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DZIAL

REGULAMIN

Urzedu Wojewddzkiego Biatostockiego

§ 1 Pojecie i

§ 2

§ 3.

Czesc |
I. Ogb6lne obowiqzki urzednikéw

stosowanie regulaminu.

1) Regulamin Urzedu Wojewdédzkiego
Biatostockiego jest zbiorem norm wewnetrz.
nych, ktérych dokladna znajomos¢ i prze-
strzeganie jest obowigzkiem wszystkich pra-
cownikéw Urzedu bez wzgledu na ich sta-
nowisko stuzbowe.

2) Kazdy nowoprzyjety wzglednie przy-
dzielony pracownik winien zgtosi¢ sie w od
dziale organizacyjnym Wydziatu Ogélnego,
gdzie otrzyma za pokwitowaniem egzemplarz
niniejszego regulaminu, ktéry winien jest on
zwréci¢ kierownikowi oddziatu organizacyj-
nego w razie zwolnienia ze stuzby lub prze-
niesienia.

3' Nad stosowaniem w praktyce przepisow
regulaminu czuwa wicewojewoda osobiscie
i przez organa inspekcji wojewddzkiej.

4' Wszelkie Zmiany i uzupelnienia regu-
laminu .oglaszane sa w Biatostockim Dzien-
niku Wojewodzkim.

Przedstawianie sie urzednikow.

Kazdy urzednik obowigzany jest przedsta-
wic¢ sie osobiscie przetozonym oraz innym
urzednikom, przy czym ustala sie nastepuja-
ce reguty:

a) wszyscy urzednicy zgtaszajg sie w sek-

retariacie Wojewody celem ewentualnego
przedstawienia si¢ Wojewodzie i wicewo-
jewodom,

b) naczelnicy wydziatéw, inspektorzy, kie-i
rownicy oddzialéw przedstawiajg sie wszyst-
kim wyzszym i rownorzednym urzednikom,

c) inni urzednicy przedstawiajg sie naczel-
nikowi wydziatu ogdélnego, swym bezposred-
nim i posrednim przetozonym oraz wszyst-
kim urzednikom w obrebie wydziatu.

Obowiagzek przedstawienia sige, jako maja-
cy charakter urzedowy, nie pocigga za sobg
obowigzku rewizytowania.

Znajomas¢ przepis6w organizacyjnych'.

1) Wszystkich urzednikéw obowigzuje jak-
najdoktadniejsza znajomos$¢ statutu organiza-
cyjnego Urzedu Wojewddzkiego, szczeg6towe-
go podziatu czynnosci, instrukcji kancelaryj-
nej oraz przepisébw o0 organizacji i zakresie
dziatania wtadz administracji ogoélnej.

2) Wojewoda za. posrednictwem naczelni-
kow wydziatow i inspektora przeprowadza
statg kontrole nad tym, czy i w jakim stop-
niu wszyscy urzednicy zapoznali sie z tres-
cig wymienionych przepiséw oraz regulaminu
Urzedu Wojewddzkiego.

§ 5.

§ 6.

§ 7.

§ 8

URZEDOWY

§ 4. Studiowanie przepiséw i

zbieranie 'mater-
iatbw normatywnych.

1) Wszyscy urzednicy referujacy  wlinni
zna¢ doktadnie .obowigzujace przepisy i wia-
domosci swe uzupetnia¢ stale, przede wszyst-
kim w drodze obowigzkowego studiowania
Dziennika Ustaw R.P.., Monitora Polskiego,
Dziennikéw Urzedowych Ministerstw, Biato-
stockiego Dziennika Wojewddzkiego, okolni-
koéw, zarzadzen, instrukcji atakze orzecznictwa
sadowego — w zakresie spraw przez nich za-
tatwianyoh.

2) Urzednicy referujacy obowigzani sa ut-
rzymywaé¢ w nalezytym porzadku komplety
wydawnictw urzedowych, przydzielanych im
stosownie do ustalonego rozdzielnika, oraz
prowadzi¢ ewidencje obowigzujacych przepi-
séw, dotyczacych ich dziatu pracy.

Zaleznos¢ i droga stuzbowa.

1) Pracownicy oddziatu sga bezposrednio
zalezni od jego kierownika, kierownik od na-
czelnika wydziatu, ostatni — od Wojewody za
posrednictwem odpowiedniego wicewojewody.
Wyjatki od tej zasady okres$lg statut organi-

zacyjny lub  szczegblne  zarzadzenie  Wo-
jewody.
2) Urzednicy otrzymujg zlecenia stuzbowe

od swoich bezposrednich przetozonych. Urzed-
nik, ktéry otrzyma zlecenie stuzbowe z pomi-
nieciem powyzszej kolejnosci ma obowigzek
bezzwtocznie zakomunikowaé¢ je swemu bez-
posredniemu przetozonemu.

Tytuty urzedowe.

Nie wolno urzednikowi uzywac tytutéw in/-
nych niz przywigzany do zajmowanego prze-
zen stanowiska. Dla usuniecia nieporozumien
winien urzednik natychmiast prostowaé nie-
wiasciwg tytulature. Zaka,z powyzszy nie od-
nosi sie do przystugujacych urzednikowi ty-
tutow naukowych.

Adresy.

Urzednicy maja obowigzek zawiadamiania
oddziatu personalnego Wydziatlu Ogoélnego o
miejscu swego zamieszkania i o kazdej jego
zmianie.

Godziny urzedowe i kontrola obecnosci.

1) Godziny urzedowe winny by¢ Scisle prze-
strzegane i catkowicie przeznaczone na zatat-
wianie spraw urzedowych.

2) Urzednik moze opusci¢ w godzinaoh urze-
dowych biuro w sprawach prywatnych jedy-
nie wyjatkowo i tylko po uzyskaniu zezwole-
nia swego przetozonego. Opuszczajgc biuro
dla zatatwienia spraw urzedowych winien
urzednik zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego z podaniem celu wyjscia i miejs-
ca pobytu. Urzednik sprgwujacy czynnosSci
kierownicze winien zawiadomié¢, opuszczajac
biuro, swego zastepce.



§ 9

3) Naczelnik wydziatu  winien
sprawdzac liste obecnosci, do ktérej urzedni-i
cy wydziatu wpisuja sie miedzy godzing 8-ma,
a 8,15 rano. Spoznienie sie lub, nie wpisgnie
do listy winno by¢ ze strony urzednika’ uspra-
wiedliwione.

Nieobecnos¢ w biurze.
1
z powodu choroby lub z innej waznej przyczy-
ny urzednik winien zawiadomic¢ o tym bez zwto
ki swego bezposredniego przetozonego. Zawia-
domienie moze by¢ uskutecznione i w drodze
telefonicznej.
2' W razie nieprzedtozeniag przez urzedni-
ka, nieobecnego z powodu ohoroby dtuzej niz 3
dni, zaswiadczenia lekarza urzedowego, wice-
wojewoda moze z urzedu zarzadzi¢ zbadanie
go przez lekarza.
3) Urzednik, majacy zamiar
w dniach wolnych od zaje¢ stuzbowych poza
teren miasta wojewddzkiego, winien, zawiado-
mi¢ o tym uprzednio bezposredniego przeto-
zonego

§ 10. Zgtaszanie urlopow.

1) Rozpoczecie i ukonczenie urlopu urzed-
nik zgtasza osobiscie bezposredniemu przeto-
zonemu i podaje miejsce swego pobytu na
czas urlopu. O ewentualnych zmianach miejs-
ca pobytu urzednik donosi bezzwilocznie.

2) Urzednik winien zasadniczo przed rozpo-
czeciem urlopu zatatwi¢ wszystkie przydziela-
ne mu sprawy. W razie potrzeby kierownik
oddziatu przydzieli je innemu urzednikowi
do zatatwienia. W zakresie powierzonego mu
zastepstwa urzednik ten ponosi catkowitg od-
powiedzialno$¢ za nalezyte zalatwienie spra,w.
Tok pracy nie moze dozna¢ w zadnym razie
uszczerbku.

§ 11. Tajemnica urzedowa i dyskrecja, stuzbowa.

Kazdy urzednik obowigzany jest dci zacho-
wania tajemnicy urzedowej. Nai kazdym
urzedniku cigzy poza, tym obowigzek zacho-
wania rezerwy w prywatnych rozmowach o
wszelkich sprawach urzedowych i o osobach
swoich zwierzchnikéw i wspétpracownikéw.

§ 12, Zakaz interwencji w sprawach prywa.tnycn

8§ 13. Zakaz

i korzystania dla
biurowych.

1) Urzednikom nie wolno pod pozorem in-
terwencji urzedowej popiera¢ korzystnego dla
zainteresowanych oséb zalgtwiania spraw
prywatnych ani wyzyskiwa¢ w tym celu
swoich stosunkéw urzedowych.

2) Zabronione jest uzywanie

papieru i kopert do zatatwiania,
dencji prywatnej.

3) Uzywanie telefonéw urzedowych,
rozméw prywatnych, zwitaszcza w komuni-
kacji miedzymiastowej, dozwolone jest tylko
w wypadkach wyjatkowych.

tych celow z urzadzen

urzedowego
korespon-

dawania i przyjmowania upo-
minkow.
Zakazane jest zbieranie skitadek na upomin-

ki od podwtadnych z okazji imieninlawansow

codziennie

§ 14. Reprezentowanie

W razie niemoznosci przybycia do pracy

wyjechac

it
zonych kosztownych podarkéw i

p., jako tez przyjmowanie przez przeto-
upominkow.

Urzedu Wojewoddzkiego
na zewnatrz.

1) Reprezentowa¢ Urzad Wojewodzki bez
jakichkolwiek ograniczen moze jedynie Woje-
woda, lub jego urzedowy zastepca; inni urzed-
nicy reprezentuja Wojewode lub Urzad Wo-
jewodzki jedynie w specjalnych wypadkach
i w ramaca udzielonej im przez Wojewode
instrukcji.

2) Urzednik Urzedu Wojewddzkiego, dele-
gowany do udzialu w jakichkolwiek pracach,
lub naradach, o ile nie otrzymat szczego6towej
instrukcji, — petni te funkcje tylko w zakre-
sie zajmowanego przez siebie stanowiska, lecz
nie jako przedstawiciel, ani wyraziciel opinii
lub polityki Wojewody. Pismo upowazniajg-
ce urzednika do reprezentowania Wojewody

lub Urzedu Wojewddzkiego w charakterze
delegata sporzadza oddziat organiza-
cyjny.

§ 15. Kandydowanie do Sejmu.

Urzednicy kandydujacy do Sejmu obowig-
zani sa bezzwitocznie zgwiadomié¢ o tym, jak
i 0 wyniku wyboréw odnosnie idh kandydatu-
ry, oddziat personalny.

tl. Przepisy porzadkowe.

§ 16. Godziny urzedowe.

1) Zajecia stuzbowe trwajg w dni powszed-
nie od godz. 8jej do 15-€j.

2) Zmiany w godzinach urzedowania wyma-
gaja zarzadzenia Wojewody (wicewojewody).

§ 17. Dyzury.

1) Sprawe dyzurow dziennych i nocnych
reguluje odrebne zarzadzenie, a specjalna in-
strukcja okresla obowiazki dyzurnych
urzednikow.

2) Niezaleznie od dyzuréw normalnych
moga by¢ zarzadzone w razie potrzeby spec-
jalne dyzury dzienne i nocne, tak w dni pow-
szednie, jak i Swieta.

§ 18. Urlopy wypoczynkowe.

do

§19.

1) Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzie-
lane w ciagu catego roku. W zasadzie najwy-
zej 1/3 ogolnej liczby urzednikéw danej jed-
nostki organizacyjnej (oddziatul mr~e jedno-
cze$nie korzysta¢ z urlopu wypoczynkowego.
Urlopy nie mogga w zadnym razie uzasadniaé
wniosku o stajte, lub czasowe powiekszenie
personelu biurowego. Kazdy naczelnik wy-
dzialu obowigzany jest ztozy¢ przed dniem
1 kwietnia w wydziale -ogdlnym (personal-
nym) plan urlopéw, ktdéry zatwierdza wicewo-
jewoda.

2) Naczelnik wydzia,tu zgtasza* Wojewodzie
rozpoczecie i ukonczenie urlopu wypoczyn-
kowego,

Urlopy w sprawach osobistych.
1) Naczelnik wydziatu udziela
sobie urzednikom urlopéw w sprawach oso-
bistych w jednorazowym wymiarze do dni
trzech, tak, by taczng ich ilos¢ nie przekra-

podlegtym



czata w ciggu roku dni 8-Jmiu.

21 Urlop6w w jednorazowym wymiarze po-
wyzej dni 3uch, lub przekraczajagcych w da-
nym roku dni 8 udziela wicewojewodgq.

3) Naczelnikom wydziatébw urlopéw w
sprawach osobistych udziela Wojewoda (wi-
cewojewoda). O rozpoczeciu i zakonczeniu ur-
lopu winien naczelnik zawiadomi¢ oddzia.t
personalny.

4) Urlopy dla poratowania zdrowia udzie-
lane sg na podstawie orzeczenia lekarza urze-
dowego przez wicewojewode.

§ 20. Wyjazdy w sprawach stuzbowych.

Wyjazdy urzednikéw w sprawach stuzbo-
wych poza miejsce ich urzedowania odbywa-
ja sie na podstawie pisemnej delegacji, wy-
stawionej na wniosek witasciwego naczelnika
wydziatu przez oddziat organizacyjny, a na-
czelnikom wydziatu — przez Wojewode (wice-
wojewode).

Oddziat organizacyjny prowadzi ewidencje
wydanych delegacyj stuzbowych.

§ 21. Wskazéwki _orientacyjne. dla interesantow.

