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Wstep

Kompletne wyksztalcenie archiwisty na poziomie akademickim obejmuje
wspoélczesnie co najmniej trzy nurty: teori¢ i metodyke archiwalng, nauki pomocnicze historii
1 zarzadzanie dokumentacja. W kazdym z tych nurtow spotykamy si¢ z zagadnieniem
kancelarii austriackiej, jako ciggle aktualnym. Dopiero catkiem niedawno zostaly opracowane
Wytyczne metodyczne pomocne przy opracowaniu akt wytworzonych w okresie
funkcjonowania kancelarii austriackiej, co dobitnie $wiadczy o problemach pracownikoéw
archiwow w zastosowaniu obowigzujacej w Polsce zasady proweniencji do opracowania tych
akt. Niemaly wptyw na ten stan rzeczy ma stan badan dyplomatyki w tym zakresie. Niestety,
jak i na innych polach, stabo wspieranej w swoich zainteresowaniach organizacja kancelarii,
przez histori¢ administracji.

Nie mozna wreszcie poming¢ biurowos$ci austriackiej ttumaczac wspolczesne zasady
zarzadzania dokumentacja 1 to nie tylko ze wzgledu na jej kontynuacje w urzedach
odrodzonej Rzeczypospolitej, w postaci tzw. systemu dziennikowego. Tak wigc ksztatcac
archiwiste czy historyka nie powinno si¢ pomija¢ wiedzy o kancelarii urzedéw austriackich.

Aby ulatwi¢ zainteresowanym zorientowanie si¢ w zawitych procedurach tej
kancelarii i ich przemianach zebraliSmy podstawowe ustalenia Autoréow polskich i czeskich
na ten temat 1 uzupehiliSmy informacjami z aktow prawnych regulujacych zasady obstugi
kancelaryjnej organow wiadzy.

Oczywiscie sam wyktad moze zosta¢ odebrany jako austriackie gadanie, jako ze nic
nie zastapi praktyki, cho¢by w postaci prac archiwalnych z zespotami urzedéw galicyjskich,
czy opartych na nich badan historycznych. Jednak zanim do niej dojdzie powinno si¢ odebrac
mozliwie dobre przygotowanie. Dlatego tez w ancksie zamieszczamy adekwatne czesci
przepisow wydanych dla urzgdow galicyjskich.

Artur Gorak
Krzysztof Latawiec



I. Administracja Galicji
Galicjg potocznie nazwano tereny Rzeczypospolitej przytaczone do Austrii w latach

1769 — 1770 (Podhale) i w I rozbiorze Polski. Na pewien czas (1786 - 1790) ztaczono z nig
tereny Bukowiny. W tym czasie terytorium monarchii habsburskiej dzielito si¢ na Austrig,
korone $w. Wactawa (Czechy, Morawy, Slask) i Korone $w. Stefana (Wegry, Chorwacja,
Stowacja). W 1749 r. zniesiono kancelarie nadworne poszczeg6élnych krajow. Cale panstwo
za$, poza Wegrami, podzielono na gubernie i mniejsze starostwa krajowe, na czele z
namiestnikiem, gubernatorem lub starostg krajowym. Gubernie z kolei dzielity si¢ na cyrkuty
na czele ze starostami i urzedami obwodowymi.

Po pierwszym rozbiorze z ziem polskich utworzono gubernatorstwo, administrowanie
ktérym powierzono gubernatorowi z gubernium z siedzibg we Lwowie. Juz w grudniu 1773 r,
podzielono kraj na 6 cyrkutow (Kreis), na czele ze starosta (Kreishauptmann), i 59 okregow
(Kreisdistricten). W latach 1772 — 1867 cyrkul byl podstawowa jednostka rzadowej
administracji terenowej w Galicji. Szybko zaczgto upraszczaé taka strukture administracji: 14
11 1775 r. zmniejszono ilos¢ okrggow do 19. (pod nazwa dystryktow), a 22 Il 1782 r.
zlikwidowano je i podzielono kraj na 18 cyrkuldw, w sktad ktorych wchodzity dominia. Caty
aparat wzorowano na rozwigzaniach zapozyczonych z krajow austriacko-czeskich. Od razu
zniesiono dawny samorzad szlachecki a wprowadzajac jego namiastk¢ w postaci sejmu
stanowego we Lwowie, zlozonego z przedstawicieli czterech standw: magnatow, rycerzy,
duchowienstwa 1 mieszczanstwa (dwoch), bez konkretnych kompetencji ustawodawczych. W
1817 r. przywrdcono te instytucje w Galicji, nadal bez istotnych kompetencji, z wydziatem
stanowym jako organem wykonawczym.

Przejete przez Austrie w 1795 r. kolejne ziemie polskie utworzyty odrgbne terytorium
w ramach monarchii habsburskiej - kraj koronny Galicj¢ Zachodnig (West-Galizien) lub
Nowa Galicj¢ (Neu-Galizien), ktory podzielono na 12 cyrkutow. Poczatkowo na czele
administracji postawiono Zachodnio-Galicyjska Nadworng Komisj¢ Urzadzajacg a w 1797 r.
gubernatora z gubernium krajowym dla Galicji Zachodniej w Krakowie. Dopiero w 1803 r.
kraj ten podzielono na 6 cyrkutow i1 podporzadkowano gubernium we Lwowie. Tereny te
razem z cyrkutem zamojskim z gubernatorstwa Iwowskiego weszty w 1809 r. w skiad
Ksigstwa Warszawskiego a nastgpnie Krolestwa Polskiego, poza okregiem krakowskim,
gdzie powstalo Wolne Miasto Krakow (tzw. Rzeczpospolita Krakowska). Teren ten do zaboru

austriackiego wrocit dopiero po jego likwidacji. W 1809 r. od Galicji odpadt tez, ale na rzecz



Rosji tzw. okreg tarnopolski, ktory zawierat w sobie dwa cyrkuty - tarnopolski i zaleszczycki,
potem zwrocone.

Miasta polskie podzielono na trzy klasy: I. Lwow: II. Miasta cesarskie z
odpowiednimi przywilejami: III. Miasta municypalne z magistratami. Jesli chodzi o tereny
wiejskie w 1784 r. wprowadzono zasadg, ze kazda wie§ ma mie¢ jednego wojta mianowanego
przez pana oraz odpowiednig liczbe wybieranych przysieznych. Najnizsza jednostka
administracyjng byto dominium, bedace organem pomocniczym administracji panstwowe;.
Posiadato charakter organu prawno-publicznego. Zorganizowana w oparciu 0 wzory
przeszczepione z innych krajow austriackich (Czech, Moraw i Slaska). Ich liczba w Galicji to:
2499 prywatnych, 39 rzadowych i 20 funduszu religijnego. Dominium swoja dziatalno$cia
obejmowato rézne jednostki, od pojedynczych wsi 1 folwarkéw do kilku wsi a podlegato
naczelnikowi cyrkulu. Dominia sprawowaty wladze¢ administracyjno-polityczng i sagdowa.
Urzednicy dominialni to: mandatariusz (czynno$ci administracyjno-polityczne i wladza
policyjna), justycjariusz (czynnosci sadowe), sedzia policyjny, poborca podatkowy i studzy
policyjni. Rozporzadzenie MSW z 17 IX 1848 r. i rozporzadzenie gubernium z 28 X 1848 r.
uznaty urzedy dominialne za organa tymczasowe sprawujace juz wladze na koszt i w imieniu
panstwa a nie dziedzica. Zniesiono je w 1855 r. a ich terytoria podzielono na gminy wiejskie i
obszary dworskie (wtasciciel miat analogiczne uprawnienia jak urzad gminny)

Istotne zmiany w administracji Galicji przynosi okres 1848-1868. Najpierw
gubernatora na czele administracji krajowej w 1849 r. zastgpuje namiestnik z dodanym mu do
pomocy urzedem - namiestnictwem. Nastepnie w 1850 r. powrdcono do dwustopniowego
podziatu administracyjnego, tworzac 19 cyrkutéw, podzielonych na 110 powiatéw w Galicji
Wschodniej, i 68 w Galicji Zachodniej. Nazwy te wigzaly si¢ rowniez z rozdziatem
jurysdykcji sadowej (sadu apelacyjnego II instancji) na dwa okregi z siedzibami we Lwowie 1
Krakowie.

W 1855 r., jak i w innych krajach koronnych, zmieniono podziatl administracyjny
Galicji: utworzono 17 urzedow obwodowych (Kreishauptmannschaft) oraz 176 urzedow
powiatowych (Bezirksamt). Wtedy tez wprowadzono w Galicji nowa organizacje
sagdownictwa. Zlikwidowano sady dominialne i pozbawiono funkcji sadowych magistraty
miast. Na najnizszym szczeblu sgdownictwo powierzono urzgdom powiatowym, ktore byly
rowniez organami administracji politycznej oraz samodzielnym sgdom powiatowym miejsko—
delegowanym. Jako sady II instancji utworzono trybunaty, ktore w gtdwnych miastach krajow
koronnych nosity nazwe sadow krajowych wyzszych (Lwow, Krakéw), a w pozostatych

miastach - sadow obwodowych. Ich rozmieszczenie okreslito rozporzadzenie Ministrow



Spraw Wewngtrznych, Sprawiedliwosci 1 Skarbu z 24 1V 1854 r. Urzedy powiatowe i sady
powiatowe miejsko—delegowane rozpatrywaly sprawy jednoosobowo, za$ trybunaly I
instancji — kolegialnie.

Po dziesieciu latach rozporzadzeniem ministra stanu z 23 1X 1865 r. zlikwidowano
urzedy obwodowe a nastgpnie rozporzadzeniem tegoz ministra z 23 I 1867 r. o reformie
administracji publicznej wprowadzono nowy podziat administracyjny kraju dzielac go na 74
(potem 79) powiaty polityczne (czyt. administracyjne, niesgdowe). Ustalono etaty urzgdow
powiatowych: naczelnik powiatowy, komisarze powiatowi i adiunkci, sekretarz powiatowy
kierujacy stuzba manipulacyjng. Taki podziat utrzymata ustawa parlamentu austriackiego z
1868 r. oraz rozporzadzenie ministra spraw wewnetrznych z tegoz roku. Ustalono przy okazji
zakres czynnoSci politycznych wtadz powiatowych 1 zmieniono nazwe urzedu powiatowego
(Bezirksamt) na starostwo (Bezirkshauptmannschaft), zas naczelnika powiatowego
(Bezirksvorsteher) przemianowano na staroste (Bezirkshauptmann). Powiaty dzielity si¢ na
obszary dworskie i gminy. Ogdtem utworzono 79 powiatow i 2 miasta wydzielone - Lwow i
Krakow, w tym (w 1902 r.): Galicja Wschodnia - 50 powiatow (a w nich 3734 gminy i 3488
obszaro6w dworskich) i miasto Lwow; Galicja Zachodnia - 29 powiatow (a w nich 2491 gmin
12041 obszaréw dworskich) i miasto Krakow.

Reforma z 1867 r. wigzala si¢ rOwniez z reorganizacja sagdownictwa. Rozporzadzenia
ministerstwa sprawiedliwosci z 15 11 1867 r. dotyczace okregow sadow krajowych wyzszych
w Krakowie i Lwowie powotaty samodzielne sady powiatowe, ktore przejety kompetencje
sagdowe  urzedow  powiatowych. Okregi sadow  powiatowych, odpowiadajace
dotychczasowemu terytorialnemu zakresowi dziatalnosci urzedow powiatowych, nazywano z
tego powodu powiatami sagdowymi dla odroznienia od powiatdw politycznych (starostw). Nie
ulegta natomiast zmianie organizacja sadow powiatowych miejsko—delegowanych, dopiero
27 X1 1896 r. zmienionych na sady powiatowe.

Okres ten przynosi ukonstytuowanie si¢ autonomii Galicji i rozbudowe samorzadu.
Podstawy autonomii krajow koronnych tworzy dyplom pazdziernikowy z 1860 r. Na jego
podstawie konstytuuje si¢ m.in. galicyjski sejm krajowy. Jednak cesarz wkrotce zmienia
zdanie i zwraca si¢ w stron¢ rzadoéw centralistycznych, co znalazlo wyraz w swego rodzaju
konstytucji - patencie lutowym z 26 II 1861 r. Staje si¢ on podstawg ustawy z 1862 r.
okreslajacej w Galicji trojstopniowy samorzad: gminny, powiatowy, krajowy. Ostatecznie
jednak cesarz ustagpit i w 1865 r. zawiesit patent lutowy. Prowadzi to do przeksztatcenia
panstwa w dualistyczng uni¢ realng Austrii i Wegier pod berlem Habsburgow. 21 XII 1867 .

austriacki parlament wydat ustawy zasadnicze tworzace konstytucje grudniowg. Tym samym



panstwo stato si¢ federacja zlozong z krajoéw autonomicznych. Czg$¢ austriacka panstwa
podzielono na 17 krajéw koronnych z jednoizbowymi sejmami i wydzialami krajowymi jako
ich organami zarzgdczymi i wykonawczymi. Centralng wladze wykonawczg reprezentowali w

Galicji namiestnicy.

Il. nr 1. Dziennik podawczy C.K. Starostwa w Jasle.

Dziennik - podawczy.
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Galicyjski sejm krajowy skorzystat z mozliwosci prawnej 1 powotal samorzad

powiatowy w przeciwienstwie do wigkszo$ci krajow austriackich, sktadajacy sie¢ z rady



powiatowej (26 osOb) i wylanianego z jej grona wydzialu powiatowego z prezesem (tzw.
marszatkiem) i 6 cztonkami.

W  migdzyczasie na podstawie rozporzadzen namiestnika Agenora  hr.
Gotuchowskiego z 10 V 1 25 VII 1865 r. (dla Iwowskiego i1 krakowskiego okregu
administracyjnego) rozwiagzano kwesti¢ zarzadzania terenami wiejskimi. Utozsamiono gming
z gromady. Jednak, na podstawie podziatu gruntdow w bylych dominiach na dominikalne 1
rustykalne wytaczono z takich gmin obszary dworskie, nie zabraniajagc im laczenia sig.
Powstata w ten sposob jednowioskowa gmina polityczna z wybieranym wojtem i obszar
dworski, gdzie wojtem byt wiasciciel. 12 VIII 1866 r. wydano ustawy o gminach wiejskich i
obszarach dworskich w Galicji. Zaktadano jednolito$¢ ustroju gmin wiejskich i miejskich, ale
stopniowo wytaczono miasta posiadajace: 1) osobne statuty: Krakow (1866 r.) i Lwow (1870
r.); 2) 30 wiekszych miast wyliczonych w ustawie z 13 III 1889 r.; 3) 138 miast i miasteczek
na podstawie ustawy z 3 VII 1896 r. z p6zniejszymi uzupelnieniami. Podstawowym organem
samorzadu w miastach byta rada miasta. W wickszych miastach rady wytaniaty magistraty:
we Lwowie i Krakowie z prezydentami na czele; w 30-u miastach wydzielonych w 1889 r. - z

burmistrzami, a w mniejszych - zwierzchnos$ci gminne.

I1. Biurokratyzacja kancelarii administracji monarchii habsburskiej
W XVIII wieku w Austrii, wraz z doskonaleniem metod administrowania i rzgdzenia

panstwem, a co za tym idzie ogolng biurokratyzacja administracji panstwowej, wzrastata
ilo$¢ pism. Rost wiec nacisk na prowadzenie ich ewidencji. Juz w pierwszej instrukcji dla
stuzby kancelaryjnej urzedow terenowych w Czechach z roku 1706 zaleca si¢ prowadzenie
specjalnych protokotéw porzadku dziennego: in publicis, in privatis i in criminalis. Jeszcze
nieobligatoryjne prowadzenie protokotu zalezalo zazwyczaj od wiedzy i doswiadczenia
kierownikow urzedu 1 personelu kancelaryjnego. Jednakze w praktyce okazywato sie, ze
prowadzenie protokotu umozliwia lepsze panowanie nad ciaggle rosngca aktywnoscia urzedu.

Dlatego tez juz Maria Teresa (1740 — 1780) wprowadza zmiany — dotad dobrowolne
prowadzenie protokotu dla pism przyjetych 1 opracowywanych, zgodnie z dekretem dla Gornej
Austrii z grudnia 1746 r., staje si¢ obligatoryjne. Wszelkie biezagce wptywy byly zapisywane
do protokotu (,,protocolum exhibitorum™) a wptywy od sadu (dekrety, rezolucje itp.) do
specjalnego protokotu ,,resolutionum”, czyli protokotu wyrokow. Prawdopodobnie w tym
samym czasie, prowadzenie protokotu nakazano takze witadzom Dolnej Austrii, poniewaz
znamy rozporzadzenie z roku 1752, nakazujgce prowadzenie w tamtejszych wiadzach

protokotu ,,in judicialibus”, oraz z roku 1753, ktore nakazywalo prowadzenie protokotéw



podawczych w urzgdach terenowych. Sugeruje to, ze we wtadzach prowincji praktyka ta jest
juz ustalona.

Wladze centralne monarchii habsburskiej przywigzywaty duzg wage do sprawy
nalezytego funkcjonowania kancelarii i registratury urzedéw administracji. Swiadczy o tym
m.in. memoriatl kanclerza Wenzla Kaunitza z 6 IX 1772 r., podkres$lajacy znaczenie
prawidtowego prowadzenia kancelarii, i instrukcja cesarzowej Marii Teresy z 11 IX 1772 r.,
mowigca o potrzebie dokladnego prowadzenia dziennika czynnosci. Z Kkolei dekret
Kancelarii Nadwornej z 22 VI 1772 r. zwraca uwage na konieczno$¢ szybkiego
wyszukiwania w registraturze potrzebnych akt, zalecajac stosowanie uktadu rzeczowego, a
nie chronologiczno-numerowego, jako mniej praktycznego.

System ewidencji spraw, oparty na numerze ewidencyjnym i prowadzeniu protokotu
podawczego, zostat dopracowany w ramach reform administracyjnych Jozefa II (1780-1790)
w latach 80. XVIII wieku. Cesarskim dekretem z 1781 r. nakazano prowadzi¢ w urzedach
jeden protokot ogodlny, ktory m.in. miat stuzy¢ do kontroli tego, czy wszystkie pisma
wchodzace zostaly zalatwione.

Prowadzenie protokotu podawczego, i indeksu do niego, zostato szczegotowiej
rozpracowane w regulaminach ,manipulacji“ i instrukcjach dla zreorganizowanych
gubernium i wtadz prowincji z lat 1784 i 1786, a dla urzgdow terenowych: z lat 1782 i 1787.
Podkreslano w nich, znaczenie skrupulatnej ewidencji pism przy pomocy protokolow
podawczych i odpowiedniego utozenia akt, zgodnie z zaleconymi siedmioma grupami
(contributionale, publicum, dietale, commerciale, camerale, militare, iudiciale). Juz wtedy byty
wydawane poradniki praktyki kancelaryjnej i stylu urzedowego. Na mocy cesarskiego
rozporzadzenia z dnia 23 grudnia 1781 r. wprowadzono jednolite podluzne sktadanie pisma
(chodzi zapewne o0 zwyczaj stosowania pagina fracta), co determinowalo takze sposob
pisania konceptu, wygotowania czystopisu (tzw. zatatwienie indorsatowe) i uktadania akt w
registraturze. Takie, jednolite zasady postepowania z pismami zostaly jeszcze uzupetnione
dekretem z dnia 26 lutego 1787, ktory ustanowitl metod¢ prezentacji pisma (nanoszenia
prezenty): datum podania zapisywalo si¢ na tylnej stronie po prawej u gory, a liczbe
porzadkowa na tylnej stronie po prawej na dole.

System oparty na numerze ewidencyjnym determinowat takze sposob tworzenia teczKi
sprawy przy pomocy tzw. priorowania. Jezeli urzad otrzymywal w tej samej sprawie nastepne
wpltywy lub jesli otrzymany wptyw wymuszat dalsze czynnosci urzgdowe, trzeba byto, w celu
opracowania zagadnienia, potaczy¢ poszczegdlne pisma w jedng teczke sprawy. System ten

polegat na tym, ze dawniejsze pisma z nizszym numerem ewidencyjnym
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przyporzadkowywano do nowych pism z wyzszym numerem ewidencyjnym, a wigc W
przysztosci sprawa widniata pod wyzszym numerem ewidencyjnym. Jesli naptywata dalsza
korespondencja w tej samej sprawie, dotaczano jg znowu w ten sam sposob, az do zamkniecia
sprawy. Aby system, w miar¢ narastania kompetencji urzgdowych, nie stawal si¢
nieprzejrzysty, wprowadzano kolejne pomoce kancelaryjne i registraturalne, ktore utatwiaty
orientacj¢, jak np. rozne indeksy i elenchy. Najpopularniejsze byly tzw. elenchy, ktore na
roznych etapach rozwoju oznaczaty rd6zne pomoce. Najpierw miaty forme¢ luznych arkuszy
wypetnianych przy rejestracji wptywu, pdzniej oznaczaty one karty z opisem tresci pism
przeniesionych w wyniku priorowania, ktore wktadano na poczatek fascykutu. Ostatecznie
elenchy staty si¢ pomocami registraturalnymi w postaci oprawnych ksiag, do ktorych
wpisywano zawarto$¢ poszczegdlnych dziatow, poddzialow i sygnatur registraturalnych. To
uporczywe przekazywanie jednego pojecia (zapozyczonego z jezyka greckiego, ktore moze
by¢ réznie thumaczone m.in. jako kontrargument, zbicie argumentu, por. elencticus — stuzacy
do odparcia zarzutow albo do przekonania), ktoére bylo uzywane jako metafora, ciekawie
ttumaczy Erich Kielmansegg dowodzac, ze to stowo w greckiej formie byto popularne wsrod
mitodych urzgdnikow ze wzgledu na jego alchemiczny czy kabalistyczny wydzwiek.

