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skich, wybory do sejmikéw powiatowych, sprawy perjo-

dycznych zebran wojtowskich, dyscyplinarne karanie

funkcjonarjusz6w gminnych, sprawy dostarczania pod-
wod przez gminy, sprawy zmiany granic gmin i powia-
téw, ogdlna kontrola zleconego zakresu dziatania gmin
it p.

14) sprawy referatu kosztéw leczenia, w szczegot

noéci: egzekucja kosztéw leczenia w szpitalach publi-

cznych, koszta repatracji chorych, koszta leczenia za-
granica.

15) sprawy referatu opieki spotecznej. Tu nalezg
sprawy wyliczone w pkt. 2 okéinika Nr 139 z dnia 18
listopada 1927 r. L. PO. 2/366/111. emigracja i reemi-

gracja oraz ubezpieczenia spoteczne, jak ubezpieczenia od
wypadkdw, ubezpieczenia pracownikéow umystowych it. d.

16) oprawy referatu przemystowego,
17) sprawy referatu ochrony laséw panstwowych,
18) sprawy referatu sanitarnego,

19; sprawy
20) sprawy
21) sprawy
referatach, np. sprawy walki z drozyzng,

referatu weterynaryjnego,

referatu budowlanego,1

rézne, nie wyliczone w powyzszych
sprawy walki
z alkoholizmem, wywt{aszczenia, spiawy wynikajgce ze

wspoltdziatania z wiadzami i organami niezespolonemi
z wiadzami admin.stracji ogolnej i t. p.
.  Wplywy i

1—21 kategorjach spraw, nalezy wy-

zalegtosci w wyszczegdlnionych
wyzej pod Il pkt.
kazaé sumarycznie dcz podzialu na poszczegdlne rodzaje
spraw, wchodzacych do danego referatu z wyjatkiem
referatu bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w kt6-
rym nalezy osobno wykazywaé¢ sprawy bezpieczenstwa
i osobno sprawy porzadku publicznego, w obrebie za$
tych ostatnich spraw, osobno sprawy paszportéw zagra-
nicznych, dowodoéw osobistych i pozwolen na bron.

Co do spraw roznych, nie podpadajacych pod pe-
ich iloSci i rodza-
jow, mozna je przydziela¢ jednemu lub kilku
tom, np. sprawy walki z drozyzng referentowi karnemu,

wng kategorje spraw, to zaleznie od
referen-
sprawy walki z alkoholizmem, lekarzowi powiatowemu,
w tych wypadkach réwniez
osobno.

jednak nalezy je wykapie

IV. Podstawe do obliczania wplywow w danym
okresie sprawozdawczym stanowity dotychczas tak zw.
ksigzeczki przydziatu dla referentow. Poniewaz p.szcze-
go6lnym
spraw, ktére nastepnie wpisywane sa do osobnej ksig-

referentom przydzielane sg rozmaite kategorje

zeczki przydziatu odnosSnego referenta, co uniemozliwia
obliczenie wptywdéw wedlug poszczeg6lnych Kkategorji
spraw, wprowadzam zamiast dotychczasowych ksigzeczek
ksigzeczki

przydziatu ,dla referentéw", przydziatu, od-

rebne dla kazdego rodzaju spraw wediug ich podziatu

rzeczowego.

Nr 21.

W zwiagzku z tern, t. zw. sygnowania poczty",
czyli rozdziat wplywdédw miedzy referentow, winno pole-
ga¢ na dokonaniu przez kierownika kancelarji rozdziatu
wszystkich pism wptywajgcych do biura podawczego na

poszczegdlne, wyliczone wyzej w ustepie Il-gim referaty.

Poniewaz dalej za podstawe do obliczenia ilosci
wptywow w danym okresie moga by¢ brane w rachube
tylko sprawy, ktore wpiynety do urzedu w tym okresie
przeto tylko te sprawy nalezy wpisy-
ksigzeczek przydziatu, natomiast

po raz pierwszy,
waé do powyzszych
dalszg korespondencje wplywajagcg w zwigzku z pewng
sprawga, jak wyniki dochodzen, ponaglenia, sprawozdania
nalezy dorecza¢ odno$nym
kancelarje akt poprzednich

o wykonaniu i t. p., refe-
rentom po dotgczeniu przez

bez wpisywania do ksigzeczek przydziatu.

Jezeli niektére sprawy jak np. podania o dowody
osooiste, doniesienia karne i t. p., nie sg ewidencjono-
wane w ogo6lnym dzienniku korespondenci’, lecz wpisy-
wane s odrazu do odnosnej ewidencji, wzglednie reje-
stru i zatatwiane sga pod liczbami porzgdkowemi tych
ewidencji, odpada potrzeba wpisywania tych spraw do
ksigzeczek przydziatu, gdyz zadanie tych ksigzeczek spet-

niajg odnosne ewidencje.

V. Rubryke ksigzeczki przydziatu ,,zatatwiono dnia"

(wzor Nr 7 do instrukcji biurowej) wypetnia referent

dopiero wtedy, gdy odnosng sprawe zatatwit ostatecznie.

Za nalezyte wypetnianie tych rubryk, odpowiedzialny'
jest referent. W ten sposéb suma oowyzszych rubryk
niewypetnionych (pustych) da og6lng ilo$¢ zalegtosci

w danym refaracie.

VI. Wedtug okéInika Nr 53 z ub.
gtos$ci urzedu ma stanowi¢ suma spraw znajdujacych sie
Po-
praktyka,

r., sume zale-
w danym momencie w terminatce i u referentéw.
niewaz jak wykazata prawie
spraw w poszczeg6lnych Staro-

jednoroczna
ogo6lna ilos¢ zalegtych
stwach prawie nigdy nie odpowiada faktycznemu stano-
wi, juz choéby dlatego, ze najczesciej przy sporzadzaniu
wykazu nie sg brane pod uwage sprawy terminowe za-
tatwione ,odrecznie”, ktérych w chwili sporzadzania wy-
kazu zalegtosci niema wogdle w urzedzie i $lad ich po-
zostaje tylko w terminarzu, a nastepnie, 7zt wykazanie
faktycznych zalegtosSci uzaleznione jest tak od doktadno-
§ci zapiskow kancelaryjnych,

jak i porzadku, w jakim

referenci przechowujg u siebie przydzielone im akta,

przeto ksigzeczki przydziatlu spraw, o ktoérych mowa
w ustepach IV i V, tgcznie z usobnemi ewidencjami po-
szczegOlnych rodzajéw spraw, stanowié bedg gtdéwng i je-
dyng podstawe do sporzgdzania wykazéw zalegtosci i jako
takie musza by¢ prowadzone bardzo doktadnie i skrupu-
latnie tak przez kancelarje jak i przez poszczeg6lnych

urzednikoéw referujacych.