1) Budynek mieszczacy Urzad Wojewddzki
winien by¢ oznaczony na zewnatrz tablicg z
herbem panstwowym (orzet piastowski) i tab-
licg z napisem: ,Urzad Wojewddzki Biatostoc-
ki". (okoélnik Nr 45 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 VIII. 1945 r., w sprawie oznak i pie-
czeci wiladz, urzedow, zakladow!, istytucyj i
przedsiebiorstw parnstwowych).

2) Wewnatrz u wejscia Urzedu Wojewodz-
kiego, winna by¢ wywieszona tablica orien-
tacyjna zgwierajgca rozmieszczenie biur Urze-
du oraz informujgca o godzinach przyjeé
interesantow.

3) U wejscia do korytarzy prowadzacych
do poszczeg6lnych biur winny by¢ umieszczo-
ne napisy obejmujgce nazwe wydziatu i Nr
Nr pokoi przezen zajmowanych oraz godziny
przyje¢ interesantow.

4) Na drzwiach kazdego pokoju winien
by¢ podany jego nr, nazwa mieszczacego sie
w nim wydziatu (oddziatu) oraz nazwiska
urzednikbw z podaniem stanowisk urze-
dowych.

5) Obwieszczenia i zarzadzenia przezna-
czone do wiadomosci publicznej umieszcza sie
na przeznaczonej na ten cel tablicy.

6) W pokoju obok wejscia do Urzedu Wo-
jewoédzkiego winno by¢ umieszczone biuro in-
forma.cyjno-podawcze.

§ 22. Godziny przyje¢ interesantow.

1) Przyjmowanie interesantéw odbywa
sie w kazdy powszedni dzien w godzinach
ustalonych przez Wojewode.

2) Poza godzinami przyje¢ najezy przyj-
mowac zgtaszajacych sie w wypadkach nie-
cierpigcych zwtoki.

3) Urzednikéw z innych urzedéw panst-
wowych, zgtaszajgcych sie w sprawach stuz-
bowych, nalezy przyjmowaé¢ w kazdej porze
i przed innymi interesantami.

4' Kancelaria ogélnai biuro inormacyj-
no.podawcze dostepne sa dla interesantow
przez caty czas urzedowania.

5) W wydziatach, majgcych wiekszg ilos¢

interesantéw nie nalezy w godzinach, prze-
znaczonych do przyjmowania interesantow,
o ile to nie jest konieczne, odbywa¢ konferen-
cyj i omawiania spraw stuzbowych.

§ 23. Urzednicy uprawnieni do przyjmowania

interesantow.

1) Interesantéw przyjmuja: Wojewoda,
wicewojewoda, naczelnicy wydziatéw, inspek-
tor i kierownicy oddziatow.

Ponadto moze wtasciwy naczelnik wydzia-
tu wyjatkowo upowazni¢ do przyjmowania in-
teresantow tych urzednikoéw, ktérzy upraw-
nieni sg do samodzielnego zalgtwiania (pod-
pisywania) spraw.

2) Urzednik wyznaczony do przyjmowa-
nia interesantéow nie moze wydala¢ sie z biu-
ra w godzinach przyjeé, bez pozostawienia
na czas swej nieobecnosci kompetentnego za-
stepcy.

§ 24. Sposob przyjmowania interesantéw.

1) Interesanci oczekuja w poczekalni,
wzglednie w korytarzu.

2) Interesanci do Wojewody (wicewoje-
wody) zglatszani sg przez sekretarza. Sposéb
przyjmowania przez innych urzednikéw wi-
nien by¢ mozliwie nieutrudniajacy interesan-
towi kontaktu z Urzedem.

3) Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy
przyjmowac¢ bez niepotrzebnej zwioki, a in-
formowac jasno, zwiezZle i wyczerpujgco.

4) Traktowanie interesantéw winno by¢
taktowne, uprzejme, wyrozumiate, a nade-
wszystko nacechowane wysokim poczuciem
sprawiedliwosci i poszanowania godnoSci
ludzkiej.

5) Interesanci mogg pozostawa¢ w biurach
tylko w obecnosci urzednika.

§ 25. Osoby,, ktorym wolno udziela¢ informacyj.

Informacyj wolno udziela¢:

a) osobom interesowanym, stronom, ich
zastepcom prawnym i petnomocnikom, w
ramach przepisbw o0 postepowaniu admini-
stracyjnym,

b) postom w granicach okreslonych ni-
niejszym regulaminem.

§ 26. Zakres informacyj.

1) Informacje, udzielane interesantom,
winny by¢ utrzymane w granicach kompe-
tencji merytorycznej danego wydziatu (od-
dziatu, referatu) oraz danych, posiadanych
przez Urzad Wojewddzki. Zakres informacji
nie moze przekracza¢ granic, zakreslonych
obowigzkiem tajemnicy urzedowej i dyskrecji
stuzbowej lub innymi wzgledami interesu
publicznego. W razie stwierdzenia, swej nie-
kompetencji informujacy obowigzany jest
skierowac interesanta do witasciwego biura.

2) Udzielanie interesantom akt do przej-
rzenia n-rmuje artykut 14 rozporzadzenia Pre-
zydenta R. P. z 22. Ill. 1928 r. o postepowa-
niu administracyjnym (Dz. U. R. P. Nr 36,
poz. 341).

3) Informacyj o zakresie dziatania Urzedu
Wojewddzkiego i poszczegdlnych jego wydzia"



téw udzielg biuro informacyjno - podawcze
i kancelaria gtowna.

du Wojewoddzkiego, reguluje instrukcja kan-
celaryjna.

4) Zalecana jest szczegllna ostroznoé§i 30. Sprawy pilne i terminowe

przy udzielaniu informacyj przez telefon; w
razie watpliwosci oo do osoby informujgcego
sie nalezy mu wskaza¢ droge pisemnego, lub
osobistego zasiegniecia informac;ji.

§ 27. Kwesta i -handel w biurach.

1) Zbieranie datkow (kwestowanie) na
jakiekolwiek badz cele przez osoby postron-
ne, chociazby posiadajgce zezwolenie witasci-
wych wiadz, jak i umieszczanie pustek na
zbieranie ofiar w lokalach biurowych Urzedu
Wojewddzkiego,, jest niedopuszczalne.

2) Pobieranie w zwigzku z wykonywa-
niem czynnosci urzedowych jakichkolwiek do-
wolnych optat dodatkowych (datkow) od
stron na cele spoteczne i humanitarne, lub
tez uzaleznianie spetnienia czynnosci urzedo-
wej od uiszczenia optaty na wzmiankowane
cele, jest zabronione.

3) Dopuszczalne jest jednak za zgodg Wo-
jewody wzglednie wicewojewody urzadzanie
zbiorek na cele ogdélne — dobroczynne, Ilub
spoteczne przez i wsréd samych pracownikow
Urzedu Wojewddzkiego.

4) Uprawianie w lokalach biurowych
Urzedu Wojewddzkiego handlu obnosnego
przez osoby uprawiajgce ten proceder zawo-
dowo, jak réwniez zajmowanie sie urzedni-
kéw w godzinach pracy bez specjalnego ze-
zwolenia Wojewody (wicewojewody) roz-
sprzedaza jakichkolwiek  artykutéw  jest
zabronione.

§ 28. Porzadek w biurach.

1) Wejscie, schody, korytarze, poczekal-
nie, biura Urzedu, sale konferencyjne, jak
rowniez otoczenie gmachu Urzedu, winny
ozna.cza¢ sie wzorowym porzadkiem i czystos-
cig, a takze i wygladem estetycznym. Za wy-
glad zewnetrzny, stan umeblowania, porzag-
dek i czystos¢ Urzedu ponosi odpowiedzialnosc¢
intendent Urzedu Wojewdédzkiego.

2) Po godzinach urzedowych biura maja
by¢é zamkniete, a klucze zawieszone na spec-
jalnej tablicy w pokoju dyzurnego.

3) Przed opuszczeniem biura przez urzed-
nikéw akta powinny by¢ przez nich pocho-
wane, a szafy i biurka pozamykane.

4) Urzednicy mogg przebywa¢ w biurze
poza godzinami urzedowymi za zgoda witasci-
wego naczelnika wydziatu, wzglednie Kierow-
nika oddziatu.

5) Wydziat Budzetowo - Gospodarczy za-
tatwia sprawy zgtoszen na przydziat sali kon-
ferencyjnej dla celéw urzedowych i spotecz-
nych.

HIl. Koordynacja pracy w Urzedzie
Wojewddzkim

Zasady ogolne.

§ 29. Poczta dzienna.

Pisma wptywajace do Urzedu, winny w
jak najkrotszym czasie znalezé sie w rekach
referenta. Bieg poczty, wptywajgcej do Urze-

1) Sprawy pilne i terminowe winny byc¢
przesytane przed wszystkimi innymi sprawa-
mi. Pilnymi sa sprawy okre$lone, jako takie
przez przetozonych, lub regulaminem, czy
tez innymi zarzadzeniami.

2) W szczegolnosci pilnymi sg sprawy:

a) nadchodzace z Kancelarii Cywilnej
Prezydenta RP, Sejmu, Prokuratorii General-
nej, ora,z placowek dyplomatycznych pol-
skich i obcych (zwlaszcza, gdy ma miejsce
interwencja panstwa obcego); wyjatek stano-
wia sprawy, w ktérych wysylajacy nie zada
specjalnej odpowiedzi lub informacji.

b) pochodzace od sedziéw Sledczych, a do
tvczace spraw aresztowanych osoéb,

ci sprostowan prasowych,

d) za ktorych niezwtocznym zatatwieniem

przemawiajg wzgledy publiczne Ilub wazny
interes strony.

3) Do terminowych nalezg sprawy:

a) interpelacyj poselskich,

b) nabierajgce charakteru terminowego
w toku zatatwienia, (gdy chodzi o czynnosci
zwigzane z terminem prekluzyjnym).

4 Nalezy zwraca¢ stata uwage na ogled-
ne i usprawiedliwione istotnym charakterem
sprawy, okreslenie jej, jako pilnej lub termi-
nowej i wymagajacej z tego tytutu zatatwie-
nia poza kolejka.

Sprawy poufne i tajne.

1) Poufnymi sg sprawy, ktérych tres¢ win-
na by¢ zachowana w tajemnicy ze wzgledu
na dobro stuzby, lub szczegélnie wazny inte-
res stron. Akta tych spraw sg dostepne tylko
pracownikom Urzedu Wojewddzkiego, o ile
sg im potrzebne dla celéw stuzbowych, nato-
miast sa wytaczone od przegladania przez
strony (osoby interesowane). Tre$¢ ich mo-
ze by¢ ujawniona tylko na podstawie decyzji
Wojewody, lub wiadzy bezposrednio wyzszej.

2) Tajnymi sg sprawy, ktorych tres¢ win-
na by¢ zachowana w Scistej tajemnicy ze
wzgledu na interes Panstwa. Zachowanie ta-
jemnicy w sprawach tajnych obowigzuje tak
na zewnatrz, jak i wewnatrz Urzedu Woje-
wddzkiego w stosunku do wszystkich pracow-
nikéw, ktoérzy w zatatwieniu sprawy nie bio-
ra niezbednego udziatu.

3) Specjalng kategorie spraw tajnych sta-
nowig sprawy ,,mob.“ i ,tjn. wojsk.”, Kkto6-
rych urzedowe traktowanie regulujg specjal-
ne przepisy.

4) Inicjatywa co do zakwalifikowania ak-
tu do kategorii tajnych, lub poufnych obo-
wigzuje kazdego referujgcego urzednika. De-
cyzja w tym wzgledzie nalezy do naczelnika
wydziatu, lub Wojewody. To samo dotyczy
odjecia aktom tajnego, lub poufnego charak-
teru.

5) Obieg i przechowywanie akt pouf-
nych i tajnych reguluje specjalna instrukcja
kancelaryjna.



6' Akta pofune winny by¢, tak w razie
czasowej nieobecnosci referenta, jak i po
godzinach urzedowych zamkniete w biurku.

7) O zaginieciu aktu tajnego,, lub po-
ufnego zatatwiajacy go pracownik winien
niezwtocznie zawiadomié¢ naczelnika wydzia-
tu.

§ 32. Podziat czynnosci.
1) Podziat czynnosci miedzy wydziaty

i oddziaty okresla statut organizacyjny Urze-
du Wojewobdzkiego i szczegétowy podziat
czynnosci.

2' Zmiany i uzupetnienia statutu i szcze-
gétowego podpatu czynno$pii sg podawane
wszystkim pracownikom do wiadomosci w
formie zarzadzenia wewnetrznego. Nalezy
zmiany te notowa¢ w przydzielonych do
uzytku stuzbowego egzemplarzach.

§ 33. 0Ogdélna kompetencja wydziatéw.

1) Niezaleznie od kompetencji, ujetej w
odpowiednie szczegétowe punkty podziatu
czynnosci, maja poszczegbélne wydziatly pe-
wien ogo6lny zakres kompetencji,, obejmuja-
cy wszystkie sprawy danego typu.

2) Ogdlng kompetencje wydziatéw nale-
zy rozumie¢ w ten sposob, iz obowigzkiem
ich jest zatatwianie tych wszystkich spraw
danego typu, ktore w statucie i szczeg6towym
podziale czynnosci nie zostaty w sposéb wy-
razny przydzielone innym wydziatom.

3' Wszelkie spory kompetencyjng, wy-
nikte na tle podzialu czynnosci zatatwia na
skutek zwroécenia sie don o to wydziat
ogolny.

§ 34. Akta mylnie skierowane.

Odstepowanie spraw w obrebie Urzedu
Wojewéddzkiego wedtug wiasciwosci winno
by¢ dokonywane natychmiast po ich otrzy-
maniu w formie odrecznej notatki na akcie,
podpisanej przez naczelnika wydziatu, za
posrednictwem kancelarii ogdlnej.

§ 35. Porozumiewanie sie w obrebie Urzedu

Wojewoddzkiego.