Po przylaczeniu do Austrii ziem polskich, zajetych w pierwszym i trzecim rozbiorze,
wladze austriackie wprowadzity, do miejscowych urzedow administracji cywilnej taki
wlasnie system kancelaryjny zakladajacy prowadzenie dziennika podawczego,
ewidencjonujacego ruch pism, i rzeczowy uklad akt w registraturze.

W XIX w. ten sytem dalej si¢ doskonalit, ale jednocze$nie zaczal natrafia¢ na swoje
ograniczenia. Stuzba kancelaryjna zaczynata nienadaza¢ za rozwojem praktyki urz¢dnicze;.
Jednak zasadnicze zmiany przyniosta dopiero gruntowna rekonstrukcja austriackiego
systemu administracyjnego, od pierwszej instancji az do ministerstwa, ktora nastapita po
r.1848. Utworzono nowe organy administracyjne (polityczne), sagdowe i finansowe, dla
ktorych konieczne bylo zmodyfikowanie stuzby kancelaryjne;.

Regulaminy wewnetrzne dla urzedow sadowych z 1853 r. i1 politycznych z 1855 .
(patrz aneksy) byly w =zasadzie przedrukami starych poradnikow urzedowych
(Amtsunterricht). Zwracaly uwage, na obieg kazdego, nawet nieznaczacego pisma w
ewidencyjnych pomocach kancelaryjnych (urzednik w ten sposob zapisywat nawet ponad
4000 pism w roku). Zgodnie z planem akt, wydanym w 1855 r. dla urzedow okregowych,
prowadzono og6lny protokot podawczy w formie ksiegi. Dazenie do ztagodzenia ucigzliwej
procedury urzedowej i pracy kanceelaryjnej spowodowalo wydanie dekretu Ministerstwa

Spraw Wewngtrznych z dnia 19 wrzesnia 1858, ktory ustalit tryb postgpowania
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administracyjnego w urzedzie. Shuzbg kancelaryjng utatwit w tym wzgledzie, ze liczbe
kolumn protokolu podawczego zmniejszyt z dziesigciu do siedmiu. Zniést roéwniez
stosowanie arkuszy tamanych (pagina fracta) a zaprowadzit pisanie tekstu na catej szerokosci
arkusza, co zresztg nic zawsze byto to akceptowane. Protokoty podawcze z 1858 r. od strony
formalnej nie zmienily si¢ w Czechach az do 1948 r. Numer ewidencyjny, pod ktérym
wptyw byl wniesiony do protokotu podawczego, byl oznaczany takze na wptywie razem z
datg dorgczenia a cala sprawa byla prowadzona pod tymze numerem. Nast¢gpnie do akt
sprawy dolaczano takze wszystkie pozostale wptywy w tej samej sprawie, a akta byty
przechowywane pod pierwotnym (rdzennym) numerem ewidencyjnym. Ekspedytura
polaczona z kancelarig (czystopisarnig), przejmowata opracowane referaty (zaaprobowane
koncepty), celem sporzadzenia czystopisu, kolacjonowania czystopisu, jego podpisania przez
szefa urzedu lub decernenta (wyznaczonego urzednika), a ostatecznie wyslania lub
doreczenia czystopisu. Akty ktore zostaty w urzedzie, tj. koncept z podaniem (wptywem) i
innymi zalacznikami, odktadano, zaraz po wniesieniu do centralnego archiwum urzedu, do
fascykulu zgodnie z sygnaturg z planu akt. Zgodnie z tymze planem najpierw dziatalno$¢
urzedu dzielita si¢ na 14 grup, gdzie jedna z nich byla przeznaczona na sprawy prezydialne, a
od 1858 r. uzywano planu akt z 13 grupami rzeczowymi, rozszerzonego potem do 19 grup.

Nieustannie rosngcy potok wplywow do urzedow panstwowych oczywiscie
powodowat problemy przy prowadzeniu protokotu podawczego (protokolisci np. nie
nadazali zapisywaé¢ wszystkich wplywow do protokotu tego samego dnia, w ktorym je
doreczono) a wprowadzano kolejne rodzaje protokolow (poza centralnym, gdzie zapisywano
w skrécie, protokoty specjalne, dotyczace wydziatow), co oczywiscie prowadzilo do
przyporzadkowania dwoch numeréw ewidencyjnych jednemu wptywowi i do powstawania
dalszych pomocy kancelaryjnych. Wysylke zalatwien zapisywata inna osoba niz ta, ktora
zapisywala wplyw, a z protokotem pracowal jeszcze indeksator. Uktadaniem akt w cato$ci
rzadzily plany registratury, ale poniewaz nie bylty centralnie aktualizowane, lecz dzielone na
registraturalne pododdziaty pozostawiane w gestii poszczegdlnych komorek, bylo coraz
trudniej radzi¢ sobie z przelozeniem powigzan kompetencyjnych na uktad akt w
registraturze.

Poczawszy od lat 60-ch nastgpowat rozktad systemu. Od zasad zawartych w dekrecie
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych zaczety sie uchyla¢ niektore urzedy okregowe - albo po
cichu, stpniowo, albo nawet za zgoda urzedu zwierzchniego na szczeblu prowincji.
Destabilizacja systemu postepowata, poniewaz poszczegélne dzialy administracji rozpoczety

wydawanie swoich przepisow biurowych, tak ze zaczety si¢ ujawniaé wigksze czy mniejsze
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roznice w urzedowaniu. Zakonserwowane zasady zarzadzania aktami zaczgly negatywnie
odbija¢ si¢ na dziatalnosci wigkszosci wladz panstwowych. Problemy shuzby kancelaryjnej
nie byly przy tym dostrzegane, poniewaz przy podziale stuzby publicznej na stuzbg
konceptowg 1 stluzbe¢ manipulacyjng u urzednikow konceptowych wytworzyla si¢ postawa
elitarna i lekcewazacy stosunek do stuzby manipulacyjnej. Tak wigc ustala wspotpraca przy

doskonaleniu urzegdowania tych dwoch kategorii urzednikow.
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Nieustannie wzrastajacy potok wptywow do urzedow panstwowych wywotywat
problemy przy prowadzeniu protokotéw podawczych. Szacuje si¢ np., ze w koncu XIX w. do
czeskiego urzedu krajowego wptywato okoto 100 tys. wptywow rocznie a do najwigkszego
urzedu w Austrii, ktorym byt wiedenski magistrat, nawet 400 tys. wplywow. Jeden
protokolista niebyt w stanie zapisa¢ tego samego dnia do jednego protokotu podawczego
wszystkich wptywow dorgczonych tego dnia i zapisywat je nazajutrz lub w dni nastgpne. W
ten sposob naruszana byla zasada, ze wplywy majg by¢ zaprotokotowane jeszcze w dniu
doreczenia. Jednak i w ten sposob nie mozna byto sobie poradzi¢ z zalegloSciami przy
zapisywaniu wplywow, wrecz przeciwnie zalegloSci narastaty, przyjmowano do biura
podawczego wigcej protokolistow (szacowano, ze jeden protokolista jest w stanie zapisac¢ az
50 tys. wplywéw rocznie), kazdemu przydzielono pewien zakres numerow biezacych,
wptywy protokotowano na luznych karatch a po zapetnieniu 4 tys. numerdéw biezacych
wszywano je do ksigg. W ten sposob naruszano porzadek chronologiczny zapisu, a przed
wszyciem luznych kart do ksiag mozna byto zapisami dowolnie manipulowaé, co obnizato
wiarygodno$¢ zapisu w protokole podawczym. Innymi rozwigzaniami byto: ominigcie
jednego centralnego protokolu podawczego 1 zapisywanie wplywoéw do kilku protokotow
podawczych (departamentowych lub specjalnych), zachowanie uproszczonego zapisywania
do centralnego protokotu 1 szczegdlowego zapisywania do protokolu specjalnego.
Prowadzito to do przyporzadkowania dwdoch numerdéw biezacych temu samemu wplywowi.
Do tego stanu doprowadzit shluzbe kancelaryjna rozrost i nieprzejrzysta organizacja
wewnetrzna duzych urzedow, ktora spowodowata izolacj¢ biura podawczego od dziatow
merytorycznych, konieczno$¢ prowadzenia protokotéw dziatbw i jednoczes$nie
przyjmowanie do stuzby dalszych pracownikow manipulacyjnych. Takie rozwigzania
prowadzity z kolei do tworzenia duzej liczby pomocy kancellaryjnych i ksiag
registraturalnych, np. w koncu XIX w. powstawato w gubernatorstwie dolnoaustriackim
rocznie 33-34 ksiggi protokotow podawczych, 2 indeksy glowne, 14 indeksow
registraturalnych, 2 ksigzki przydziatow, 14 elenchoéw, 1 ksigga numerdw ministerialnych i
22 ksiegi wydziatowych, razem rocznie 88-89 ksiagg, co powodowato znaczne obcigzenie
powierzchni przechowywania.

Oczywiscie w prowadzeniu tylu protokotéw podawczych, indekséw 1 innych pomocy
kancelaryjnych 1 registraturalnych musiato bra¢ udziat wiecej osob. Ekspedycje zalatwienia
zapisywala do protokotu inna osoba niz ta, ktora zapisywata wplyw, a z protokotem
pracowat jeszcze indeksator, takze niekiedy dochodzito do kolizji, gdy z jednym protokotem

chciaty jednoczes$nie pracowac trzy osoby.
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Na przetomie XIX i XX wieku juz otwarcie domagano si¢ reformy, celem
ujednolicenia i przyspieszenia ruchu spraw. Wyjscie z tej trudnej sytuacji najpierw udato si¢
znalez¢ w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci. 5-go maja 1897 zostaty wydane trzy ministerialne
akty prawne: nr 112 Dz.u.p. — rozporzadzenie wprowadzajace nowg instrukcje dla sgdow
pierwszej i drugiej instancji (patrz aneks); nr 113 Dz.u.p. — rozporzadzenie zawierajgce
postanowienia przejsciowe odno$nie stosowania nowej instrukcji; nr 114 Dz.u.p. —
rozporzadzenie zawierajace postanowienia uzupeiniajace odnosnie prowadzenia czynnosci w
prokuraturach. Nowe instrukcje zastgpity odnosne postanowienia cesarskiego patentu z dnia 3
V 1853 r. (patrz aneks). Co istotne dla zarzadzania dokumentacja, rozporzadzenia te
ograniczaly prowadzenie ogolnych protokotow podawczych tylko do ksiazki podawczej dla
wplywow nieklasyfikowalnych i do dziennika prezydialnego, podczas gdy pozostate pisma
(dotyczace okreslonych kompetencji) byty przydzielane bez protokotowania odpowiednim
oddziatlom kancelaryjnym, a tam kazdemu wplywowi byt nadawany numer rejestracyjny.
Nastepne wptywy w tej samej sprawie opatrywano liczbg porzadkowa w ramach znaku
(numeru) rejestracyjnego a liczba porzadkowa z treScia dokumentu byla zapisywana do
przegladu akt (rotulusa). Rotulus znakow akt byt spisem tresci rejestru, ktory prowadzity
poszczegolne oddziaty kancelaryjne. Liczba jednostkowa tym samym zostala zastgpiona
przez numer/znak pliku tamany przez liczbe¢ porzadkowa pisma, a sygnature
przechowywania w registraturze stanowito oznaczenie kompetencji/grupy rzeczowej (np. E -
egzekucje, P - pupilaria) i znak akt. Co ciekawe ten system rejestracji na tyle si¢ sprawdzit w
czeskim sgdownictwie, ze jest uzywany w zasadzie do dzi$, jedynie zamiast porzagdkowego
numeru dokumentu zapisuje si¢ do przegladu akt (rotulusa) numer karty.

Instrukcja ta byta bardzo nowoczesna, jak na owe czasy, wprowadzata rozprawe ustng
a w praktyce kancelaryjnej propagowala uzywanie telefonu i telegrafu. W oddziatach
kancelarii, ktorych liczba zalezata od wielkosci 1 potrzeb, wprowadzatl za$ odrebne rejestry.

W poréwnaniu z wymiarem sprawiedliwosci, realizacja adekwatnych reform,
zainicjowanych przez premiera (7 111 1898 — 2 X 1899) i ministra spraw wewngtrznych
Franza hr. Thun und Hohenstein, dtugo napotykata na opor w postaci obrony réznych
miejscowych tradycji kancelaryjnych. Hr. Thun wystat w roku 1898 wicesekretarza MSW
Eduarda freiherr von Hohenbruck w podr6z badawcza do Prus, Saksonii i Badenii, aby tam
studiowal systemy kancelaryjne administracji panstwowej. Na podstawie zdobytych
doswiadczen 1 analizy austriackiego systemu kancelaryjnego oraz studiow specjalistyczne;j
literatury Hohenbruck zaprojektowat reforme¢ kancelaryjng. Kiedy hr. Thun zostat dnia 7

czerwca 1899 r. starostag w Oberhollabrun miat okazj¢ wyprobowania reformy kancelaryjnej
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w praktyce. Po pomysinych rezultatach i pozytywnej reakcji urzednikow nowy porzadek
biurowy, zwany rowniez systemem oberhollabrunskim, zostat wprowadzony w
dolnoaustriackim namiestnictwie i w kolejnych urzedach w Dolnej Austrii. Wprowadzano go
roéwniez w nowopowotywanych urzedach. Po dolnoaustriackich, przyjety nowy porzadek
kancelaryjny starostwa w Styrii, Czechach, na Morawach, w Galicji i Pobrzezu. Po
administracji politycznej nowy porzadek kancelaryjny wprowadzono w ministerstwie
finanséw 1 w administracji finansowej, w ministerstwie kolei, w zarzadzie drog rzadowych w
Innsbruku 1 kolejnych urzedach administracji kolejowej, w administracji wojskowej a takze
np. w Krajowej Radzie Szkolnej dla Czech w Pradze. Nowy porzadek kancelaryjny przyjety

takze niektore organy samorzadu terytorialnego.

I1. nr 3. Wz6r biurka kierownika kancelarii.
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kielmansegowskim (lub dolnoaustriackim). W roku 1906 zorganizowal on seri¢ sze$ciu
wykladow o ujednoliceniu zarzadzania i reformie kancelaryjnej w urzedach administracji
publicznej, ktore wyszty drukiem i staly si¢ swego rodzaju podrecznikiem nowego systemu
kancelaryjnego. Kolejne prelekcje byty po$wiecone nastpujacym zagadnieniom: 1) Istnicjgce
zasady obstugi korespondencji organéw administracyjnych i poprzednie reguty oznaczania z
poprawkami tychze w poszczegolnych ministerstwach (15 X 1906 r.); 2) Krytyczny opis
procedury zatatwiania spraw zgodnie z dotychczasowymi standardami i réznym ich
zastosowaniem (usus fori) (17 X 1906 r.); 3) Historyczny rozwdj austriackich stuzb
kancelaryjnych w ogoéle (19 X 1906 r.); 4) Historyczne dane na temat formy ushug
kancelaryjnych w szczegodtach (22 X 1906 r.); 5) Zasady reformy kancelaryjnej opartej na
nowoczesnych wzorcach wraz z praktycznymi pokazami (24 X 1906 r.); Uproszczenie i
przyspieszenie prowadzenia spraw i prowadzenia korespondencji. Podsumowanie (26 X
1906 r.).

Z urzednikow galicyjskich w prelekcjach hr. Kielmansegga, wiemy na pewno, ze
brato udziat co najmniej dwoch konisarzy powiatowych czasowo przydzielonych do MSW:
dr pr. Aleksander Turzanski-Kahanowicz, i Kazimierz Stronski.

Nowa wersja systemu kancelaryjnego byla kombinacja scentralizowanych i
zdecentralizowanych form organizacyjnych. Kazdy urzad mial opracowa¢ schemat
registratury (a wilasciwie plan czynnosci), ktory byt podobny do planu akt, i utworzy¢
centralne biuro podawcze, ktoérego zadania zostaty jednak zredukowane w poréwnaniu do
poprzedniego okresu. Takie biuro podawcze chociaz przyjmowalo wptywy 1 oznaczato je
stemplami, to juz nie prowadzito centralnego protokotu podawczego. Pracownik biura
podawczego rozdzielat wptywy wedlug regulaminu wewngtrznego do jednostek
organizacyjnych, a te juz same protokotowaly pisma w oddziatach kancelaryjnych. Ksiggi
podawcze miaty juz wtedy wydrukowane formularze i nazwy rubryk, ktore stopniowo
ewoluowaly (numer ewidencyjny w tym czasie zostal zredukowany do numeru
porzadkowego rubryki sprawy w ksiedze podawczej). Do ksiggi podawczej zapisywano przy
wplywie takze odpowiedni znak sprawy (sygnatur¢) zgodnie z planem akt, ktory z reguly
odpowiadat takze ukladowi odpowiedniego dzialu registratury. Poza numerem
ewidencyjnym 1 znakiem sprawy zapisywano do ksiegi takze nazwisko opracowujgcego.
Jesli w sprawach skomplikowanych naptywaty kolejne dokumenty, to tgczono je pod jednym
numerem tzw. rdzennym. Liczne wptywy tego samego rodzaju (np. potwierdzenia odbioru
rozporzadzenia od wtadz nizszych) zapisywano razem do tzw. arkusza zbiorczego.

Wspomniany plan czynno$ci miat spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
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1. Mial stanowi¢ podstawe do zatatwiania spraw kancelaryjnych, szczegolnie dla
zaktadania repertorium i registratur. Musiat by¢ sporzadzony w ten sposob, by, na ile to
mozliwe, wykluczy¢ pozniejsze zmiany. Zgodnie z zasadami przewidywano konieczno$¢
uzupehnien planu tylko w wypadku, gdy do czynnosci wtadzy administracyjnej zostatyby
dodane jakie$s nowe kompetencje.

2. Musiatl by¢ sporzadzony, przy mozliwie pelnym uwzglgdnieniu systematyki i
techniki kancelaryjnej, a przede wszystkim by¢ praktycznym, a mianowicie tak, by
gwarantowa¢ natychmiastowe odnalezienie kompletu akt sprawy.

3. Plan akt mozna bylo obja¢ wszystkie agendy, ktére w ramach danego urzedu
funkcjonowaty. Plan nalezatlo podzieli¢ na grupy i sekcje; grupy oznaczy¢ cyframi
rzymskimi; sekcje za$, nie zwracajac uwagi na ilos¢ grup, oznaczy¢ arabskimi liczbami (1do
x) kolejno (przyktadowo pierwszy rozdzial Grupy X miat by¢ oznaczony nie nr 1 lecz np.
150). Dla wszystkich starostw danego obszaru administracyjnego nalezato sporzadzic¢
jednolity plan akt. Miat on si¢ pokrywaé z planem urzedu krajowego tylko odnosnie liczby i
nazw grup, natomiast catkowita zgodno$¢ odnosnie sekcji, z uwagi na rézne stosunki i
potrzeby urzedow pierwszej i drugiej instancji uznano za niecelows, poniewaz wynikatyby z
tego systematyczne i techniczne problemy. Plan urzedach policyjnych nalezato sporzadzi¢
niezaleznie od plandéw politycznych urzedow krajowych. Ostatnig grupe w planie nalezato
oznaczy¢ jako ,,rozne” i miata ona odpowiada¢ takim kompetencjom, ktore z powodu
rzadkiego wystepowania nie zastugiwaty na literalne wyszczegdlnienie w planie. Ta grupa
miata zawierac tylko jedna sekcj¢, bez nazwy. Zaktadano, ze w dobrze utozonym planie grupa
,»Ro0zne” bedzie bardzo rzadko wykorzystywana.

4. Tre$¢ kazdej sekcji nalezalo w ten sposob okresli¢, aby wyraznie rozgraniczy¢
znaczenie poszczegolnych rozdziatéw, 1 by nie powstawata watpliwosé, do ktorej sekcji
zaliczy¢ dany akt na podstawie jego tresci. Zalecano wybieranie trafnych i jednoczes$nie
mocno si¢ od siebie roéznigce haset, aby z jednej strony zastosowac si¢ do wymogu, by
podobne lub pokrewne tresci, ewentualnie bez Scistego trzymania si¢ systematyki, zostaly
ujete w jednej sekcji, a z drugiej strony aby nazwy poszczegolnych sekcji byty tatwe do
zrozumienia.

Nalezy podkresli¢, ze wiele urzedow krajowych (np. czeski, dolnoaustriacki, styryjski)
W tym czasie utworzyty plany czynnosci, ktore dzielity si¢ na od 16 do 18 grup i od 180 do
382 sekcji.

* * *



18

W urzgdach administracji monarchii Habsburgéw od XVIII w. do jej upadku w 1918
r. obowigzywaly rézne systemy kancelaryjne: rzeczowe, chronologiczno-numeryczne, i
mieszane. Wplywajagce dokumenty zapisywano w dzienniku, najczeéciej dzielagc je na
prezydialne (présidiale) 1 ogolne (allgemeine). Obieg pism obejmowat czynnosci:
przyjmowania, otwierania, rejestrowania 1 prezentowania dokumentow (zwane
protokotowaniem), sporzadzania konceptu a pdzniej czystopisu (mundowanie), jego
sprawdzania (kolacjonowanie) 1 podpisywania, dorgczania lub ekspedycji oraz
przechowywania akt. Dostep do akt byl mozliwy dzigki ksiegom kancelaryjnym: dziennikom
podawczym, manuatom, repertoriom, skorowidzom imiennym i rzeczowym, kluczom

registraturalnym itd.

