ania i t. p.

24. Adm inistracja Dziennika Wojewódzkiego: 

P lan finansowo-gospodarczy;
Prenum erata;

Zamówienia na wydawnictwa Admini­
stracji;

Ogłoszenia.

25. Subskrypcja pożyczek państwowych przez 
urzędników.

II. Referat Rachunkowy (znak O .B . I I ) .

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. W ydatki budżetowe:

Otwarcia kredytów;

Wznowienia kredytów;

Przeniesienia wydatków;

Przeniesienia kredytów;

W ystawianie czeków i asygnacyj.
2. W yliczenia z zaliczek.

3. Sprawozdania perjodyczne wydatków
4. Zamknięcia roczne wydatków.
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5. Przychody budżetowe:

Dowody kasowe;

Uzgodnienia ze starostw am i wpływów 
z kar adm inistracyjnych;

W ysyłka dowodów kasowych na wpłacone 
grzywny z doraźnych nakazów.

6. Cenzura dowodów, w yjaśnienia i przera- 
chowania wpłat.

7. Przypis należności, wezwania płatnicze 
i wnioski egzekucyjne.

8. Spraw ozdania perjodyczne o przychodach.
9. Spraw ozdania roczne o przychodach.

10. Czynsze z gmachów i placów państwowych: 
Przypis czynszów;

Ponaglenia płatników;
W ykazy i dowody wpłat;

Zwroty nadpłaconych czynszów.

11. Dochody Państwowego Funduszu Drogo­
wego:

W yciągi ^  kontowe i korespondencja

Grzywny za przekroczenia przepisów dro­
gowych;

Uzgadnianie z władzami wymiarowemi 
wpłat i wykazów;

Cenzura dowodów i w yjaśnienia wpłat; 
Ponaglanie płatników;
Zwroty nadpłat;

Spraw ozdania perjodyczne i zamknięcia 
roczne o dochodach.

12. Sumy niebudżetowe:

Przychodowe dowody kasowe;

W yciągi miesięczne i zam knięcia roczne 
sum niebudżetowych urzędów podległych;

Wyciągi m iesięczne i zamknięcia roczne 
sum niebudżetowych sporządzone przez 
urząd wojewódzki;

Otwarcie kredytów na wydatki Państw o­
wego Funduszu Drogowego;

Otwarcie kredytów  na wydatki Państw o­
wego Funduszu Meljoracyjnego;
W yliczenia z zaliczek.

13. Zwroty sum niewłaściwie wpłaconych.

14. Dowody rachunkowe wysyłane do Izbv 
Kontroli i władz sądowych.

lo . Depozyty rzeczowe w Kasie Skarbowej.
16. Kasa podręczna.
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III. R e fe ra t  G o spodarczy  (znak  O.B.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Adm inistracja gmachów urzędu wojewódz­
kiego i pokoi gościnnych.

2. Korespondencja i dowody do ksiąg.
Inwentarzowej;

M aterjałowej;

M aterjałów pędnych i wydatków na u trzy­
m anie samochodów;

Skonfiskowanej broni i innych przed­
miotów;

W ydanych druków.

3. Niżsi funkcjonarjusze — nadzór służbowy.

4. Zakupy m aterjałów pisarskich, opału, in­
w entarza, um undurow ania dla woźnych i t. p.

5. Zamawianie i przyjm owanie druków.

6. Dowody o charakterze dokumentów urzę­
dowych.

4. WOJEWÓDZKI INSPEKTOR STAROSTW 
(znak 0.1).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Lustracje starostw  i innych urzędów pod­
ległych Wojewodzie (według starostw )—zarządzenia 
polustracyjne.

2. Plany inspekcji.

3. Protokóły zdawczo-odbiorcze starostw .
4. Szkolenie urzędników i praktykantów .

5. Organizacja pracy i metod pracy w staro ­
stwach.

6. Zjazdy i konferencje inspekcyjne.

II. Wydział Społeczno- 
Polityczny

(znak  P).

1. ODDZIAŁ POLITYCZNO-NARODOWO- 
ŚCIOWY (zn ak  P.P.).

I. R e fe ra t  ogólno-polityezny (znak  PPO).
IL u spo łeczno-po lityczny

(znak PPP).
III. „ ruchu w y w ro to w eg o

(znak  PPW).

» n aro d o w o śc io w y  (zn ak  PPN). 
VI* n p ra so w y  (zn ak  P P P r) .

Układ teczek w powyższych referatach, jako 
referatach o charakterze ściśle politycznym , regu- 
lują specjalne przepisy i instrukcje.

V. R e fe ra t  w yznan iow y (zn ak  PPWz).

/. W YZNANIE RZYM SKO-KATOLICKIE.

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Tworzenie beneficjów i zm iany granic pa-
rafji.

2. Charakterystyka duchownych. Zażalenia 
parafjan.

3. Sprawy gospodarcze (uchwały parafjalne, 
przydział gruntu i budynków, zapomogi).

4. Cmentarze.

5. W izytacje kanoniczne.

6. Zajścia na tle wyznąniowem, udzielanie 
egzekutywy.

7. Propaganda unji religijnej.

II, W YZN AN IE PRAW O SŁAW NE.

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ustrój kościoła, wnioski ustawodawcze.
2. Organizacja parafji.

3. Sprawy gospodarcze i majątkowe (likwi­
dacja m ajątku pocerkiewnego, uchwały gospodarcze, 
przydział gruntu i budynków, zapomogi).

4. Ewidencja duchownych i charakterystyka.
5. Dozory cerkiewne.
6. Cmentarze.

7. Zjazdy, wizytacje, odpusty.
8. Zajścia na tle wyznąniowem.

III. W YZNANIE MOJŻESZOWE.

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Organizacja gmin.

2. W ybory do gmin i regulowanie czynności 
zarządów.

3. Instytucje religijne.

4. W ybory rabinów, sprawy osobowe rabinów  
i rzezaków.
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5. Budżety gmin i place funkcjonarjuszów . 
Sprawy gospodarcze.

6. Cm entarze.

7. Zjazdy, uroczystości.

8. Kontrola gospodarcza.

9. Odwołania w spraw ie składek. Egzekucja.

IV. MNIEJSZE ZW IĄZKI WYZNANIOWE.

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. W yznanie ewangelickie.

2. Polski kościół narodowy.

3. Inne związki wyznaniowe i m isjezagraniczne.

1 . ..

V. SPR AW Y DOTYCZĄCE WSZYSTKICH
WYZNAŃ.

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawozdania sytuacyjne. .
2. Statystyka.

3. Zjawiska ogólne.
4. Różne.

2. ODDZIAŁ BEZPIECZEŃSTWA I PO­
RZĄDKU PUBLICZNEGO (znak PB).

I. Referat bezp ieczeń stw a  publicznego  
(znak PBB).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Organizacja i dyzlokacja policji państwowej.
2. Odciążenie policji.

3. Sprawy personalne policji państwowej.

4. Zażalenia i skargi na policję oraz pochwały.
5. Sprawy asystencji policji państwowej.

6. Ochrona objektów państw owych, środków 
kom unikacyjnych i łączności.

7. Ochrona personalna.

8. Napady bandyckie, rabunki, m orderstwa, 
kradzieże, zakłócenia spokoju oraz różne p rzestęp­
stwa krym inalne.

9. Bunt i opór władzy.

10. K atastrofy i klęski żywiołowe oraz różne 
nieszczęśliwe wypadki.

11. Statystyka bezrobocia i strajków .

12. Meldunki doraźne.

13. Policja lotnicza, drogowa i kolejowa.
14. A systencja wojskowa.
15. Dozór policyjny.
16. RóŻDe.

II. R eferat ogólno-porządkow y (znak PBO).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Straże lasowe, polowe, rybackie, łowieckie.

2. Policja obyczajowa (pornografja, handel 
kobietami i dziećmi).

3. Policja san itarna (porządki w domach 
i m iejscach publicznych).

4. Świadectwa moralności.

5. B iura p isan ia podań.

6. Biura dedektywów, stróżów nocnych i t. p.

7. Godziny handlu i pracy w zakładach han ­
dlowych i przemysłowych.

8. Spraw y alkoholowe.

9. Odznaki i m undury organizacyj.

10. Spraw y zwalczania wykroczeń przeciwko 
ustaw ie o poczcie, telegrafie i telefonie.

11. Nadzór nad drukarniam i.
12. Sprzedaż czasopism.

13. Rozpowszechnianie druków zagranicznych.
14. Inne spraw y z dziąłu porządku publicz- 

nego, niewchodzące w zakres innych referatów  
wydziału.

III. Referat s tow arzyszeń  (znak PBS).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Stowarzyszenia zwykłe.

2. Stowarzyszenia zarejestrow ane na podsta­
wie dawnych przepisów.

3. Stowarzyszenia zarejestrow ane na podsta­
wie praw a o stow arzyszeniach do chwili wciągnię­
cia ich do rejestru .

4. Stowarzyszenia zarejestrow ane na podsta­
wie praw a o stow arzyszeniach po wciągnięciu ich 
do rejestru.

5. Oddziały stow arzyszeń zarejestrow anych 
przez inne wojewódzkie władze adm inistracji ogólnej.

6. Stow arzyszenia służące katolickim celom 
religijnym  i wyznaniowym.
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7. Stowarzyszenia wyższej użyteczności.

8. Spółdzielnie uprawiające działalność kul­
turalną.

9. Pracownicze związki zawodowe.

10. Inne sprawy dotyczące stowarzyszeń.

IV. Referat ewidencji ruchu ludności 
i cudzoziem ców  (znak PBE).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ewidencja i kontrola ruchu ludności, mel­
dunki.