1) Porozumiewanie sie z innymi wydzia-

tami w sprawach, dotyczacych kompetencji
wiecej, niz jednego wydziatu (oddziatu) nie
powinno przekracza¢ ram istotnej potrzeby.
Z podziatlu czynnosci wynika, z jaka ko-
morka organizacyjng w danym razie porozu-
miewac sie nalezy.

2 Porozumiewanie sie w sprawach
urzedowych w obrebie Urzedu Wojewddzkie-
go odbywa sie wyjgtkowo tylko na pismie, a to
wowczas, gdy chodzi o sprawy wazniejsze,
lub bardziej skomplikowane,, z reguly zas w
drodze bezposredniego zetkniecia (ustnie, te-
lefonicznie), jezeli 6hodzi o sprawy prostsze,
np. informacje. O wyniku bezposredniego po-
rozumiewania sie urzednik referujgcy
umieszcza, o ile waznos$¢ sprawy tego wyma-
ga,, adnotacje na akcie. Porozumiewanie sie
telefoniczne urzednika nizszego stanowiska
z urzednikiem wyzszego stanowiska w zad-
nej mierze nie uchybia zasadom dyscypliny
stuzbowej i szacunku wobec wyzszych urzed-
nikow.

§ 36. Korespondencja wewnetrzna.
1) Korespondencji wewnetrznej dokony-

wuje sie z reguly odrecznie na samym akcie.
Przepisywanie na maszynie korespondencji
wewnetrznej dopuszczalne jest. jedynie w od-
niesieniu do spraw szczeg6lnej wagi, skompli-
kowanych,, wymagajacych obszerniejszych wy-
wodoéw, zwlaszcza prawniczych i technicznych,
lub wyczerpujgcego i $cistego oswietlenia,
albo gdy zachodzi niezbedna potrzeba pozo-
stawienia odpisu sprawy w aktach wydziatu.

2' Korespondencja miedzy podwiadny-
mi a przetozonymi w sprawie aprobaty jest
niedopuszczalna. Projekty zatatwien przed-
sawia sie do aprobaty badz osobiscie, lub
w drodze zlozenia referatu.

B. Specjalny tryb zatatwiania niektérych

spraw

§ 37. Sposéb zasiegania opinii.
1) W razie potrzeby uzyskania w pew-

nej sprawie opinii innego wydziatu (oddzia-
tu), lub wudzielenia mu sprawy do wgladu
nalezy calos¢ akt sprawy przesta¢ z odreczng
notatka: ,,do zaopiniowania", ,do wgladu”
i t. p,, uzupetniong wskazaniem czesci spra-
wy, ktéra wywotata potrzebe zasiegniecia
opinii lub uzgodnienia stanowiska.

2' Jezeli sprawa wymaga uzgodnienia
stanowiska* lub opinni kilku wydziatéw (od-
dziatow) nalezy ja wystaé ,.obiegiem", notu-
jac odrecznie na akcie kolejno$¢ obiegu.

§ 38. Aprobata opinii.

Naczelnicy wydziatéw ustalajag w "drodze
wewnetrznych zarzadzen,, jakie opinie Kie-
rownicy oddzialbw majg prawo wydawac sa-
modzielnie, a jakie przedkiada¢ im do apro-
baty.

§ 39. Terminy udzielania opinii.

Sprawy przestane do opinii, lub wglgadu
traktowaé¢ nalezy z reguly, jako pilne. O ile
nie zastrzezono krétszego terminu, winny byc¢
one zwrocone wydziatowi, lub skierowane
do nastepnego w kolejnosci obiegu wydziatu
w ciggu dni trzech.

§ 40. Forma opinii.

Opinie winny by¢ udzielane w zakresie
wiasciwosci opiniujgcego wydziatu i w for-
mie konkretnej, z podaniem, w razie potrze-
by, jak najbardziej zwieztego uzasadnienia.

§ 41. Konferencje.

1) Konferencje nalezy zwotywaé jedynie
w wpadkach niezbednej koniecznosci i og-
ranicza¢ do jak najmniejszej ilosci uczestni-
kéw. O potrzebie zwotania konferencji z
udziatem o0s6b spoza Urzedu Wojewddzkiego
decyduje zregulty Wojewoda (wicewojewoda)

2) Zaproszenia na konferencje winny byc¢
adresowane nie do poszczegolnych urzedni-
kéw, lecz do wihasciwych wiadz, lub naczelni-
kéw urzedéw. W zaproszeniu nalezy wska-
za¢ dzien, godzine i miejsce konferericji,
szczegbtowy porzadek obrad oraz podac¢ roz-
dzielnik zaproszonych wiadz.

3) Konferencje winny z reguty odbywaé
sie w godzinach przedpotudniowych.



4' Zaproszenia na konferencje nalezy
rozesta¢ zawczasu tak, aby uczestnicy mieli
czas przygotowac sie do obrad.

5 Zwotujacy konferencje obowigzany
jest przed rozpoczeciem obrad:

a'lprzygotowaé liste obecnoscii dopilno-
wac nastepnie podpisania jej przez uczestni-
kow.

b) "zapewni¢ obecno$¢ protokulanta, o ile
protokétu nie sporzadza on sam. albo refe-
rent sprawy,

c) przygotowa¢ do uzytku uczestnikéw
wszelkie materiaty (aktaustawy i t.p.), kto-
rych potrzeba moze sie nasung¢é w  toku
obrad.

6' Obrady nalezy rozpoczyna¢ punktu-
alnie w czasie wskazanym w zaproszeniu.

7) Obradom
konferencje, lub wyznaczony przez Wojewo-
de (wicewojewode) urzednik.

8' Z przebiegu konferencji nalezy spo-
rzadza¢ protokét, ktéry podpisuje przewod-
niczacy i protokdlant.

C. Srodki i urzagdzenia pomocnicze

42. Biblioteka.

1) Do ogd6lnego uzytku urzedowego wszy
stkich urzednikéw Urzedu Wojewddzkiego,
stuzy biblioteka Urzedu Wojewo6dzkiego, kto-
ra obejmuje wszystkie, znajdujgce sie w
Urzedzie Wojewoddzkim ksigzki, czasopisma,
druki, mapy, wykresy i t. p., stanowiace
wilasnos¢é skarbowa.

2) Biblioteka dzieli sie na:

a) biblioteke gtéwna, ktérej prowadze-
nie nalezy do zakresu dziatania wydziatu
0g6lnego;

b\ biblioteki podreczne wydziatowe,
ktérych, prowadzenie naczelnik wydziatu po-
wierza jednemu z urzednikéw wydziatu, ja-
ko zajecie dodatkowe. Biblioteki te stanowvig
oddziaty biblioteki gtéwnej.

3) Wszystkie sprawy, zwigzane z uzupet-
nianiem bibliotek i technikag ich prowadze-
nia jak rowniez ich bezposrednia kontrola,
naleza 'do wydziatu ogo6lnego, do ktérego na-
lezy kierowa¢ zapotrzebowania w wypad-
kach potrzeby nabycia pewnej ksiazki, lub
wydawnictwa na state dla biblioteki wydzia-
towej .

§ 43. Prowadzenie i korzystanie z biblioteki.

1) Warunki wypozyczania ksigzek i ko-

rzystania z czytelni okresla regulamin
biblioteczny.
2) W  wypadku zwolnienia, lub prze-

niesienia urzednika, wydziat ogdlny obowig-
zany jest przed doreczeniem dekretu zazg-
da¢ od niego zwrotu bibliotece Wypozycza-
nych ksigzek. Potwierdzenie zwrotu przed-
stawia ten urzednik w oddziale personal-
nym.

3] Katalog bjiblipteki i jego uzupetnie-
nia sg ogtaszane w komunikatach przynaj-
mniej raz na. kwartat, przesytanych wszyst-
kim wydziatom.

4' Naczelnicy wydziatébw i obowiazani
sg zwraca¢ uwage:

przewodniczy inicjujacy

a) aby komunikaty Dbiblioteczne byty
udzielane do wglagdu wszystkim urzedni-
kam!, a nastepnie stale przechowywane w
wydziale w osobnej teczce, wszystkim pra-
cownikom dostepnej;

b) podwiadnych urzednikéw na znacze-
nig jakie moze mie¢ dla powierzonych im
spraw urzedowyoh korzystanie z biblioteki;

c' na konieczno$¢ nabywania dla biblio-
teki potrzebnych dla wydziatu ksigzek i wy-
dawnictw.

§ 44. Biblioteki wydziatowe.

1) Biblioteki wydziatowe obejmuja ksiaz-
ki, czasopisma i wydawnictwa, otrzymywa-
ne przez wydziaty na state. Nie wchodza na-
tomiast do tych bibliotek ksigzki i pisma,
wypozyczone z biblioteki gtéwnej.

2) Wydziaty obowigzane sagprowadzi¢ ka-
talogi inwentarzowe swych bibliotek, wpisujgc
do nich za kolejnymi numerami wszystkie
wchodzace w skiad biblioteki ksigzki, mapy,
wykresy i t. p. Po wpisaniu do inwentarza
kazda ksigzka (mapa i t. p.) winna by¢ opa-
trzona pieczecig biblioteki i wiasciwym nu-
merem inwentarza. Czasopisma i wydawnict-
wa urzedowe wpisywane sg do katalogéw in-
wentarzowych po zebraniu kompletu roczne-
go 5 oprawieniu. Ksiegi do prowadzenia ka-
talogéw inwentarzowych, przesznurowane i
opieczetowane, wydawane sg przez biblioteka-
rza biblioteki gtéwnej, za pokwitowaniem
urzednikom, ktérym poruczono prowadzenie
bibliotek wydziatowych.

3) Wydawnictwa urzedowe i czasopisma
fachowe, otrzymywane przez biblioteki na
state, nalezy z koncem roku po skompletowa-
niu i uporzadkowaniu rocznikéw przestac
wydziatowi budzetowo-gospodarczemu do op-
rawy.

4) Ksiazki, wydawnictwa okresowe, czy
pojedyncze egzemplarze czasopism i wydaw-
nictw, ktérych pozostawienie w bibliotekach
wydziatowych nie jest konieczne, nalezy prze-
kaza¢ do biblipteki gtownej, ktéra je albo
zakataloguje i zatrzyma,, wzglednie przekaze
innym wydziatom do skompletowania.

§ 45. Zbiory wydawnictw urzedowych.

1) Zbiory Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego, Dziennikéw Urzedowych i Bia-
tostockiego Dziiennika Wojewoddzkiego win-
ny by¢ w wydziatach utrzymywane stale w
nalezytym porzadku. Naczelnicy wydziatéw
zarzadzajg co kwartat rewizje stanu upo-
rzadkowania tych zbioréw i ewentualnie
uzupetnienie stwierdzonych brakéw.

2) W kazdym oddziale nalezy jednemu
urzednikowi poruczy¢ prowadzenie Scistego
skorowidza ustaw, rozporzadzen i zarzadzen
ogélnych w zakresie zainteresowan danego
oddziatu ze wzgledu na jego zakres czynnosci.

§ 46. Zapoznawanie si¢ z nowymi przepisami.

Egzemplarze kazdego nowego numeru
Dziennika Ustaw, Monitora Polskia-
aqi, Dziennika Urzedowego Minister-
stwa Administracji Publicznej, Biatostockie-
go Dziennika Wojewddzkiego, a w poszczegol-
nych wydziatach, o ile tego zakres czynno$-



ci wymaga, takze Dziennikéw Urzedowych
innych Ministerstw, winny by¢ obiegowo
udzielane do wglagdu wszystkim tym urzed-
nikom, ktoérzy nie otrzymujg osobnych eg-
zemplarzy do swej dyspozycji. Po potwierdze-
niu na nich wlasnorecznym podpisem za-
poznania sie z trescig przez urzednikéw, eg-
zemplarze te wlgcza sie do odpowiednich
zbiorow.

IV. Korespondencja

47. Ograniczanie korespondenciji.

1' Wszelka korespondencja winna zmie-
rza¢ do jak najszybszego ostatecznego zatat-
wienia sprawy. Nalezy unika¢ wszelkiej
zbednej (posredniej) korespondencji, odwle-
kajgcej ostateczne zalatwienie samej sprawy,

2) Wskazane jest korzystanie z miejsco-

wej komunikacji telefonicznej dla przys$pie-
szenia zalatwienia ostatecznego sprawy i
.unikniecia zbednej korespondencji.

3) Rozmowy telefoniczne miedzymiasto-
we dopuszczalne sg tylko w sprawach pil-
nych i nagltych za uprzednim zezwoleniem
naczelnika wydziatu. Winny one trwacé¢ jak-
najkrécej.

§ 48. Korespondencja odreczna.

1) Jak najwieksza ilos¢ korespondenciji
winna by¢ zatatwiana odrecznie na akcie, bez
przepisywania na maszynie. Zalatwianie to
winno by¢ stosowane z reguty w kroétkich ko-
respondencjach informacyjnych, przedsta-
nowczych, zapytaniach, przypomnieniach;
zadaniu przedmiotowych akt, odstepowaniu
wedtug wihasciwosci, przesytaniu do zaopinio-
wania i t. p. i to, bez wzgledu do kogo Kie-
ruje sie te korespondencje.

2) W braku miejsca na samym akcie,- za-
tatwienie odreczne sporzadza sie na kartce
przyczepionej do akt.

§ 49. Formularze.

1) W jak najszerszej mierze nalezy ko-
rzysta¢ z gotowych formularzy (schematow)
do sporzadzania zatatwien powtarzajacych
sie w jednakowej formie zewnetrznej, Pro-
jekty formularzy, lub ich zmiany winny
uzyska¢ aprobate naczelnika wiasciwego wy-
dziatu i wydziatu ogodlnego.

2) Obowigzkiem  kierownika
jest utrzymywanie, kompletowanie i aktu-
alizacja zbioru wzorow, drukéw i formula-
rzy uzywanych w oddziale.

3) Wydziatly resortowe obowigzane sa
opracowacC i uaktualizowa¢ formularze dla
starostw w porozumieniu z inspekcjg wo-
jewddzka.