II1. Kancelaria administracji cywilnej

[II.1. Wtadze centralne

Administracja austriacka wprowadzona na terenach przytlaczonych w wyniku
pierwszego rozbioru Polski wprowadzita system kancelaryjny stosowany na terenic calej
monarchii. Podstawowa pomoca ewidencyjng byt dziennik podawczy. W gubernium
Iwowskim zaczgto go prowadzi¢ juz na poczatku pazdziernika 1772 r. jednak do 1783 r.
odnotowywano w nim tylko pisma wychodzace. Ponadto zalozono tez indeksy. Akta
przechowywane byly w registraturze w ukladzie rzeczowym. Uklad ten wprowadzony we
Lwowie bezposrednio przy organizowaniu gubernium Utrzymat si¢ az do 1860 r. Jednak
rzeczowy uktad akt okazat si¢ za trudny do stosowania dla urzednikéw kancelaryjnych, ktorzy
nie potrafili trafnie przyporzadkowywa¢ akta do odpowiednich rzeczowych fascykutow. W
efekcie przybywalo akt nieuporzadkowanych, z ktorych czg$¢ pozostawiano w uktadzie
chronologiczno-numerowym. Powyzsze problemy wptynety na wydanie przez Kancelarig
Nadworng drukowanej instrukcji ,,O manipulacji kancelaryjnej przy rzadach krajowych”,
ktora zaczela prawdopodobnie obowigzywaé z dniem 1 I 1784 r. Instrukcja ta zawiera w
paragrafach 1-26 zalecenia dla protokotu podawczego, 27-55 informacje dla ekspedytu, 56-82
wskazowki dla registratury. Wszystkie pisma wchodzace 1 wychodzace mialy by¢
rejestrowane i opatrywane kolejnymi numerami z dziennika. Zalecano dziennik
siedmiorubrykowy: 1) liczba porzadkowa, 2) data wptywu, 3) nazwisko referenta, 4) tres¢
pisma, 5) nadawca pisma, 6) data ekspedycji, 7) oznaczenie fascykulacji. Zasady te stosowane
byly zar6wno w gubernium jak i w cyrkutach.

Od 1860 r. gubernium we Lwowie zarzucito dawny uktad rzeczowy i odtad dzielito

przechowywane akta na departamenty, w ktérych je wytworzono, a w ich obrebie stosowano
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system chronologiczno-numerowy. Jednak obok fascykutéw wyodrgbniano tzw. rektyfikaty,
tj. pliki pism dotyczace jednej sprawy, i konwoluty, tj. pisma bedace zalagcznikami do pism
przechowywanych w fascykutach lub rektyfikatach. Postepowata tez degradacja akt juz
utozonych na sposob rzeczowy, poniewaz odkladanie na dawne miejsce akt wracajace do
registratury uznano za z byt pracochtonne wobec brakow kadrowych. W kancelarii
prezydialnej od poczatku stosowano uktad chronologiczno-numeryczny, ale np. w dziale akt
kos$cielnych kontynuowano stary porzadek.

Il. nr 4. Prezenta C.K. Namiestnictwa Galicyjskiego. Po przetestowaniu systemu

Kielmansegga w starostwach Dolnej
Austrii, w 1908 r. zapowiedziano
wprowadzenie go w administracji
Galicji. Poczatkowo polecono
opracowanie projektow planow akt
(kluczy registraturalnych) i probne
wprowadzenie zmian celem
zorientowania si¢ w ewentualnych kosztach dodatkowych. Juz jednak w 1909 r. ostatecznie
wprowadzono w namiestnictwie reforme¢ kancelaryjng Kielmansegga zwanej nowg
manipulacjq. Zdecentralizowano protokotowanie wpltywdw, znoszac wspolny dla catego
urzedu dziennik podawczy, i wprowadzajac dzienniki poszczegdlnych komorek
organizacyjnych. Tak wigc wszystkie czynno$ci wykonywano w departamencie: rejestracja,
przechowywanie, ekspedycja. Akta miaty otrzymywac uktad strukturalno-rzeczowy. Pisma
dotyczace jednej sprawy tgczono pod wspolnym numerem dziennika podawczego W jeden
plik. Pierwsze pismo w sprawie otrzymywat liczb¢ dziennika, zwang zasadniczg a ponadto
kazde pismo otrzymywato liczb¢ porzadkowa np. XII1.1745/5. W rubryce dziennika byto
miejsce na 5 liczb porzadkowych. Gdy wplywato pismo szoste wpisywano je do nowej
rubryki z nowg liczbg zasadniczg jednocze$nie zaznaczajac w starej rubryce te nowa liczbe.
Do niej bowiem przenoszono caty plik. Te nowe (szdste pismo) otrzymywato kolejng liczbe
porzadkowa — 6 itd. U E. Barwinskiego czytamy: ,,W ten sposdéb wskutek przybywania
nowych akt plik odbywat ciagla wedrowke naprzdod i zmieniat weigz liczbg zasadnicza, a w
razie gdy sprawa ciggneta si¢ dlugo, takze 1 rok. Ta wedrowka byta najstabsza strong
systemu,|...]”. Jednak zasadniczym celem reformy byto wprowadzenie systemu rzeczowego.
Wszedzie nakazano opracowanie szczegdtowych schematoéw registratury. Jednak we Lwowie
nigdy nie opracowano takiego schematu a jedynie podzielono akta kazdego departamentu na

kilka zaledwie grup. Po ewakuacji namiestnictwa ze Lwowa we wrze$niu 1914 r., znéw
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powrocono do uktadu chronologiczno-numerowego zachowujac jedynie dzienniki

departamentowe, czyli zdecentralizowang rejestracje. Wiecej na ten temat w punkcie I11.3.

[11.2. Kancelaria Senatu Wolnego Miasta Krakowa
Na czele kancelarii Senatu Wolnego Miasta Krakowa stal sekretarz generalny,

obdarzony takze kompetencjami pozakancelaryjnymi. Podlegala mu kancelaria (Sekretarz
ekspedient, adiunkt ekspozytury, kanceli$ci i wozny), biuro rachunkowe, archiwum oraz
dziennikarz (prowadzacy dziennik podawczy) i sekretarze wydziatowi, ktorzy w sprawach
merytorycznych podlegali prezydujagcemu w wydziale (kierownikowi wydziatu). Obieg
dokumentacji wygladal nastepujgco: 1) dziennikarz przyjmuje pisma wplywajace, otwiera
przesytki i nanosi na pisma: datg wplywu (w prawym goérnym rogu), znak dziennika
senackiego (pod numerem pisma przychodzacego lub posrodku), nazwe wydziatu, do ktorego
korespondencj¢ nalezy skierowaé¢ do zatatwienia; 2) dziennikarz wpisuje w dzienniku
podawczym: nadawce, date i tres¢ pisma; 3) dwa razy dziennie przedstawiano arkusze
dziennika podawczego prezesowi Senatu, Ktory wpisywal do nich noty pilnosci sprawy; 4)
dziennikarz, po odebraniu arkuszy, przenosi noty na pisma i oddaje je archiwariuszowi; 5)
archiwariusz po dotgczeniu priorow (przedakt), za rewersem przekazuje pisma odpowiednim
wydziatlom do zatatwienia; 6) wyznaczony referent sporzadza koncept odpowiedzi z
zaakceptowang decyzjg i przekazuje cato$¢ spraw sekretarzowi ekspedientowi; 7) sekretarz
ekspedient przydziela kancelistom minuty do sporzadzenia czystopisow; 8) kancelista
wygotowuje mundum (sporzadza czystopis) i nanosi u dotu swoje nazwisko, za$ na minucie
dat¢ przepisania; 9) sekretarz ekspedient porownuje mundum z minutg i po$wiadcza swoim
podpisem ich zgodnos$¢ a nastepnie przekazuje czystopisy sekretarzowi generalnemu; 10)
sekretarz generalny przedstawia pisma do podpisania przez prezesa; 11) podpisane pisma
wysyta odnotowujac to w protokole ekspedycji; 12) akta sg zwracane dziennikarzowi, ktory
po odnotowaniu daty odpowiedzi w dzienniku, przekazuje za pokwitowaniem dokumentacje
archiwariuszowi na przechowanie.

Formularz dziennika podawczego zawierat nastepujgce rubryki: numer ciagly, data
podania, skad i od kogo, tres¢ podania, referent, data odpowiedzi. Do niektérych dziennikow
dotaczano spisy pism w kolejnosci numeréw z adnotacja, do czyich kompetencji nalezato
zatatwienie danej sprawy. Dziennikarz przed koncem kazdego miesigca przedstawiat dziennik
do kontroli sekretarza generalnego. Sekretarz ekspedient (zgodnie z instrukcjg z 1831 r.)
nadzorowal obieg pism, terminowo$¢ zatatwiania spraw, porzadek w biurach kancelarii,

przestrzeganie przepisow i tajemnicy stuzbowej. Archiwum Gtéwne Senatu pehnito rowniez
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role registratury. Przechowywano w nim akta spraw ostatecznie zatatwionych oraz biezacych.
Akta w archiwum uktadano wedlug rzeczowego klucza archiwalnego. Klucz archiwalny
Senatu Rzadzacego zawieral 90 haset ogdlnych podzielonych na hasta szczegdtowe
odpowiadajgce fascykutom. Cz¢$¢ dokumentacji uktadano systemem chronologiczno-
numerycznym (akta prezydialne do 1837 r., korespondencj¢ samego archiwum itp.).

Archiwariusz prowadzit repertoria i indeksy stuzace do wyszukiwania akt.

[11.3. Urzedy obwodowe, cyrkuty, urzedy powiatowe, starostwa i rady powiatowe
Poczatkowo, podobnie jak w gubernium, wprowadzono w administracji terenowej

system dziennikowy z rzeczowym uktadem akt. Korespondencja byta przydzielana do teczek
rzeczowych (fascykutow), co odnotowywano w odpowiedniej rubryce dziennika podawczego
(liczbowy lub literowy symbol fascykutu). Wykaz fascykutéw (odpowiednik dzisiejszego
wykazu akt) nazywano kluczem. Pisma rejestrowane w dzienniku podawczym, zaraz po
zalatwieniu, uktadane byty w kancelarii w porzadku chronologiczno-numerowym. Registrator
rozdzielat je do teczek rzeczowych (fascykutéow) i odnotowywat ten fakt w dzienniku.
Sporzadzal tez indeksy do akt i prowadzil inne pomoce kancelaryjne. W urz¢dach
cyrkutowych w pierwszej potowie XIX wieku pisma nadal rejestrowane byty w dziennikach
podawczych, prowadzonych osobno dla kazdego roku kalendarzowego, i uktadane w
rzeczowych fascykutach oznaczonych numerami.

W latach 50. XIX wieku przeprowadzono w Galicji reforme¢ administracji. Zasady
organizacji i prowadzenia kancelarii urzedow powiatowych regulowala Instrukcja urzedowa
dla mieszanych i politycznych urzedow powiatowych i organow sgdowych (patrz aneks).
Woprowadzono ja w zycie Rozporzadzeniem Ministrow Spraw Wewnetrznych 1
Sprawiedliwos$ci z dnia 17 III 1855 r. Zgodnie z nig pisma dotyczace spraw politycznych
winny by¢ rejestrowane w dzienniku podawczym (protokole). Protokoét prowadzono na
luznych oprawianych corocznie kartach od nowa dla kazdego roku, co oznaczalo
rozpoczynanie od nowa numeracji pism z dniem 1 stycznia. Przy wplywie nanoszono na
dokument numer z protokotu oraz liczbe zatacznikow. Starosta mial wlasnorecznie otwierac
korespondencj¢ a po zapoznaniu si¢ z treScig pisma powinien zgiac¢ je na pol zaznaczajac na
stronie zewngetrznej datg wplywu a czasem nawet godzing. Nastgpnie pisma jawne zwracat
protokolantowi. Inaczej postgpowat z pismami tajnymi lub specjalnego znaczenia, dla ktorych
miatl prowadzi¢ osobny protokét (tajny lub prezydialny) i przechowywaé je w swoim

gabinecie pod kluczem. Te i niektore wybrane sprawy kierownik urzgdu mogt zostawié sobie
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do zalatwienia. Co ciekawe petenci nie byli zobowigzani do wnoszenia swojej sprawy na
pismie a referent takze w miar¢ mozliwo$ci mial zatatwia¢ sprawy ustnie.

Referenci projekty odpowiedzi mogli zapisywa¢ na odwrocie wplywéw lub na
oddzielnej kartce. Po lewej stronie umieszczali numer sprawy i krotkie przedstawienie
przedmiotu sprawy, a po prawej podpisany przez nich projekt decyzji. Nastgpnie
przekazywali go razem z aktami sprawy do zatwierdzenia kierownikowi urzedu, ktory w razie
akceptacji podpisywat je, opatrywal notg ,expediatur” 1 oddawat kanceliscie
odpowiedzialnemu za ekspedyture: sporzadzenie, wysylke i1 rejestracje czystopisu oraz
archiwizacj¢ akt. Na lewej stronie u gory pism wychodzacych pisano numer zatatwianej
sprawy a na koncu formule ,,Z urzgdu powiatowego (organu sadowego) do...”. Po
kolacjonowaniu pisma przedkladano do podpisu kierownikowi urzgdu. Natomiast na
konceptach zaznaczano, kto sporzadzit i skontrolowal czystopis oraz kiedy go wystano i pod
jakim numerem.

Koncept i akta sprawy przechowywano w registraturze. Akta administracyjne
(polityczne) przyporzadkowywano do oddziatoéw planu registratury, co oznaczalo wiaczenie
do odpowiadajacego im fascykulu oznaczanego duzymi literami (dla odrdoznienia od
registratury sagdowej). Akta w fascykule uktadano w kolejnosci arytmetycznej numerdw pism
wychodzacych z dziennika. Kolejne, poézniejsze akta w sprawie uktadano wigc nie wedlug
kolejnosci arytmetycznej, lecz rzeczowej — razem z aktami, od ktérych w tym samym okresie
registraturalnym rozpoczeta sie sprawa (pod numerem rdzennym lub pierwotnym). Ow okres
registaturalny to czas (od roku do pigciu lat) po ktorym nalezato zamknaé wszystkie
fascykuly w registraturze i otworzy¢ nowe. Je§li w nastgpnym oKkresie registraturalnym
wplynagt dokument, ktora przynalezal do sprawy z wczesniejszego okresu (zamknigtego
fascykutu, nie odktadano ich do niego, lecz traktowano jako numer rdzenny w nowym
okresie. Na takie akta nanoszono jedynie znak registraturalny akt wcze$niejszych. Na
fascykutach zaktadanych wedtug zaleconego wykazu nalezato w widoczny sposob zaznaczaé
litery dzialdéw i poddziatow oraz roczniki akt (np. L/a 1855, 1856, 1857). Za zgoda
namiestnictwa mozna byto zmniejsza¢ badz zwigkszac ilos¢ dziatow registratury.

Omawiana instrukcja dopuszczata stosowanie uktadu chronologiczno-numerycznego
za zgodg namiestnictwa. Za przestanke ku temu uznawano m.in. maty przyrost akt. Jednak i w
tym wypadku nalezato zachowywac¢ ewidencyjny zwigzek akt poszczegdlnych spraw. Tym
bardziej, ze akta miaty by¢ rozbite na roczne fascykuly. Dla uniknigcia przerostu jednostek
mozna je bylo dzieli¢ na tomy oznaczane data roczna, kolejnymi literami oraz najnizszym i

najwyzszym numerem dokumentu (np. A. nr 1-500, B. nr 501-900 itd.).
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Dla szybszego priorowania zalecano prowadzi¢ pomoce informacyjne. Indeksy
zawieraly stowa indykowane z opisoéw treSci pism w dzienniku podawczym. Manualy za$,
zwane inaczej libri numerorum lub szkontra liczb zawieraty wynik priorowania, czyli tgczenia
pism dotyczacych jednej sprawy o réznych liczbach dziennika razem z pismem pierwszym,
badZz najczesciej ostatnim. Do manuatdéw wpisywano wigc numery wszystkich pism i
podawano informacje o ich losie.

Opisany system administracyjny i kancelaryjny nie funkcjonowat zbyt dtugo. W 1867
r. nastgpita nastepna reforma administracji. W kancelariach nowo utworzonych urzedoéw
powiatowych, potem starostw, powinna obowigzywac instrukcja z 1855 r., ale stosowano ja
tylko w niektorych urzedach, gdy pozostate stosowaty system chronologiczno-numerowy.

Powstate w drugiej potowie XIX wieku organa samorzadu terytorialnego (rady i
wydzialy powiatowe) uktadaty swe akta systemem chronologiczno-numerowym na wzor
starostw. Dobra orientacje w temacie daje lektura ,,Sprawozdania z dziatalno$ci
Tarnobrzeskiej Rady Powiatowej w okresie od roku 1884 — 1908”, gdzie czytamy o kancelarii
rady powiatowej: ,,Kazda wniesiona pisemnie lub protokolarnie sprawa do Prezydium,
Wydziatu powiatowego lub Rady powiatowej musi przej$¢ przez dziennik podawczy. Do r.
1904 prowadzony byt wspolny dziennik dla spraw administracyjnych i drogowych — od tego
za$ czasu dla lepszej ewidencji prowadzi si¢ osobno dla spraw administracyjnych a osobno
dla spraw drogowych. Prowadzacy dziennik podawczy oficjat manipulacyjny, ma po
zaciggnigciu sprawy zalagczy¢ poprzednie akta, jezeli si¢ takie znajduja 1 wregczy¢
Sekretarzowi Rady powiatowej, do ktorego nalezy przydziat tychze poszczegdlnym
urzednikom. Sprawy wymagajace merytorycznego rozstrzygniecia po wszechstronnym
zbadaniu tychze przez delegatéw na miejscu wraz z opinig odnos$nych urzednikoéw
(sekretarza, inzyniera, le$nika lub lustratora) przechodza pod obrady wydziatu wzglednie
Rady powiatowej, wszelkie za$ inne zatatwia si¢ prezydialnie — bez wspoétudziatu Wydziatu
powiatowego. Kazdy referat sprawy, czy to prezydialnie, czy tez na posiedzeniu Wydziatu lub
Rady powiatowej zatatwianej, przechodzi do Sekretarza, o ile tychze sam nie zalatwia —
celem zbadania, czy tenze referat odpowiada pod wzglgdem tresci powzigtej uchwale i
wymaganiom ustawy oraz nalezytej formie i stylowi. Tak przejrzany referat oddaje sekretarz
do sporzadzenia czystopisu oficjatowi manipulacyjnemu, ktory czynno$é t¢ uskutecznia przy
pomocy dietariusza i woznego. Czystopisy te znow przeglada Sekretarz i zaopatruje swym
podpisem i dopiero wowczas przedktada do podpisu Prezydium. Ekspedycj¢ i sktadanie do
archiwum uskutecznia oficjat manipulacyjny. Nadzor nad catg Kancelaria Rady powiatowej i

wszystkimi urzednikami sprawuje Sekretarz Rady powiatowej, ktéremu tez wszyscy
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funkcjonariusze w sprawach manipulacyjnych 1 porzadku urzedowego bezposrednio
podlegaja, on tez jest odpowiedzialny za caly tok czynnosci w urzedzie Wydzialowi
powiatowemu i Prezesowi Rady powiatowej. Do funkcjonariuszy rady powiatowej w r. 1884
nalezeli: Sekretarz, adiunkt i wozny. Placa ich wynosita razem 3.280 koron. W 1908 procz
personelu drogowego naleza: Sekretarz, 2 lekarzy okrggowych, lustrator, oOficjat
manipulacyjny, kancelista, rachmistrz, kasjer, le$nik, urzgdnik Biura pracy, pomocnik
kancelaryjny, wozny, str6z, 19 akuszerek okregowych. Zaznaczy¢ tu jeszcze wypada, ze
sprawa zmiany dotychczasowej manipulacji jest w toku. Projektowane jest mianowicie
zaprowadzenie manipulacji podobnej do uzywanej obecnie w sadach, nalezy jednakowoz
jeszcze przeprowadzi¢ dalsze studia, czy w ogdle zaprowadzenie takiej zmiany bedzie z
korzy$cia w urzedowaniu Instytucji autonomicznej, ktérej w miar¢ rozwoju zycia
ekonomicznego, spotecznego i politycznego powiatu przybywa coraz to wigksza ilos¢
nowych zadan do spelnienia. W kazdym razie nie da si¢ zaprzeczy¢, ze przy zaprowadzeniu
manipulacji na wzor sadowej, mielibySmy dokltadny obraz ilosci spraw, rzeczywiscie przez

wydzial powiatowy zatatwianych.”

[1I. 4. Kancelaria miast
Dos¢ szybko kancelarie administracyjne polskich miast zaczgty stosowaé dziennik

podawczy. Rejestracjag pism zajmowal si¢ protokolista, a nawet odrgbna komorka
organizacyjna — protokét podawczy. W Przeworsku spotykamy dziennik podawczy
prowadzony od 1 Il 1790 r. Natomiast sam uktad akt bywat r6zny. Z tego okresu pochodzi
takze tabela rzeczowego podziatu akt magistratu na 22 fascykuly akt administracyjnych i
sadowych. Generalnie mozna stwierdzi¢, ze wigksze miasta stosowaty uktad rzeczowy, a
mniejsze chronologiczno-numerowy. W Krakowie w koncu XVIII w. prowadzono dziennik
podawczy w jezykach: polskim i niemieckim, od 1802 r. - tylko w jezyku niemieckim. Uktad
rzeczowy wprowadzono w registraturze chyba w 1802 r., ale obj¢to nim akta wczesniejsze, od
1796 r. W zasadzie magistraty, tkwigce w systemie administracji galicyjskiej, powinny byty
nadawac aktom uktad rzeczowy. Ogdlnie obowigzujacy klucz takiego uktadu nie istniat, totez
magistraty segregowaly pisma wedtug wlasnego uznania.