2. Dowody osobiste.

3. Ruch naturalny ludności (spis i statystyka).
4. Emigracja i reemigracja.

5. Poszukiwanie osób (w sprawach familij­
nych, spadkowych) i poszukiwanie zaginionych.

6. Wjazd, pobyt, przejazd, wyjazd i prąwo 
azylu cudzoziemców.

7. Osiedlenie cudzoziemców.

8. Wydalenie i ekstradycja cudzoziemców.

9. Ewidencja i rejestracja cudzoziemców.

10. Posiadanie, nabywanie i dzierżawienie 
nieruchomości przez cudzoziemców.

11. Statystyka ruchu cudzoziemców.

V. Referat paszportów  zagranicznych  
(znak PBP).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Paszporty zagraniczne i inne dokumenty, 
upoważniające do przekroczenia granicy.

2. Statystyka paszportów zagranicznych.

VI. Referat w idowisk i innych publicznych 
przedstaw ień  rozrywkowych (znak PBW).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Kinematografy ze stałą siedzibą.

2. Kinematografy objazdowe i dorywcze przędą 
stawienia kinematograficzne.

3. Teatry.
4. Inne publiczne przedsięwzięcia rozrywkowe.
5. Sprawy uprawnień mechaników do obsługi 

aparatów kinematograficznych.

6. Ewidencja wyświetlanych filmów i publ. 
przedsięwzięć rozrywkowych.

7. Aprobata utworów scenicznych i ich insce­
nizacji.

VII. Referat zbiórek publicznych, 
(znak PBZ).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zbiórki publiczne przeprowadzane na te ­
renie całego państw a lub kilku województw.

2. Zbiórki publiczne przeprowadzane na te ­
renie województwa lub poszczególnych powiatów 
województwa.

VIII. Referat broni i amunicji 
(znak PBBr).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Posiadanie, noszenie i pozbywanie broni.
2. Przywóz, wywóz, przesyłanie i przewóz 

broni.

3. Materjały wybuchowe.

4. Handel bronią i amunicją.
5. Strzelnice.

III. Wydział Samorządowy
(znak S).

1. ODDZIAŁ ADMINISTRACJI SAMORZĄDU
(znak SA).

I. Referat organizacji samorządu  
(znak SA I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Organizacja samorządu terytorjąlnego:
Powiatowego;

Miejskiego;
Gminnego;

Gromadzkiego.

2. Organizacja pracy w urzędach i organach 
samorządowych.

3. Sprawy koordynowania działalności związ­
ków samorządowych z działalnością administracji 
rządowej.
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4. S praw y koordynow ania  działalności związ­
ków sam orządow ych z działalnością sam orządu  gos­
podarczego i zawodowego, oraz zakładów  ubezp ie­
czeniowych.

5. Zrzeszenia związków sam orządow ych i ich 
działalność.

6. Pieczęcie i h e rb y  związków sam orządow ych.

7. Św iadectw a ubóstw a.

8. S praw y różne.

II. R eferat p od zia łu  te r y to r ia ln e g o  
(znak SA II).

0. P rzepisy  i zarządzenia  ogólne.

1. S praw y rozszerzania  gran ic  miast, znosze­
n ia  miast i n ad aw an ia  gminom wiejskim us tro ju  
miast, us ta lan ie  i zm iana nazw  ulic.

2. Podział te ry to rja lny  gmin wiejskich, n a d a ­
wanie nazw, przenoszenie siedzib urzędowych.

8. Podział tery to r ja lny  g rom ad i u s ta lan ie  
nazw.

4. S praw y różne.

III. R eferat nadzoru nad d z ia ła ln o śc ią  
sa m o r zą d ó w  (znak  SA III).

0. Przepisy  i zarządzenia  ogólne.

1. Skład osobowy organów ustrojowych miast 
wydzielonych.

2. Skład osobowy organów ustro jow ych m iast 
niewydzielonych.

3. Skład osobowy organów ustrojowych gmin 
i grom ad wiejskich.

4. Skład osobowy organów ustrojow ych p o ­
wiatowych związków sam orządowych.

5. D yscyplinarna i porządkow a odpowiedzia l­
ność członków organów zarządzających  i s tan o ­
wiących.

6. Protokóły posiedzeń  organów stanowiących:

Miast wydzielonych;

Powiatowych związków sam orządowych.

7. Podział i rew indykacja  m ajątku  związków 
sam orządowych orąz wspólnot gromadzkich.

8. Podw ody i powinńości gminne.

9. Areszty gminne.

10. Działalność sam orządu w dziedzinie k u l tu ­
ralno-oświatowej:

W zakresie szkolnictwa zawodowego, ś red­
niego i wyższego;
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W zakresie  szkolnictwa pow szechnego
i ośw iaty  pozaszkolnej.

11.  ̂ Skarg i i zażalenia n a  działalność organów  
związków sam orządow ych w spraw ach  adm in is trac ji  
samorządowej:

Powiatowych;

Miejskich;

G m innych i gromadzkich.

12. S praw y n adzoru  ń ad  działa lnością  koleg- 
ja lnych organów powiatowych.

13. S praw y różne.

IV. R efera t  o s o b o w y  (znak  SA IV).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. E ta ty  stanow isk służbowych.

2. Spraw y, dotyczące kwalifikacji, szkolenia 
oraz egzam inow ania wójtów oraz pracow ników 
gminnych i powiatowych związków sam orządow ych.

3. Spraw y, dotyczące kwalifikacji,  szkolenia, 
oraz egzam inow ania  burm istrzów  i p rezyden tów  
miast.

4. W ynagrodzenie  i zaopatrzenie  em ery ta lne  
członków zarządów  gmin.

5. Dodatki sam orządow e dla urzędników  p a ń ­
stwowych.

6. S tosunki służbowe, uposażenia  oraz odpo­
wiedzialność dyscyp linarna  i sądow a pracow ników  
sam orządowych.

7. Zaopatrzenie em ery ta lne  pracow ników  s a ­
morządowych.

8. Prośby  o posady  w związkach sam o rzą ­
dowych.

9. Spraw y różne.

V. S ek re ta r ja t  Rady W ojew ód zk ie j  i Wy­
dzia łu  W ó jew ó d zk ieg o  (znak SRW).
0. P rzep isy  i za rządzen ia  ogólne.

1. Spraw y wyborcze i dane  osobowe.

2. Posiedzenia Rady Wojewódzkiej.

3. Komisje R ady  Wojewódzkiej

4. Posiedzenia W ydziału Wojewódzkiego.

5. Spraw ozdania  z działalności Rady W oje­
wódzkiej i W ydzia łu Wojewódzkiego.

6. Spraw y finansowa.

i .  Materjały, dotyczące działalności organów 
kolegjalnych n a  terenie innych województw.
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8. Udział członków Rady Wojewódzkiej w in­
nych kolegjach.

9. Sprawy różne.

2. ODDZIAŁ FINANSÓW SAMORZĄDOWYCH 
(znak SF).

I. Referat f inansów  samorządowych
(znak SF I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Źródła dochodowe, zasady budżetowania 
i rachunkowości w związkach samorządowych.

2. Sprawy poprawy finansów.

3. Sprawy finansowo-budżetowe powiatowych 
związków samorządowych.

U w a g a :  Każdy powiatowy związek samorządowy 
ma oddzielną podteczkę.

4. Sprawy finansowo-budżetowe gmin miej­
skich wydzielonych.

U w a g a :  Każde miasto wydzielone ma oddzielną 
podteczkę.

5. Sprawy finansowo-budżetowe:

Gmin miejskich niewydzielonych;
Gmin wiejskich i gromad.

6. Wymiar gminnego podatku wyrównawczego.

7. Wymiar i pobór danin samorządowych, 
odwołania i zażalenia:

Powiatowych Związków samorządowych; 
Miast wydzielonych.

8. Sprawy wynikające z nadzoru nad gospo­
darką finansową miast niewydzielonych oraz gmin 
wiejskich i gromad oraz zażalenia na wymiar danin 
i pobór świadczeń w naturze i t. p.

9. Sprawy wynikające z wymiaru i poboru 
podatków państwowych oraz z egzekucji należności 
związków samorządowych:

Interwencje u władz skarbowych;

Rozdział dodatków do podatku państwo­
wego od spożycia, zużycia, względnie 
produkcji;

Zajęcie wpływów związków samorządo­
wych.

10. Wymiar i pobór opłat na fundusze spe­
cjalne.

I I .  Kupno sprzedaż i dzierżawa majątku sa­
morządowego oraz przyjęcie darowizn i zapisów.

12. Sprawy dochodzeń roszczeń pieniężnych 
od związków samorządowych z tytułów prywatno­
prawnych oraz odwołania od odnośnych orzeczeń:

Od powiatowych związków samorządo­
wych;

Od miast wydzielonych;

Od miast niewydzielonych i gmin wiej­
skich.

13. Statystyka z zakresu finansów samorzą­
dowych.

14. Sprawy różne.

II. Referat polityki gospodarczej sa m o ­
rządów i sam orządow ych instytucyj kre­
dytow o - oszczęd n ośc iow ych  (znak SFII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy wynikające z nadzoru nad prowa­
dzonymi przez samorządy przedsiębiorstwami, urzą­
dzeniami i zakładami użyteczności publicznej.

2. Sprawy dotyczące gospodarki samorządu 
w dziedzinie sanitarnej, drogowej, opieki społecz­
nej i t. p.

3. Sprawy dotyczące działalności Komunal­
nych Kas Oszczędności.

4. Działalność gmin. kas pożyczkowo-oszezęd- 
nościowych.

5. Statystyka.
6. Różne.

III. Referat Związków M iędzykomunal­
nych (znak SF III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Organizacja i działalność związków mię­
dzykomunalnych.