§ 50. Objecie caloksztattu sprawy.

Jezeli przed zatatwieniem sprawy Kko-
nieczne jest przeprowadzenie korespondencji
wyjasniajacej — np. w celu zasiegniecia
opinii, informacji, zebrania materiatow i t.p.
winna ona obejmowa¢ odrazu caloksztatt
sprawy, ze wszystkimi jej istotnymi szcze-
gotami, aby unikng¢ potrzeby poé6zniejszych
wyjasnien, lub uzupetnien.

oddziatu

Korespondencjg ta nalezy objga¢ odrazu
wszystkie te czynniki, z ktéorymi porozumie-
nie jest potrzebne, a nie korespondowac z
kazdym z nich odrebnie.

§ 51. Utatwienie korespondencyjne.

1) W korespondencji nalezy postugiwaé
sie wszystkimi tymi $Srodkami, ktére utatwia-
ja adresatowi odszukanie u siebie, zrozumie-
nie i zatatwienie sprawy, lub uchylaja po-
trzebe dalszej korespondencji, a mianowicie:

a) powota¢ sie na pismo adresata, poda-

jac jego date, znak literowy i liczbe sprawy
(Na Nr.eeenee z dnia oraz wskazac

.tres¢ (,przedmiot") sprawy, bez dodatku:

w ,sprawie" lub ,przedmiot.
b) adresujac, uzywac¢ wiasciwych nazw
w ich brzmieniu urzedowym,

c) przesytajagc do kilku witadz lub urze-

doéw rownobrzmigce pisma podawaé zawsze
na koncu rozdzielnik, wyszczegolniajacy
wszystkie urzedy, do ktérych pisma réwno-
czes$nie wystano.

2) O ile chodzi o przepisywanie na ma-
szynie zalatwien,, ktére maja by¢ przestane
dalej wladzom, urzedom, Ilub osobom pry-
watnym nalezy pisma te przesyta¢ w odpoi-
wiedniej ilosci egzemplarzy*. Oryginat zostaje
przechowany w aktach posredniczacego urze-
du, a odpisy przestane dalej po uzupetnia-
niu ic-h formuta podajgcag do wiadomosci.

§ 52. Telefonogramy.

Telefonogram polega na dostownym za-
pisaniu tresci polecenia, lub innego zatatwia-
nia, zaopatrzonego w podpis odpowiedzialnej
osoby, a przekazanego w drodze telefonicz-
nej. Pod tekstem telefonogramu odnotowuje
sie date i Scislg godzine przekazania oraz naz-
wiska zaréwno urzednika nadajacego, jak i
przyjmujgcego telefonogram. Uzywac nalezy
ich jedynie w sprawach terminowych w for-
mie jasnej i krotkiej.

§ 53. Stylizacja pism.

1) Pisma, ktére maja by¢ podpisane
przez Wojewode, w/z Wojewody lub z pole-
cenia Wojewody winny by¢ stylizowane w
pierwszej osobie, wszystkie inne — w trzeciej
osobie (Urzad Wojewdédzki prosi, poleca i
t. P):

%) Pisma podpisywane przez Wojewode
(w/z Wojewody, z polecenia Wojewody' ma-
ja nagtowek ~Wojewoda Biatostocki"
wszystkie inne ,Urzad WojewodzKi Bia-
tostocki".

3) W zarzadzeniach i poleceniach da
podlegtych wiadz, urzedéw' i organéw nie na-
lezy bez istotnej potrzeby uzywaé¢ formy na-
kazéw, polecen, wezwan, zagraza¢ odpowie-
dzialnoscig, podkresla¢ wage i pilnos¢ spra-
wy i t. p.

Jedynie w tych pismach do urzedow
podlegtych, ktére podpisuje Wojewoda (wi-
cewojewoda) mozna, w miare potrzeby, uzy-
wac¢ formy imperatywnej: polecenia, wez-
wania i t. p. We wszystkich innych pismach
nalezy uzywaé¢ formy prosby, lub opisowej
(np. ,Urzad Wojewddzki oczekuje"



§ 54. Jezyk urzedowania.

1) Wszystkie bez wyjatku pisma i poda-
nia, kierowane do Urzedu Wojewddzkiego,
winny by¢ sporzadzane w jezyku panstwo-
wym.

2) Podania obywateli cudzoziemskich,
zamieszkatych zagranica, zredagowane w je-
zyku obcym mozna poddaé urzedowaniu o
ile zatatwienie podania jest z korzyscia dla
Rzeczypospolitej, lub poszczegélnych oby-
wateli polskich,

§ B55. Poprawnos¢ jezykowa.

Wszelkie opracowania pisemne (referaty’
winny by¢ zredagowane zwiezle, jasno, wy-
czerpujaco i poprawnie pod wzgledem
jezykowym. Unikac¢ nalezy rozwlektosci cha-
otycznego uktadu tresci, zwrotow i wyrazéw,
niezgodnych z duchem jezyka polskiego i
zapozyczonych z jezykéw obcych.

§ 56. Pisownia.

1) W pismach urzedowych obowigzuje
przestrzeganie zasad jednolitej pisowni, usta-
lonej przez Akademie Umiejetnosci w Kra-
kowie.

2) Nazwy urzedéw winny by¢ uzywane
w brzmieniu ustalonym odpowiednimi prze-
pisami.

§ 57. Zawiadamianie stron o zatlatwianiu podan.

1) O sposobie zatatwienia danej sprawy
petent winien by¢ zawiadomiony, zgodnie z
postanowieniami art. art. 2 ust. 3, 17, 68 ust.
3, 71, &, 94 rozp. o postep, adrnin.

2) Na zapytania,, zaréwno stron, jak i
whadz,, lub urzeddéw, dotyczace spraw,, ktore
sa wyczerpujaco objasniong lub podane w
wydawnictwach urzedowych, nalezy udzie-
la¢ jedynie informacyj, wskazujgcych witas-
ciwe wydawnictwa.

3) O przekazaniu sprawy do innego
urzedu, jako merytorycznie wiasciwego dla
dalszego ostatecznego zatatwienia, nalezy
petenta powiadomic.

§ B58. Zasieganie opinii innych wiadz.

1) Zasieganie opinii innych witadz winno
by¢ ograniczone do istotnej potrzeby. Uzys-
kane opinie, przede wszystkim za$ opinie
Prokuratorii Generalnej R. P., nalezy trak-
towac¢, jiako poufne. Powolywani™ sie na
nie wobec os6b trzecich jest niedopuszczalne.

2) Jezeli ustawy i ogoélnie obowigzujace
rozporzadzenia wymagajg przed zalatwie-
niem sprawy porozumienia sie z innymi wita-
dzami, nalezy w pismie zatatwiajgcym sprawe
zaznaczy¢ osiagniecie porozumienia.

£ 59. Ograniczenie sprawozdan i wykazow.

Nie nalezy bez koniecznej potrzeby wy-
dawac¢ zarzadzen, ktore w sposob dotkliwy,
lub stale obcigzaja podwitadne urzedy i orga-
na. W szczegoélnosci sprawozdan o wykonaniu
polecen Urzedu Wojewddzkiego wolno zadac
jedynie wowczaa, gdy charakter sprawy tego
wymaga, t. j. kiedy Urzedowi Wojewoddzkie
mu jest istotnie niezbedng pozytywna wia-
domos¢ o tym, w jaki sposob zarzadzenie

wykonano. Wowczas nalezy to w pismie pod-
kreslic.

Kontrola nad przerostami sprawozdaw-
czosci nalezy do wydziatu ogdlnego.

§ 60. Terminy i ponaglenia.

1' Dla uniknigcia niepotrzebnych ponag-
len nalezy zgéry wyznaczy¢ takie terminy,
w ktorych zatatwienie sprawy bedzie w da-
nych warunkach dla witadzy podlegtej mozli-
we bez szczegélnych trudnosci do wykonania.

2) O potrzebie przesuniecia wyznaczone-
go terminu, lub wystania ponaglenia, decydu-
je witasciwy kierownik oddziatu.

3) Jezeli podlegty urzad nie udziela od-
powiedzi, pomimo dwukrotnego ponaglenia,
nalezy zada¢ zbadania przyczyn zwioki,, lub
podania nazwiska urzednika,, ktéry ponosi
wine za niedotrzymanie terminu.

4" W korespondencji z wtadzami réwno-
rzednymi, lub wchodzacymi w skiad nieze-
spolonych dziatow administracji nalezy za-
rowno przy okreslaniu terminu, jak i przy
wysytaniu przypomnien, postepowac¢ z nale-
zyta oglednoscia.

5 W pismach do wi#adz naczelnych ter-
minéw nie wyznacza sie.

6) Sprawy, zatatwiane przez Urzad Wo-
jewddzki na zlecenie, lub zadanie wiadz na-
czelnych, lub réwnorzednych, winny by¢ bez-
warunkowo zakonczone przed uptywem wyz-
naczonych terminow. W wypadkach,, gdy do-
trzymanie terminu jest z przyczyn istotnych
niemozliwe nalezy niezwtocznie zaintereso-
wane wiadze o tym powiadomi¢,, wzglednie
prosi¢ o przesuniecie terminu, informujac o
przeszkodach uniemozliwiajagcych  termino-
we zatatwienie.

§ 61. Zawiadamianie o toku zatatwienia.

1' We wszystkich wazniejszych spra-
wach, w ktorych Urzad Wojewddzki otrzy-
mat zlecenia Ministerstw, lub co do ktérych
wystgpity do Urzedu Wojewo6dzkiego z inic-
jatywa, albo wnioskami witadze i wurzedy
réwnorzednej, lub podlegtg, a ktérych zatat-
wienie nie jest mozliwe w okresie 4-ch ty-
godni, nalezy z koricem tego okresu udzieli¢
zainteresowanym witadzom pisemnej infor-
macji o przebiegu i stanie zatatwienia spraw.

2) O zatatwieniu; czy to w formie osta-

tecznej, czy przedstanowczej wazniejszych
spraw, co do ktérych zainteresowane sg inne
wiadze, nalezy bezwarunkowo wiadze te za-
wiadamiac.

V. Czynnosci i odpowiedzialnos$¢
referentow.

8§ 62. Referenci.

Referentem w rozumieniu niniejszego
regulaminu jest kazdy pracownik referujgcy
t. j. opracowujacy merytoryczne zatatwienie
spraw urzedowych, bez wzgledu na posiadany
stopien stuzbowy i kategorie, do ktoérej na-
lezy.

§ 63. Obowigzki i odpowiedzialnos¢.

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ referentow
o charakterze ogélnym okreslajg 88 29 — 31



rozporzadzenia Min. Spraw Wewn. z dnia 13
VIIlI 1931 r. W sprawie organizacji Urzedow
Wojewdédzkich oraz trybu urzedowania w tych
urzedach (Dz. U. R. P: Nr 76, poz: 611).

§ 64. Kolejnos¢ zatlatwiania spraw.

1' Sprawy nalezy opracowywaé¢ w zasa-
dzie wedtug kolejnosci ich otrzymania, z tym,
ze sprawy oznaczone jako pilne winny by¢
zatatwiane przed innymi sprawami, sprawy
za$ terminowe — w takim czasie, by termin
zostat dotrzymany.

2) Naczelnik wydziatu lub kierownik od-
dzialu moze ustali¢ specjalng kolejnos¢ czy
terminowos$¢ dla niektorych spraw.

§ 65. Kontrola stemplowa.

Przed przystapieniem do opracowania
przydzielonego aktu referent winien spraw-
dzi¢ kazde pismoi, czy podlega ono optacie
stemplowej, czy jest nalezycie ostemplowane
1 czy maczki, stemplowe skasowano we
wiasciwy sposéb. Dokonywanie kontroli stem-
plowych przez kancelarie w zadnym razie nie
zwalnia wilasciwego referenta od obowigz-
ku zapobieganiu uchybieniom stemplowym
oraz ponownego skasowania znaczkéw stemplo
wych. O ile podanie podlega zwolnieniu od
optaty stemplowej, nalezy ustali¢, czy zacho-
dza warunki zwolnienia i zamiesci¢ na akcie
odpowiednig adnotacje.

S 66. Uporzadkowanie akt.

Wszystkie akta zatatwianej sprawy win-
ny by¢ przez referenta uporzadkowane wed-
tug chronologicznej kolejnosci, bez wzgledu
na to, czy pozostajg w Urzedzie Wojewddzkim,
czy tez przestane zostang gdzieindziej.

$ 67. Ustalenie stanu faktycznego i prawnego.
projektu zatat-

1) Przed opracowaniem
wienia referent obowigzany jest ustali¢ stan
faktyczny i prawny sprawy.

2" Ustalenie stanu faktycznego polega na
przestudiowaniu i dokiadnym zbadaniu ma-
teriatu faktycznego (akt sprawy).

3) Ustalenie stanu prawnego polega na
rozpatrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska
obowiazujgcych przepiséw prawnych i orzecz-
nictwa.

$ 68. Zakres badania aktu.

W szczegdlnosci winien referent zbadac:

a) czy osoba, podpisana na podaniu pow
siada legitymacje do wystgpienia z odnosnym
pismem wzglednie wnioskiem (art. art. 9— 16
rozp. o postep, administr).

b) czy na podstawie ustalonego w aktach
stanu faktycznego i ze stanowiska obowig-
zujacych przepisé6w sprawa nalezy do wias-
ciwosci Urzedu Wojewddzkiego i do zakresu
czynnosci danego wydziatu (oddziatu' (art.
2 ust. 2 rozp. o post. adm).

c) czy zachodzg okolicznosci, ktére daja
podstawe do pozostawienia sprawy bez za-
tatwienia, wzgl. do odrzucenia jej ze wzgle-
dow formalnych bez merytorycznego rozpa-
trzenia (art. art. 47 ust. A 71, 85 ust. 2, 86
rozp o postep, admin'.

d' czy postepowanie wyjasniajgce, ktore-
go wynik przyjeto za podstawe roztrzygniecia
wiadzy podlegtej, zostato wyczerpane tak, ze
sprawa jest dojrzata do powziecia decyzji —
wzgl. czy odnos$ne akta znajdujg sie w komple-
cie (art. art. 44,89 ust. 2,92 rozp: o0 postep:
adminl),

e) czy w sprawie o ile wptywa ona z

urzedoéw podlegtych, nie popetniono wadli-
wosci postepowania, stanowigcej w myslobo*-
wiagzujacych przepiséw istotny brak w po-
stepowaniu, wzgl., czy w ocenieniu sprawy
nie popetniono tego rodzaju btedu prawnego,
ktéry uzasadnia uchylenie decyzji z urzedu
z powodu btednego zastosowania, lub naru-
szenia ustawy (art. art. 93. 99 — 101 rozp.
«0 postep, adminstr).