Akta sadowe uktadano w fascykuty wedhlug kolejnych numeréw akt spraw. W
fascykule od 100 do 150 spraw. Od grudnia 1823 — akta sgdowe w magistratach dzielono na 5
grup rzeczowych (tzw. sekcje): sprawy zobowigzan; sprawy spadkowe, opiekuncze i kurateli;
prezydialne; sprawy tabularne; sprawy kryminalne. W sekcjach dzielono na fascykuly. Opis

fascykutu — nr 1 nazwa sekcji, nr fascykutu i numery krancowe spraw w danym fascykule.
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Ewidencja zasobu registratury polegala na prowadzeniu: 1) indeksu generalnego,
gdzie zapisywano alfabetycznie nazwiska stron, nr sekcji i fascykutu, nr sprawy w fascykule i
strong¢ w repertorium; 2) indeksu actorum officiosorum — dla akt z grupy 3 (wg grup
rzeczowych); 4) repertoriow — wszystkie akta, ktore wptynety do registratury i informacje:
nazwisko wnoszacego sprawe, przedmiot, liczbe zalacznikdow, data relacji, nr fascykutu, nr
aktu w fascykule i nr ekspedycji.

W registraturze politycznej akta takze uktadane rzeczowo. Np. w Przemys$lu do 1827
r. stosowano 38 grup rzeczowych, czyli tzw. fascykutow — a te dzielono na podfascykuty
(subfaszikel). Lacznie 251. Wyzej wymieniony podziat okazat si¢ jednak niepraktyczny, jako
zbyt szczegotowy, totez od 1828 r. wprowadzono nowy— na 21 grup fascykulowych — ten
znowu zbyt miat zbyt szerokie ramy podziatu. Kolejna zmiana nastgpita tuz przed 1833 r. —
podziat na 21 fascykuldéw a te na okoto 150 podfascykutdw. Taki uktad przetrwal do 1842 r.,
chociaz instrukcja z 1837 r. nakazata uktada¢ akta zgodnie z nastgpstwem numerow
rejestracyjnych i dat. Tak byto w Przemyslu, zas§ w Przeworsku akta dzielono do 1790 r. na 22
grupy rzeczowe. W 1791 r. przyjeto tam uktad chronologiczno-numerowy. Liczba akt w
wiazce uzalezniona byta od ich masy. Ok 1814 r. powrdcono znéw do uktadu rzeczowego, a
w 1840 r. do chronologiczno-numerowego.

Spotykamy kilka rodzajow dziennika podawczego. Sadowy dziennik podawczy miat 7
rubryk: liczba porzadkowa, tres¢ pisma, data zalatwienia, data ekspedycji, data doreczenia
rezolucji stronie, data oddania ekspedycji do registratury z zaznaczeniem fascykutu i liczba
danej sprawy w fascykule. Polityczny dziennik podawczy za$§ 6 rubryk: numer biezacy
wptywu, data wejscia aktu do protokotu, odnotowanie strony nadajacej pismo i krotka tres¢
pisma, sposOb zatatwienia, dat¢ zatatwienia, numer fascykutu registratury w ktorym akt miat
by¢ przechowywany. Odrgbnie prowadzono dziennik podawczy dla tzw. akt prezydialnych
(akta tajne zatatwiane osobiscie przez burmistrz) oraz protokot okdlnikéw, w ktorym
rejestrowano zarzadzenia, okolniki i instrukcije.

Jednak takze w miastach system rzeczowy nastreczal personelowi kancelaryjnemu
sporo trudno$ci: kontrole przeprowadzane w magistratach wykazywaly liczne
nieprawidlowosci i zaniedbania. Dlatego w 1837 r. wydano w ,Zweite Abteilung der
Provinzial Gesetzsammlungen der Koenigreiche Galizien und Lodomerien fur das Jahr 18377,
instrukcje traktujaca o organizacji kancelarii miast i1 zalatwianiu spraw. Instrukcja
postepowania w sprawach politycznych przy Magistratach miast galicyjskich z 1837 r.
zalecita uktadanie akt w porzadku chronologiczno-numerowym. Ponadto nakazywala

wyznaczenie jednego z urzednikow jako dyrektora kancelarii, ktory miatby piecze nad
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manipulacjg protokotu, ekspedytura i registraturg. W efekcie, w drugiej potowie XIX wieku
magistraty Galicji Zachodniej przeszly na nowy system, cho¢ niektore ze sporym
op6znieniem (Nowy Targ ok. 1870 r., Podgorze w 1865 r.).

Magistraty galicyjskie wedtug instrukcji z 1837 r. byly urzedami terenowymi i
sprawowaly wladze polityczng w podleglych im okrggach. Podlegaty im sprawy: ruchu
ludno$ci, statystyki, wojskowe, kwater dla oddzialdéw wojskowych, zdrowia, ko$ciota, handlu,
poboru podatkéw. O zakresie spraw $wiadczy ponad 250 grup rzeczowych na jakie dzielono
akta w magistracie Przemys$la i Przeworska. Rozdziat VI instrukcji z 1837 r. ,,O urzedach
Magistratom Podlegtych” wyodrgbnia komorki organizacyjne takie jak: kasa miejska, policja
miejska, protokol podawczy, expedyt i1 registraturg. Sprawy z dzialu politycznego w
magistracie dzielono na wymagajace kolegialnego podj¢cia decyzji i zalatwiane na biezaco
przez referentow.

II. nr 5. Dziurkacz. 7 7 W stosunku do innych komorek
| magistratu protokot podawczy, ekspedyt i
registratura peklity funkcje stuzebna.
Instrukcja z 1837 r. nakazywata
zorganizowanie oddzielnych protokotow
podawczych i registratur dla spraw
politycznych 1 sadowych. W

rzeczywisto$ci przestrzegano odrebnosci

dziennikow podawczych a registratury 1
lokale w nich si¢ znajdujace byly zazwyczaj wspolne. Cho¢ np. w Przeworsku dziataly dwie
registratury: administracyjna i sadowa.

Zatatwiony i aprobowany akt (koncept) (wedtug instrukcji z 1837 r.), przekazywano
do ekspedytu. Po rejestracji w ksigdze ekspedycyjnej, gdzie notowano dzien otrzymania,
nazwisko mundanta i1 dat¢ przydzialu, otrzymywat mundant 1 sporzadzal czystopis. Ten
nastepnie oddawal do kierownika ekspedytu, ktory sprawdzal jego zgodnos¢ i1 przedktadat do
podpisania przetozonemu urzgdu. Czystopisy wpisywano do konsygnacji. Konsygnacje
doreczen (admanuacje) oprawiano dla kazdego roku oddzielnie i przekazywano do
registratury. Ksiegi dorgczen zawieraly: numer exhibitu, rodzaj ekspedycji, adresata i
potwierdzenie odbioru. Koncept trafiat do protokotu podawczego, gdzie nanoszono
informacj¢ o sposobie i dacie zalatwienia a nastgpnie przekazywano go do registratury.
Trzeba zaznaczy¢, ze powyzsze uwagi dotyczace obiegu dotycza okresu zarowno przed 1837

rokiem jak i1 potem, poniewaz omawiana instrukcja wptyneta gtownie na uktad akt.
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Reforma z 1855 r. powoltujaca urzgdy powiatowe uszczuplita zakres wiladzy
magistratow, ktore zreorganizowano (W okrggu Iwowskim na mocy tzw. ,Zasad i
postanowien, ktore majg obowigzywac prowizorycznie az do wydania nowej ustawy gminnej
dla miast” z 1856 r.). Ustawe gminng uchwalono w 1866 r. Zarzgdom gminnym przywrdcono
charakter samorzadu gminnego. Organem uchwatlodawczym i kontrolnym byta rada gminna.
Jej posiedzenia protokolowano. Prowadzono ksiegi posiedzen i ksiegi uchwat rady. Takze w
magistratach wprowadzono tryb kolegialny, czego efektem sg: ksiggi protokotéw posiedzen i
ksiegi uchwal magistratu.

Niektére miasta by ulepszy¢ organizacj¢ przechowywania akt, przejely podziat akt
wprowadzony w 1855 r. w urzedach powiatowych. W Sanoku prébowano dostosowac go do
potrzeb samorzadu miejskiego tworzac 12 grup w latach 1868-1890). Niektore, jak Rzeszow
przejely go prawie bez istotnych zmian. Dokumentacja aktowa byta tam przechowywana przy
ostatnim pismie w danej sprawie. Tak wigc akta przenoszono a o miejscu przesuniecia
informowat tzw. Liczbownik registratury lub registratus vormerkung zawierajacy ,,alte Zahl”
»Neue Zahl” - numerowi pisma dotgczonego odpowiadato numer pisma wplywajacego. W
registraturze stosowano trzy rodzaje uktadu akt: 1) Dla wybranych grup rzeczowych tworzono
w latach 1858 — 1866 zw. konvoluty. Okreslaty je tytuty grup rzeczowych, bez numeracji
wyznaczajacej ich uktad, czy kolejnos¢. Po 1890 roku zaprzestano ich tworzenia, 2) Materiaty
ktorym nie nadano tytutow jak konvolutom przechowywane byly w fascykulach, gdzie kazdy
odpowiadatl okreslonej grupie rzeczowej. Fascykuty oznaczano literami alfabetu a samo
rozwigzanie jak i podzial kat zaczerpnigto z instrukcji dla powiatow. W Rzeszowie, na
podstawie zachowanych akt mozna stwierdzi¢, ze pod kolejnymi literami przechowywano: B
— akta dotyczace urzednikow, nominacje, zwolnienia; C — sprawy wojskowe -

zakwaterowania, zwolnienia od stuzby wojskowej poszukiwanie poborowych, budowa

koszar; D — sprawy szkolnictwa, kosciotlow; E — Sprawy szpitalne, zdrowotnosci
mieszkancow; G — sprawy handlu miejskiego; H — sprawy majatku gminnego; | — sprawy
porzadkowe, przestrzeganie taryf, cennikow, convoluty; L — sprawy przedsigbiorstw

miejskich, dochodow, finanse gminy; M — sprawy podatkowe; N — sprawy przetargow,
dzierzaw. Do tych grup kwalifikowano pisma zaraz po przegladnieciu wptywow. Symbol
literowy grupy oznaczany byl kolo pieczeci wplywu 1 liczby dziennika podawczego. W
ramach fascykulow akta tagczono w sprawy przechowywane w uktadzie liczbowym - wedtug
numerow dziennika podawczego ostatnich pism w danej sprawie. Zmiany w przechowywaniu
pism notowane byly w liczbowniku registratury. W 1877 r. zaprzestano podziatu pism na

fascykuty literowe, 3) Akta formowano w wigzki akt o uktadzie chronologiczno-liczbowym, z
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zachowaniem uktadu registraturalnego ,,priorow”. O miejscu przechowywania decydowala
data i numer z dziennika podawczego ostatniego pisma danej sprawy, zamykajacego sprawe,

Przy stosowaniu uktadu chronologiczno-numerowego, wszystkie akta z danego roku,
ulozone chronologicznie, byly w koncu roku kalendarzowego dzielone na fascykuty i
zaopatrywane w oktadki, na ktorych pisano rok, nr fascykutu i krancowe daty akt. Uktad ten,
mimo stosowania manualow 1 indeksow, byt w gruncie rzeczy niewygodny, totez w
niektorych urzedach w drugiej potowie XIX wicku obserwuje si¢ proby powrotu do uktadu
rzeczowego. Takie $lady znajdujemy w aktach magistratu Nowego Sacza z lat 90., ktory
ostatecznie zrezygnowal z chronologiczno-numerowego systemu w 1900 r. Natomiast
magistrat miasta Tarnowa, w drugiej potowie XIX wieku, konsekwentnie uktadat akta w
porzadku rzeczowym.

W miastach tworzono tez inne niz aktowa rodzaje dokumentacji: protokoly z
posiedzen rady miejskiej, gromadzone rzeczowo, oprawiane w odrebne jednostki, do
protokotow dolaczane byly teksty materialdow rozpatrywanych na posiedzeniach, ksiegi
finansowe (oprawne) opatrywane tytutami, pomoce kancelaryjne i registraturalne (w formie

oprawnych ksiag).

I1I. 5. Kancelaria dominiéw i gmin
Poczatkowo dziennik podawczy z rzeczowym uktadem akt nie zostat wprowadzony w

organach administracji najnizszego szczebla, czyli dominiach. Dopiero w 1784 r., tj. od
chwili, gdy przestaly dziata¢ sady ziemskie, a ich kompetencje przeszly na nowo utworzone
sady oraz na oddzielne sagdownictwo dominialne, powstaly w dominiach dwie kancelarie: 1)
administracyjno-polityczna mandatariusza i 2) sagdowa justycjariusza.

Organizacja kancelarii mandatariusza (administracyjno-politycznej) dominiow
opierata si¢ na instrukcji obowigzujacej od 1 I 1784 r. za$ sposdb prowadzenia kancelarii 1
registratury justycjariusza (sadowej) w dominiach okreslit patent cesarski z 23 11 1786 r. Akta
mandatariusza otrzymywaly uktad chronologiczno-numerowy. Akt wciggany do dziennika
podawczego otrzymywal date wplywu i numer biezacy. Dziennik podawczy — Exhibiten
Protokoll, Gescheftsptorokoll, Gestionsprotokoll, Einreichungsprotokoll, byl wspolny dla
spraw administracyjnych i spraw policyjnych. Znak fascykutu do ktérego miat by¢ wiaczony
akt — uwidoczniony na akcie oraz odnotowany w odpowiedniej rubryce w dzienniku
podawczym, nadawany byl przy rejestracji pisma, lub po jego zalatwieniu a nawet przy
przekazywaniu akt do registratury. Slad pism wystanych z kancelarii pozostawat w formie

konceptu na luznych kartach lub tez na oryginale wptywu. Pisma zalatwione odrecznie
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otrzymywaly nowy numer rejestracyjny 1 krotka notk¢ o zatatwieniu w dzienniku
podawczym. Oryginaly posiadaja niekiedy wczesniejsza date zatatwienia sprawy, niz data w
prezencie — oznacza to, ze sprawe zatatwil komisarz cyrkulowy objezdzajagcy dominium a
nastepnie pismo zalatwione przekazano do odpowiedniej kancelarii dominialnej, gdzie zostato
zarejestrowane.

W kancelariach dominialnych prowadzono roézne skorowidze i pomocnicze ksiggi
kancelaryjne np. ksiegi wydanych paszportéw, wiz, spisy osob zdolnych do odbycia stuzby
wojskowej, ksiggi doreczen itd. Osobno prowadzono ksiegi cyrkularzy — okolnikowe
rozporzadzenia wydawane przez urzedy cyrkularne a dostarczane poczta lub przez postanca
cyrkularnego. Przepisywano je w catosci lub streszczano w kancelariach dominialnych a
nastgpnie przekazywano do nastepnego dominium. Cyrkularz pilny ,.dzien i noc” po
przepisaniu natychmiast byl wysytany do nastepnego dominium.

Kancelari¢ 1 registratur¢ sagdowa prowadzil justycjariusz opierajac si¢ na ustawie
sadowej z 23 11 1786 r. W latach 1784-1786 zanikty ksiegi wpiséw, za§ pisma odnoszace si¢
do jednej sprawy zaczeto gromadzi¢ w jednej obwolucie. Pismo wptywato przez poczte lub
byto sktadane osobiscie przez strong. Weiagano je do protokotu podawczego 1 odnotowywano
liczbe porzadkowa i date. Protokot podawczy miat rubryki: liczba wplywu, tres¢ sprawy, data
zatatwienia i podjecia decyzji, data ekspedycji, data ztozenia do registratury oraz znak i liczbg
fascykutu. Prowadzono dwa dzienniki podawcze osobne dla spraw cywilnych i osobne dla
spraw karnych. Jesli byt jeden dziennik to sprawy rozrézniano umieszczeniem w rubryce civ.
I crim. Akta ukladano w wigzki wedtug grup rzeczowych: civilla — dla spraw zobowigzan;
succesionalia — dla spraw spadkowych; pupilaria — dla spraw opiekunczych i kuratelnych;
criminalia — dla spraw karnych. Cyrkularze wnoszono do ksigg cyrkularzy lub sktadano do
akt.

Powstate w drugiej potowie XIX wieku urzedy gminne uktadaly akta systemem

chronologiczno-numerowym na wzor starostw.

IV. Kancelaria administracji wojskowej

[V.1. Uktady akt w austriackich registraturach wojskowych.

W okresie XVIII - pocz. XX w. rozpowszechnione byty rozne sposoby uktadu akt,
zawsze jednak akta prezydialne (prasidiale) i ogdlne (allgemeine) przechowywano w
osobnych registraturach.  System  chronologiczno-numerowy (zahlenregistratur — auf
chronologischer grundlage) polegal na sktadaniu akt wedtug kolejnych numeréw protokotu.

System ten funkcjonowat w niektorych registraturach centralnych wiadz wojskowych, m.in.
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w Wiedenskiej Nadwornej Radzie Wojennej w latach 1556-1766, w komendach generalnych i
gubernatorstwach, np. w Gubernatorstwie Moguncji 1796-1798 itd. Zas uktad oparty na
podziale akt odpowiednio do rubryk rzeczowych z wewn¢trznym porzadkiem
chronologicznym (einfaches Rubrikensystem auf chronologischer Grundlage) stosowano np.
w Wiedenskiej Nadwornej Radzie Wojennej w latach 1753-1761. W latach 1769-1776
udoskonalono ten system bioragc za podstawe uktad rzeczowy (zum kombinierten
Rubrikensystem auf sachinhaltlicher Grundlage). W nowym systemie ztozenie dokumentu do
rubryki nie zalezato juz od daty powstania, lecz wylgcznie od jego tresci (Sachregistratur).
Generalny powrot do systemu rzeczowego miatl miejsce w drugiej potowie XIX wieku.
Najpierw zastosowano go m.in. w Wojskowej Kancelarii Cesarza i Krola w 1862 r., w Sekcji
Marynarki Ministerstwa Wojny w 1885 r., w registraturze Szefa Sztabu Generalnego w 1898
r. W tym samym czasie w wielu registraturach wladz wojskowych nadal stosowano uktad
chronologiczno-numerowy, m.in. w Cesarskiej 1 Krolewskiej Kancelarii Wojskowej w latach
1848-1861, w Gubernatorstwie Wiednia w latach 1848-1855, w Biurze Prezydialnym
Ministerstwa Obrony Krajowej w latach 1868-1907. Je$li chodzi o akta polowe, to w
registraturach wyzszych komend, armii i grup armii skladanie akt odbywato si¢ zazwyczaj
wedtug biezacych numeréw w obrebie serii akt (nach den laufenden Nummern innerhalb der
Aktenserien). Registratury polowe dziataly wedlug systemu chronologiczno-numerycznego
takze w latach 1914-1918. Do wyjatkow od tej reguly nalezaly Dowddztwo Balkanskich Sit
Zbrojnych i Dowddztwo Frontu Potudniowo-Zachodniego, dowodztwo 5. armii w 1914 r.,
grupa armii generata Tersztyanszky'iego 1 pojedyncze referaty w dowodztwie 3. armii (1916

r.,), gdzie stosowano system rubrykowy.

[V.2. Registratury wojskowych wtadz terytorialnych.
We Lwowie (1774-1918) rowniez stosowano rdézne sposoby uktadu akt:

chronologiczno-numerowy oraz rubrykowy. Ogolnie mozna powiedzie¢, ze byla to
registratura o charakterze ztozonym, w ktorej wigkszos¢ akt ukladano w systemie
rubrykowym, a system chronologiczno-numerowy stosowano do potowy XIX wieku w biurze
prezydialnym, a pdzniej w sztabie generalnym 1 jego agendach, np. w urzedach
wywiadowczych (od poczatku XX wieku do 1918 r.). Pisma prezydialne rejestrowano w
protokole prezydialnym, a ogdlne rejestrowano w departamentach w pomocach zwanych
elenchami, czyli wykazami spraw, w ktérych zapisywano: numer i dat¢ sesji, numer wptywu,
nadawce, tres¢ wplywu, zamknigcie sesji, tre$§¢ zalatwienia sprawy, dat¢ zalatwienia,

zagadnienie na ktére spodziewano si¢ reakcji wiladz, kto zadat takich pism, numery w
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zadaniach, numery fascykuléw, jednostek zawierajacych odlozony ekshibit. Kazdy
departament prowadzil wtasng numeracj¢. Podobny system registratury wystgpowal tez w
innych komendach generalnych i wojskowych na terenie Galicji — w Krakowie i w
Przemyslu. Po reformie wojska w 1803 r. akta prezydialne nadal sktadano w registraturze
wedlug numeréw wplywu ale ogoélne w departamentach rejestrowano w protokotach.
Zazwyczaj byty to protokoty czynnosci lub protokoty spraw. Akta ogdle uktadano w systemie
rzeczowym przydzielajac akta do rzeczowych fascykutow. Od 1838 r. stosowano odrebne
plany registratury dla poszczegolnych departamentow. Natomiast po 1856 r. wigkszos$¢ akt
sktadano systemem rubrykowym, a w obrebie rubryk wedtug numerow.

W czasie 1 wojny $wiatowej na ziemiach zaboru austriackiego i okupowanych
terenach Krolestwa Polskiego pojawily si¢ oddziaty armii austro-wegierskiej, urzedy i
instytucje wojskowe: jednostki bojowe i uzupetien, oddzialy etapowe i kwatermistrzowskie
itd. Stosowaly one prostsze, i z tego wzgledu bardziej przydatne w warunkach wojennych,
sposoby skladania akt w registraturze oparte na systemie chronologiczno-numerowym w
obrebie odrgbnych serii akt. W Generalnym Gubernatorstwie Wojskowym w Lublinie
registratura w latach 1915-1918 opierala si¢ na zasadach systemu chronologiczno-
numerowego. Rzeczowy uktad akt stosowano tylko w Biurze Szefa Cywilnego w latach

1915-1917, o czym $wiadczg zachowane manuaty.