U w a g a :  Każdy Związek Międzykomunalny po­
siada oddzielną podteczkę.

2. Sprawy finansowo-budżetowe związków 
międzykomunalnych.

U w a g a :  Każdy związek międzykomunalny po­
siada oddzielną podteczkę.

3. Sprawy ustrojowe Zdrojowiska w Nałę­
czowie.

4. Sprawy budżetowo-finansowe Zdrojowiska 
w Nałęczowie.

5. Sprawy różne.

IV. Referat k osz tów  leczenia (znak SF.IV).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Koszty leczenia obcokrajowców w Polsce 
i obywateli polskich zagranicą.
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Mięsa wolowego i cielęciny; 

Nabiału;

2. Koszty leczenia należne szpitalom w C heł­
mie i w Klimowiżmie.

3. Koszty leczenia na leżne  szpitalom lube l­
skim:

Szpitalowi św. W incentego a Paulo;

Szpitalowi św. Józefa.

4. Koszty leczenia należne szpitalom w b. K on­
gresów ce i n a  b. ziemiach wschodnich.

5. Koszty leczenia należne szpitalom w Ma-
łopolsce.

6. Koszty leczenia należne szpitalom w wo­
jewództwach: Pomorskiem, Śląskiem i Poznańskiem .

Węgla.

11. Komisje do b ad an ia  cen.

12. S ta ty s ty k a  z zakresu  polityki aprow iza 
cyjnej:

Spraw ozdan ia  miesięczne;

M ater ja ły  s ta tystyczne .

13. S praw y różne.

3. ODDZIAŁ APROWIZACYJNY 
( z n a k  S Apr).

0. Przepisy  i zarządzen ia  ogólne.

1. Spraw y, dotyczące polityki aprowizacyjnej.

2. Memorjały, skarg i i odwołania  w sp raw ach  
aprowizacyjnych:

W spraw ie  m ięsa  i wyrobów m ięsnych;

W spraw ie m ąki i pieczywa;

W spraw ie różaych  produktów  spożyw ­
czych.

3. S praw y działalności związków sam orządo­
wych w zakresie prow adzenia  zakładów  i u rządzeń  
aprowizacyjnych:

Rzeźnie;

Targowice dla byd ła  i trzody.

4. Obrót zbożem i ograniczenia przemiału.

5. Giełda zbożowo-towarowa.

6. Giełda Mięsna.

7. Młyny i p iekarn ie .

8. Zaopatrzenie ludności w ar tyku ły  pow szed­
niego użytku:

Mięsa i wyrobów m ięsnych;

Mąki i pieczywa;

Nabiału;

Węgla i nafty;

Inne.

obio - ’ Spr.a ™y ewidencji i lustracji przedsiębiorstw , 
sklepów, składów i magazynów aprowizacyjnych.

cen Z !ichw^ * sPe k uMcją, wyznaczanie
niego użytku P° Y przedm iotów powszed-

Mięsa i pieczywa;

Mięsa wieprzowego i wędlin;

4. ODDZIAŁ INSPEKCYJNY (z n a k  SI) .

0. P rzep isy  i zarządzan ia  ogólne.

1. P lany  inspekcyjne i perjodyczne sp ra w o ­
zdania z dokonanych inspekcyj.

2. Inspekcje powiatow ych zw iązków sam orzą­
dowych.

3. Inspekcje m iast wydzielonych.

Inspekcje  związków m iędzykom unalnych  
i uzdrowisk.

5. Inspekcje miast n iew ydzie lonych , gmin 
wiejskich i grom ad. K

6. Dochodzenia.

7. Protokóły  zdawczo-odbiorcze.
8. S praw y różne.

IV. Wydział Wojskowy
(znak Wojsk.).

I. R efera t  p ob o ro w y  (znak  W ojsk. I).

0. Przepisy  i zarządzenia  ogólne.

S P R A W Y  DOTYCZĄCE POBORU REKRUTA.

1. Pobór rekru ta .

2. Pobór ochotników.

3. Wcielenie poborowych do szeregów.

4. Ściganie osób uchylających się od s łużby 
wojskowej i nadużycia  poborowe.

5. Ewidencja poborowych (ujmowanie, skre- 
sianie).

6. Ustalanie s tosunku  do służhy wojskowej 
poborowych zam ieszkałych w kraju.

7. Ustalanie stosunku  do służby wojskowej 
poborowych zamieszkałych zagranicą .
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8. U niew ażnianie orzeczeń komisyi poboro­
wych.

9. Komisja Rozpoznawcza.

10. Z jazdy (referen tów  wojskowych s tarostw , 
kom endantów  P.P. i t. d.)

11. L ustrac ja  działów wojskowych w s ta ro ­
stw ach i za rządach  gminnych.

SPRA W Y DOTYCZĄCE ODROCZEŃ I  ULG 
WOJSKOWYCH,

12. Odroczenia i ulgi wojskowe.

13. P rzesun ięc ia  term inów staw ienia  się do 
poboru  w k ra ju  osobom zam ieszkałym  zagranicą.

SPRAW Y DOTYCZĄCE EWIDENCJI 1 ĆWICZEŃ 
REZERWISTÓW.

14. Zasiłki wojskowe.

15. Meldunki, ćwiczenia rezerw istów  oraz ze ­
b ran ia  kontrolne.

SPR AW Y DOTYCZĄCE PODATKU 
WOJSKO WEGO.

16. P o d a tek  wojskowy.

SERA W Y RÓŻNE.

17. Legje cudzoziemskie (zezwolenie na w stą ­
pienie).

18. Gołębie pocztowe.

19. W ydaw nictw a z zakresu  obrony  P aństw a.

20. Popieranie ewent. w spółpraca z organi­
zacjami społ. pozostającemi w związku z obroną 
P ańs tw a  (L.O.P.P., Zw. Straży Pożarn., P.C.K. i t d.).

21. S praw y różne wynikające ze w spółpracy 
z władzami wojskowemi.

II. R efera t  k w a teru n k ó w  dla w o jsk a  
(znak W ojsk. II).

0. Przepisy  i zarządzenia  ogólne.

J, Spraw y dotyczące kwaterunków  dla wojska,

III. R eferat ew id en cji  zw ier z ą t  p o c ią g o ­
wych (znak Wojsk. III).

0. P rzepisy  i zarządzenia ogólne.

1. S praw y dotyczące ewidencji zwierząt po ­
ciągowych.

IV. R eferat d o sta rcza n ia  śro d k ó w  p rze ­
w o zo w y ch  na rzecz  w o jsk a  w  cza s ie  pokoju  

(zn ak  W ojsk. IV).

0. Przepisy  i zarządzenia  ogólne.

1. L ista  kolejności osób, obowiązanych do 
dostarczania  środków przewozowych.

2. S taw ki w ynagrodzenia  za dostarczone środki 
przewozowe.

3. Ew idencja pojazdów m echanicznych.

V. R efera t  W. F. i P. W. (znak W ojsk. V).

0. Przepisy  i zarządzenia ogólne.

1. Budżety  (ustalanie w oj.iza tw ierdzaniepow .).

2. Inwestycje sportowe (wnioski) oraz inw en­
tarz.

3. Spraw y organizacyjne i pe rsonalne  Komi­
tetów W. F.

4. W ydaw nictw a z zak resu  W.F. (propaganda).

5. P. W. Konne.

6. Zjazdy i im prezy sportowe, k u rsy  i obozy, 
święta  i nagrody.

7. Z aopatryw anie  s tarostw  w druki.

8. Inspekcje w Komitetach W.F. i P.W.

9. Spraw ozdania  roczne z działalności Komi­
tetów W. F.

10. P. O. S.

11. Związek Strzelecki.

VI. R eferat O. P. L. b. (znak W ojsk. VI).

0. Przepisy  i zarządzenia  ogólne.

1. Spraw y dotyczące opl. b.

V. W ydział K om unikacyjno-  
Budowlany

(znak K).

1. ODDZIAŁ DROGOWY (znak KD).

I. R eferat O gólno - D rogow y (znak KD I).
. 0. P rzepisy  i zarządzenia ogólne.

1. S praw y organizacyjne.
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2. Służba drogowa.

3. Inspekcje drogowe.

4. S praw y budże tu  drogowego.

5. Spółki drogowe.

6. S ta tys tyka  drogowa.

7. Urządzenia p rzynależne do dróg.

8. Wnioski n a  wywłaszczenia, k u p n a ,  czasowe 
zajęcia gruntów  i objektów dla celów drogowych.

9. Różne.

II. R e fe ra t  budow y i u t rz y m a n ia  dróg  
i m o s tó w  (znak KD II).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. Budow a i p rzebudow a dróg państw ow ych.

2. Budowa i p rzebudow a mostów państwow ych.

3. U trzymanie dróg i mostów państwow ych.

4. Budowa, p rzeb u d o w a i u trzym anie  dróg 
samorządowych.

5. Budowa, przebudow a i utrzym anie mostów 
samorządowych.

6. Dojazdy kolejowe i skrzyżow ania dróg 
z kolejami.

7. D ostaw y m aterjałów drogowych.

8. M aszyny i narzędzia  drogowe.

9. Obce urządzen ia  na  drogach.
10. Różne.

III. R e fe ra t  P a ń s tw o w e g o  Funduszu  
D rogow ego (znak  K.D.III).

0. P rzepisy  i zarządzenia ogólne.

1. W ym iar i pobór opłat od pojazdów m e­
chanicznych.

2. Kontrola w ym iaru  i poboru opłat od po­
jazdów konnych i rek lam  na drogach.

3. Egzekucja opłat.

4. W ynagrodzenia  związków sam orządow ych 
za wym iar i pobór opłat.

5. Różne.

IV. R e fe r a t  ruchu p o ja z d ó w  mechanics-.
nych i koncesy j  s a m o c h o d o w y c h  

(znak  K.D.IV.).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. Rejestracja  i ew idencja po jazdów  m echa­
nicznych.