Odrzucenie prosby ze wzgledéw formal-
nych bez rozpatrzenia sprawy nie zwalnia
referenta od obowigzku rozwazenia, czy nie
zachodzi potrzeba wydania w tej sprawie
jakichkolwiek zarzadzen z urzedu, o ile oczy-
wiscie nie stoja na przeszkodzie prawa na-
byte przez osoby trzecie.

8§ 69. Omowienie sprawy.

Jezeli przetozony zaznaczyt na akcie, iz
zyczy sobie przed zatatwieniem sprawly ustr-
nego co do niej referatu (znak ,ref.“ — ret-
ferowac), lub tez, gdy referent sam uwaza
to za niezbedne, winien on omoéwié¢ sprawe *
e przetozonym po uprzednim dokitadnym jej
przestudiowaniu.

8§70. Projekt zalatwiania.

1' Po rozpatrzeniu sprawy referent opra-
cowuje projekt tych wszystkich pism, ktore
nalezy sporzadzi¢ dla zalatwienia sprawy.

Jako zasady podstawowe przyja¢ nalezy,
ze:

a) zatatwia sie sprawe, nie zas$ dotyczacy
jej akt,

b) przy zatatwianiu spraw unika sie
zbednej korespondencii,

c) w kazdej sprawie nalezy dgzy¢ do jak
najszybszego ostatecznego jej zatatwienia.

71. Wyglad zewnetrzny referatow.

1) Opracowanie referatowe redaguje sie
badz na samym akcie, o ile na nim jest
miejsce i pozostaje on w aktach Urzedu Wo-
jewodzkiego, badz tez na osobnym arkuszu,
lub jego czesci — potowie, lub  ¢éwierci.
Mniejszych odcinkéw arkusza uzywaé nie
nalezy. W jak najszerszym zakresie wyko-
rzystywa¢ nalezy znajdujgce sie w aktach
niezapisane arkusze luzne, lub dajgce sie bez
szkody dla akt oddzielic.

2) Na arkuszu, przeznaczonym do opra-
cowania referatowego, nalezy oznaczy¢ map-
gines z lewej strony o szerokosci jednej trze-
ciej strony arkuszowej. Margines przeznaczo-
ny jest wytgcznie do zamieszczania na nim:

a) nagtéwka i Nr sprawy,

b) uwag wstepnych i uzasadnienia zatat-
wienia, uwag i poprawek aprobantéw oraz
wskazowek dla kancelarii.

3) Formy zewnetrzne opracowania refe-
ratébw ustala instrukcja kancelaryjna.



4) Referaty winny byé przygotowane
pismem czytelnym w formie przejrzystej i
starannej Gdy wskutek nieczytelnosci pisma,
lub licznych poprawek i uzupetnien referat
jest trudny do odczytania, nalezy przy wy-
konywaniu czystopisu sporzadzi¢ kopie ma-
szynowg i wilaczy¢ jg do akt. Sporzadzanie
maszynowych kopii do akt winno by¢ jednak
sprowadzone do minimum.

5) Gdy do projektu majg wejs¢ gotowe
juz teksty, w szczegblnosci z zalgczonych
pism, mozna je uja¢ w klamry kolorowym
otdwkiem oznaczajgc to, na projekcie, np. Mi-
nister Administracji Publicznej zarzadzit (z
aktu).

-§ 72. Doktadnos$¢ opracowania.

1) Opracowujac projekt zatatwienia
lezy zda¢ sobie sprawe ze wszystkich mozli-
wych skutkéw prawnych i faktycznych za-
tatwienia, a takze bra¢ pod uwage, czy pro-
jektowane zatatwienie bedzie zrozumiate i
wykonalne.

2Y Zatatwiajac sprawe dazy¢ nalezy do
wyczerpujacego uregulowania jej catoksztat-
ty aby unikng¢ wydawania dodatkowych
zarzadzen, wyjasnien i uzupetnien.

3) Referaty winny by¢é opracowane z
najwyzsza dokladnoscig i Scistoscig. Opraco-
wany referat nalezy zawsze odczyta¢ i usu-
na¢ biedy oraz wypetni¢ opuszczenia. Uzu-
petnienia i sprostowania nalezy czyni¢ w spoi-
so6b nie budzacy watpliwosci, do czego sie
odnoszg lub co oznaczaja.

4) Czystopis referatu winien by¢ przed
oddaniem go do witasciwego podpisu przej-
rzany przez referenta.

S 73. Podstawa zatatwienia.

Podstawag zalatwienia jest z reguty tyl-
ko stan akt. Jezeli zalatwienie oparte jest
nie tylko na tresci akt, lecz takze na usta-
leniach zasiegnietych- ubocznie nalezy na
akcie przytoczy¢ tres¢ tych ustalen i wska-
zac¢ ich zrédto (art. 21 rozp. o postep, admin'.

§ 74. Pisemne uzasadnienie projektu zalatwienia.

Zasadniczo referent nie podaje pisemne-
go uzasadnienia projektu zatatwienia. Jedy-
nie w sprawach szczego6lnie waznych, lub za-
witych albo tez w sprawach, w ktérych  uw-
zglednia sie roszczenia materialne do Skarbu
Panstwa, wreszcie na wyrazne zlecenie apro-
banta, nalezy je poda¢ na marginesie arkusza
referatowego. Uzasadnienie winno z reguty
jak najzwiezlej obejmowac:

a) stan faktyczny sprawy;

b) stan prawny;

c" wniosek zatatwienia

3 75. Powotanie na przepis prawny.

Powotujgc sie w zatlatwieniach na przepis
prawny, nalezy podac jego wiasciwy tytut oraz
(w nawiasie' zrodto publikacji w ustalonym
skrécie — np. ,rozporzgadzenie Prezydenta
Rzeczypospolitej z dnia 22 marca 1928 r. o
postepowaniu przymusowym w administracji

(Dz. Ust. R. P. Nr 36, poz. 341)1;,, albo ,roz-
porzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 kwiet-
nia 1924 r o budynkach panstwowych (M. P.
Nr '111, poz. 319), albo ,okélnik Min. Spraw
Wewn. Nr 57 z dnia 11 marca 1929 r. w spra-
wie zmiany nazwisk (Dz. Urz. Min. Spraw
Wewn. Nr 3, poz. 87/).

Unika¢ jednak nalezy przetadowania
przepisami prawnymi, ktére moga jedynie
zaciemnia¢ samag tres¢ sprawy.

§ 76. Uzasadnienie decyzji i pouczenie o Srodku

prawnym.
1) Uzasadnienie decyzji nalezy ujmowac
krotko i tresciwie.
2) Pouczenie o $rodku prawnym obejmo-
wa¢ winno wskazanie prawa do odwotania
lub skargi.

8§ 77. Rejestracja i przechowywanie akt.

1' Wszelkie przydzielone do zatlatwienia
akta dzieli sie¢ na 2 grupy:

a) pisma w sprawach nowych do zareje-
strowania w referacie.

b) pisma dotyczace spraw juz zarejestro-
wanych, ktére bez ponownej rejestracji tg-
czy sie z aktami poprzednimi.

2' W obu wypadkach referent oznacza
na pieczeci podawczej Nr sprawy zgodnie
z ustalonym w rzeczowym podziale akt zna-
kowaniem.

3) W kazdym referacie winna istniec
teczka p. t. ,Akta do zatatwienia", ewentu-
alnie odrebne teczki dla spraw pilnych, czy
tez tajnych i poufnych,, do ktérych skiada
sie otrzymane do zalatwienia i uporzadko-
wane, jak wyzej akta.

4) Akta spraw niezatatwionych ostatecz-
nie, lecz znajdujgcych sie w toku korespon-
dencji przechowuje sie w tak zw. ,.termi-
natce", w kolejnosci wyznaczonych dla odpo-
wiedzi termindw.

5' Akta spraw ostatecznie zatatwionych
winny by¢ bez zwioki skladane w porzadku
numeracji kolejnej do odpowiednich teczek
(okélnik Nr 14 Ministra Spraw Wewnetrz;.
nych z dnia 27 Il. 1936 r. w sprawie przepi-
sow tymczasowych o przechowywaniu akt
w urzedach wojewddzkich i starostwach (Dz.
U. M. S. Wewn. Nr 6 z 29 Il 1936 r.).

System przechowywania wszelkich akt
winien by¢ przejrzysty, nie stwarzajacy
trudnosci w kierunku ich odnalezienia.

§ 78. Wykaz sprawozdan okresowych.

Kazdy referujacy urzednik winien pro-
wadzi¢ wykaz sprawozdan okresowych,, kto-
rych sporzgdzanie nalezy do jego obowigzku.
Jest on odpowiedzialny za zachowanie ter-
minéw tych sprawozdan.

§ 79. Jednolitos¢ traktowania spraw.

Urzednik referujgcy winien, opierajgc sie
na doktadnej znajomosci przepiséw obowig-
zujagcych w zakresie jego czynnosci i na
catloksztatcie spraw uprzednio zatatwionych,
dazy¢ do utrzymania jednolitosci w ich
traktowaniu.



W ZAKRESIE NADZORU

§ 81

§ 80. Obowigzek inicjatywy.

Urzednik referujgcy obowigzany jest wy-
stepowa¢ wobec przetozonych z inicjatywa
wydania konkretnych zarzadzen, wskazanych
zdaniem jego dla usprawnienia pracy lub w
interesie ogélnym.

VI. FUNKCJE PRZELOZONYCH
I APROBATY

A. Nadzor
. Funkcje Wojewody

Zakres dziatania Wojewody.
Zakres dziatania Wojewody okreSlajg
przepisy, zawarte w poszczegélnych usta-

wach, rozporzadzeniach i zarzadzeniacha a prze-
dewszystkim w rozporzadzeniu Prezydenta R.
P. z dnia 19 stycznia 1928 r. o organizacji i
zakresie dziatania witadz administracji ogoélnej
(Dz.U.R.P'. Nr 80, poz: 555 z 1936 r.j oraz roz-
porzadzenia wykonawcze.

2. Funkcje wicewojewody

§ 82. Zakres dziatania wicewojewody.

Wicewojewodowie sg z urzedu zastepca-
mi Wojewody, kazdy w swym zakresie dzia-
tania, ustalonym zarzadzeniem wewnetrz-
nym.

Jezeli obaj sa nieobecni, zastepstwo Wo-
jewody obejmuje wyznaczony przez niego
naczelnik wydziatu.

§ 83. Zastepstwo wicewojewody.

W razie nieobecnosci jednego z 'nich
wicewojewodowie zastepuja sie wzajemnie.

Jezeli obaj nie petnig przez diuzszy czas
obowigzkow;, funkcje te obejmuje jeden z na-
czelnikéw wydziatéw administracji publicz-
nej. wyznaczony przez Ministerstwo Admi-
nistracji Publicznej lub Wojewode.

3. Funkcje naczelnikéw wydziatow

§ 84. Nadz6r nad tokiem urzedowania.

n Obowiazki, zakres aprobaty i odpowie-
dzialnos¢ naczelnika wydziatu okres$lajg prze-
pisy 88 23, 24, 25, 28 rozporzadzenia Mini-
stra Spraw Wewnetrznych z dnia 13. VIII
1931 r. w sprawie organizacji urzedoéw wo-
jewodzkich oraz trybu zatatwiania spraw
w tych urzedach (Dz. U. R. P. Nr 76, poz:

plany wykonania poszczegélnych zadan prog-
ramu w najblizszym okresie czasu; z koncem
za$ kazdego okresu (rocznego, kwartalnego)
poddawa¢ programy i plany rewizji dla
stwierdzenia stopnia ich realizacji i aktual-
nosci. Wyniki tej rewizji sg podstawg spra-
wozdania z wyniku dziatalnosci i pracy wy-
dziatu.

§ 85. Staly rozkiad zajec.

Celem utatwienia wzajemnego bezpos$-
redniego porozumienia sie referentéw z na-
czelnikiem wydziatu oraz nalezytego wyko-
rzystania godzin urzedowych, winien na-
czelnik wydziatu sporzadzi¢ staty rozkiad
zaje¢ w ciggu dnia oraz tygodnia. W rozkta-
dzie tym winien by¢ przeznaczony odpowied-
ni czas dla przyje¢ interesantéw oraz pod-
legtych urzednikow.

§ 86. Konferencje wydziatowe.

skoordynowania i usprawierua
pracy naczelnik wydzialu powinien odby-
wac¢ konferencje z kierownikami oddziatu,
badz zebrania z urzednikami wydziatu.

W celu

W toku tych konferencji naczelnik wy-
dziatu:

aj zwraca uwage urzednikéw na nowe
przepisy, dotyczace zakresu dziatania wydzia-
tu oraz omawia spos6b stosowania tych prze-
pisow,

b' udziela dyrektyw co do metod pracy
i merytorycznego zalatwienia spraw.

c) udziela wyjasnien i pouczen o ogo6l-
niejszym znaczeniu, dotyczacych spraw za-
tatwianych w wydziale.

d) przyjmuje i omawia
czegoblnych urzednikow,
wydania okreslonych zarzadzen,
trzeba wynika badz z zadan wydziatu,
tez ze wzgledu dobra ogodlnego,

e) omawia spostrzezenia co do usterek

inicjatywe posz-
zmierzajgca do
ktérych po-
badz

i niedoktadnosci w trybie urzedowania w
wydziale i instruuje w tym zakresie;,
f) omawia programy okresowe dziatal-

nosci wydziatu,
g) podaje aktualne wiadomosci z dziedzi-
ny literatury fachowej.