IV.3. Trzy sposoby uktadu akt w registraturze.
1) Chronologiczno-numerowy (Zahlenregistratur); akta uktadano chronologicznie w

ramach jednego roku wedlug numerdow kancelaryjnych, czesto stosujac priorowanie, i
umieszczajac je w wigzkach. W uktadzie chronologiczno-numerowym wylaczano tez pewne
grupy akt do teczek rzeczowych zwanych fascykutami, potocznie rowniez konwolutami. 2)
Rubrykowy (Rubrikensystem); uktad posredni, czyli rzeczowy oparty na podstawie
chronologicznej (w ramach jednego roku). Akta sktadano w ramach jednego roku, tak jak w
registraturze chronologiczno-numerowej, ale tgczono je w rubryki, czyli grupy rzeczowe, w
oparciu o takg samg lub pokrewng tre$¢, jak w systemie rzeczowym. 3) Rzeczowy
(Sachregistratur); akta dzielono wedlug klucza rzeczowego (nach Materien), umieszczajac je
w odpowiednich fascykutach (Faszikel), zwanych tez sygnaturami (Signaturen) i rubrykami

(Rubriken), zawierajacych akta z roznych lat.

[V.4. Obieg pism w Generalnym Gubernatorstwie Wojskowym w Lublinie.
1. Protokolowanie: obejmowalo przyjmowanie, otwieranie, wnoszenie |

prezentowanie. Wedtug instrukcji kancelaryjnej z 1886 r. pisemny obieg spraw obejmowat
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czynnoS$ci: przyjmowania, otwierania, wpisywania i prezentowania dokumentéw (zwane
protokotowaniem), sporzadzanie projektu, a pdzniej czystopisu, jego sprawdzanie i
pospisywanie, dostarczanie lub wysylka oraz przechowywanie. Obieg pism rozpoczynat si¢
od rejestracji dokumentéw w protokole wptywow. Kazdy protokoét — prezydialny i ogolny, a
od sierpnia 1916 r. poszczegdlnych sekcji i oddziatow — miat swojego kierownika. Wszystkie
pisma stuzbowe naptywajace bezposrednio od wtadz przetozonych przekazywano do wgladu
organom posrednim, skad wracaly z powrotem. Podobnie postepowano w przypadku pism
kierowanych bezposrednio do wladz wyzszych. ich odpisy kierowano droga stluzbowg do
wyzszego organu posredniego. Otwieranie poczty sluzbowej nalezalo do obowigzkow
dyrektora kancelarii. Pisma wymagajace natychmiastowego =zalatwienia przekazywano
zastepcy szefa sztabu. Do niektorych dzialéw dostarczano pisma zamknigte. Dyrektor dzielit
je na pisma prezydialne i zwykte. Do tych pierwszych zaliczano tylko sprawy wazne i tajne.
Dyrektor lub kierownik przydzielali pisma do poszczegélnych resortéw za pomocg not
pisanych w prawym dolnym rogu wplywu. Przydzielone pisma dorgczano kierownikom
protokotu prezydialnego 1 zwyklego, z wyjatkiem dokumentow szczegodlnie waznych i
pilnych, ktore przedktadano szefowi sztabu. Ostatecznego przydzialu spraw (do referentéw)
dokonywali kierownicy sekcji. Pisma naptywajace do sekcji majacych wspdlng placowke
wplywu, byly tam prezentowane. Zapisywano dat¢ wplywu, liczbe dodatkéw oraz numer
biezacy i1 natychmiast przekazywane do odpowiednich resortow. Wszystkie resorty miaty
obowiazek odbiera¢ swoje wptywy dwa razy dziennie o godz. 11.30 i 17.30 przez swoich
ordynansow. Kierownik resortu lub jego zastepca przegladal je przed zaprotokolowaniem i
zwracat z powrotem dokumenty zle przydzielone. Prowadzono kilka protokotow;
poczatkowo: prezydialny, ogoélny i intendentury. Oddziat Wywiadowczy, Zandarmeria oraz
Dyrekcja Laséw 1 DObr miaty osobne dzienniki podawcze dla spraw pozostajacych w
samodzielnym zakresie dziatania. Rozbudowa generalnego-gubernatorstwa i postepujaca
decentralizacja kancelarii spowodowata, ze coraz wigcej oddzialow prowadzito wlasne
protokoty wplywow a co za tym idzie 1 registrature 1 ekspedycje. Najbardziej
rozpowszechniony model protokotu miat 10 rubryk: po lewej - numer i data prezenty, data
liczba 1 wladza nadestanego pisma, tres¢ wptywajacego pisma; po prawej - data, sposob
zalatwienia 1 wladze, do ktore; pismo ekspediowano oraz wiadomos$¢, czy oczekuje sig¢
odpowiedzi. Luzne arkusze dziennika podawczego przedkiadano szefowi sztabu codziennie
do 18.00. Po zaprotokotowaniu nalezalo umiesci¢ wptywy w arkuszach koncepcyjnych i
dotaczy¢ przedakta (priora). Czynnos$¢ priorowania pozwalata powigzaé ze sobg pisma

wptywajace z dokumentami starszymi, dotyczacymi danej sprawy. Po priorowaniu pisma w
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zamknigtych teczkach i1 przyjmowano za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen. Akta nalezalo
dostarczy¢ do wilasciwych organéow do 12.00. Sprawy pilne nalezalo przekaza¢ do
priorowania natychmiast po umieszczeniu prezenty, a nastepnie bezzwlocznie do
odpowiednich oddziatlow. W registraturze pracowal specjalny urzednik- priorysta.
Sporadycznie wystepuja ksiegi dokumentujace czynno$¢ priorowania tzw. manuaty (libr
numenorum, szkontra liczb), w ktoérych zapisywano numery wszystkich pism i podawano
informacje o ich losach. 2. Opracowanie. Odbywato si¢ wedlug wskazowek kierownikow.
Koncepty nalezato sporzadzi¢ czytelnie 1 w taki sposdb, aby ani osoba wykonujgca czystopis,
ani pracownik go wysytajacy nie musieli zacigga¢ dodatkowych informacji u referenta. Wiele
spraw zatatwiano na piSmie wplywajacym, bez konceptu. Niewykorzystane obwoluty
zbierano i przekazywano do dyrekcji kancelarii. Koncept mogt dotyczy¢ tylko jednej sprawy.
Jedna z zasad byto unikanie pisemnej korespondencji migdzy referatami. Stosowano narady
lub wglad (Vidierung). Nota: Vid.a.a. (Videat ante aprobationem) powodowala dostarczenie
konceptow do zainteresowanych komorek przed aprobata komendanta; Vid.a.e. (Videat ante
expeditionem) - po decyzji komendanta, ale przed ekspedycja; Vid.p.e. (Videat post
expeditionem) — dla zapoznania si¢ decyzja. Dla zbierania materiatdw, sprawozdan i raportow
dla opracowania jednego konceptu w r6znych komoérkach pod jednym numerem stosowano
procedure zbiorcza (Sammler). 3. Zatwierdzanie. Poczatkowo bez aprobaty generalnego-
gubernatora lub jego zastgpcy nie wysytano zadnego pisma ani nie odktadano do akt. Potem
szef sztabu decydowat czy dopusci¢ pismo do generalnego-gubernatora lub zreferowaé¢ mu
ustnie. Pdzniej rozszerzono kompetencje nizszych organéw do podpisu z upowaznienia.
Czasem nastgpowata wstepna aprobata przed zasadnicza. 4. Przepisywanie, sprawdzanie i
podpisywanie czystopisow. Maly format (mozliwie), czarny atrament, margines z lewej strony
3-4 cm, na 2-4 stronie roOwniez z prawej 1-2 cm. Kolacjonowanie wymagato pisemnego
potwierdzenia. Podpis pod czystopisem musial by¢ czytelny dla wszystkich. Czystopisy
sporzadzano w kancelariach: prezydialnej 1 ogdlnej ale mogli to robi¢ tez koncypisci lub
pomoc kancelaryjna przydzielona do oddziatu. Czystopisy gromadzono w kancelarii w
teczkach 1 do 11.00 przedstawiano do podpisu. Po podpisie szty z kancelarii do ekspedytur
prezydialnej i ogdlnej. Od sierpnia 1916 r. mundowano w kancelariach oddzialow. Munda
podpisywal ostateczny aprobant. 5. Ekspedycja. Korespondencje wysytano z zachowaniem
drogi sluzbowej, w kopertach, a specjalnie wazne w teczkach, dostarczano adresatom
bezposrednio za potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem urzedow pocztowych. Na
koncepcie obok doktadnego adresu i daty wysylki, miat znajdowac¢ si¢ takze numer sprawy.

Stosowano ksiegi ekspedycyjne.
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V. Kancelaria sagdowa

V.1. Sady szlacheckie (1784-1855)
Woprowadzenie w Galicji austriackiej organizacji sgdownictwa z rygorystycznie

stosowang zasadg pismiennosci postepowania spowodowato radykalny wzrost przyrostu oraz
wprowadzenie nowego systemu kancelaryjnego. Co istotne szereg zasad kancelarii sagdowe;j
obowigzywato miasta i dominia przy realizacji kompetencji sagdowych. Przepisy kancelaryjne
zostaly zawarte w ustawie sgdowej z 1781 r. oraz w ordynacji dla trybunatu lwowskiego z
1774 r. Przewazajacym jezykiem akt do roku 1854 jest facina.

1. a) obieg pism. 1). Pismo wplywajace (ekshibit) wpisywano do protokotu
podawczego (Protocollum exhibitorum, Einreichungsprotokoll) i nanoszono na nie numer
porzadkowy wpisu i date wptywu. Korespondencje do prezesa sagdu opatrywano numerem na
kopercie i przekazywano mu bez otwierania a w protokole zostawiano wolne wiersze na
pozniejsze wpisane tych pism. Rubryki protokotu podawczego: numer wptywu (kolejny w
obrgbie roku, tutaj tez wpisywano nazwisko referenta), tres¢, data decyzji, data
wystania/doreczenia decyzji, data zdania ekspedycji (akt) do registratury z zaznaczeniem
fascykulu i numeru sprawy, do ktorej ja ztozono. Date wplywu wpisywano jako naglowek
arkusza protokotu na dany dzien. Arkusze w plikach miesiecznych przechowywano w
kancelarii. Do protokotu protokolista prowadzit indeks osobowy odsylajacy do numeréw
arkuszy protokotu. 2). Prezes dwa razy dziennie przegladat arkusze protokotu i wyznaczat dla
poszczegbdlnych spraw referentow. 3). W komorce protokolu rozdzielano wpltywy migdzy
referentow wpisujac je do terniondw prowadzonych dla kazdego z nich. 4). Referent
przygotowywal projekt decyzji na posiedzenie rady ( w sprawach prostych mogt zreferowac
go ustnie). 5). Gdy w sprawi wyznaczono koreferenta przekazywano mu akta (bez projektu
decyzji) a ten niezaleznie przygotowywal swoj projekt. 6). Przedstawiano sprawy na radzie,
nastepowata dyskusja 1 decyzja cato$¢ spisywano w protokole podpisywanym przez prezesa.
W ternionach wpisywano daty decyzji 1 odsylano je do protokotu. Wykazy liczb
dyskutowanych spraw przekazywano ekspedytorowi, ktory na tej podstawie sprawdzat, czy
dostat wszystkie pisma do wysytki. 7). Sekretarz rady lub referent przygotowywali
ekspedycje (projekt odpowiedzi) zatwierdzang w postaci podpiséw referenta i prezesa oraz
noty ,.expediatur”, czasem sam referat stawal si¢ projektem odpowiedzi. 8). Ekspedytor
przejmowal taka ekspedycje 1 zaznaczal date jej otrzymania a taksator szacowal wysokos¢
optaty pisma wychodzacego. 9). Kancelista sporzadzat czystopis. 10). Czystopis

kolacjonowano a koncept podpisywat kolacjonujacy i przepisujacy. 11). Czystopis podawano
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do podpisu. 12). Czystopis wysylano a koncept odsytano do registratury. Wozny zajmujacy
si¢ wysytka prowadzit wykaz, ktéry przekazywat ekspedytorowi a potem do protokotu celem
odnotowania daty wysytki. Potem wykaz trafial do registratury dla naniesienia takiej daty na
koncept.

1. b) registratura. Akta uktadano w fascykuly odpowiadajace grupom rzeczowym
(normalia, circularia et patentalia — akta normatywne; officiosa — akta prezydialne, sprawy
administracyjne sadu, successionalia — spadkowe, pupillaria lub curatelaria — opickuncze,
cridaria — konkursowe, consistorialia — rozwodowe, urbarialia - - indemnizacyjne). Kazdy
dziat akt posiadat repertorium i indeks osobowy. W repertoriach wpisywano numer dziennika
podawczego poszczegdlnych ekshibitow, ich daty, tres¢, kolejng liczbe ekspedycji.
Repertorium dawato przeglad catej sprawy ztozonej z czeSci w postaci akt oddawanych do
registratury po kazdej wysylce pisma. Dla wszystkich dziatow prowadzono ksiggi numerow
(libri numerorum), gdzie zapisywano w pierwszej rubryce numery z dziennik podawczego a
w trzeciej oznaczenie sprawy do ktorej naleza w registraturze (nazwa dziatu rzeczowego w
skrocie 1 numer sprawy. Akta taczono w sprawy a te w fascykuly w sztywnych oktadkach
oznaczone nazwg dzialu 1 krancowymi numerami zawartych w nich spraw. Akta tajne

przechowywat prezes.

V.2. a) Sady powszechne (1855-1897)
Organizacje 1 czynnosci kancelarii 1 registratury sadow okreslit patent z dnia 3 V 1853

r. (patrz aneks) oraz instrukcja dotyczaca spraw karnych z 16 VI 1854 r. (czg$ciowo
zmieniona rozporzadzeniem ministra sprawiedliwosci z 23 XI 1873 r.). W sadach
obwodowych 1 powiatowych powstawalo kilka rodzajow akt: spraw karnych i cywilnych,
prezydialne, hipoteczne, rejestru handlowego, rejestru spotdzielni. Akta przechowywano w
registraturze podzielone na grupy rzeczowe odrebne dla akt karnych 1 cywilnych. Zaréwno w
trybunalach jak i w sadach powiatowych grupy gltoéwne (Hauptabteilungen) akt cywilnych
oznaczano cyframi rzymskimi, akt karnych za§ duzymi literami lacinskimi. Prezydialne akta
karne wlaczano do II. dzialu akt cywilnych. Sady mogly modyfikowa¢ zalecony na poczatku
powyzszy podzial. Oryginaly waznych dokumentoéw przechowywano odrgbnie, w uktadzie
chronologicznym. Wszystkie akta tej samej sprawy laczono w sprawy 1 uktadano
chronologicznie. Obszerniejsze akta zaopatrywano w wykaz zawarto$ci. Sygnatura akt
zawierata oznaczenie dziatu (cyfra lub litera), data roczna, numer registraturalny sprawy np.
IV 1870/82. Akta spraw faczono w fascykuly z twardymi oktadkami. Fascykut oznaczano:

symbolem dziatu, datg roczng i1 skrajnymi numerami spraw ktére zawieral. Pisma wptywajace
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rejestrowano w protokole podawczym (Einreichnungsprotokoll) spraw karnych lub
cywilnych. Powigzanie akt jednej sprawy umozliwialy indeksy do protokotu. Sady
prowadzily tez rozne rejestry, o charakterze wytacznie informacyjnym wybranych rodzajow
wpltywow, np. doniesien o zbrodniach i wystepkach. Podstawowa pomoca prowadzong w
registraturze byla ksiega registratury (Registraturbuch) pelnigca role ksiegi inwentarzowe;.
Skladata si¢ z nastgpujacych rubryk: numer kolejny, sygnatura przyjmowanych do
registratury akt. Do odszukiwania spraw stuzyly indeksy, w sadach powiatowych tworzone
odrebnie dla spraw cywilnych i karnych. Kwestie brakowania akt z reguty nie byty poruszane
w instrukcjach, ale regulowane odrgbnymi postanowieniami. Brakowanie traktowano z

zasady jedynie jako sposob na oproznienie potek.

V.2.b) Sady powszechne (po 1897 r.)
1 T 1897 r. wprowadzono nowa instrukcje dla sadow. Uktad akt byt nadawany przez

kancelari¢ a nie registrature. Akta prezydialne wylaczono i1 podzielono na 24 dzialy
oznaczone cyframi arabskimi. Podstawg uktadu i sygnowania akt spraw cywilnych i karnych
staty si¢ roczne rejestry prowadzone w kancelarii lub oddziaty kancelaryjnych. Dla kazdego
rodzaju spraw prowadzono odrgbne rejestry np. rejestr spraw egzekucyjnych czy rejestr
pertraktacji spadkowych, w ktérych ewidencjonowano nowo zaktadane sprawy i dopisywano
kolejne wplywy. Kazdy rejestr miat swoj symbol literowy a dla spraw nie nalezacych do
zadnego rejestru prowadzono rejestry powszechne lub zbiorowe o symbolach: Nc - dla spraw
cywilnych i Ns — dla spraw karnych. Do rejestrow prowadzono spisy imienne. Nowa forma
dziennika podawczego byla ksiega wptywu i prowadzone odrebnie: dziennik prezydialny,
dziennik podan tabularnych i1 dziennik spraw firmowych.

Wszystkie akta dotyczace jednej sprawy taczono i przechowywano w ukladzie
chronologicznym, spi¢te kartonowymi grzbietami z nazwa sadu, tytulem sprawy i sygnatura
akt. Akta obszerniejsze umieszczano w oktadkach. Na wewnetrznej stornie grzbietu lub
oktadki umieszczano w kolumnach cyfry od 1 do 100. Jesli wlaczano do akt pismo, to
przekreslano cyfre, ktéra odpowiadata numerowi porzagdkowemu tego pisma.

Sygnatura akt sktadata si¢ z symbolu rejestru, do ktdrego nalezy sprawa, liczby z
rejestru 1 z ostatnich dwoch cyfr roku np. Ns 425/98. Dla lat 1901-1909 pisano tylko jedna
cyfre. Akta spraw prezydialnych oznaczano liczbg dzialu (1-12) i datg roczng wptynigcia pod
numerem dziennika prezydialnego. Przy wiaczaniu nowych akt do sprawy wpisywano ich

sygnatur¢ na grzbiecie a poprzednig przekreslano, ale tak Zzeby byta czytelna. Ponadto na
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kazdym pismie wlaczanym do akt po prawej stronie klauzuli wejscia lub w géornym prawym
rogu umieszczano liczbe czynnosci: sygnatura akt z numerem porzadkowym.

Poszczegolne rodzaje spraw zalecano wydziela¢ 1 brakowaé¢ po odpowiednio 2, 4, 10,
30 1 50 latach od ich zakonczenia, ale naczelnik sgdu mogt przedtuzy¢ ich przechowywanie
lub catkiem wytaczy¢ z brakowania. Od razu wyliczono 12 kategorii akt wylaczonych od
wydzielania i brakowania. Ponadto wydzielone akta mozna bylo przekaza¢ do archiwum
namiestnikowskiego lub rzadu krajowego ,,celem fachowego zbadania™.

Akta mozna bylo zniszczy¢ dopiero, gdy archiwum stwierdzito po rewizji, ze nie jest
nimi zainteresowane lub gdy nie podjeto rewizji w oznaczonym terminie. Oznaczato to ni
mniej ni wigcej tylko wprowadzenie nadzoru nad brakowaniem akt sadowych ze strony
archiwéw krajowych 1 namiestnikowskich. Jeszcze w tym samym roku wydano

rozporzadzenie zezwalajace na oddawanie sagdom starych akt w postaci depozytu.

VI. Kancelaria notarialna

Specyficznym organem wladz publicznych — osoba zaufania publicznego jest
notariusz. Jest on upowazniony do sporzadzania aktow notarialnych i dokonywania innych
czynnos$ci notarialnych w tym nadawania waloru publicznego dokumentom i czynno$ciom
prywatnym. Zwigzane z tym czynno$ci formalne (spisywanie, rejestrowanie, przechowywanie
akt), niezaleznie od stopnia zorganizowania, wykonywatla kancelaria notarialna, w ktorej
pracowat takze sam notariusz.

W Galicji nowozytny notariat powotano dopiero w potowie wieku, nie liczac
Rzeczypospolitej Krakowskiej, gdzie pozostal on z czasow Ksigstwa Warszawskiego.
Pierwsza ustawa notarialna nosi date 29 wrzesnia 1850 r. Powotata ona notariat w postaci
mieszanej, tak wigc zasadniczo oparta si¢ ona na tradycji niemieckiej ograniczajacej jego
samodzielno$¢, ale zastosowata tez pewne rozwigzania francuskie, ktore uznawane sg na
nowoczesne. Oznaczalo to, ze w miastach bez sadu krajowego nie rozdzielono notariatu od
adwokatury i1 nie nadano dokumentom notarialnym mocy egzekucji sadowej. Jednoczes$nie,
po raz pierwszy, okreslono grupe dokumentdéw (a co za tym idzie 1 czynnos$ci) ktére nalezato
sporzadzi¢ u notariusz pod rygorem niewaznosci, byly to: wpisy hipoteczne, umowy
przedslubne, poswiadczenia odbioru posagu, umowy kupna i zamiany pozyczkowe migdzy
malzonkami, darowizny bez realnego przekazania przedmiotu umowy, umowy pisemne 0sob
niedostyszacych lub z uposledzeniem mowy lub analfabetéw, zeznanie ostatniej woli takich
0s0b, protesty wekslowe. Ustawa byta wprowadzona stopniowo 1 nie we wszystkich krajach.