2. S p raw y  kierowców pojazdów m echanicz­
nych.

3. S praw y p rzedsięb io rs tw  przewozow ych 
(koncesje samochodowe).

4. S p raw y  państw ow ych  pojazdów m echa­
nicznych.

5. Różne.

V. R e fe r a t  t u r y s t y k i  (znak K.D.V).
0. P rzep isy  i za rządzen ia  ogólne.

1. W ojewódzka Komisja Turystyczna.

2. Ew idencja  miejscowości i objektów tu ry ­
stycznych.

3. W ydaw nictw a, a r tykuły , odczyty, ankiety.

4. W ystaw y oraz pokazy k ra jo zn aw cze  i wy 
cieczki.

5. Subwencje na  cele tu rystyki.

6. Różne.

2. ODDZIAŁ BUDOWLANY
(znak K.B.).

I. R e fe ra t  o g ó ln eg o  n a d z o ru  b u d o w lan eg o  
(znak  K.B.J.).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. Spraw y nadzoru  techniczno-policyjnego nad  
w ykonaniem  obowiązujących przepisów techniczno- 
budowlanych.

2. Rzeczoznawcy budow lani przy  organach 
samorządowych.

3. Techniczne opinje i p rojekty  przepisów 
policyjno budow lanych.

4. P ro jek ty  budynków  użyteczności publicznej 
i opinje techniczne odnośnie budynków  przem ysło­
wych.

5. Orzeczenia odwoławcze w spraw ach  planów 
zabudow y, scaleń i przekształceń działek; orzecze­
nia  o przydatności lokali n a  cele szkolne.

0sób u p e w n io n y c h  do wykony- 
™  J 1 k lerow ania robotam i budowla-uem i.
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7. Komitety rozbudowy.

8. S ta ty s tyka  budow lana.

9. Różne.

II. R efera t  b u d ow y  i k on serw acji  
bu dynk ów  p a ń stw o w y ch  (znak  K.B.B.).

0. P rzep isy  i za rządzen ia  ogólne.

1. P re lim inarz  pańs tw ow ych  robót budow la­
nych.

2. K redyty , w ykazy  zapotrzebow ań i zadłużeń.

3. C eny robocizny i m ater ja łów  budowlanych.

4. Opinje techniczne w sp raw ach  b udow la­
nych dla władz państw ow ych.

5. Spraw ozdania.

6. Remont lokali.

7. Remont budynków  i p rzebudow y.

8. Nowe budowle.

9. Różne,

III. R efera t  zarząd u  n ieruchom ościam i  
p a ń s tw o w e m i (znak  K.B.Z.).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. S praw ozdania  perjodyczne.

2. Spraw y ogólne inw entaryzacji,  h ipotek 
i k a tas tru  nieruchomości.

3. Ewidencja wraz z k a tas trem  ogrodow i p l a ­
ców niezabudow anych p rzy  budynkach  p ań s tw o ­
wych (powiatami i objektami).

4. Spraw y rozmieszczenia urzędów  i insly- 
tucyj państw ow ych w budynkach  państwowych.

5. Spraw y mieszkań służbowych w budynkach 
państw ow ych (powiatami i objektami).

6. Lustracje  i drobny rem ont nieruchomości 
państw ow ych.

7. W nioski do Prokuratorji  Generalnej R. P. 
w sp raw ach  sądowych, o nieruchomości sporne.

8. Opinje w spraw ie  dzierżaw lub ku p n a  
objektów p ry w atn y ch  przez  inne resorty .

9. Opinje w spraw ach  przydziału  terenów  
państw ow ych  n a  cele budow nictwa mieszkaniowego.

10. S praw y sp rzedaży  nieruchomości pańs tw o­
wych.

11. S praw y w ydzierżawiania i adm inistrow ania 
nieruchom ościam i państwowem i.

12. Spraw y m ienia osób zaginionych i n ie ­
obecnych.

13. Spraw y zw iązane z wykonaniem  art. XXIV 
Konkordatu  ze Stolicą A postolską.

14. Różne spraw y.

IV. R eferat regulacji i za b u d o w y  o s ied l i  
(znak K.B.R.).

0. P rzep isy  i za rządzen ia  ogólne.

1. P lany  zabudow ania  m iast niewydzielonych.

2. Parce lac ja  i scalanie te renów  budow lanych.

3. Spraw y nadzoru  technicznego i inspekcji 
techniczno-policyjnej.

4. S praw y subwencyj dla związków sam orzą­
dowych n a  koszty sporządzan ia  planów  zabudow ania .

5. Różne sprawy, dotyczące regulacji i zabudowy.

V. R efera t  p om iarow y (znak  K.B.P.).

0. P rzep isy  i zarządzenia  ogólne.

1. Ogólne sp raw y  pomiarowe.

2. S praw y kontroli p rac  pom iarow ych.

3. Ewidencja i u trzym anie  znaków  pom iaro ­
wych.

4. S p raw y  m ierniczych przysięg łych  oraz 
sp raw y kontroli b iur i czynności zaw odowych m ier­
niczych przysięgłych.

5. Spraw y p rak ty k an tó w  ua m ierniczych 
przysięgłych.

6. S praw y dotyczące dochodzeń przeciw  n ie ­
upraw nionym  do w ykonyw ania  zawodu mierniczego 
przysięgłego (powiatami).

7. Różne.

VI. R efera t  techniki san itarn ej  
(znak K.B.S.).

0. Przepisy i zarządzen ia  ogólne.

1. Opinje techniczno-sanitarne.

2. P ro jek ty  wodociągowe i kanalizacy jne.

3. Spraw y cm enta rzy  ze s tanow iska  techniki 
san itarne j.

4. O chrona  rzek  przed zanieczyszczeniem.
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5. Sprawy walki z zanieczyszczaniem powie­
trza (kurz, dym i t. p.).

6. Różne.

VII. R e fe r a t  g r o b o w n ic tw a  w o j e n n e g o  
(znak  K.B.G.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawozdania.

2. Ewidencje.

3. Poszukiwania mogił żołnierzy poległych.
4. Ekshumacje.

5. Komasacja’cmentarzy wojennych.

6. Sprawy gruntów zajętych pod cmentarze 
wojenne.

7. Remont cmentarzy wojennych, kontrola 
remontu kaplic, pomników i grobów.

8. Opieka nad cmentarzami i grobami p o ­
wstańców.

9. Różne,

3. ODDZIAŁ KULTURY i SZTUKI 
(z n a k  K.Kons.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Opieka nad zabytkami.

2. Ochrona wykopalisk i znalezisk.
3. Ochrona przyrody.

4. Wywóz zabytków sztuki zagranicę.
5. Opieka nad sztuką ludową.
6. Zbiory muzealne.

7. Inwentaryzacja zabytków.

8. Opinje o projektach nowowznoszonyc-h bu­
dowli monumentalnych i zatwierdzanie pomników 
ze stanowiska artystycznego.

9. Sprawy muzyczne i widowiskowe (teatralne). 
r0. Szkoły i wytwórnie artystyczne.

11. Okręgowa Komisja Konserwatorska i Ko­
misje Djecezjalne.

12. Wystawy sztuki.

13. Sprawy krajoznawcze i Tow. opieki nad 
zabytkami.

14. Orzeczenia o uznaniu za zabytek.
15. Sprawy subweucyj.

16. Sprawozdania.

4. -ZARZĄD KLINKIERU PAŃSTWOWYCH  
( z n a k  K.K.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Wnioski w sprawach klinkierń.

2. P lany finansowo-gospodarcze i sprawozda­
nia z ich wykonania.

3. Budowa nowych klinkierń i rozbudowa 
starych.

4. Dzierżawa klinkierń.

5. Eksploatacja klinkierń.

6. Sprzedaż i przydział klinkieru.

7. Kontrola fachowa klinkierń.

8. Kontrola rachunkowości poszczególnych 
klinkierń.

9. Korespondencja z odbiorcami i dostawca­
mi, umowy i ich wykonanie.

10. Sprawy różne.

VI. Wydział Rolnictwa 
i Reform Rolnych

(z n a k  R).

1. ODDZIAŁ ROLNICTWA (zn ak  RR).

I. R e fe r a t  o r g a n iz a c j i  ro ln ic tw a  
(z n a k  RR I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy nadzoru nad Izbą Rolniczą.

2. Wojewódzkie i powiatowe organizacje rol­
nicze.

3. Organizacje rolnicze spółdzielcze.

4. Organizacja zbytu produktów rolnych.
5. Fundacje na‘ cele rolnicze.

6. Zjazdy i posiedzenia.

7. Pomoc poszkodowanym przez klęski ży­
wiołowe.

8. Sprawy ogólne.

II. R e fe r a t  o ś w i a t y  ro ln icze j  (z n a k  RR II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Szkoły rolnicze.

2. Organizacja gospodarstw przodowniczych.
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3. Przysposobienie rolnicze młodzieży, kon­
kursy samodzielnych gospodarzy i gospody ń wiejskich.

4. Sprawy ogólne.

5. Doświadczalnictwo rybackie.

6. S tatystyka rybacka.

7. Różne.

III. R eferat w y tw ó rczo śc i  roślinne]  
(znak  RR.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Nawozy.
2. Doświadczalnictwo rolnicze.

3. Fermy reprodukcyjne.

4. Łąki i pastw iska.

5. Ogrodnictwo.

6. Uprawy specjalne.

7. Ochrona roślin.

8. Przem ysł rolny, oparty  na wytwórczości 
roślinnej.

9. Sprawy ogólne.

IV. R efera t  w y tw ó rczo śc i  z w ier z ęc e j  
(znak  RR.IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Hodowla koni.