4. Funkcje inspektora

611). § 87. Inspekcje.
. 2) . Ponadto obowigzkiem naczelnika wy- Inspektor jest organem powotanym do
dziatu jest: wykonywania nadzoru nad trybem urzedo-
al czuwa¢ nad Scistym przestrzeganiem wania biur Urzedu Wojewddzkiego i urze-

obowigzujacych godzin urzedowych i posta-
nowien instrukcji kancelaryjnej,

b) celem doktadnego zaznajomienia sie
pracownikéw wydziatu z obowigzujgcymi prze
pisami stale zwracac¢ ich uwage na przepisy
dotyczace wiadz administracji ogdélnej, a
szczeg6lnie podlegtego mu wydziatu.

¢) czuwa¢ nad réwnomiernym rozdzia-
tem pracy miedzy podlegtych urzednikow,

d' ustala¢ corocznie w miare moznosci
programy dziatalnosci wydziatu i co kwartat—

déw Wojewodzie podlegtych.
Wchodzi on organizacyjnie w skiad wy-
dziatu ogo6lnego.

inspekcji reguluje 8 7 ust. 3
Spraw Wewn. w sprawie orga-
trybu

Zadania
rozp.. Min:
nizacji urzedéw wojewoddzkich oraz
zatatwiania spraw w tych urzedach.

Funkcje swe wykonywuje inspektor we
wspotdziataniu z naczelnikami  wydziatéw
i kierownikami oddziatu.



§ 88.

§ 90.

5. Funkcje kierownjkéw oddziatu

Nadzér nad praca w oddziele.

Obowigzki,, zakres aprobaty i odpowie-
dzialnos¢ kierownika oddziatu okreslajg §?
26 i 27 rozp. Min. Spraw Wewn. w sprawie
organizacji urzedéw wojewddzkich oraz
trybu zatatwiania spraw w tych urzedach.

Z tytutu odpowiedzialnosci ,za nalezyte
urzedowanie oddziatu*1l kierownik oddziatu,
niezaleznie od innych obowigzkoéw, przewi-
dzianych w niniejszym regulaminie, winien:

a) czuwaé¢ nad Scistym przestrzeganiem
obowigzujacych godzin urzedowych,

b) wdraza¢ podlegtych mu urzednikéw
do bezwzglednego przestrzegania przepisow
niniejszego regulaminu i innyoh obowigzu-
jacych zarzadzeni; normujgcych tryb urze-
dowania,

c) dla dokladnego zaznajomienia podleg-
tych urzednikéw z obowigzujacymi przepi-
sami — stale zwraca¢ ich uwage na przepi-
sy, obchodzace Urzad Wojewodzka a szcze-
g6lnie dany oddziat; urzednikom nowoprzy-
dzielonym do oddzialu winien on wyznaczy¢
dla zapoznania sie z przepisami, stosowanymi
w zakresie dziatania oddziatu, odpowiedni
termin, a po jego uptywie sprawdzié, czy
zarzadzenie jego zostato wykonane;

d) rozdziela¢ réwnomiernie prace miedzy
podlegtych urzednikéw tak, aby 2z jednej
strony mieli oni wypeiniony praca caly czas
urzedowania, z drugiej za$, by kazdy urzed-
nik mogt wykonaé w ciggu godzin urzedo-
wych wszystkie nalezace don czynnos$ci i nie
byt zmuszony pracowac poza godzinami
urzedowymi,

e) rozciggng¢ stalg kontrole nad metoda
i strong porzadkowa pracy podlegtych mu
urzednikow,

f) zwraca¢ baczng uwage na Sciste prze-
strzeganie przez pracownikéw oddziatu prze-
piséw kancelaryjnych.

6. Zebrania okresowe

§ 89. Konferencje naczelnikéw i zjazdy starostow.

Wojewoda zwotuje w miare potrzeby:

a) konferencje naczelnikéw wydziatow,
b) zjazdy starostow.

W zebraniach tych biorg udziat naczelni-

cy wydziatéw, lub ich zastepcy, wzglednie
starostowie lub wicestarostowie, kierownik
oddziatu organizacyjnego, inspektorzy sta-

rostw i samorzadu, oraz urzednicy, ktérych
ze wzgledu na rozpatrywana sprawe uzna
Wojewoda za witasciwe powotac.
Przedmiotem konferencyj i zjazdéw mo-
ga by¢ wszelkie sprawy wchodzace w zakres
zainteresowan administracji publicznej.

7. Aprobata

Przedktadanie do aprobaty.
Dokonanie aprobaty uwidacznia sie
przez umieszczenie podpisu i daty ze strony
aprobujgcego. Aprobate zatatwienia sprawy

§ 91

uzyskuje sie bgdz osobiscie, badZz przez prze-
stanie do wgladu w godzinach zgéry ustalo-
nych. Z wyjatkiem projektéow zatatwien o
charakterze typowym, sporzadzanie czysto-
piséw nastepuje po uzyskaniu aprobaty. Zak-
kres aprobaty kierownikéw oddziatow, na-
czelnikow wydziatéw, wicewojewodow i Wo-
jewody reguluje zarzgdzenie wewnetrzne i
statut Urzedu Wojewddzkiego.

Przy przedkiadaniu referatéw do aproba-
ty Wojewody (wicewojewody), nalezy odrazu
dotgczy¢ czystopisy wraz z brulionem refera-
tu, na ktéorym uwidoczniono obowigzujgca
przedaprobate naczelnika wydziatu.

Podpisywanie czystopisow.
1) Pisma, wychodzace z Urzedu Woje-
wodzkiego podpisujg z reguty te osoby, do
ktéorych kompetencji nalezy ostateczna ich

aprobata. W poszczegdélnych wypadkach mo-
ga uprawnieni upowazni¢ do podpisu apro-

bowanego przez siebie zatatwienia swoich
podwiadnych.
Zakres aprobaty reguluje rozporzgdze-

nie Min. Spraw Wewn. w sprawie organizacji
urzedéw wojewoddzkich oraz trybu zatlatwia-
nia spraw w tych urzedach oraz odnosne
zarzgdzenie Wojewody.

2) Podpisuje sie w ten sposob, ze bez-
posrednio pod tekstem pisma zamieszcza sie
oznaczenie Wojewoda", wzglednie ;;Za Wo-
jewode lub ,w z. Wojewody*', pod tym oz-
naczeniem kiladzie sie wilasnoreczny podpis,
po podpisie nastepuje wypisanie sposobem
mechanicznym (na maszynie, lub przez od-
cisniecie pieczatki) nazwiska podpisujacego
oraz jego stanowiska stuzbowego w brzmie-
niu ustalonym ostatnim dekretem nomina-
cyjnym.

3) W przypadkach, gdy Wojewoda po-
wierzyt swym zarzadzeniem  poszczegélnym
urzednikom petnienie okreslonych funkcyj,
przewidzianych w tabeli stanowisk stuzbo-
wych, moga oni przy podpisie wymieni¢ odpo-
wiednie stanowisko z dodatkiem ,,p.0.“.

Orzeczenia $cisle fachowe, jak Swia-
dectwa lekarskie i t.p. sg wystawiane z pod-
pisem witasciwego urzednika fachowego, bez
oznaczenia przy podpisie BZa Wojewode".
Pisma jednak, do ktérych orzeczenia takie
sg dotgczone, jako zatgczniki, podpisuje sie
w spos6b zwykty.

5) Urzednik, podpisujacy czystopis, obo-
wigzany jest wypeitni¢ date na czystopisie i
brulionie; zatatwienia.

W razie gdy urzednik podpisujacy ztozy
na brudnopisie petny swoj podpis, oznacza
ze rezygnuje z podpisania czystopisu i czysto-
pis wychodzi z podpisem mechanicznym; ,za.
zgodnos¢ za$ podpisuje wysytajacy referent,
lub kierownik kancelarii.

6) Odpisy winny zawsze mie¢ odbite naz-
wisko podpisanego z oznaczeniem (—) lub
mp., oprécz podpisu ,za zgodnos$c¢", ktory
sktada sporzadzajgcy odpis urzednik.



§ 92. Mechaniczne podobizny podpisu.

Uzywanie mechanicznych podobizn pod-
pisu (facsimile) dozwolone jest tylko w wy-
padkach o charakterze masowym, niedopusz-
czalne jest natomiast bezwarunkowo:

a) w korespondencji z wtadzami wyzszy-
mi i réwnorzednymi,

b) na wszelkiego rodzaju dokumentach.

Czesc Il
| WYDAWANIE ZARZADZEN

§ 93 Pojecie okolnika:

1) Jako okodlniki nalezy oznaczy¢ takie
zarzadzenia, ktore:

a) skierowane sa do wiekszej ilosci wiadz
i urzedéw podlegtych Wojewodzie,

b) normuja sprawy o znaczeniu zasad-
niczym lub ogdlnym, wyjasniaja pewne prze-
pisy, albo tez zawierajg instrukcje, wskazu->
jace podlegtym wiadzom i urzedom sposéb
postepowania, lub zachowywania sie wzgle-
dem pewnych stosunkéw prawnych i faktycz-
nych, lub zjawisk spotecznych, politycznych
i tp.,

c) obowigzujg urzednikéw administracji
ogoblnej stale, wzglednie przez czas dtuzszy
(do odwotania).

2) Dla oko6lnikéw prowadzi sie w Wy-
dziale Ogolnym specjalng ewidencje, wyra-
zajgcg sie w kolejnej ich numeracji.

§ 94. Tres¢ okdlnika.

1) Wydajac okélnik nalezy dazy¢ do ure-
gulowania w nim catoksztattu sprawy, by
unikng¢ wydawania dodatkowych wyjasnien
i uzupetnien. Zawarte w nim zarzadzenia i
dyrektywy winny by¢ ujete krétko, prosto
i zrozumiale, motywy zarzadzen nalezy ujmo-
wacé zwiezle i podawac je tylko wtedy, gdy
zachodzi tego konieczna potrzeba.

2) O ile projektowane zarzadzenie opie-
ra sie na piSme innego urzedu, nalezy je tyl-
ko wtedy oznaczy¢ jako okoélnik, jesli tresé
odnosnego pisma:

a) odpowiada pojeciu okélnika, ustalone-
muw § 94 i

b) ulega przerobieniu (przystosowaniu)
przez Urzad Wojewodzki. We wstepie okolni-
ka nalezy woéwczas zaznaczy¢, z czyjej inic-
jatywy sie go wydaje, przytaczajgc dokiad-
nie Nr i date odnosnego pisma. We wszystkioh
innych przypadkach zarzadzenie obcego urze-
du wydaje sie, czy to w formie komunikatu,
czy nawet wiasnego zarzadzenia bez oznacze-
nia, jako okdlnik.

3) W wypadkach, w ktérych na tle konk-
retnej korespondencji z jednym starostg wy-
nika potrzeba wydania zarzadzenia, lub udzie-
lenia wyjasnien innym starostom, nalezy zre-
dagowac¢ rzecz w formie okdlnika do wszyst-
kich zainteresowanych starostow. Staroscie, z
ktorym Urzad Wojewddzki prowadzit w kon-
kretnej sprawie korespondencja, nalezy
przesta¢ odnosny okdlnik z uwaga, iz w ten
sposOb zatatwia sie odnosng konkretnag spra-
we.

§ 95. Wydawanie okolnikéw.

Wydawanie okolnikéw nalezy ograniczyé
do istotnej, niezbednej potrzeby. Nadmiar
okdlnikéw, absorbujac czas na zapoznawanie
sie z ich trescig, wptywa ujemnie na spraw-
nos¢ urzedowania.

§ 96. Wydawanie projektéw okdlnikow.

Dla unikniecia sprzecznosci zarzadzen
wzgl. instrukcyj, wydawanych przez Urzad
Wojewodzki, wszelkie projekty okdlnikow,
jako tez innych pism* wysytanych do wszyst-
kiej, lub wiekszej liczby urzedéw podlegtych,
nalezy uzgadnia¢ z zainteresowanymi wydzia-
tami a ponadto z wydzialem administracyj-
nym odnos$nie strony prawnej.

§ 97. Numeracja okéInikow.

Numeracja okoélnikéw winna obejmowac
wszystkie w danym roku wydane okoélniki w
porzadku chronologicznym. Numeracja zaczy-
na sie co roku od liczby 1 Jednolita nume-
racja obejmuje okélniki catego Urzedu Wo-
jewodzkiego, t. j. wszystkioh wydziatow.

§ 98. Tytut okodlnika.

Tytut okolnika winien wskazywaé¢ w
krétkich stowach sprawe okélnikiem regulo-
wang (np. okdélnik Nr 5z 11 XIl. 1947 r.) w
sprawie nadzoru nad biurami ewidencji lud-
nosci).

§ 99. Adresowanie okdlnikéw.

1) Oko6lniki zaopatruje sie w adres zbio-
rowy wszystkich wtadz i urzedéw!, do ktérych
sie odnosza, jak tez i innych wtadz i urzedow
podlegtych Wojewodzie, jesli tres¢ okodlnika
ma je obowigzywac.

2) Jezeli tres¢ okolnika nie ma obowig-
zywa¢ w catej rozciggtosci danego urzedu,
lecz md mu by¢ podana jedynie do wiado-
mosci, lub celem analogicznego zastosowania,
natenczas, nie wymieniajac tego urzedu w
adresie zbiorowym na poczatku okodlnika;, na-
lezy mu poda¢ na odpisie okélnika jego tresc
,do wiadomosci* lub ,,do wiadomosci i wy-
konania" badz wreszcie i,do wiadomosci i
wydania dalszych (stosownych, analogicz-
nych i t. p.) zarzadzen": We wszystkich tych
wypadkach okélnik musi by¢ zaopatrzony
bezwarunkowo w rozdzielnik wyszczegolnia-
jacy, ktore wladze i wurzedy otrzymujag go
réwnoczesnie.