Z ziem polskich wprowadzono ja tylko na Slasku Austriackim w 1851 r. Dopiero kolejna
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ustawa z 21 maja 1855 r. objeta Galicjg, cho¢ dopiero od 1 listopada 1859 r. m.in. razem z
Bukowing i Wielkim Ksigstwem Krakowskim. W tym ostatnim oznaczato zniesienie
funkcjonujacych tam przepisow. Wprowadzata ona liczne ograniczenia notariatu prowadzace
do wypaczenia tej instytucji: dowolnos$¢ zeznawania dokumentu, brak przymusu notarialnego,
przyznanie uprawnien do spisywania aktoéw notarialnym sagdom i adwokatom. W Galicji,
Bukowinie i Krakowie pozwolono utworzy¢ 100 stanowisk notariuszy (Galicja Zachodnia —
40, Wschodnia — 53). Instytucje notariatu zreformowano w 1871 r. dwiema ustawami, ktore
weszty w zycie 1 listopada 1871 r.: notarialng i o przymusie spisywania aktow notarialnych,
obie z 25 lipca (Dz.u.p., rok 1871, z. XXXII). W Galicji wigzalo si¢ to ze znacznym
zwigkszeniem ilo$ci notariuszy, od tej pory dziatajacych w kazdym miescie gdzie dziatat sad
powiatowy. Zakazano laczenia notariatu z adwokaturg. Jednocze$nie wprowadzono ustawe o
ksiegach gruntowych. Notariusze z jednego okregu sagdowego tworzyli kolegium notarialne,
ktorego organem wykonawczym byta izba notarialna.

W kancelarii notarialnej, poza notariuszem, pracowat personel pomocniczy: kandydaci
notarialni, pracownicy manipulacyjni i dietariusze. Kandydaci mogli zastepowac notariuszy a
z reguly zajmowali si¢ odbieraniem informacji od stron a nawet uktadaniem aktow. Notariusz
petnit funkcje dozywotnio a polegala ona na réznych czynno$ciach, niekoniecznie czysto
notarialnych: spisywaniu aktow publicznych i prywatnych, sporzadzaniu podan, wydawaniu
poswiadczen, przyjmowanie dokumentow na przechowanie i wydawanie z odpiséw osobom
upowaznionym w danym akcie, wykonywaniu czynnosci zwigzanych z komisariatem
sadowym, 1 innych czynnosci jak zastgpowanie stron w cywilnym i karnym postepowaniu
sagdowym.

Notariusz byl zobowigzany do przechowywania oryginatéw aktow notarialnych i
innych dokumentéow Wypisy wydawane przez notariusza z przechowywanych akt posiadaty
walor wiarygodnosci (dokumentu publicznego), co potwierdzata formuta pod wyciaggiem 0
zgodno$¢ z oryginatem i nota dla kogo sporzadzono wyciag oraz data podpis i pieczeé
notariusza. Przy przyjmowaniu dokumentoéw (takze pieniedzy i papierow wartosciowych)
sporzadzano protokot weiggany do repertorium. Notariusz byl uprawniony do po$wiadczania:
zgodnosci podpiséw 1 tlumaczen, autentycznosci (legalizacji) podpiséw, daty okazania
dokumentu, o$wiadczen gotowosci do prestacji, wezwan do speinienia obowigzkow,
wypowiedzenia kontraktu, oglaszania o$§wiadczen zwigzanych z protestami wekslowymi.
Notariusz, jak i inni pracownicy sagdownictwa, mogli petni¢ funkcje komisarzy sadowych, a
wiec: spisywaé akty zgonu i inne zwigzane ze spadkobraniem w sprawach sierocych,

przeprowadza¢ oszacowania sagdowe 1 sprzedaze majatku.



39

Produkcje kancelaryjng notariuszy mozna podzieli¢ na dokumenty i ksiggi. Sz. Kozak
na potrzeby swojej pracy przyjat podzial dokumentow notarialnych na: akty notarialne,
protokoly notarialne, legalizacje oraz akty wtorne, sporzadzone na podstawie oryginatow i
wydane stronom — wypisy i odpisy. Wyodrebnienie protokotéw po$wiadczenia podpisu na
dokumencie prywatnym (legalizacji) nastgpitlo ze wzgledu na odmienno$¢ ich budowy i
pozycji prawnej. Pozostate podzielono na protokoty: ustnego o$§wiadczenia ostatniej woli,
poswiadczenia wydarzen i o$wiadczen, i inne protokoty. Za$ rodzaje ksigg notarialnych to:
repertoria, indeksy, skorowidze. Zapewnialy one cigglo$¢ dokumentom lub tylko ulatwiaty
dotarcie do nich.

Dokumenty notarialne musiaty by¢ sporzadzone w jezyku krajowym, powszechnie
uzywanym w okregu notariusza zgodnie z wyborem stron, wyraznie (czytelnie), bez skrotow,
z zakre$leniem miejsc pustych, a wigec zapewniajac ich plynnos¢ i zwartos¢. Daty i inne
okreslenia czasu orz kwoty, pierwszy raz w dokumencie musiaty by¢ napisane stownie. Nie
mozna bylo niczego podskrobywaé, nadpisywaé lub dopisywaé miedzy liniami. Skreslenia
nalezalo pos$wiadczy¢ nota na marginesie lub na koncu dokumentu podpisang przez
notariusza, strony i $wiadkéw. Nalezato ponumerowaé strony dokumentu. Kazdy odrebny
arkusz musiatl by¢ podpisany, wszystkie razem (z pelmomocnictwami i dodatkami) za$
przesznurowane a sznur zabezpieczony pieczecia. Jednak to sad decydowatl czy naruszenie
powyzszych zasad oznaczato utrate waloru dokumentu publicznego. Automatycznie za$
powodowat brak: miejsca i daty czynnosci; imienia i nazwiska oraz Siedziby notariusza;
imion i nazwisk stron, $wiadkow, oséb zaufania i tlumaczy obecnych przy zeznawaniu
dokumentu; poswiadczenia potwierdzenia tozsamo$ci lub znajomosci osobistej przez
notariusza stron 1 $wiadkéw; przedstawienia tresci sprawy z powolaniem si¢ na
pelnomocnictwa i1 zalaczniki; adnotacji o odczytaniu aktu stronom; podpiséw stron, $wiadkow
1 innych o0s6b obecnych przy zeznaniu dokumentu; podpisu notariusza i jego pieczeci
urzedowej (§ 67, 68 1 69 ustawy notarialnej z 1871 r.). Mozna wyr6zni¢ nastepujace glowne
typy aktéw notarialnych odnoszacych si¢ do okreslonych czynnosci prawnych: 1) pozyczka:
skrypty dluzne, obligi, kontrakty, ugody, uklady pozyczkowe; 2) kupno-sprzedaz; 3)
darowizna: akt lub kontrakt darowizny; 4) kontrakty wyposazenia; 5) intercyzy; 6) uktady,
umowy 1 ugody; 7) kontrakty dzierzawy i najmu; 8) cesje; 9) kontrakty matzenskie; 10)
deklaracje 1 o$wiadczenia. Pomimo ewolucji galicyjski akt notarialny nawigzuje budowa
formularza do dokumentéw z epok wczesniejszych. Mozna z tatwoscia wyr6zni¢ takie
formuly jak: datacja, intytulacja, inskrypcja, narracja, dyspozycja, subskrypcja. Ogolnie

mozemy mowi¢ o zachowaniu trzyczgsciowej budowy dokumentu z podziatem na wstep
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zwany komparycja (protokot), osnowe zawierajaca przedmiot i zakres czynnosci prawnej
(kontekst) i zakonczenie (eschatokot). Ponadto noszg one znaki i1 noty charakterystyczne dla
danego systemu kancelaryjnego.

Ksiggi kancelaryjne. Repertorium byla obowigzkowo prowadzong ksiega, do ktorej
wciggano wszystkie dokumenty notarialne poza protestami wekslowymi i po$wiadczeniami
zgodnosci ttumaczen. Skladata si¢ ona z nastepujacych rubryk: liczba biezaca dokumentu;
data dokumentu; imi¢, nazwisko 1 miejsce zamieszkania stron; przedmiot sprawy; uwagi;
pobranie optaty przez notariusza. Notariusz podpisywat kazdg strone po jej zapekieniu a na
poczatku i koncu ksiegi odciskat swoja piecze¢. Notariusze prowadzili tez r6znego rodzaju
ksiggi ulatwiajace odszukanie odpowiednich dokumentow: indeks osob, dla ktoérych
wystawiono dokumenty, indeks testatorow, wykaz depozytow, rejestr protestow, wykaz osob
pozostajacych pod kuratela, wykaz pelnoletnich pozostajacych pod wiadza ojcowska, wykaz
bankrutow. Te wiasnorecznie sporzadzane pomoce ewidencyjne czesto posiadajg forme

zeszytow lub zszytych arkuszy a formularz nie zawsze ma postaé tabelaryczna.

VII. Charakterystyka

Do potowy XIX wieku w urzedach panstwowej administracji ogdlnej, specjalnej i
policji wyzszego, 1 $redniego szczebla, obowigzywal rzeczowy system kancelaryjny z
dziennikiem podawczym. Jednak uktad rzeczowy byt za trudny w stosowaniu czego
wynikiem byly bledy w przydziale akt i powszechne zalegloSci w segregacji. Ostatecznie
wladze zaczely zezwala¢ na stosowanie systemu chronologiczno-numerowego opartego na
dzienniku podawczym: w 1837 r. magistratom; w 1855 urzedom administracji panstwowe;j.
Rowniez gminy stosowaty taki uklad. Natomiast administracja specjalna pozostata przy
rzeczowym uktadzie akt.

Charakterystyczny dla administracji austriackiej system chronologiczno-numeryczny
polegat na podporzadkowaniu ewidencji obiegu, priorowania i uktadu akt dziennikowi
podawczemu zwanemu protokolem. W rzeczywistosci tylko taki system mozemy nazywaé
dziennikowym w odroznieniu od systeméw akt spraw, gdzie dziennik podawczy odpowiada
tylko za kontrolowanie obiegu pism. W tym systemie nawet indeksy tworzono na podstawie
protokotu. Systematyczne odktadanie akt do fascykuldw zgodnie z numerami z dziennika
zajmowalo mato czasu i byto tak proste, ze prawie wykluczato pomytki. Trudnosci pojawiaty
sie przy priorowaniu. Zeby znalezé dane pismo, nalezato pamieta¢ jego numer z dziennika lub
chociaz przyblizong date wptywu, wzglednie wysytki odpowiedzi. Konieczne byto tworzenie

i postugiwanie si¢ pomocami informacyjnymi - indekSami, zawierajacymi hasla z
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przyporzadkowanymi numerami z dziennika podawczego, ale nie zawsze prowadzono je
starannie, a dobor haset zalezatl od pomystowosci kancelisty, stad bywaty one zbyt ogdlne, lub
dwuznaczne. Jednostki akt nie mogly by¢ szyte poniewaz uniemozliwialoby to wycigganie
poszczegoOlnych akt przy priorowaniu. System ten w peini odpowiadat administracji biernej,
nastawionej na przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji. Sprawdzal si¢, przy
zatatwianiu prostych spraw, polegajacych na przyjeciu do wiadomosci lub zaktadajacych
ostateczne zalatwienie sprawy pierwszg decyzjg. W drugiej potowie XIX wieku kancelaria
dziennikowa z chronologiczno-numerowym uktadem akt byta w Galicji systemem
dominujacym.

Posrednim wyjsciem byto wydzielanie z fascykutow w teczki rzeczowe spraw
skomplikowanych, takich w ktorych pojawiata si¢ wielokrotna korespondencja. Powstawaty
w ten sposob wigzki akt, zwane konwolutami lub rektyfikatami. Wiazki takie tworzono w
miar¢ potrzeb, czesto w sposob nieprzemyslany i chaotyczny. Fakt przydzielenia pisma do
konwolutu odnotowywano co prawda w manuale, pomocy kancelaryjnej zasadniczo
stosowanej do przypisywania numerowi rdzennemu (pierwszej korespondencji) numerdéw
kolejnych wptywow w sprawie. Jednak taka praktyka powodowata niejednolito§¢ uktadu 1
niemozno$¢ intuicyjnego korzystania. taczono tez akta z numerami wcze$niejszymi z
numerami pdzniejszymi.

Dos¢ szybko zaczeto regulowaé kwestie niszczenia akt niepotrzebnych do dalszego
urz¢dowania (brakowania, szkartowania). Juz instrukcja kancelaryjna z 1783 r. zezwalata
registratorowi gubernium sprzedawa¢ do papierni niepotrzebne akta. Wykaz tych akt
naczelnik registratury przedstawial do zatwierdzenia gubernatorowi. Gubernium, a potem
namiestnictwo brakowalo akta, niekiedy na szeroka skale. Wicksze akcje brakowania
przeprowadzano przy okazji przekazywania akt nowopowotanym urzedom przy okazji reform

administracyjnych.
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VIII. Aneksy

VIIL.1. Ustawa o wewnetrznym urzadzeniu i porzadku czynnosci wtadz sagdowych.

(fragmenty)

Whprowadzona patentem cesarskim z dnia 3 maja 1853 r., Reichs-Gesetz-Blatt, 1853, cz.
XXVI, nr 81, wydana dnia 19 maja 1853 r. Obowigzywata od 1 lipca 1853 r.

Rozdzial pierwszy. O porzadku czynnos$ci w Trybunalach.

Oddzial pierwszy. O dzienniku (protokole) podawczym.

§. 108.
W kazdym sadzie powinien si¢ znajdowac protokot podawczy.
W sadach, ktore wykonujg razem sgdownictwo cywilne i karne, protokot podawczy osobno
prowadzi¢ nalezy co do spraw karnych i cywilnych.
Jezeli zachodzi potrzeba tego, mozna takze prowadzi¢ osobny protokdt co do spraw
handlowych 1 gorniczych. Strony sa zatem obowigzane podania swoje, tyczace si¢ tych
przedmiotow, doktadnie jako takie naznaczyc.

§. 109.
Protokoét podawcezy nie moze odrzuci¢ zadnego pisma, wystosowanego z napisem do sadu, ani
tez wreczy¢ go na powrdt temu, ktory je przynidst. Zewngtrz miejsca urzedu protokolista
dziennika podawczego nie powinien przyjmowac zadnego podania. Ustnie do dziennika
podawczego nic wniesionym by¢ nie moze.

§. 110.
Nie wolno jest takze protokoliScie dziennika podawczego przyjmowaé podania z tym
poleceniem, azeby takowe nie zaraz, lecz dopiero w pewnym czasie, lub pod pewnymi
warunkami zamie$cit w protokole podawczym. Za takie porozumiewania si¢ ze stronami,
protokolista dziennika podawczego powinien by¢ karanym bez wszelkiego wzgledu utratg
stuzby, a wedlug okoliczno$ci jako zbrodzien.

§. 111,
W protokole podawczym nie wolno stronom udziela¢ innej wiadomosci, jak tylko tej, w
jakim czasie podanie 1 pod jaka liczbg wniesionym zostato.

§. 112.
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Protok6l podawczy powinien by¢ otwartym codziennie przez pig¢ godzin w dniach
powszechnych, a przez trzy godziny w niedzielo i $wigta, ktore to godziny sady wyzsze W
swoich okregach wyznacza, majac wzglad na okolicznos$ci miejscowe. Oprocz tych godzin
zadnego podania przyjmowac¢ nie wolno. Podania przychodzace poczta nalezy kazad
bezzwtocznie przynie$¢ studze sadowemu z poczty, i wreczy¢ je protokoliscie dziennika
podawczego.
Godziny urzgdowo, przeznaczone dla protokotu podawczego, nalezy poda¢ do wiadomosci
przez, przybicie w domu sagdowym.

§. 113.
Protoko6t podawczy prowadzi¢ nalezy na wielkich arkuszach drukowanych wedlug wzoru nr
12; kazda stronica potarkusza powinna by¢ podzielona na trzy rubryki na dlugo$¢, i na
odpowiednia ilo$¢ rubryk na poprzek,
Protokolista winien co dzien przy otwarciu protokotu zapisa¢ dzien wniesienia, a nast¢gpnie
whniesione podania zamiesci¢ wedtug liczb porzadkowych.
W pierwszej rubryce podtuznej nalezy zamie$ci¢ liczbe podania, a po uskutecznionym
przydzieleniu onegoz, lub w takich przedmiotach, ktérych referent jest oznaczonym,
stosownie do lego oznaczenia, nazwisko referenta; w drugiej rubryce nalezy zapisa¢ wtadze,
od ktorej pismo przychodzi, albo imi¢ i nazwisko strony, ktora je wnosi, i strony przeciwnej,
jezeli si¢ takowa znajduje, z krotkim wyrazeniem przedmiotu podania; w trzeciej dzien
zatatwienia.

§. 114.
Protokolista dziennika podawczego nic powinien oddala¢ si¢ z miejsca urzedowania, dopoki
wszystkie, w ciggu dnia wniesione podania nie bgda zapisane w drugiej rubryce protokétu
podawczego, a w pierwszej przynajmniej liczba protokolarna.
Jezeli w dniu jakim nic nie bylo wniesionym, nalezy t¢ okoliczno$¢ wyrazi¢ szczegdtowo.

§. 115.
Kazde podanie powinno by¢ zaraz po jego otrzymaniu doktadnie naznaczone dniem,
miesigcem i rokiem i liczba protokolarna, ktéra si¢ mu wedlug porzadku w czasie wniesienia
nalezy, a to, jezeli strona tego zada, w jej obecnosci.
Liczby powinny bieze¢ od pierwszego Stycznia do ostatniego Grudnia kazdego roku bez
przerwy; wszelkich utamkow, przeskoczen lub powtarzan liczb nalezy starannie unikac.
Liczbe protokotu, dzien, miesigc i rok podania nalezy takie wyrazi¢ na duplikatach i
rubrykach, nalezacych do podania.

§. 116.
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Alegata podan powinien protokolista dziennika podawczego przegladnaé, naznaczy¢ je liczba
protokolarng podania, i rokiem podania, i wyrazie ich liczb¢ na podaniu nizej liczby
protokolarnej.
Jezeli brakuje jakiego alegatu, na ktory w podaniu jest odwotanie, wowczas nalezy to uczyni¢
widocznym przy liczbie protokolarnej.

§.117.
Jezeli strona zyczy sobie otrzymaé¢ dowod na to, w jakim czasie podanie wniesionym zostato,
wowczas winna przynie$¢ rubryke, na ktoérej protokolista dziennika podawczego winien
wyrazi¢ liczbe protokolarna i dzien podania.

§.118.
Jezeli podania o intabulacj¢ lub o inne zarzadzenie w ksiggach publicznych wzgledem tych
samych dobr nieruchomych, lub wzgledem tej samej pozycji, zapisanej na dobrach
nieruchomych, wrgczone beda protokdliscie w jednej i tej samej chwili, natenczas nalezy tg
okoliczno$¢ zapisa¢ tak w pierwszej rubryce protokétu podawczego, jako tez na kazdym
podaniu tymi wyrazami: ,,ROwnocze$nie wniesione pod liczbami...”.
Stosownie do tego przepisu nalezy w szczegdlnosci postepowaé z podaniami rzeczonego
rodzaju, ktore poczta przychodza w takim czasie, gdy protokdt podawczy jest zamkniety, z
protokétami sadowymi, sporzadzonymi w tymze czasie, i z podaniami stron, ktore czekaja na
otwarcie protokotu podawczego.

§. 119.
Podania opieczgtowane winien protokolista otworzy¢, nie nadwerezajac pieczect, a jezeli sie
znajdujga w osobnej oktadce, potozy¢ liczbe protokétu na podaniu i1 oktadce; dzien za§ podania
tylko na pierwszym wyrazic.
Jezeli w okladce znajduje si¢ kilka podan, nalezy je naznaczy¢ liczbami po sobie
nastepujacymi, i te same numery takze na okltadce wyrazi¢.
Oktadki nalezy wedtug porzadku liczb ztozy¢, zatrzymac je przez sze$¢ miesigcy w protokole
podawczym, a potem zniszczyc.

§. 120.
Podania wystosowane do przetozonego w sadzie, opiecz¢towane lub w innym sposobie
zamknigte, nalezy mu odda¢ nieotwarte.
Skoro podanie, oddane przetozonemu sagdu do otwarcia, powrdei do protokotu podawczego,
nalezy je zapisa¢ do protokotu pod liczba uprzednio na oktadce wyrazona.

§. 121.
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Jezeli si¢ okaze pdzniej, iz w takiej oktadce znajdowalo si¢ wiecej podan, natenczas winien
protokolista naznaczy¢ pierwsze liczba uprzednio na oktadce zanotowana, reszte za$ liczbami
protokotu, ktore im si¢ naleza wedlug czasu, w jakim zwrocone zostaly, a jezeli tego
potrzeba, z zachowaniem przepisu, w §. 118 danego, i te ostatnie liczby nastgpnie na oktadce
wyrazic.
Jezeli przetozony sadu zatrzyma u siebie niektore podania, nalezy to w drugiej rubryce przy
wlasciwej liczbie wyrazic.

§. 122.
Rozporzadzenia ostatniej woli, podane przetozonemu w sadzie celem otworzenia i ogloszenia,
powinny by¢ zwrocone przez niego nastepnie do protokétu podawczego.
Jezeli rozporzadzenie ostatniej woli przyniesionym bedzie wprost do protokdtu, wowczas
nalezy zapisa¢ do protokotu nazwisko tego, ktory je przynidsl, rownie jak nazwisko
spadkodawcy, ktore tamten podaje, lub ktore si¢ znajduje wyrazonym na adresie dokumentu.
Na dokumencie, lub gdy takowy znajduje si¢ w okltadce opieczetowanej, nalezy na tejze
wyrazi¢ liczb¢ protokolarng 1 dzien podania i odda¢ dokument nieotwarty przetozonemu sadu.