2. „ bydła.

3. „ trzody chlewnej.

4. „ owiec i kóz.

5. „ drobiu.

6. Pszczelnictwo.

7. Jedwabnictwo.

8. Zwierzęta futerkowe.

9. Sprawy różne.

V. R eferat rybactw a (znak RR.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ochrona rybołóstwa.
2. Hodowla ryb i zagospodarowanie wód.

3. Obwody rybackie (dzierżawa, karty  rybac­
kie i t.p.).

4. Spółki rybackie jeziorowe.

VI. R efera t  s ta ty s ty k i  rolnej (znak  RR.VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. S tatystyka rolna.

2. ODDZIAŁ URZĄDZEŃ ROLNYCH 
(zn ak  RU).

I. R eferat sca lan ia  gru n tó w  (znak  RU.I)„

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ogólny plan prac scalenia gruntów .

2. Sprawy, dotyczące orzecznictwa i zwalnia- 
ńia gruntów od podatku gruntow ego — odnośnie 
scalenia.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny 
operat i num erację.

3. K orespondencja ogólna w związku ze sca­
leniem.

II. R efera t  z n ie s ie n ia  s łu ż e b n o ś c i
i drobnych regulacyj (znak  RU.II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ogólny plan praG zniesienia służebności 
i drobnych regulacyj.

2. Sprawy, dotyczące orzecznictwa odnośnie 
do zniesienia służebności.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny 
operat i num erację.

3. Sprawy uwłaszczenie drobnych dzierżawców.

4. Sprawy, dotyczące orzecznictwa odnośnie 
uwłaszczenia drobnych dzierżawców.

III. R eferat z a p a su  z iem i i obrotu  z iem ią  
(znak  RU.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy adm inistracji przejściowej m ająt­

ków państwowych.
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2. Projekty planów parcelacyjnych.

3. Sprawy wyłączeń od obowiązku parcela- 
cyjnego z gruntów niepaństwowych.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny
operat i numerację.

4. Wykazy imienne majątków, przeznaczonych 
do przymusowego wykupu.

5. Przymusowy wykup nieruchomości ziem­
skich.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny
operat i numerację.

6. Sprawy przejmowania gruntów na wła­
sność Państwa.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny
operat i numerację.

7. Sprawy przyjmowania darowizn, nabyw a­
nia majątków z różnych tytułów.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny
operat i numerację.

8. Likwidacja stosunków dzierżawnych w m a­
jątkach przeznaczonych do parcelacji.

9. Sprawy, dotyczące zabezpieczenia intere­
sów mieszkaniowych miast i osad.

10. Sprawy różne.

IV. R eferat parcelacji gruntów  
p a ń stw o w y ch  (znak  RU.IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

3. Ogólny plan prac parcelacji gruntów p ań ­
stwowych.

2. Parcelacja poszczególnych objektów.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielny 
operat i numerację.

3. Parcelacja gruntów nabytych przez Pań­
stwowy Bank Rolny.

5. Wnioski w sprawie kredytu gruntowego.

6. Korespondencja ogólna w związku z p a r ­
celacją.

VI. R eferat poradnictw a b u d o w la n eg o  
i z w ią za n ej  z  tem  p om ocy k red y to w ej  
u czes tn ik o m  p rzeb u d o w y  ustroju  ro ln eg o  

(znak RU. VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy sporządzania planów zabudowania.

VII. R eferat regulacji h ip o tek  i d o ra d z tw a  
p ra w n eg o  (znak RU VII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Ogólny plan prac regulacyj hipotek.

3. Sprawy regulacji hipotek na Skarb Państwa.

3. Sprawy, dotyczące sprawdzania rachunków 
pisarzy hipotecznych.

4. Sprawy, dotyczące regulacji pierwiastko­
wej hipoteki dla gruntów scalanych.

5. Opinje prawne dla Wydziału.

VIII. R eferat in spekcji (znak  RU. VIII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy ogólno-inspekcyjne.

2. Projekty zarządzeń polustracyjnych.

V. R eferat parcelacji gru n tów  prywatnych  
(znak RU.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy odwołań od orzeczeń starostów.
2. Sprawy parcelacji oddłużeniowej.
3. Parcelacja zastępcza.

U w a g a :  Dla każdej sprawy oddzielny 
operat.

4. Sprawy udzielania upoważnień do wyko­
nywania parcelacji.

IX. R eferat W ojew ód zk ie j  Komisji 
Z iem sk ie j  (znak  RU. IX).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Materjały na posiedzenia Komisji.

2. Posiedzenia komisyj (zwoływanie, pro­
tokóły).
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3. ODDZIAŁ FINANSOWY (znak  RF).

I. R eferat rach unk ow ości Funduszu Obro­
to w e g o  R eform y R olnej i P a ń s tw o w e g o  

Funduszu M eljoracyjn ego  (znak  RF.I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Preliminarz budżetowy do planu finansowo-, 
gospodarczego F. O. R. R.

2. Sprawy kontroli wydatków.

3. Sprawy pieniężno-osobowe funkcjonarju- 
szów, opłacanych z F. O. R. R.

4. Księgowość F. O. R. R.

5. Miesięczne zapotrzebowania kredytów.

6. Sprawozdania i zestawienia rachunkowo- 
kasowe.

7. Asygnacje i zlecenia wypłaty.

8. Sprawy kontroli przez organa nadzorcze 
gospodarki kredytami F. O. R. R.

9. Depozyty rzeczowe.

10. Wykazy wyp 'a t dla urzędów skarbowych.

11. Sprawy z tytułu zajęć na należnościach 
wierzycieli F. Ó. R. R. i Państwowego Funduszu 
Meljoracyjnego.

12. Sprawy różne.

II. R eferat wym iaru i ad m in istrow an ia  
należn ośc iam i z  ty tu łu  sca len ia  gruntów ,  
zn ie s ien ia  s łu ż eb n o śc i ,  drobnych regulacyj

i regulacyj h ip o tek  (znak RF.II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy wymiaru i administrowania należ­
nościami za scalenie gruntów.

U w a g a :  Każdy objekt posiada oddziel­
ną teczkę.

2. Sprawy wymiaru i administrowania należ­
nościami za likwidację służebności i drobne regulacje.

U w a g a :  Każdy objekt posiada oddziel­
ną podteczkę.

III. R eferat wymiaru i adm in istrow ania  
n a leżn ośc iam i z  tytu łu  nadzoru nad par­

celacją  pryw atną (znak RF.III).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Ewidencja należności.
2. Administracja i egzekucja należności.
3. Sprawy odwołań od wymiaru należności.

IV. R eferat rozrachunków  z dz ierżaw cam i  
i z  nabyw cam i z iem i z  parcelacji gruntów  

p a ń stw o w y ch  (znak RF.IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy ewidencyj umów i należności z ty ­
tułu dzierżaw.

U w a g a :  Każdy objekt posiada oddziel­
ną teczkę.

2. Rozrachunki i orzeczenia z art. 61 ustawy 
z dnia 28.XII.1925 r. o wykonaniu reformy rolnej 
(przewłaszczenia).

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną
podteczkę.

3. Sprawy związane z przekazywaniem n a ­
leżności za sprzedane grunta do Państwowego Ban­
ku Rolnego.

V. R eferat wym iaru i adm in istrow an ia  na­
leżn ośc iam i z  ty tu łu  m eljoracji na o b ­

szarach  objętych  p rzeb u d o w ą  ustroju  
ro ln eg o  (znak  RF.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy wymiaru i administrowania należ­
nościami za meljorację.

U w a g a :  Każdy objekt posiada oddziel­
ną podteczkę.]

VI. R eferat rozrachunków  za  n ieru ch om o­
ści n ab yte  na w ła s n o ś ć  P a ń stw a , d aro ­
w izny, sp ła ta  h ipotek , ciążących na m a­

jątkach p a ń stw o w y ch  (znak RF.VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy rozrachunków za nieruchomości 
nabyte na własność Państwa.

U w a g a :  Każdy objekt posiada oddziel­
ną podteczkę.

VII. R eferat sp raw  k red ytow ych  
(znak RF.VII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Akredytywy w Państwowym Banku Rol­
nym na pomoc kredytową.

2. Dysponowanie kredytami.

3. Pożyczki (sposób ich uzyskiwania).

4. Preliminowanie sum na pomoc kredytową.
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4. ODDZIAŁ POMIARÓW ROLNYCH 
(zn a k  RP.).

I. R e f e r a t  o rg a n iz a c y jn o -p o m ia ro w y
(z n a k  RP. I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. P lan prac pomiarowych.
2. Przydział prac mierniczym przysięgłym .
3. Sprawozdawczość i wypłata należności

mierniczym rządowym.
U w a g a :  Dla każdego mierniczego p ro­

wadzi się oddzielną teczkę.

4. Umowy, w ypłata należności mierniczym 
przysięgłym.

U w a g a :  Dla każdego mierniczego pro­
wadzi się oddzielną teczkę.

5. Sprawozdawczość z wykonanych prac po- 
lowych i kameralnych.

6. Sprawy ogólne.

IV. S k ła d n ic a  p la n ó w  (z n a k  RP.IV).

1. Korespondencja w sprawie w ydawania od- 
rysów  planów, odpisów, rejestrów pomiarowych  
i innych zaświadczeń.
U w a g  a: Ponadto prowadzi się sześć ksiąg kon­

troli na każdy rodzaj pracy: 1) scale­
nie, 2) przym usowa likwidacja serw itu­
tów, 3) dobrowolna likw idacja serw itu­
tów, 4) drobne regulacje (podziały 
wspólnot, zam iany gruntów), 5) paree- 
celacja rządow a, 6) parcelacja pryw atna. 
Oprócz ksiąg kontroli prowadzi się sko­
rowidze.