§ 100. Rozdziat okélnikow.

1) Okélniki wysytane sg do podlegtych
urzedow w 3-ch egzemplarzach, z ktérych je-
den przeznaczony jest do zatatwienia, drugi
do zbioru okélnikéw danego referenta, trzeci
do ogdllnego zbioru okolnikéw danego urzedu.

2) Naczelnicy wydziatéw otrzymujg po
jednym egzemplarzu kazdego okolnika,, ktory
nalezy poda¢ do wiadomosci wszystkich
urzednikoéw referujagcych w wydziale, a na-
stepnie przechowywa¢ w zbiorze wydziato-
wym okdlnikow.

3i Wydziat ogdlny otrzymuje 8 egzemplarzy
okoélnikoéw celem doreczenia jak nastepuje: 1
egz. Wojewodzie, 2 egz. — wicewojewodom,
1 — inspektorowi starostw;, 1 — oddziatowi



organizacyjnemu, 2 egz. — do zbioru okolni-
koéw, 1 egz. — Redakcji Dziennika Wojewddz-
kiego.

4) Kazdy okolnik musi by¢ zaopatrzony

w rozdzielnik, wskazujacy jednostki organi-
zacyjne i urzednikéw Urzedu Wojewddzkiego,
ktérzy okoélnik otrzymujg z podaniem ilosci
egzemplarzy.

§ 101. Zmiana okélnikow.

1) Sprostowanie, uzupelnienie, zmiana
oraz uchylenie zarzadzen, wydanych okdélni-
kiem moze z wyjatkiem sprostowania drob-
nych omytek pisarskich, nastgpi¢ tylko w dro-
dze okoélnika.

2) Jezeli okélnik ma polega¢ na wprowa-
dzeniu wiekszej ilosci, lub powazniejszych
zmian w dotychczasowym okélniku, nalezy
opracowac z reguty caty nowy jednolity tekst,
uchylajagc réwnoczesnie zmieniany okoélnik.

§ 102. Kontrola okélnikéw.

Zarzadzenie uznane przez naczelnika wy-
dziatlu za nadajgce si¢ do wydania w formie
eokdlnika, przesyta sie wydziatowi ogdélnemu
do decyzji, czy istniejg wymogi formalne i ma-
terialne do wystania go, jako okélnik. W ra-
zie pozytywnym Wydziat Ogélny okoélnik za-
opatruje w mysl § 97 w odnosny Nr kolejny.

§ 103. Ogtaszanie okOlnikow w Dzienniku Wo-

jewodzkim.

Wszystkie okdlniki, ktorych tres¢ ma do-
trze¢ do najszerszych warst spoteczenstwa,
winny by¢ ogtaszane w Biatostockim Dzienni-
ku Wojewddzkim.

§ 104. Pisma okdlne.

1) Zarzadzenia, adresowane do wszyst-
kich, lub do wiekszej ilosci podlegtych urze-
déw, ktére nie posiadajg wszystkich znamion
okolnika jednak zawieraja przepisy norma-
tywno w danym momencie obowigzujace, be-
da wydawane w formie pism okoélnych.

2) Wydziat ogo6lny winien decydowac,
czy pismo, nie posiadajagce cech wymaganych
dla okolnikéw, moze by¢é wydane w charak-
terze pisma okodlnego.

3) Rozdzielnik w stosunku do pism okol-
nych obowiazuje analogicznie, jak do okdélni-
kow (patrz § 100).

4) Pisma okdlne przechowuje w Wydziale
Ogollnym #acznie z okélnikami w centralnym
zbiorze oko6lnikow.

§ 105. Zarzadzenia wewnetrzne.

1) Wszekie zarzadzenia z wyjatkiem taj-
nych i poufnych, skierowane zasadniczo do
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
Wojewddzkiego, lub do wszystkich, wzglednie

wiekszej liczby jego  urzednikéw, roz-
wijajace, lub wyjasniajgce ogélne za-
sady urzedowania, jego tryb, meto-

dy, technike badz to podajace pewne infor-
macje, lub wprowadzajace zmiany i uzupet-
nienia w dotychczasowych zasadach urzedo-
wania wydawane sg przez Wojewode w for-
mie zarzadzen wewnetrznych.

2) Zarzadzenia te maje oddzielng kolej-
Nna numeracje rozpoczynajacg sie w kazdym

roku kalendarzowym od Nr 1-go.

3) Zarzadzenia wewnetrzne w jednym
egzemplarzu otrzymuja: naczelnicy wydzia-
téw, inspektor starostw, oddziatl organizacyj-
ny, sekretariaty Wojewody i wicewojewodow
i kierownik kancelarii gtéwnej.

4) W drodze obiegowej winny by¢ one

udzielane do wiadomosci wszystkich, lub
zainteresowanych pracownikéw wydziatow.

§ 106. Przygotowanie wzoréw i drukow.

1) Obowigzkiem kazdego wydziatu, opra-
cowujgcego projekt okolnika, jest przygoto-
waé w razie potrzeby réwnoczesnie wszystkie
wzory akt, o jakich ewent. mowa w danym
okélniku, a za pomocg ktérych:

a) osoba zaiteresowana moze wywotac
czynno$¢ wiadzy awiec wzory podan, proésb,
odwotan, zazalen, sprzeciwéw i t. d.,

b) urzad ma w stosunku do obywatela
wyrazi¢ swag wole — a wiec wzory orzeczen,
zarzadzen, dokumentow i t. p.,

c) urzad ma w stosunkach wewnetrznych
utrwali¢ swe czynnosci — a wiec wzory re-
jestrow, ewidencyji, wykazéw i t. p.

Obowigzek ustalenia wzoréw odnosi sie row-
niez do jednorazowych zarzadzern o charakterze
statystycznym i ankietowymi, na Kktére od
wiadz podwiladnych maja wpitywaé odpowie-
dzi.

2) Przygotowane wzory podlegaja temu
samemu trybowi formalnego uzgodnienia (w
obrebie Urzedu Wojewddzkiego), ktéremu
podlegaja same okoélniki zaopatrywane we
wzory.

3) Witasciwe wydziaty obowigzane sa
stale sprawdzaé, czy i jakie wzory sg w uzy-
ciu na terenie poszczeg6lnych starostw, pod-
dawac¢ te wzory rewizji i ustala¢ wzory ty-
powe. Ustalone wzory i nowowprowadzone
zmiany wzréw otrzymuje w 2-ch egzempla-
rzach wydziat ogdélny, ktéry obowigzany jest
prowadzi¢ rzeczowo podzielony zbiér wzo-
row, ustalonych przez Urzad Wojewdédzki.

4) Przy opracowywaniu wzoréw nalezy

przestrzega¢ zasad normalizacyjnych,

§ 107. Okélniki i pisma okoélne tajne i poufne.

1) Zarzadzenia o charakerze tajnym
otrzymuja jedynie Nr biezacy dziennika taj-
nego i nie mogg by¢ wydawane w formie
okdlnikow.

2) Pisma poufne adresowane do wszyst-
kich, wzglednie kilku starostbw moga po
uzyskaniu aprobaty na skutek decyzji wydzia-
tu ogdlnego wyjs¢ w formie okdlnika i wtedy'
otrzymuja Nr biezacy ewidencji okolnikow
jawnych.

3) Okoélniki poufne winny by¢é sporzadza-
ne tylko w niezbednej ilosci.

Odpowiedzialno$¢ za dostosowanie sie do
punktu 3-go niniejszego § obcigza naczelnika
wiasciwego wydziatu.



§ 108.

§ 110.

§ 111

§ 112

Il. LEGISLACJA

Opracowanie, uzgodnienie i publikacja rozporza-

dzen, zarzadzen i obwieszczen Wojewody.

Przepisy ogolne.

Przez rozporzadzenia, zarzgdzenia i ob-
wieszczenia Wojewody nalezy rozumie¢ tego
rodzaju akty, ktére w przepisach ustawowych
sa formalnie, jako takie oznaczone, lub do
ktérych wydania przepisy ustawbwe upowaz-
niaja Wojewode.

§ 109. Teohnika opracowania projektu.

1) Przy redagowaniu tekstu projektu na-
lezy przestrzega¢ ustalonych i jednolitych

zasad i form technicznego opracowywania
aktow legislacyjnych.
2) Do opracowanego projektu nalezy

analogicznie jak przy okélnikach przygotowac
wszelkie potrzebne wzory i druki. Ustalone
w ostatecznej formie wzory winny by¢ og-
taszane w miare moznosci réwnoczesnie z ty-
mi aktami, do ktérych sie odnosza. O ile
chodzi o takie wzory, ktére nie mogty by by¢
ogtoszone wraz z samym pdstawowym aktem,
nalezy je udostepni¢ w formie okodlnika, in-
strukcji i t. p., wydawanych bezposrednio po
ogtoszeniu podstawowego aktu.
Uzgadnianie projektéw w
Wojewddzkiego.

1) Wiasciwy wydziat uzgadnia opracowa-
ny przezen projekt:

a) z zainteresowanymi wydziatami,

b) z wydziatem administracyjnym i ogél-
nym (oddziat organizacyjny), z ktérymi uz-
godnienie kazdego bez wyjatku projektu
musi by¢é dokonane w kazdym razie przed
aprobatg Wojewody.

2) Czynnos$¢ uzgodnienia projektu polega
nie tylko:

>@ na obowigzku przestania projektu za-
interesowanym wydzialom do wiadomosci
oraz zapoznania sie z ich opiniami, lecz tak-
ze;

tonie Urzedu

b) na bezwarunkowym doprowadzeniu do
zgodnosci wszystkich zgtoszonych przez po-
szczeg6lne wydzialy zastrzezen, oraz

c) jezeli pewnych szczeg6téw nie uzgod-
niono — na przedtozeniu kwestyj tych wice-
wojewodzie dla uzgodnienig, wzglednie za
jego posrednictwem do ostatecznej decyzji
Wojewody. Przechodzenie do porzadku dzien-
nego nad zastrzezeniami, zgtoszonymi przez
inne wydziaty, jest niedopuszczalne.

Aprobata projektu przez Wojewode.
Projekt, uzgodniony w tonie Urzedu Wo-
jewddzkiego ze wszystkimi zainteresowanymi
wydziatami oraz z wydzialem administracyj-
nym i ogélnym, przektada witasciwy wydziat
do aprobaty Wojewody. Bez tej aprobaty nie
wolno nadawac¢ projektom dalszego biegu
urzedowego poza obreb Urzedu Wojewo6dz-
kiego.

Udzielanie projektow do
opinii ciatom specjalnym.,

uzgodnienia i

1) Projeky rozporzadzen i zarzadzen, kto-

re w mysl obowigzujacych przepisébw maja

by¢ uzgodnione lub zaopiniowane przez ciata
specjalne lub urzedy niezespolone (Rade Wo-
jewddzka, Wydziat Wojewo6dzki i tp.), moga
by¢ przesytane tym cialom, wzglednie urze,
dom dopiero po ich uzgodnieniu w obrebie
Urzedu Wojewddzkiego.

2) Rozporzadzenia porzadkowe, ktore
staly wydane w wypadkach niedopuszczajg-
cych zwtoki przed uzyskaniem zgody Wydzia-
tu Wojewoddzkiego (art. 109 rozp. z dnia 19.
I. 1928 r. o organizacji i zakresie dziatania
wiadz administracji ogé6lnej i w konsekwencji
byty ogtoszone w Dzienniku Wojewddzkim z
opuszczeniem formuty — ,oraz za zgodg Wy-
dziatu Wojewddzkiego", winny by¢ uzgod-
nione z tymze wydzialem w ciggu 3-ch mie-
siecy od dnia ogtoszenia rozporzadzenia.

Fakt uzyskania zgody Wydziatlu Woje-
wodzkiego nalezy przed uptywem rzeczonego
3-miesiecznego terminu poda¢ do wiadomos$-
ci w drodze obwieszczenia w Dzienniku Wo-
jewodzkim. Jezeli Wydziat Wojewddzki wy-f
razit zgode z zastrzezeniem wprowadzenia
pewnych poprawek, nalezy je wszystkie przy-
toczy¢ w obwieszczeniu, a nastepnie zamiescic¢
uzupetniony poprawkami Wydziatu Woje-
wodzkiego jednolity tekst rozporzadzenia po-
rzagdkowego.

W wypadku nineuzyskania zgody Wy-
dzialu Wojewoddzkiego w ciggu trzech miesie-
cy nalezy przeprowadzi¢ ponownie normalng
procedure, przewidziang w art. 109 cytowane-
go rozporzadzenia dla wydania rozporzadzenia
porzadkowego.

§ 113. Ogtaszanie w Dzienniku Wojewddzkim.

1) W Dzienniku Wojewo6dzkim ogtaszane
sg rozporzadzenia, zarzadzenia, obwieszczenia
i inne akty wtadz i urzedéw, wyszczegélnio-
nych w § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 5 lipca 1928 w sprawie Dziennikow
Wojewoddzkich (Dz. U. R. P. Nr 72, poz. 648).

2) Celem ogtoszenia odnos$nych aktow w
Dzienniku Wojewédzkim  przesyta je witas-
ciwy wydziat redakcji Dziennika Wojewddz-
kiego do opublikowania.

§ 114. Korekta projektow.

Korekte zaaprobowanych projektéw, kto-
re majg by¢ wystane do druku w Dzienniku
Wojewo6dzkim, przeprowadza opracowujacy je
referent.

§ 115. Obwieszczenia — rozdzielnik.