§. 123.
Oprocz tego przetozony sadu nie powinien przyjmowac zadnego podania, ktorego zatatwienie
do sadu nalezy, wprost od stron, lecz odesta¢ strony z tym do protokotu podawczego.
Jezeli strona jaka uskarza si¢ przed przetozonym sadu, iz jej podania przyjaé nie chciano, lub
jezeli si¢ zali na inne jakie obejscie si¢ w protokole podawczym, natenczas moze wprawdzie
przetozony przyjaé podanie, lecz natychmiast winien poczyni¢ odpowiednie polecenia do
protokotowania onegoz.

§. 124.
Z podaniami, w ktorych si¢ znajduja pienigdze, lub rzeczy, warto$¢ pieniedzy majace, nalezy
postgpowa¢ wedlug przepisow, wydanych o postepowaniu kasowym majatkiem sierot,
kurandéw 1 z majatkiem depozytowym.

§.125.
Akta procesowe zainrotutowane po ukonczeniu postgpowania piSmiennego lub stownego
nalezy odda¢ do protokétu podawczego, i tam naznaczone by¢ winny na spisie aktow lub
protokole sadowym, ktérego sg alegatami, przynalezaca im liczbg protokolarng 1 liczbg dnia,
w ktorym podane zostaly.

§. 126.
Oproécz podan pismiennych stron, prosb i skarg stownych, wniesionych do protokétu, oprocz

testamentow, not 1 dekretow wiada innych, oprocz relacji uczynionych sadowi i
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zainrotulowanych aktow procesowych, nie nalezy wnosi¢ zadnego aktu, ani sgdowego pisma
do protokotu podawczego.
Podania juz, wniesione do protokétu podawczego, nie powinny by¢é na nowo
protokoétlowanymi, ani tez nowymi liczbami naznaczonymi, chociaz co do nich byty
wyznaczone audiencje sadowe, 1 rezolucje wydane zostaly, wyjawszy przypadki w §. 196
blizej okreslone.

§. 127.
Tak przed potudniem jako tez po potudniu protokolista dziennika podawczego winien po
uplywie oznaczonego czasu zamkna¢ protokol, i arkusze protokotu przedtozy¢ Przetozonemu
sagdu wraz z nowymi, lub tymi podaniami, ktore sa wazniejsze, lub ktorych przejrzenie
przetozony sobie zastrzegt.
Przetozony sadu winien przejrze¢ arkusze, rownie jak przegladna¢ dokladnie podania,
wyznaczy¢ referenta do spraw nowo wniesionych, nastepnie dotozy¢ na arkuszu protokétu w
koncu swoje ,,Widziatem” i zwréci¢ takowe wraz z aktami.
Jezeli przetozony zatrzyma u siebie podanie jakie, winien o tym w protokdle wzmianke
uczynic.

§. 128.
Nastepnie protokolista winien pozacigga¢ do protokotu te podania, ktére jeszcze nie sg
zaciagnigte, naznaczy¢ podania liczba podania tego, ktére w tej samej sprawie ostatnie
wniesionym zostato, i takowe jeszcze tego samego dnia przestaé referentom pojedynczym
pod zamknigciem. Podania nagte nalezy referentom przesta¢ natychmiast.

§.129.
W protokdle podawczym nalezy prowadzi¢ rejestr, urzadzony wedtug alfabetycznego
porzadku, stosownie do wzoru nr 13. W trzech rubrykach onegoz nalezy widocznymi
uczyni¢: nazwiska stron i przedmiot w krotkosci, liczby podan, wniesionych w ciggu roku w
tej samej sprawie, i nazwisko referenta.

§. 130.
Akta procesowe lub spisane po ukonczonym postgpowaniu, nalezy oprocz tego zamiesci¢ w
osobnej ksigdze procesow, ktora prowadzong by¢ powinna pod bezposrednim dozorem
przetozonego w sadzie, 1 w takim sposobie, iz by z nie kazdego czasu o liczbie ukonczonych
rozpraw procesowych, o sposobie postepowania, o referencie, ktéremu proces byt
przydzielonym, o dniu przydzielenia, tudziez o dniu i o sposobie zatatwienia wiadomo$¢
powziag¢ mozna.

§. 131.
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Protokot podawczy i rejestr nalezy od czasu do czasu oprawic, i w izbie urzedowej zachowac.
§. 132.

Przetozony sadu winien wzgledem podan w sprawach prezydialnych, tudziez wzgledem

podan, ktore przy przedtozeniu sobie protokétu podawczego z waznych przyczyn zatrzymat,

prowadzi¢ wykaz na ksztalt protokétu podawczego, 1 naznaczaé te podania osobng liczba

prezydialna.

Oddzial drugi. O wyznaczeniu referenta.

§. 133.
Przetozony sagdu ma prawo wyznaczy¢ referenta.
Kazdy radzca obowigzany jest przyjac¢ przydzielone mu prace, wyjawszy przypadki prawnych
przeszkod (§. 52 i nastep.).

§. 134.
Przetozony sadu powinien kazdemu radzcy przydziela¢ takie czynno$ci, do ktorych tenze
stosownie do swych sil i zdolnosci najbardziej jest zdatnym.
Zadnego referenta nie wolno ani za nadto oszczedzaé, ani tez za nadto natezaé; przeciwnie
nalezy zachowac¢ stuszng rdwnos$¢, a mianowicie przy przydzielaniu proceséw zamknietych
nalezy mie¢ wzglad na czas i prace, do gruntownego ich wypracowania potrzebng.
Ile mozno$ci nalezy przy rozdzielaniu referatéw kazdemu radzcy uzyczy¢ sposobnosci
¢wiczenia si¢ w rozmaitych wydarzajacych si¢ w sadzie czynno$ciach.

§. 135.
Przed ukoficzeniem sprawy nie nalezy bez waznej przyczyny robi¢ zmiany w osobie
referenta. W procesach za§ moze po ukonczeniu rozprawy ustanowionym by¢ inny referent.
Przedmioty z soba w zwiazku bedace, nalezy przydziela¢ temu samemu referentowi.
Sprawy odnoszace si¢ do tabuli i ksiag gruntowych, a nie stojace w zwigzku z zadnym innym
referatem, nalezy przydziela¢ jednemu i temu samemu referentowi, jezeli objetos¢ ich nie
wymaga rozdzielenia ich pomiedzy kilku referentow wedlug pewnych okregow.
Réwniez mozna dla spraw stuzbowych ekspedycyjnych i kancelaryjnych ustanowi¢ osobnego
referenta, w cato$ci, lub wedtug pewnych okregow.
Nie mozna przydziela¢ zadnej sprawy takiemu radzcy, ktory z osobg przy niej interesowng w
takim stoi stosunku, iz za zupehie bezstronnego uwazanym by¢ nie moze.
Czyli zadaniu strony, ktora w pewnej sprawie prosi o uchylenie referenta, zadosy¢ uczynié
mozna, zostaje do rozstrzygnienia przetozonego w sadzie.

§. 136.



o1

W przedmiotach szczegodlnie waznych, lub na szczegdlny wzglad zastlugujacych, przelozony
moze jeszcze drugiego radzcy wyznaczy¢ na spotreferenta. Jednakze nie jest do tego
obowigzanym, chociazby strona lub referent uczynit o to przedstawienie.
§. 137.

Dla kazdego radzcy nalezy w protokole podawczym prowadzi¢ ksigge referentow wedlug
formularza nr 14. W pierwszej podiuznej rubryce tej ksiegi, majacej wykazaé ilo$¢
przydzielonych referentowi podan, liczba bieze¢ powinna od 1. Stycznia do ostatniego
Grudnia w porzadku. Przedmiot reszty rubryk wykazuja napisy. Dzien zalatwienia spraw,
wzigtych pod obrad¢ w posiedzeniu, powinien zapisa¢ prezydujacy lub urzednik, ktory
prowadzi protokot rady; dzien za$ spraw zatatwionych zewnatrz posiedzenia (§. 146),

protokolista podawczy.

Oddzial trzeci. O wyrabianiu i zalatwianiu spraw.

§. 138.
Referent powinien przekona¢ si¢ najprzod, iz wreczone mu podania doktadnie sa oznaczone i
przydzielone; nastepnie powinien si¢ obeznac $cisle z treScig onychze i z aktami poprzednimi,
mogacymi by¢é w zwigzku z nimi, i wzig¢ si¢ do ich wypracowania z ta pilnoScia i
troskliwoscia, do ktorej go obowigzuje przysiega stuzbowa i sumienie.

§. 139.
Zamknigte akta procesowe w sporach przewiedzionych w pismie, akta spadkowe i rachunki,
przedtozone do ostatecznego rozwigzania, nalezy najdalej w dni trzydziesci, slownie
przewiedzione procesa w ciggu dni oSmiu, wszelkie inne podania za$ na najblizszym dniu
narady wnie$¢ na posiedzenie.
Sprawy, ktére referentowi wrgczone beda dopiero po potudniu przed posiedzeniem, moze
referent dopiero w najblizszym dniu posiedzenia wnie$¢ pod obradeg.
Ustanowione tu terminy moze prezydujacy wedlug potrzeby skroci¢ lub przedtuzy¢; sprawy,
od ktorych rozstrzygnigcia zawisto ukonczenie konkursu, lub pertraktacji spadku, spory o
utrzymanie i inne przedmioty, ktéore na mocy prawa, lub z natury rzeczy wymagaja
szczegblnego pospiechu, referent nawet bez upomnienia prezydujacego natychmiast
wypracowacé powinien.

§. 140.
Na kazde podanie referent winien wniosek swoj przedstawi¢ na pismie. Na samym podaniu

wniosek wtedy tylko napisanym by¢ moze, jezeli takowe pozostanie z pewnoscig w aktach
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sagdowych, i ani nie bgdzie wydany stronie, ani przestany innej wtadzy, jezeli oprocz tego
wniosek referenta jest krotki, i nie podlega watpliwosci.

§. 141.
Oprocz tych przypadkéw nalezy zawsze wypracowacé osobny referat na pismie. W takich
podaniach, ktorych rozwigzanie wynika z jasnej litery prawa, dostateczng jest rzeczg na jedne;j
polowie ztozonego arkusza referatu, wyrazi¢ rubrum podania wraz z istotng trescig prosby,
polecenia lub wezwania, na drugiej za$§ polowie arkusza natychmiast napisa¢ projekt
rozwigzania.
We wszystkich za§ waznych i1 zawiktanych sprawach nalezy utozy¢ krotki i wierny wyciag z
aktow, 1 wniosek referenta powinien by¢ opartym na szczegoétowym uzasadnieniu.

§. 142.
Przy pracy nad aktami procesowymi juz zamknig¢tymi referent powinien najpierw wzig¢ na
uwage, czyli ze wzgledu na sagdownictwo, form¢ postgpowania, nalezyte zastgpstwo stron,
zupelno$¢ aktéw, lub zwigzek onychze z innymi sprawami prawnymi, nie stoi co na
przeszkodzie ostatecznemu rozwigzaniu sprawy.
Jezeli nie ma zadnej przeszkody, winien wypracowal wyciag z aktow procesowych,
wyszczegolni¢ w nim wszelkie przychodzace w pismach okoliczno$ci czynu i zasady prawa,
mogace by¢ w jakim badz wzgledzie uwazane za wazne, 1 wszelkie przytoczone $rodki
dowodu wiernie wytozy¢, ustgpy stanowcze z przedlozonych dokumentéw przytoczy¢ tak,
azeby glosujacy byli w stanie, rzecz z réwna gruntownoscig osadzi¢, jak gdyby sami byli akta
czytali.

§. 143.
Uzasadnienie referenta, mogace zarazem zastgpowac¢ miejsce powodow sadzenia, winno
obejmowacé doktadne wyjasnienie prawnych stosunkow stron; projektowane orzeczenie
powinno w nim by¢ we wszystkich punktach oparte na ustawach; wszystko, cokolwiek z
niejakim pozorem na rzecz innego zdania jest przywiedziony, powinno by¢ odparte, a w
ogolnosci przedmiot sporu powinien bez niepotrzebnej rozwlektosci tak by¢ wyczerpany,
azeby nie powstata zadna watpliwos¢ prawna co do prawdziwego zastosowania ustawy.
W procesach rachunkowych i w innych sporach, w ktérych rozstrzygnigetymi by¢ maja oraz
rozmaite przedmioty, nalezy, o ile natura przedmiotu i srodkow dowodu na to pozwala, tak
odrozni¢ szczegotowe punkty w wyciggu z aktéw 1 we wniosku, azeby przy naradzeniu si¢ w
nalezytym porzadku pojedynczo rozstrzygnietymi by¢ mogty.

§. 144
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Rozstrzygnienie samo referent powinien, nie mieszajac go z powodami sagdzenia, osobno i tak
stowo w stowo ulozyé, jak na mocy przepiséw o postepowaniu sagdowym w wyroku
zamieszczonym by¢ winno.
Jezeli referent spostrzeze zwtoki lub przekroczenia przepisow prawa, ktérych sie dopuscity
strony lub ich zastgpcy, natenczas powinien stosownie do tego, jak osadzenie wymaga, na
wstepie lub przy koncu swego uzasadnienia poczyni¢ odpowiednie wnioski.

§. 145.
Jezeli ustanowionym jest spotreferent, natenczas referent winien po ukonczonym
wypracowaniu referatu oddac spotreferentowi akta i wyciag z aktow, jednakze bez projektu
orzeczenia 1 powodoéw sadzenia; spoOlreferent powinien poréwnaé wyciag z aktami,
potwierdzi¢ iz takowy jest wierny, lub poczyni¢ potrzebne poprawki i swoja opini¢ osobno
wyrazic.

§. 146.
Czynnosci, tyczace sie tylko kierowania postepowaniem w sprawie juz wiszacej, ktorych
rozwigzanie nie ma stanowczego wptywu na prawa stron, i ze wzgledu na przepisy ustaw nie
podlega watpliwosci, tudziez takie, ktérych przedmiotem jest udziela¢ wiadomos$ci innym
wladzom, uskutecznia¢ dorgczenia lub inne podrzedne czynnosci, nie podlegaja naradzie, lecz
referent powinien takowe wraz z projektami ekspedycji najdalej od jednego do drugiego dnia
posiedzenia, wraz z wykazem wreczy¢ przetozonemu sadu.
Jezeli przelozony sadu nie zgadza si¢ z wnioskiem stawionym w tym sposobie, lub gdy mu
si¢ wydaje, iz podanie z mocy przepisow ustawy lub dla swej wazno$ci poddanym by¢
powinno pod obrady, wowczas powinien poleci¢ referentowi, azeby takowe wnidst na
posiedzenie.

§. 147
W Trybunatach pierwszej instancji nalezy wnie$¢ pod obrady w pelnym zgromadzeniu rady,
lub jezeli si¢ sprawy odbywaja w oddzielnych senatach, przynajmniej w zgromadzeniu
radzcoéw wszystkich, przydzielonych do senatu, do ktorego zakres przedmiotu nalezy:
Rozrzadzenia i rozporzadzenia wladz wyzszych, uwagi, czynione przez sady wyzsze przy
rozstrzyganiu szczegdélowych spraw prawnych, i majace stuzy¢ za wskazowke w przysztych
przypadkach, tudziez wiadomos$ci witadz innych o istniejagcych wurzadzeniach i
rozporzadzeniach administracyjnych.
Jezeli w przedmiotach takiego rodzaju nie wydaje si¢ by¢ rzecza wazng, do wniesienia ich

przed zgromadzenie pelne rady, nalezy przynajmniej mie¢ staranie o to, azeby po
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przedstawieniu ich w zwyklym zgromadzeniu, w inny sposob doszty do wiadomosci
wszystkich cztonkow rady.

§. 148.
W zgromadzeniu radnem, ztozonym z 10 sedziow pod prezydencja przelozonego w sadzie, a
w sadach, ztozonych tylko z 10 lub mniej s¢dzidow, nalezy wnosi¢ w pelnym zgromadzeniu
rady:
a) skladanie opinii lub czynienie wnioskow w sprawach ustawodawczych, lub w
rozporzadzeniach sadu dla przeprowadzenia, lub zastosowania przepiséw prawnych lub
administracyjnych;
b) pozwolenie do wydawania depozytéw, do zbycia dobr nieruchomych osoby maloletniej lub
pod piecze oddanych, do zbycia lub zadluzenia dobr powierniczych (fideikomisowych).

§. 149.
W zgromadzeniu ztozonym z czterech sedziow i prezydujacego nalezy bra¢ pod obrady:
a) spory o rozdziat co do stotu i toza, o roztaczenie lub uniewaznienie matzenstwa, o ile te do
sadu nalezg; dla tego takze o uznanie za zmarla osoby jakiej, lub o dowdd rzeczywiscie
nastgpionej $mierci w celu wejScia w powtdrne zwigzki matzenskie matzonka przy zyciu
pozostatego;
b) otwarcie krydy;
c) wszystkie wazniejsze niesporne sprawy, w szczego6lnosci o przyznanie spadkéw, lub o
warunki, pod ktérymi przyznanie ma nastapi¢; o ozenienie lub zamgsécie matoletniego; o
lokowaniu majatku pupiléow 1 kurandoéw, 1 o potwierdzenie innych w imieniu pupilow lub
pieczy oddanych osob zawartych kontraktow; o ustanowienie lub zniesienie kurateli z
powodu oblakania, gtupoty, lub marnotrawstwa; o przedtuzenie wtadzy ojcowskiej lub opieki
poza czas petnoletnos$ci; i o darowanie lat do wieloletno$ci potrzebnych.
Wszelkie inne sprawy, nalezace pod obrady, moga by¢ rozwigzane w zgromadzeniu rady
ztozonej z prezydujacego 1 dwoch sedziow. Jednakze pozostawionym jest do woli
prezydujacego, z waznych powodow przybra¢ wigksza liczbe sedzidow do narady nad
szczegblowymi sprawami, mianowicie nad procesami przeprowadzonymi na pi$mie, jezeli w
rzeczy gldwnej ma wyrok by¢ wydany.

§. 150.
Oproécz tych przedmiotow, ktore na mocy poprzedzajacych paragrafow oddane by¢ majg pod
narad¢ w wigkszym zgromadzeniu radnem, wszelkie sprawy w sadach handlowych, czylito
sporne czy niesporne, badZz tez nalezace do zakresu polityczno-administracyjnego tychze

wiladz, moga by¢ wziete pod obrade w przytomnosci dwoch radzcow 1 jednego
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prezydujacego. Jednakze do wszelkich narad, nie tyczacych si¢ wylacznie kierunku
postepowania, nalezy oprdcz ustanowionej liczby sedzidw prawnikdéw, przybraé jednego, a
jezeli mozna, dwoch asesordéw ze stanu handlowego.
Ten sam przepis stosuje si¢ takze do przybrania asesoréw bieglych w gornictwie do narad w
tych sadach, do ktorych nalezy sadownictwo w sprawach gérniczych.

§. 151.
W sadach wyzszych nalezy wzig¢ pod obrady w pelnym zgromadzeniu radnem:
a) nowe ustawy 1 rozporzadzenia, ktorych zaprowadzenie juz jest rozstrzygniete, tudziez
wszelkie akta, stuzace sadowi wyzszemu do nauki, lub majace wptyw na stosunek stuzbowy
urzednikow onegoz;
b) rozporzadzenia, przez ktore sadowi wyzszemu udzielong zostaje wiadomos$¢ o
mianowaniu, przeniesieniu, pensjonowaniu i 0 ukaraniu urz¢dnikow w srodze dyscyplinarnej;
0 mianowaniu, przeniesieniu, suspendowaniu lub o oddaleniu adwokata lub notariusza, o ile
takie rozporzadzenia odnosza si¢ do oséb, ustanowionych przy sadzie wyzszym, lub jemu
podleglych.
Jezeli przedmioty pod a) i1 b) przytoczone nie beda wziete pod obrad¢ w petlnym
zgromadzeniu radnem, wowczas nalezy w inny sposob staraé si¢ o to, azeby doszly do
wiadomosci wszystkich innych cztonkow sadu wyzszego (§. 147).
c) referaty o zmianie w urzadzeniu, obsadzeniu lub przepisach urzedowych sadow wyzszych,
1 rozstrzygnienia wyzsze, wydane w przedmiotach tego rodzaju;
d) rozprawy tyczace si¢ sadownictwa wtasnego sadu wyzszego.

§. 152.
W zgromadzeniu radnem, zlozonym z o$miu radzcoéw, pod naczelnictwem Prezydenta lub
jego zastepcy, a jezeli sad wyzszy ma tylko o$Smiu lub mniej jak o$miu radzcow, nalezy w
pelnym zgromadzeniu radnem wzig¢ pod obrade:
a) opinie 1 wnioski w przedmiotach ustawodawstwa; relacje sgdéw podwiladnych, w ktérych
prosza o wyjasnienie ogolne; projekty do zmiany w urzadzeniu, obsadzeniu lub przepisach
urzedowych sadoéw pierwszej instancji,
b) referaty w przedmiocie mianowania, suspensji, oddalenia lub innego ukarania w drodze
dyscyplinarnej adwokatoéw 1 notariuszy;
¢) rozwigzanie relacji o wizytacjach sagdéw podwladnych;
d) spory o wlasciwo$¢ sadow austriackich z wladzami zagranicznymi;
e) rozstrzygnienia przedlozonych rozpraw w przedmiocie niewazno$ci lub rozlaczenia

matzenstwa; w szczegdlnosci takze w przedmiocie uznania za zmarlego, lub dowodu
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rzeczywiscie nastgpionej $mierci, w celu powtdrnego wstapienia w zwiazki matzenskie
matzonka pozostatego przy zyciu.