V. A rch iw um  m ie rn ic z e  ( z n a k  RP. V).

U w a g a :  Prowadzi się księgę i alfabetyczny
skorowidz, przechowyw anych operatow 
technicznych, pierworysów i planów.

II. R e fe r a t  w y k o n y w a n ia  na gru n c ie  r e ­
w iz j i  i in sp e k c j i  prac p o m ia ro w y ch , z w ią ­

zan ych  z  p r z e b u d o w ą  u s tr o ju  r o ln e g o  
(zn a k  RP. II.).

U w a g a : Mierniczowie rządowi od momentu przy­
bycia na grunt sami zakładają teczkę 
t. zw. „operat pomiarowy", do ktorego 
dołączają w m iarę postępu prac odnoś­
ny m aterjał. Po ostatecznem  zakończe­
niu przez nich prąc na gruncie, w/w 
teczkę oddaje się do Składnicy planów 
i teczka ta  otrzymuje znak RP.1V i ko­
lejny num er według rodzaju pracy 
i powiatu.

Mierniczowie rewidujący, gromadzą 
m aterjał z dokonanych przez nich czyn­
ności dla każdego objektu; m aterjał ten 
zostaje następnie przekazany do „Skła­
dnicy planów ", gdzie otrzymuje spe- 
cialnego typu okładki (zależnie od ro­
dzaju pracy), znak R. P. IV i num er 
w/g rodzaju pracy, łam any, przez ko­
lejny num er kontroli i skrót właściwego 
powiatu.

III. K re ś la rn ia  (z n a k  RP.III).

VI. S k ła d n ic a  n a r z ą d z i  m ie rn ic z y ch  i n ta- 
t e r j a ł ó w  k r e ś la r s k ic h  ( z n a k  RP. VI).

1. Sprawozdawczość o stanie narzędzi mier­
niczych.

2. Zaopatrywanie składnicy w narzędzia mier­
nicze.

3. Zaopatrywanie składnicy w materjały ry­
sunkowe.

4. W ydawnictwa urzędowe techniczne.

U w a g a :  Ponadto prowadzi się: 1) księgę inw en­
tarzową, 2) księgę m aterjałow ą, 3) księ­
gę rachunków  osobistych.

ODDZIAŁ WODNO-MELJORACYJNY 
(z n a k  RM.).

I. R e f e r a t  w o d n o -a d m in is t r a c y jn y  
(z n a k  RM.I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Spółki wodne.
U w a g a :  Sprawy ułożone według objek-

tów.

2. Zakłady wodne.
U w a g a :  Każdy zakład ma oddzielną 

podteczkę.
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3. Stawy rybne.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną 
podteczkę.

4. Rady wodne.

5. Powodzie, wylewy i ochrona przed nimi.

6. Rzeczoznawstwo wodne.

7. S tatu ty  publicznych przedsiębiorstw  mel­
ioracyjnych.

8. Ewidencja umów, ofert, przetargów i pro­
spektów.

9. Sprawozdawczość (wykazy, zestawienia sta­
tystyczne.

10. Różne.

.11. R eferat m eljoracyj p o d sta w o w y ch  
(znak  RM.II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Prelim inarz budżetow y, program  robót.

2. Sprawozdawczość (wykazy, zestaw ienia s ta ­
tystyczne).

3. Regulacja rzek.
U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną 

podteczkę.

4. Obwałowania.
U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną

podteczkę.

5. Różne.

III. R eferat m eljoracyj na obszarach  o b ję ­
tych p rzeb u d ow ą  ustroju  ro ln ego  

(znak  RM.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Prelim inarz budżetowy, program  robót.
2. Sprawozdawczość (wykazy, zestaw ienia s ta ­

tystyczne).
3. Sprawy meljoracyj szczegółowych.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną
teczkę.

4. M aterjały dla wym iaru opłat za meljoracje.

5. Zaopatrywanie w wodę niektórych osiedli.

U w a g a :  Każdy objekt ma oddzielną
podteczkę.

6. Różne.

IV. R eferat pop ierania  m eljoracyj rolnych  
(znak RM. IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy nadzoru nad robotam i meljoracyj- 
nemi wykonywanem i przez sam orządy, spółki wod­
ne, związki wałowe.

U w a g a :  Każdy powiat ma oddzielną 
teczkę.

2. Ewidencja robót m eljoracyjnych.

3. Różne.

V. R eferat inspekcji (znak RM.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Inspekcje i zarządzenia polustracyjne.

VI. R eferat archiw alny i sk ład n icy  instru­
m en tó w  m eljoracyjnych (znak  RM.VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy druków.
2. Inwentarz m aterjałów technicznych i na­

rzędzi.
3. Różne.

6. WOJEWÓDZKI INSPEKTOR 
OCHRONY LASÓW (znak RL.).

I. R eferat organizacji nadzoru nad lasam i  
niestanow iącym i w ła s n o ś c i  P a ń stw a  

(znak  RL. I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy nadzoru nad powiatowymi orga­

nam i ochrony lasów.
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2. Sprawy nadzoru nad gospodarką w lasach.

3. Cenniki drewna opałowego.

4. Produkcja nasion i sadzonek.
5. W alka ze szkodnikami leśnym i.
6. Sprawozdawczość i statystyka leśna.

7. Sprawy różne.

II. R eferat w yk on yw an ia  ochrony la s ó w  
w  p o szczeg ó ln y ch  ob jek tach  (znak RL. II).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Zmiany rodzaju użytkowania gruntów leś­

nych.
2. Zatwierdzanie planów gospodarstw a leśnego.

3. Sprawy wyrębu lasów.

4. Parcelacja lasów.

5. Lasy ochronne.

6. Sprawy różne.

III. R eferat za le s ia n ia  n ieu ży tk ów  
(znak RL. III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy zniesienia nieużytków.

IV. R eferat ło w ie c tw a  (znak RL. IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1- Obwody łowieckie.
2. Czas ochronny dla zwierzyny łownej.

3. Sprawy różne.

7. WOJEWÓDZKI INSPEKTOR 
WETERYNARJI (znak  RW).

fi. R eferat zw alczan ia  zaraźliw ych chorób  
zw ierzęcych  i zap ob iegan ia  tym  chorobom  

(znak RW.I).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Szczepienia zwierząt.

Nr. 33.

2. Odszkodowania i zapomogi za zwierzęta.
U w a g a :  Każdy pow iat posiada oddziel­

ną podteczkę.

3. Spraw y rozporządzeń innych wojewodów 
o zwalczaniu zaraźliwych chorób zwierzęcych.

4. Obowiązki gmin odnośnie zwalczania za­
raźliwych chorób zwierzęcych.

5. Spraw y zwalczania zaraźliwych chorób 
zwierzęcych.

U w a g a :  Każda zaraźliwa choroba po­
siada oddzielną podteczkę.

II. R efera t  hod ow li z w ie r z ą t  z e  s ta n o w i­
ska  h igjen y  w etery n a ry jn ej  (znak  RW.II).

0. Przepisy  i zarządzenia ogólne.
1. Sprawy mleczarń, krow iarni, stajen zajezd­

nych i t. p.
2. Perjodyczne przeglądy i kontrola miejsc 

tuczenia zwierząt.

3. Pokazy zwierząt.

4. Podkownictwo.
5. Ochrona zwierząt.

III. R eferat leczn ictw a  z w ier z ą t  
(znak  RW.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Zarobkowe trzebienie zwierząt.

2. Lecznice i am bulatorja w eterynaryjne.

3. Sprawy nadzoru nad wytwórniam i surowic 
i szczepionek.

4. Środki i p repara ty  lecznicze.

IV. R eferat obrotu  zw ierzęta m i  
(znak  RW.IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt.

2. Targowice, miejsca spędu oraz stacje na- 
ładunkowe i wyładunkowe.

3. Obrót zwierząt wewnątrz kraju.
4. Obrót zwierząt z zagranicą.

0
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V. Referat uboju zwierząt oraz obrotu 
m ięsem i produktami pochodzenia zw ie­

rzęcego (znak RW.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Spraw y nadzoru nad ubojem zwierząt i ba­
daniem  mięsa.

2. Rzeźnie, jatki i chłodnie.

8. Obrót mięsem wewnątrz kraju i z zagranicą.

4. Spraw y nadzoru nad handlem surowcami 
J przetworam i pochodzenia zwierzęcego.

5. Spraw y działalności związków sam orządo­
wych oraz ustanaw iania opłat za badanie i spraw ­
dzanie mięsa. H

6. Organa urzędowego badania zwierząt rzeź­
nych i mięsa. n

VI. Referat przemysłu przetwarzającego  
surowce pochodzenia zwierzęcego  

(znak RW.VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zakłady utylizacyjne, rakarn ie i garbarnie.
2. Grzebowiska zwierzęce.

VII. Referat inspekcji w zakresie wete-  
rynarji (znak RW.VII),

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Inspekcje w eterynaryjne,

VIII. Referat sprawozdawczości i staty­
styki sanitarno-weterynaryjnej 

(znak RW.VIII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawozdania o zaraźliwych chorobach 
zwierzęcych.

2. Sprawozdania o uboju i urzędowem bada­
niu zw ierząt oraz o obrocie mięsem.

3. Roczne spraw ozdapia w eterynaryjne.

IX. Referat organizacji służby weteryna­
ryjnej (znak RW.IX).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Personel lekarsko-w eterynaryjny.

2. Inwentaryzacja,

VII. Wydział Pracy, Opieki 
i Zdrowia.

(znak ZP.).