Jezeli tre$¢ rozporzadzenia, lub zarza-
dzenia Urzedu Wojewo6dzkiego ma by¢ roz-
plakatowana, ilos¢ egzemplarzy potrzebnych
do rozplakatowania, winna by¢é w ten sposoéb
zasadniczo obliczona, by:

a) na kazdy urzad gminny, kazda wie$
oraz kazdy posterunek M. O. przypadt conaj-
mniej jeden egzemplarz,

bl na mniejsze miasta i miasteczka po
jednym egzemplarzu na kazde 500 mieszkan-
céw, a conajmniej 10 egz.,

Cc) na miasta powyzej 25000 ludnosci po
1 egz. na kazdy 1000 mieszkancow.

Z0-



Il. INTERPELACJE | INTERWENCJE

§ 116. Termin udzielania odpowiedzi na inter-

pelacje.

Interpelacje naleza do spraw termino-
wych.

2) Poniewaz 6-tygodniowy termin,
nowiony w art. 33 Konstytucji dla udzielenia
przez Rzad odpowiedzi na interpelacja wi-
nien byc¢ Scisle dotrzymany, przeto wszelkie
materiaty dotyczace interpelacji, winny by¢
zebrane w jak najkrotszej drodze;, w razie
potrzeby telefonicznie, lub przez specjalnych
kurierow. Przesytajgc interpelacje do zbada-
nia witadzom podlegtym, nalezy podkresli¢ te
punkty interpelacji, ktére majg by¢ przed-
miotem wyjasnienia wzgl. zbadania;, oraz
wskazaé¢ nieprzekraczalny termin, w ciggu
ktorego ma by¢ nadestane badz sprawozda-
nie merytoryczne, badz uzasadnione powazny-

mi motywami wyjasnienie o] nie-
moznosci nadestania w tym termi-
nie merytorycznego sprawozdania. w
kazdym razie wladze podlegte obowigzane sa
przeprowadzi¢ wszelkie potrzebne dochodze-
nia i nadesta¢ sprawozdanie najdalej w cig-
gu 2-ch tygodni od chwili otrzymania inter-
pelacji.

§ 117. Sposb6b zbadania zarzutéw podniesionych

w interpelacji przez witadze podlegte.

n Wiadze podlegte powinny nie tylko

przedstawi¢ Urzedowi Wojewodzkiemu pi-
semne wyjasnienia odnosnych organéw, lecz
takze dotgczy¢ do nich akta przeprowadzo-
nych dochodzen, protokéty przestuchan, Ilub
inne dowody wraz z ewentualnymi swymi
uwagami i wnioskami. Nie wolno poruczaé
dochodzen przestuchania stron urzednikom,
przeciw ktorym interpelacja jest skierowa-
na, albo ich najblizszym wspétpracownikom.
0 ile dochodzenia ustality naduzycia, spra-
wozdanie winno zawiera¢ szczegétowe infor-
macje co do wydanych zarzadzen.

2) Badanie zarzutéw, poruszonych w in-
terpelacji, winno by¢é poruczane z reguty
urzednikom referendarskim mozliwie z wyk-
sztatceniem prawniczym. W wazniejszych
wypadkach winien je przeprowadzi¢ osobiscie
kierownik odnos$nej wiadzy, jezeli za$ zarzu-
ty wymierzone sg przeciw niemu-dochodzenie
zleca sie delegatowi Urzedu Wojewddzkiego.

3) Dochodzenia winny objg¢ przestucha-
nie wszystkich $wiadkow;, na ktérych powo-
tuje sie interpelacja, oraz tych oséb, ktore
wedtug tresci interpelacji zostaly przez wita-
dze, lub tez jej organa rzekomo pokrzywdzo-
ne tak, aby zadne twierdzenie interpelacji
1 zaden nawet najdrobniejszy jej szczegét nie

byty pominiete.

§ 118. Odpowiedz na interpelacje.
1 Odpowiedz na interpelacje ma zawie-

ra¢ szczegotowe wyjasnienia kazdego zarzutu,

lub twierdzenia interpelacji oraz podawac
doktadny obraz wydanych na tle danego wy-
padku zarzadzen.

2) Odpowiedz na interpelacje winna byc¢
zaopatrzona w napis czerwona pieczatka ,in-
terpelacja'li przedtozona wiasciwemu Mini-
sterstwu w terminie oznaczonym.

3) W razie niemoznosci dotrzymania ter-
minu nalezy zawiadomi¢ o tym wiasciwe Mi-
nisterstwo przed uptywem tego terminu z po-
daniem waznych motywow niemoznosci na-
destania rzeczowej odpowiedzi i wyjednac
zwloke odpowiedzi Scisle terminowa.

4 Zarowno odpowiedz na interpelacje,
jak i zawiadomienie o niemoznosci dochowa-
nia terminu podlegaja aprobacie Wojewody.

§ 119. Interwencje postow i cztonkéw rad naro-

dowych w sprawach prywatnych.

1) Interwencje poszczegélnych cztonkéw
ciat ustawodawczych i terenowych rad naro-
dowych w sprawach prywatnych poszczegol-
nych os6b moga by¢ ustne* bgadz pisemne.

2) Przy interwencjach ustnych nalezy
interweniujgcych przyjmowac¢ pod wzgledem
formalnym stosownie do postanowien niniej-
szego regulaminu.

O ile chodzi o meritum sprawy, objetej

interwencja, nalezy mie¢ na uwadze, iz za
sprawy prywatne poszczeg6lnych osob uwaza
sie takie sprawy, dotyczgce osob indywidu-
alnie okreslonych, w ktérych obowigzujace
przepisy daja kazdemu obywatelowi moznos¢
dochodzenia swoich spraw w drodze admini-
stracyj nej, lub sadowej, w toku instancyj, lub
w drodze nadzoru. Czionkowie cial ustawo-
dawczych i terenowych rad nadzorczych,, in-
terweniujgcy w urzedach w takich sprawach,
winni by¢ pod wzgledem merytorycznym
traktowani w mysl ogélnych zasad postepo-
wania administracyjnego.

3) Przy interwencjach w drodze pisemnej
nalezy stosowa¢ powyzsze zasady w sposoOb
analogiczny.

§ 120. Interwencje w sprawach ogolnych.

Od interwencyj w sprawach prywatnych
poszczegblnych oséb nalezy zasadniczo odro6z-
nia¢ interwencje w sprawach, w ktérych
wchodzi w gre ogélny interes publiczny, do-
tyczacy zywotnych intereséw, czy to ogélno-
panistwowych, czy tez pewnych okregéw, jak
np. okregéw wyborczych. Interwencje takie
nadajg sie do zatatwienia w formie ogélnie
obowigzujgcych zarzadzen na tle problemu,
jaki powstat juz w danym okregu dla wiadz
administracyjnych, badz tez w formie inicja-
tywy o znaczeniu ogélniejszym,, ktérg wia-
dze administracyjne miatyby dopiero podjac.
Informacje przeto dostarczone przez cztonkow
cial ustawodawczych i terenowych rad naro-
dowych winny by¢ wziete pod szczegdlniejszg
uwage.

Od wymienionej interwencji, nalezy od-
rézni¢ uchwaty Wojewodzkiej Rady Narodo-
wej, wnioski skierowane przez Prezydia te-



§ 124. Zbieranie informacyj

renowyoh rad narodowych w zwigzku z od-
byta kontrolg w mys$l art. 28 pkt. 2 ustawy
z dnia 11. IX. 1944 r. o organizacji i zakresie
dziatania rad narodowych, lub tez powzie-
te z wilasnej inicjatywy. Wnioski takie na-
lezy traktowaé, jako wnioski urzedowe i
nadawaé¢ im odpowiedni bieg w mysl wy-
mienionej ustawy.

IV. STOSUNKI Z INNYMI WtLADZAMI
I INSTYTUCJAMI

§ 121. Zakres stosunkow.

Stosunki i ich zakres z innymi wiadzami
i urzedami panstwowymi rozwijaja sie w
ramach zakresu dziatania Urzedu Wojewddz-
kiego i tychze wiadz, okreslonego wiasciwymi
przepisami.

§ 122. Korespondencja zagraniczna i z urzedami

obcymi.

1) Korespondencja z placéwkami Rzeczy-
pospolitej za granicg, z ambasadami, poselstw
wami, konsulami panstw obcych i misjami
zagranicznymi w Polsce i z urzedami panstw
obcych za granicg traktowana ma byc¢ , jako
pilna.

2) W korespondencjach telegraficznych z
polskimi placéwkami zagranicznymi nie na-
lezy powotywac¢ sie na poufne zarzadzenia
witadz centralnych, ani tez na liczbe i daty
takich zarzadzen.

V. INFORMOWANIE PRASY

§ 123. Prawa udzielania wiadomosci.

1) Informacji o dziatalnosci i zamierze-
niach Wojewody udziela prasie badz Wo-
jewoda, badz tez imiennie upowazniony prze-
zen urzednik.

21 W sprawach fachowych moze udzieli¢
informacji wtasciwy naczelnik wydziatu tylko'
za zgoda Wojewody.

3) Zarzadzenia natury ogolnej przesytaja
wydziaty wydawnictwom tylko za posrednict-
wem wydziatu spoteczno-politycznego.

wewnatrz Urzedu
Wojewddzkiego.

wiadomosci,, wzglednie komunikat przedsta-
wiajgcy stan sprawy we wiasciwym Swietle.
W wypadkach tego rodzaju pozgdana jest
przede wszystkim szybko$¢ sprostowania oraz
odpowiadanie faktami, a nie jedynie zaprze-
czeniami. Wszelkie sprostowania winny po-
jawiac sie w ciggu 24 godzin po ukazaniu sie
artykutu, zawierajacego btedne informacje.

2§ Sprostowania, jako tez komunikaty
wychodzi¢ winny po uzyskaniu aprobaty Wo-
jewody, za posrednictwem wydziatlu spotecz-
no-politycznego.

§ 126. Posrednictwo P.A.P.

1) Prawo wytgcznego posrednictwa w
publikowaniu ptatnych ogtoszen wiadz pan-
stwowych w pismach wychodzgcych na obsza-
rze Rzeczypospolitej posiada Biuro Ogtoszen
P.A.P. ,Polpress”“:

2) Zlecenia przesyta¢ nalezy do oddziatu
P.A.P: w Biatymstoku. W .zamoéwieniu nalezy
poda¢ tytut pisma, w ktéorym ma by¢é doko-
nane ogtoszenie, rozmiar i dziat (przed, lub
za tekstem' oraz okresli¢, ile razy i w jakich
terminach ogtoszenie ma by¢é wydrukowane.

3) Materiaty, oddawane P.A.P. do roz-
powszechnienia, winny by¢ redagowane w
spos6b jak najzwiezlejszy.

VI. STALE WYDAWNICTWA URZEDU
WOJEWODZKIEGO

§ 127. Dziennik Wojewédzki.

1) Dziennik Wojewoddzki jest wspoélnym
pismem urzedowym witadz administracji ogol-
nej, jako tez wszystkich wiadz i urzedow
panstwowych na obszarze wojewdédztwa, pod-
legajgcych bezposrednio, lub posrednio wia-
dzom centralnym i wydawany jest na pod-
stawie art. 38, 39, 122 i 126 rozp. o organi-
zacji i zakresie wadz administracji ogélnej.

A W Dzienniku Wojewdédzkim ogtaszane
sg rozporzgdzenia, obwieszczenia i inne akty
witadz administracji ogélnej, oraz innych
wiadz i urzedéw panstwowych z wyjgtkiem
centralnych, wyszczeg6lnione w 8§ 2 rozporza-
dzenia Rady Ministrow z dnia 5 VII. 1928 r.
w sprawie Dziennikéw Wojewdédzkich (Dz. U.
R. P. Nr 72, poz. 648).

n Upowazniony przez Wojewode urzed® 128. Redakcja Dziennika Wojewodzkiego.

nik zbiera dostarczony przez naczelnikéw
wydziatéw Urzedu Wojewddzkiego materiat
informacyjny dla prasy, dotyczacy wazniej-
szych prac i zamierzenn. Materiat ten przeka-
zuje prasie tylko za aprobatg Wojewody.

2) Winni udzielenia prasie informacyj w
spos6b nieprzewidziany w niniejszym regu-
laminie beda pociggani do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

§ 125. Sprostowania.
1) W wypadkach pojawienia sie w pra-

sie codziennej btednych, lub niezgodnych z
prawda informacyj o dziataniach lub zamie-
rzeniach Urzedu Wojewddzkiego, lub wiadz
podlegtych, witasciwi naczelnicy wydziatéw
winni przygotowa¢ sprostowanie biednych

1) Redakcje Dziennika Wojewoddzkiego
prowadzi wydziat ogélny (oddziat organiza-
cyjny!.

2) Redakcja Dziennika Wojewddzkiego
obowigzana jest corocznie podawaé¢ roéwno-
czes$nie z ostatnim Nr rzeczowy skorowidz za-
mieszczonych w odnosnym roczniku rozpo-
rzadzen, zarzadzen, obwieszczen i t. d.

§ 129. Administracja Dziennika Wojewddzkiego.

Administracje Dziennika Wojewoddzkiego
prowadzi wydziat budzetowo-gospodarczy
wedtug specjalnych przepisow.

§ 130. Przydziat Dziennika Wojewddzkiego.

Dziennik Wojewoédzki otrzymuja:

1 wiadze i urzedy wymienione w za-

tagczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z



dnia 5 VII. 1938 r. w sprawie Dziennikéw
Wojewaddzkich.

2. urzedy i instytucje wymienione w
specjalnych instrukcjach,

3. wszystkie oddzialty Urzedu Woje-
wodzkiego po jednym egzemplarzu,

4. prenumeratorzy.

§ 131. Wytozenie Dziennika Wojewddzkiego.

Sprawe wytozenia Dziennika Wojewodz-
kiego dla udostepnienia ludnosci bezptatnego
przegladania go reguluje odrebne zarzadzenie
Wojewody.

w/z WOJEWODA
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