1. ODDZIAŁ PRACY I OPIEKI (znak ZPO.).

I. Referat ogólny opieki społecznej
(znak ZPO. I.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Organizacja i nadzór nad działalnością 
związków samorządowych w zakresie opieki spo­
łecznej.

2. Sprawy nadzoru i inspekcyj żakładów i in- 
stytucyj opiekuńczych.

3. W nioski i opinje w spraw ach budżetów 
samorządowych w zakresie opieki społecznej.

4. Sprawy Związku M iędzykomunalnego do 
Spraw Opieki Społecznej.

5. Regulaminy zakładów opiekuńczych.

6. Kierownicy zakładów opiekuńczych (za­
twierdzanie).

7. Opiekunowie społeczni i kom isje opieki 
społecznej.

8. Sprawy projektów ustaw odaw stw a spo­
łecznego.

9. Sprawy orzecznictwa w przedmiocie św iad­
czeń z tytułu opieki społecznej.

10. Sprawy wysiedleń i repatrjacji osób, ko­
rzystających z opieki społecznej.

I I .  Sprawy Wojewódzkiej Komisji i Opieki 
Społecznej.

12. Fundacje i darow izny na cele opieki spo­
łecznej.

13. Sprawy różne związane z opieką społeczną.

II. Referat opieki nad dziećmi i młodzieżą  
(znak ZPO. II.).

0 . Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy dotyczące rozrachunku za u trzy­
manie dzieci i młodzieży z tytułu kosztów opieki.
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2. Opieka nad dziećmi zam knięta (zakładowa).
3. Opieka nad dziećmi (otwarta).

4. Sprawy ewidencji i u trzym ania dzieci po­
zostających pod bezpośrednią opieką Państw a.

5. Subsydja na akcję opieki społecznej i za­
kładów opiekuńczych oraz spraw ozdania z w ydat­
kowania sum.

6. Sprawy opieki nad majątkiem  małoletnich.

7. Indywidualne zapomogi doraźne.
8. Dożywianie dzieci.

9. Kolonje letnie.

10. Sprawozdania z działalności zakładów 
opiekuńczych.

2. Sprawy dotyczące emigracji kontynentalnej 
i zam orskiej.

3. Spraw y społecznego i zarobkowego pośred­
nictwa pracy.

4. Z atrudnianie cudzoziemców (ochrona rynku 
pracy.

5. Subwencje i pożyczki na zatrudnienie bez­
robotnych i spraw ozdania z ich wydatkowania.

6. Orzecznictwo w spraw ach zasiłkowych ro ­
botników na wypadek braku pracy z Funduszu 
Pracy.

7. Orzecznictwo w spraw ach obowiązku ubez­
pieczenia zakładów pracy z Funduszu Pracy.

8. Zatrudnienie młodzieży (Obozy Pracy i t.d.),

III. R e fe ra t  opieki nad  do rosłym i 
(znak  ZPO.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Opieka nad inwalidami cywilnymi, cudzo­
ziemcami, azylantam i i obywatelami polskimi za­
granicą.

2. Zwalczanie handlu kobietam i i dziećmi 
(misje dworcowe, schroniska przejściowe).

3. W alka z włóczęgostwem i żebractwem.

4. Pomoc w wypadkach klęsk żywiołowych.

5. Nadzór nad działalnością zakładów opie­
kuńczych dla dorosłych.

6. Asygnowanie subwencji dla zakładów i in- 
stytucyj opiekuńczych i spraw ozdania z ich w ydat­
kowania.

7. Stałe zaopatrzenia w drodze darów z łaski.

8. Sprawy opieki nad weteranami powstań 
narodowych i ich rodzinami.

9. Sprawy opieki nad więźniami i ich ro­
dzinami.

10. Sprawy samopomocy społecznej (ogrody 
działkowe) i t. p.

11. Sprawy pomocy doraźnej dla najbardziej 
potrzebujących. <

12. Akcja kulturalno-oświatowa dla dorosłych 
(domy ludowe, kluby robotnicze, świetlice) i t. p.

IV. R e fe ra t  ochrony pracy (znak  ZPO. IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy regulowania podaży i popytu na 
pracę (raporty i clearing).

V. R e fe ra t  u b ezp ieczeń  spo łecznych  
(ZPO. V).

0. P rzepisy i zarządzenia ogólne.

1. Orzecznictwo w spraw ie klasyfikacji przed­
siębiorstw  i zakładów pracy pod względem ubez­
pieczenia od wypadków.

2. Orzecznictwo w spraw ie obowiązku ubez­
pieczenia.

3. Orzecznictwo w spraw ie świadczeń na 
wypadek braku pracy pracowników umysłowych.

4. Orzecznictwo w spraw ie świadczeń em ery­
talnych prac. umysłowych.

5. Orzecznictwo w spraw ie kapitalizacji rent.

6. Orzecznictwo w spraw ie wysokości opłat
ubezpieczeniowych.

7. Sprawy różne z zakresu ubezpieczeń spo­
łecznych.

VI. R e fe ra t  inw alidów  w o jennych  
(znak  ZPO. VI).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Odwołania od orzeczeń inwalidzkich korni- 
syj lekarskich.

2. Sprawy rejestracji inwalidów.

3. Zapomogi inwalidzkie.

4. Koszty przejazdów i djety inwalidów.

5. Kapitalizacja ren t inwalidzkich.

6. Sprawy opieki nad inwalidami wojennymi 
(leczenie, protezowanie i t. p.).

7. Sprawy zrzeszeń Związków Inwalidów Wo­
jennych.
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8. Rewizja orzeczeń inwalidzkich.

9. Orzecznictwo Najwyższego Trybunału Ad­
m inistracyjnego w spraw ach inwalidzkich.

10. Inwalidzkie komisje lekarskie (należności 
lekarzy i szpitali wojskowych).

11. Sprawozdania i statystyka.

12. Różne spraw y inwalidzkie.

2. ODDZIAŁ ZDROWIA (zn ak  ZPS.).

I. R e fe ra t  ogólny o rg an izac ji  s łu żb y  
zd ro w ia  i n a d z o ru  nad  p e rso n e le m  
lek a rsk im  i pom ocniczym  (znak  ZPS.I).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy nadzoru nad działalnością san itarną 
władz i organów samorządowych.

2. W nioski i opinje w spraw ach budżetów 
sanitarnych samorządowych i szpitali publicznych.

3. Lekarze.
4. Lekarze dentyści.

5. Technicy dentystyczni.
6. Felczerzy.

7. Położne.
8. Masażyści.

9. Kosmetycy.

10. Pielęgniarki.

11. Inny personel pomocniczy.

12. P raktyka lekarska.

13. Izba Lekarska.

14. Partactw a lekarskie i znachorstwo.

15. Kursy i szkoły fachowe.

16. Zjazdy.

17. Inspekcje i zarządzenia polustracyjne.

18. Cenzura ogłoszeń treści lekarskiej.

19. Organizacje pomocy lekarskiej dla praco-
wników rolnych.

20. Sprawy obrony przeciwgazowej biernej.

21. Sprawozdania i statystyka.

II. R e fe ra t  p a ń s tw o w e j  pom ocy le k a rsk ie j  
d la  fu n k c jo n a r ju szó w  pańs tw ow ych  

(znak  ZPS. II).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Organizacja państwowej pomocy lekarskiej.

2. Umowy z lekarzami.

3. Zwrot kosztów leczenia.

4. Rachunki lekarzy umówionych.

5. Rachunki szpitali i zakładów leczniczych.

6. Państw owa pomoc lekarska dla emerytów.
7. K arty porady.

8. Spraw ozdania i statystyka.

III. R e fe ra t  n a d z o ru  nad  z a k ła d a m i lecz- 
niczemi i u zd ro w isk am i (znak ZPS.III).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zakłady lecznicze: szpitale, lecznice, przy­
chodnie lecznicze.

2. Personel zakładów leczniczych. Konkursy
3. Polski Czerwony Krzyż.

4. Ubezpieczalnie społeczne.

5. Zakłady lecznicze dla umysłowo-chorych.

6. T-wa o celach higjeniczno-lekarskich.

7. Repatrjacja i wysiedlanie chorych.
8. Uzdrowiska i letniska.

9. Sprawozdania i statystyka.

IV. R e fe ra t  o rzeczn ic tw a  le k a r s k ie g o  
(znak  ZPS.IV).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Orzeczenia sądowo-lekarskie.

2. Orzeczenia i świadectwa lekarskie.
3. Komisje poborowe.

4. Komisje lekarskie I Instancji (emerytalne).

5. Komisje lekarskie II Instancji (emerytalne).
6. Sprawy wojskowe — lekarskie.

7. Sprawozdania i sta tystyka.

V. R e fe ra t  s p ra w  sa  n i ta rn o -p o rz ą d k o w y  ch 
i san ita rn o .o b y cza jo w y ch  (znak ZPS.V).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Zaopatrywanie ludności w wodę.
2. Mąka i wyroby mączne.
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3. Mleko i nabiał.

4. Mięso i wyroby mięsne.

5. Inne artykuły żywności i przedmiotów po­
wszechnego użytku.

6. Sklepy spożywcze.

7. Stacje badania żywności.

8. Stan sanitarno-porządkowy osiedli.

9. Lokale publiczne (nadzór sanitarny).

10. Cmentarze, kostnice, grzebanie zmarłych, 
ekshum acja i przewożenie zwłok.

11. W ięzienia i areszty.

12. Łaźnie i kąpieliska.

13. Sprawy nadzoru nad działalnością refe ­
ratów sanitarno-obyczajowych.

14. Księgi sanitarne.

15. Sprawozdania i statystyka.

VI. Referat walki z chorobami zakaźnem i
(znak ZPS. VI.).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Ospa.

2. Dur brzuszny.
3. Dur plam isty.
4. Płonica.

5. Błonica.

6. Czerwonka.

7. Inne choroby zakaźne.

8. Szczepienia ochronne.

9. Dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja.
10. Choroby odzwierzęce.

11. Kolumny dezynfekcyjne.

12. Zestawienia zachorowań i zgonów na cho­
roby zakaźne.

13. Sprawozdania i statystyka.

VII. Referat medycyny zapobiegaw czej,  
higjeny społecznej, oraz zwalczania  
chorób społecznych i zaw odow ych

(znak ZPS. VII).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.
1. Gruźlica.
2. Jaglica.

3. Choroby weneryczne.
4. Alkoholizm.

5. Rak i inne nowotwory złośliwe.
6. Inne choroby społeczne.

7. Ośrodki Zdrowia.

8. Personel pomocniczy przychodni, ośrodków, 
stacji i zakładów zapobiegawczych i szkolenie 
personelu.

9. Stacje opieki nad m atką i dzieckiem.

10. Zakłady lecznicze wychowawcze.

11. Zatrucia narkotykam i, narkom an ja.

12. Choroby zawodowe, higjena pracy.
13. Higjena szkolna.

14. Higjena zakładów opiekuńczych.

15. Higjena kolonji i półkolonij.

16. Propaganda i odczyty.
17. Kredyty.

18. Spraw ozdania i sta tystyka .

VIII. Referat farm aceutyczny  
(znak ZPS.VIII).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy nadzoru nad aptekami.

2. Koncesjonowanie aptek i ich przenoszenie.

3. Opinje w spraw ach farm aceutycznych.

4. Rejestracja personelu farm aceutycznego.

5. Sprawy nadzoru nad sprzedażą sacharyny, 
eteru i środków odurzających i wykazy sprzedaw ­
ców i zaświadczenia.

6. Koncesjonowanie zakładów przem ysłu far­
maceutycznego.

7. Rośliny lecznicze, upraw a, plantacje i zbiór.
8. Hurtowe składy materjałów aptecznych.

9. Detaliczne składy m aterjałów  aptecznych.
10. Koncesjonowanie drogeryj.

11. Składy farb i artykułów  technicznych tru ­
jących.

12. Zaświadczenia na odbiór z urzędów cel­
nych zagranicznych środków leczniczych.

13. Rejestracja personelu drogeryjnego.

14. Nielegalny handel środkam i leczniczemi.
15. Sprawozdania i statystyka.

16. Różne spraw y farm aceutyczne.
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VIII. Wydział Przem ysłowy.
(znak PH). 

I. Referat polityki gospodarczej  
(znak P.H.G.).

0. P rzep isy  i zarządzen ia  ogólne.

1. O pinje w sp raw ach  sy tuacji gospodarczej 
oraz potrzeb poszczególnych gałęzi p rzem ysłu .

2. S praw y pom ocy k redytow ej dla przem ysłu  
i h an d lu .

3. Z aśw iądczen ia techniczne.

4. Z aśw iadczenia n a  ulgowe paszporty  zag ra ­
niczne.

5. Ulgi celne.

6. Św iadectw a pochodzen ia tow arów .

7. O pinje w spraw ach  obcokrajow ców  p racu ­
jących w przem yśle .

8. S praw y zw iązane z działa lnośc ią  Izby P rze ­
m ysłow o-H andlow ej.

9. W ystaw y.

10. E ksport i im port (sp raw y  m ające znacze­
n ie  ogólne).

11. G iełdy i zrzeszen ia kupców  oraz p rzem y­
słowców.

12. Różne.

II. Referat kotłow y (znak P.H.K.).

0. P rzepisy  i za rządzen ia  ogólne.

1. Pozw olenia n a  u s taw ian ie  sta łych  kotłów  
parow ych.

2. Pozw olenia n a  odbiór techniczny  p rzeno­
śnych kotłów  parow ych.

3. S praw y nadzoru  n ad  działa lnością  S tow a­
rzyszen ia  Dozoru Kotłów Parow ych.

4. S praw y op łat za nadzór.

5. Spraw y obsługi kotłów  parow ych.

6. Pozw olenia n a  ustaw ian ie  sta łych  u rządzeń  
acetylenow ych.

7. Spraw ozdan ia roczne.

8. Różne.

III. Referat administracji przem ysłu  
i s tatystyki przem ysłow ej  

(znak PHA).
0. P rzep isy  i za rząd zen ia  ogólne.

1. S praw y za tw ierdzan ia  projektów  u rząd ze ­
n ia  zak ładów  przem ysłow ych:

P rzem ysł m in era ln y  . . . . P H A /l/m in .

W m etalow y . . . . P H A /l/m e t.

» chem iczny . . . . P H A /l/chem .

» w łókienniczy . . . PH A /l/w łók .

n skó rzany  . . . . P H A /l/sk ó rz .

y) drzew ny . . . . P H A /l/d rzew .

y> spożyw czy . . . . P H A /l/spoż .

V p olig raficzny  . . . P H A /l/po lig r.
y> użyteczn. publicznej. P H A /l/u ży t.

odkryw kow . kopalń  . PH A /1/odkr.]
Składy olejów m ineralnych P H A /l/o l.

2. O dw ołania od orzeczeń
t.

w ładzy przem .

W sp raw ach  targów  m ałych . PH A /2/t

za tw ie rdzan ia  p ro ­
jek tów  u rządzeń  
zakładów  p rzem y ­
słow ych . . . . PH A /2/urz.

zgłoszenia p rzem y­
słu  ............................. PHA /2/zgł.

koncesji . . . . PH A /2/konc.

h an d lu  okrężnego. PH A /2/okr.

n kom iw ojażerów  i 
a jentów  handlów . PH A /2/aj.

3. Koncesje udzie lane decyzją w ładzy p rz e ­
m ysłow ej II instancji.

4. Zw olnienia od obow iązku w ykazan ia  um ie­
jętności zaw o d o w y ch :

w przem yśle in sta lac ji e le k try ­
cznej .......................PHA/4/el.

„ in sta lac ji w odo­
ciągow ych i k an a ­
lizacyjnych . . . PHA/4/wod.

„ kom iniarskim  . . PHA/4/kom.

„ m aterja łów  w y b u ­
chow ych . . . PHA /4/w yb.

„ w yrobu  b ron i i
am unicji . . . PH A /4/br.

„ dochodzenia rosz­
czeń z um ow y o 
przew óz tow arów  PH A /4/przew .

„ w yrobu syn tetycz­
nych barw ników  
i pó łproduktów  . PH A /4/synt.
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5. Targi wielkie.
6. Rozszerzenia ważności licencji wydanych 

z innych województw.
7. Eksport towarów stańdaryzow anych.

8. Statystyka stanu zatrudnienia.

9. Statystyka produkcji.

10. Sprawozdania o stanie przem ysłu.

11. Sprawozdania terminowe o ważniejszych 
wydarzeniach w przemyśle.

12. Sprawy ankiet o stanie i potrzebach prze­
mysłu i handlu.

13. Sprawy przem ysłu kom iniarskiego.

14. Lustracje referatów  przemysłowych w sta­
rostwach.

15. Lustracje uruchom ionych zakładów prze­
mysłowych.

16. Rzeczoznawstwo techniczne w spraw ach 
dotyczących objektów należących do Skarbu Pań­
stwa.

17. Sprawy obcokrajowców ubiegających się 
o nabycie upraw nienia przemysłowego.

18. Ograniczenie prowadzenia przem ysłu 
okrężnego.

19. Różne.

IV. Referat rzem iosła  i zrzeszeń  
przem ysłowych (znak P.H.J).

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Sprawy Izby Rzemieślniczej.

2. Odwołania w sprawach rzemieślniczych 
od decyzji władzy I instancji.

3. Zwolnienia od obowiązku wykazania uzdol­
nienia zawodowego w rzemiośle m urarskiem  i cie- 
sielskiem.

4. Opinje w spraw ach rzemiosła.

5. Egzamina czeladnicze na podstaw ie opinji 
Kuratorjum Okręgu Szkolnego.

6. Szkolnictwo zawodowe.

7. Insty tu t psychotechniczny i bursy  rzem ieśl­
nicze.

8. Zaświadczenia w spraw ach rzemieślniczych.

9. Przem ysł ludowy i domowy.

10. Sprawy cechów, korporacji i Urządzeń do­
datkowych przy cechach.

11. W ystawy i pokazy wyrobów rzem ieślni­
czych.

12. Rzemieślnicze związki gospodarcze i zrze­
szenia przemysłowe.

13. K redyt dla rzem iosła i przem ysłu ludowego.
14. Sprawy obcokrajowców ubiegających się 

o pozwolenie na prowadzenie rzemiosła.

15. Odwołania od opłat na rzecz Izby Rzemieśl­
niczej.

16. S tatystyka rzemieślnicza.

17. Różne.

V. Referat elektryfikacji (znak P.H.E.).
0. Przepisy i zarządzenia ogólne.

1. Dochodzenia w spraw ie upraw nień rządo­
wych.

2. Zakłady elektryczne upraw nione (podteczki 
dla poszczególnych zakładów).

3. Zakłady elektryczne nieupraw nione (pod­
teczki dla poszczególnych zakładów).

4. Opłaty za nadzór.

5. Sprawozdania eksploatacyjne zakładów 
uprawnionych.

6. Sprawozdania eksploatacyjne zakładów nie­
uprawnionych.

7. Sprawozdania z działalności referatu  elektry­
fikacji.

8. E lektryfikacja Województwa.

9. M iędzykomunalne Związki Elektryfikacyjne.

10. Taryfy za energję elektryczną.

11. W ydawnictwa.

12. Różne spraw y z dziedziny elektryfikacji.
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