§. 153.
W sadach wyzszych, majacych Wiceprezydenta, ten takze winien by¢ obecnym przy naradach
wigkszych zgromadzen radnych, jezeli mu nic nie stoi na przeszkodzie. Wszelako, jezeli nie
prezyduje, policzonym bedzie w ustanowione liczbie glosujacych.

§. 154.
Wszelkie inne sprawy nalezy rozwigzywa¢ w senatach ztozonych z Prezydenta i czterech
glosujacych.

§. 155.
Jednakze zostawia si¢ zdaniu Prezydenta wolno$¢, pojedyncze sprawy, do ktorych
rozstrzygnienia wedhug ogdélnych przepisow mniejsza liczba glosujacych wystarcza, jeszcze
przed narada lub w ciggu narady odestaé do liczniejszego senatu lub do pelnego
zgromadzenia radnego, czy to w celu uniknigcia sprzecznosci w orzeczeniach sadowych, czy
dla zapobiezenia niepowetowanej szkodzie, ktéra zagraza stronom w sprawach niespornych,
lub dla innych waznych powodow.
Jezeli przypadki, majace by¢ odestane do liczniejszego zgromadzenia radnego, przychodza
pod obrade¢ senatu, w ktérym nie prezyduje sam Prezydent sadu wyzszego lub jego zastepca,
wowczas moze prezydujacy w senacie, a nawet referent uczyni¢ wniosek Prezydentowi
wzgledem uzycia rzeczonej ostroznosci.

§. 156.
Jezeli przy naradzie nie byla obecng liczba s¢dzidow bezstronnych, wymagana na mocy
danych przepisow (w §§. 147. itd.), natenczas rozporzadzenie lub rozstrzygnienie uchwalone,
w razie, gdy sprawa w drodze rekursu lub apelacji strony przyjdzie do sadu wyzszego, przez
ten sad za niewazne uznanym i nakazanym by¢ powinno nowe wzigcie pod obrade przy
nalezytym obsadzeniu sadu.
W innych przypadkach zaniedbanie powyzszych przepisOw nie odejmuje wprawdzie uchwale
sadowej mocy prawnej, jednakze prezydujacy jest odpowiedzialnym za ich zaniedbanie.

§. 157.
Najwyzszy Trybunal sagdowy winien zachowywac¢ przepisy, wydane dla niego pod wzgledem
sktadania senatoéw 1 liczby glosujacych dla szczegdtowych gatunkow spraw.

§. 158.
Jak nalezy postgpowaé w sprawach karnych pod wzgledem sktadania sagdéw i wymaganej

liczby gtosujacych, o tym stanowi ustawa o postgpowaniu karnym.
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§. 159.
Podania nalezy w powszechnos$ci w tej kolei czasu bra¢ pod obrady, w ktérej wniesione byty.
Sprawom naglym nalezy si¢ pierwszenstwo przed wszystkimi innymi. Postanowienia w tej
mierze zostawiajg si¢ do woli prezydujacego.

§. 160.
Przy naradzie referent winien sporzadzony wyciag z aktow, lub akt majacy by¢ rozwigzanym
1 swoje zdanie sam odczytac.
W przedmiotach pojedynczych przedstawienie moze by¢ uczynionym takze i1 stownie;
zadanie za$ zalozone przez stron¢ powinno by¢ odczytane w calej swej osnowie we
wszystkich tych przypadkach, w ktorych na stownej tresci onegoz zalezy.
Ustepy stanowcze dokumentow przywiedzionych odczyta¢ winien jeden z reszty radzcow,
ktory dla tego powodu akta winien wzig¢ do reki. Na zadanie prezydujacego lub glosujacych
akta odczytane by¢ powinny w catej swej osnowie.

§. 161.
Ani prezydujacy, ani inny glosujacy nie powinien przerywaé referentowi, gdy rzecz
przedstawia, ani tez wyjawia¢ opinii swojej, zanim kolej przyjdzie na niego. Jezeli ktory z
glosujacych nie zrozumiat doktadnie stosunku rzeczy, moze od referenta zazada¢ potrzebnego
wyjasnienia.

§. 162.
Po ukoficzonym przedstawieniu prezydujacy winien wezwac glosujacych, zaczawszy od
najstarszego radzcy, 1 wedtug rangi ich, azeby wyjawili opinig swoja. Jezeli jest ustanowiony
spotreferent, ten powinien zaraz po referencie zdanie swoje wyjawic.

§. 163.
W przypadkach szczegdlnie waznych lub zawiktanych, prezydujacy moze przed gtosowaniem
pozwoli¢ na dyskusje powszechna. Moze takze w takich sprawach, w ktérych jeden z
glosujacych jest w stanie udzieli¢ blizszego wyjasnienia, zaraz po referencie i spotreferencie
onego najpierw ze zdaniem wystluchac.

§. 164.
Glosujacy winni sa uwage swoja kierowa¢ bez przerwy na przedmiot pod obrada bedacy, w
ciggu tejze nie zajmowac si¢ innymi sprawami, wyjawia¢ zdanie swoje z otwartoscig
sumiennie 1 z wlasnego przekonania, bez pospiechu, namig¢tnosci lub jakiego zamiaru
pobocznego, unika¢ uwag obrazajacych nad wnioskami innych glosujacych, i powtarzan juz
przywodzonych powoddow, i nie upieraé si¢ przy zdaniu juz zbitym przez innego radzcg lub

prezydujacego, wbrew lepszemu przekonaniu swemu.
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§. 165.
Glosujacym nie wolno przerywaé w wywodzie powodow, ktore przytaczaja za zdaniem
swoim. Tam tylko, gdzie zachodza mylne przypuszczenia co do czynu, referent obowigzanym
jest udzieli¢ z aktow potrzebnego wyjasnienia.

§. 166.
Prezydujacy nie powinien ogranicza¢ wolno$ci w wyjawieniu zdania, a swoje zdanie wyrzec
moze dopiero po ukonczonym gltosowaniu. Nie powinien cierpie¢ ani zbytecznego pospiechu,
ani niepotrzebnej rozwlektosci; nie przypuszczaé referatow niedoktadnie przygotowanych do
obrady, lub niezaopatrzonych w akta potrzebne i1 stara¢ si¢, aby porzadek, powaga i
przyzwoito$¢ przy naradzie zachowang byla. Jezeli przy naradzie zostaly pominione lub
falszywie przedstawione takie okoliczno$ci, ktoére uwaza za stanowcze, woOwczas winien
uwagi swoje udzieli¢ glosujacym, a w razie potrzeby ponowi¢ glosowanie.
Oprocz tego przypadku nie powinien wzywaé do powtdérnego glosowania radzcow, ktorzy
swoje zdanie stanowczo juz wyrzekli. Wolno mu jest jednak poda¢ do protokotu powody, z
ktorych wedlug jego zdania inna uchwata powinna byta by¢ powzieta.

§. 167.
Jezeli sprawa jak tak jest zawila, lub orzeczenie w niej tak trudne, iz jeden lub kilku
glosujacych nie dowierzajg sobie natychmiast rozstrzygac¢, wowczas nalezy im do dtuzszego
namystu i do wlasnego przeczytania aktdw potrzebny czas zostawi¢, i w jednym z
nastepujacych posiedzen wznowié, i ukonczy¢ narade w obecnosci tych samych radzcow.

§. 168.
Prezydujacy winien powzig¢ uchwate wedlug tego zdania, na ktoére si¢ zupetlie zgadzaja
wszyscy glosujacy, albo wigksza ich liczba.
Jezeli na jakie zdanie nie zgadza si¢ wigksza liczba glosujacych, wowczas nalezy uchwate
powzig¢ wedlug nastgpujacych przepisow:
a) jezeli pomigdzy kilku zdaniami, jedno ma za sobg potowe wszystkich glosujacych, na ten
czas moze prezydujacy, przystepujac do tego zdania, przechyli¢ glosy na te strong;
b) jezeli glosy podzielone sg rowno na dwa zdania, prezydujacy ma prawo przyczynienia si¢
glosem swoim do rozstrzygnienia na strong tego, lub tamtego.
Wolno mu jest jednakze, jezeli mozna, podda¢ rzecz pod obrade w liczniejszym senacie.
Jezeli glosy podzielone na dwa zdania r6znig si¢ tylko w wymiarze sum, prezydujacy moze
przysadzi¢ liczbg $rednia.
c) jezeli glosy podzielone sg na trzy, lub wigcej zdan tak dalece, iz wigkszo$¢ glosow nie

zgadza si¢ na zaden wcale wniosek, kazde wiec z tych zdan réznych ma wigcej jak potowe
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wszystkich glosujacych przeciw sobie, lub jezeli prezydujacy sadzi, ze nie moze przystapi¢ do
zdania, za ktorym si¢ oswiadczyla polowa glosujacych; wowczas nalezy, ile moznosci,
podzieli¢ narade wedlug pojedynczych okresow, wzgledem ktorych uchwata ma by¢
powzigtg, odrozni¢ pytanie wstepne od rzeczy glownej, forme od istoty rozstrzygnienia.
Nalezy osobno glosowaé nad prawnoscia pretensji, w ogdlnosci 1 nad kwota onejze, nad
rozprawg mogacg by¢ potrzebng jeszcze do wyswiecenia rzeczy, nad orzeczeniem w rzeczy
gléwnej 1 nad forma rozstrzygnienia;
d) rozmaite pytania sporne nalezy wyjasni¢ w tym porzadku, jak natura rzeczy tego wymaga.
Uchwata powzigta co do jednego punktu powinna by¢ wzigta za podstawe przy naradzie nad
reszta punktow; a nawet ci gltosujacy, ktorzy nie przystapili do uchwaty, winni sg uwazac ja
za orzeczenie prawomocne, 1 glosy swoje oddawac na tej zasadzie.
e) gdyby nawet w taki sposob wiekszos¢ gloséw nie przyszia do skutku, wowczas nalezy ten
przedmiot wzig¢é pod obrady w wigkszym senacie, a wedlug okoliczno$ci w pelnym
zgromadzeniu radnem; w tej za$ uwazac za uchwale ten wniosek, ktéry najwiecej glosow ma
za sobg.

§. 169.
Jezeli prezydujacy uwaza, ze gruntowne rozstrzygnienie sprawy wymaga dtuzszego namystu,
wowczas moze wszystkie akta i wypracowanie referenta przed narada kaza¢ dorgczy¢ tym
glosujacym, ktorzy przy niej obecnymi by¢ powinni, w tym poleceniem, azeby si¢ na przyszta
narad¢ nad tym przedmiotem przygotowali, lub jezeli trudno$ci okaza si¢ dopiero w ciagu
narady, moze posiedzenie w tym celu odtozy¢.

§. 170.
Jezeli dla rozwiazania jakiego podania, bez szkody lub niebezpieczenstwa nie mozna czekac
na zwykle posiedzenie radne woéwczas referent winien o tym natychmiast zawiadomic
przetozonego, ktory zarzadzi¢ powinien tak, azeby albo nadzwyczajne posiedzenie bylo
zwolane, albo azeby radzcy w potrzebnej liczbie natychmiast piSmiennie gtosowali.

§. 171.
Tylko w ciggu tego samego posiedzenia wolno jest glosujacemu odstapi¢ od zdania
wyjawionego w jakiejkolwiek badz sprawie, 1 inne zdanie odda¢, lub przystapi¢ do zdania
innego juz oddanego; po ukonczeniu za$ posiedzenia uchwatla juz wigcej zmieniong by¢ nie
moze.

§. 172.
Jednakze, jezeli w naradzie jakiej stangta uchwala, w ktorej, wedlug mniemania

prezydujacego, ustawy widocznie nadwerezonymi lub falszywie zastosowanymi zostaly, a
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jezeli nie idzie o prawa stron, lecz o przedmiot administracyjny lub publiczny, lub o takie
sprawy niesporne, w ktorych zalezy na tym, aby matoletnich, lub osoby, pod piecza zostajace
uchroni¢ od szkody, albo tez sad od odpowiedzialnosci, wowczas winien wystawienie
uchwaty powstrzyma¢, 1 akta prze wiladzg przelozona, wedlug wlasciwosci, albo
najwyzszemu Trybunatowi sgdowemu, albo Ministerstwu Sprawiedliwos$ci do rozstrzygnienia
przedlozy¢. Jezeli podobne watpliwosci wydarza si¢ w oddziale ktorym senatu, natenczas
nalezy t¢ sprawe wnie$¢ na obrad¢ w pelnym zgromadzeniu radnem.

§. 173.
Podane wyzej przepisy (§§. 159-172) nalezy takze stosowaé przy naradach w najwyzszym
Trybunale sadowym, o ile dla niego nie s3 wydane osobne rozporzadzenia.

§. 174.
W postgpowaniu karnym nalezy co do glosowania, obliczenia gloséw 1 stawienia uchwaty w
tych krajach koronnych, w ktéorych w tym przedmiocie odmienne przepisy istnieja,
postepowac wedtug nich az do dalszego rozporzadzenia.

§. 175.
Projekty uchwat, orzeczen, powodow sadzenia i inne wystawienia powinien sam referent
sprostowa¢ wedlug uchwaly, tam gdzie idzie tylko o male odmiany. Jezeli za§ uchwata
zapadla w rzeczy gléwnej przeciw referentowi, lub jezeli jego wypracowanie catkiem
przerobione by¢ musi, wowczas ten radzca powinien wyrobi¢ uchwate i powody sadzenia,
ktory pierwszy w tej mysli wniosek uczynit.

§. 176.
Jezeli nakaz wydany ze sadu, nad dopelnieniem ktorego sad z urzedu swego czuwac jest
obowigzanym, nie zostanie wykonanym przez strong, lub przez tego, do kogo wydanym
zostal, w czasie wyznaczonym, lub jezeli inna wtadza, do ktorej w takich sprawach wezwanie
uczynionym byto, nie uczynita mu zado$¢ w terminie odpowiednim, wowczas winien referent
pod swoja wtasng odpowiedzialnoscig natychmiast uczyni¢ wniosek dalszego zarzadzania
stosownie do potozenia rzeczy, i dla tego prowadzi¢ doktadny wykaz wzgledem wszystkich
takich do jego referatu nalezacych rozporzadzen. Jakie wykazy oprocz tego nalezy prowadzic¢
w registraturze co do spraw tego rodzaju, o tym stanowa §§. 240-242.

§. 177.
Na kazdym posiedzeniu powinien by¢ prowadzony protokot. Na wstepie onegoz nalezy
wyrazi¢, w jakim sadzie, w jakim senacie onegoz, i w jakim dniu posiedzenie si¢ odbylo; kto
w nim prezydowat, ktorzy cztonkowie glosujacy w nim byli obecni, i ktory z podrzednych

urzednikow byl przybranym do prowadzenia protokotu i do spisania projektow uchwat.
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§. 178.
Przysiegi i inne wydarzenia na posiedzeniu, ktore si¢ nie tycza narady nad przedmiotami
wzniesionymi, nalezy w protokole wyrazi¢; wzniesione sprawy nalezy zapisa¢ wedtug liczb
protokolu podawczego w tym przypadku, w jakim wznoszone byly, 1 przy nich wyrazi¢
osoby, ktorych si¢ przedmiot tyczy, i sam przedmiot w krétkosci. Przy takich sprawach, przy
ktérych obradzeniu cztonek rady z powodu prawnej przeszkody byt zmuszony wstrzymac si¢
od udzialu w naradzie, lub jezeli dla inne jakiej przyczyny zaszty zmiany w osobach
glosujacych, to takze widocznym uczyni¢ nalezy.

§. 179.
Glosowanie rownie jak uchwate nalezy wyrazi¢ w arkuszach referatu, w wymienieniem dnia
narady i nazwisk obecnych.
Przy uchwatach jednogtosnie powzigtych czyni si¢ to tylko przez zamieszczenie wyrazu
»jednogtosnie” i podpisu protokolisty.
W takich za$§ sprawach, w ktorych objawione byly rézne zdania, czyli to w rzeczy gtéwnej,
czyli tez w punktach pobocznych, czyli to nawet pod wzgledem formalno$ci lub powodow
sadzenia, nalezy na arkuszu referatu, po wniosku referenta, a jezeli miejsca nie wystarczy, na
osobnym na pot ztozonym arkuszu, bez powtarzania powodow przez referenta juz
przytoczonych, i bez niepotrzebnej rozwlektosci, jednakze jasno i stanowczo wyszczegolnic,
jakiego zdania byl kazdy z glosujacych, na jakich powodach takowe opierat, do jakiego
wniosku prezydujacy przystapit, 1 jak wigkszos¢ gtosow obliczong zostata. Jezeli w tej mierze
protokolista ma watpliwosci, winien jeszcze w ciggu narady prosi¢ prezydujacego lub
glosujacego o potrzebne wyjasnienie. Nalezy doktadnie opisa¢ powtdrne zapytanie i
glosowanie, jezeli si¢ takie odbylo, przybranie wigcej glosujacych, i1 cale postgpowanie przy
naradzie, gtosowaniu 1 powzigciu uchwaty.

§. 180.
W koncu nalezy wyrazi¢ uchwale powzieta, 1 przytoczy¢ z odkazaniem do uzasadnienia
pojedynczych zdan, ktére z przywiedzionych powoddéw sadzenia przez wigkszos¢ gltosow
przyjetymi zostaly.
Kazdy glosujacy moze zada¢, azeby powody jego zdania, utoZzone przez niego na pi$mie,
przytaczone byly do spisania gltosow.

§. 181.
Protokolista winien te sprawy, do ktorych wystawienia juz sg ulozone i przez referenta jako
prawdziwe potwierdzone, wraz z protokotem posiedzenia, jezeli mozna w przeciggu 24

godzin, przedtozy¢ prezydujacemu, inne za$ sprawy przesta¢ temu, ktoéry ma uktadad
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wystawienia; oprocz tego powinien zaraz po ukonczonym posiedzeniu udzieli¢ spis
rozwigzanych liczb spraw przetozonemu ekspedytu i protokotu podawczego.

§. 182.
Prezydujacy obowigzanym jest wzig¢ pod S$cista rozwage to, co prowadzacy protokot
wzgledem glosowania 1 powzietych uchwal zanotowal, a jezeli w tym znajdzie zdanie
falszywe lub niedoktadne, winien kaza¢ takowe sprostowac, w razie potrzeby po uprzednim
porozumieniu si¢ z glosujgcymi, i dotozy¢ swoj podpis na znak potwierdzenia.
Protokoty posiedzen nalezy zachowywaé w registraturze, i w stosownych okresach czasu
oprawiac.

§. 183.
Niniejsze przepisy nie zmieniajg w niczym tych szczegdélowych postanowien, ktére wydane
zostaty dla najwyzszego Trybunatu sadowego pod wzgledem prowadzenia protokotu rady.

[..]

§. 197.
Wszelkie pisma sadowe powinny by¢ pisane krotko i1 wyraznie, w mowie pojedynczej i
przyzwoitej. Skrocen mogacych da¢ powdd do pomytki w piSmie sgdowym nalezy unikac.
Powody sadzenia moga by¢ potaczone z samym osadzeniem. Zreszta sady wyzsze i
najwyzszy Trybunal sadowy winny zawsze wyda¢ powody sadzenia, nie czekajgc zadania
stron, i bez wzgledu na to, czyli rozstrzygnienie sadu nizszego zostalo potwierdzone i
odmienione.

§. 198.
Dla informacji ekspedytu, nalezy do kazdego projektu wystawienia sadowego dotaczyc
potrzebne uwagi o sposobie doreczenia, i 0 zalaczeniu aktow i dokumentow.

§. 199.
Sady winne sa kazdej stronie nadawaé tytul, ktory si¢ jej nalezy z rodu lub stanowiska
obywatelskiego, lub z mocy szczegotowych rozporzadzen.
Nazw honorowych ,,Pan” 1 ,,Pani” sady uzywa¢ winny we wszystkich tych przypadkach, w
ktérych w zwyklym pozyciu wedlug zwyczajow krajowych te nazwy sa przyjete.

§. 200.
Do relacji czynionych wladzom przelozonym nalezy zalaczy¢ wszelkie akta, shuzace do
doktadnego wyjasnienia stosunkow prawnych stron, do usprawiedliwienia sgdu i dowodu
czynow. Jezeli przedkladane beda do wyzszego rozstrzygnienia rekursa lub akta procesowe,
wowczas nalezy zataczy¢ wierzytelny odpis rozporzadzenia lub rozstrzygnienia, przeciw

ktoremu zazalenie jest zaniesione, a jezeli uchwata sagdowa nie stan¢ta jednoglosnie, takze
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wierzytelny odpis spisania gltosow, za$ jezeli uchwata powzigta byla jednoglosnie, nalezy w
relacji wyrazi¢, kto miat udzial w naradzie.
Do przedstawien w celu mianowania czynionych, nalezy zalaczy¢ gazety, zawierajagce w
sobie ogltoszenie konkursu, tudziez tabele przymiotéw wszystkich kandydatow.
Sedziowie obecni na posiedzeniu przy utozeniu relacji winni by¢é w niej wyrazeni po
nazwisku, 1 zdania odmienne niektorych, jezeli si¢ takowe wydarzaja, w koncu zamiescic¢
nalezy.

§. 201.
W relacjach odnoszacych si¢ do poprzednio otrzymanego nakazu, nalezy wyrazi¢ dateg, i
liczbe protokotu nakazu.
Zewnatrz kazda relacja powinna nosi¢ napis, ktory obejmowa¢ ma wiladzg, do ktorej jest
stosowana, sad, ktory relacje czyni, nazwiska stron i przedmiot w kilku stowach.

§.202.
Wiadze niezawiste od siebie, rownej lub réznej rangi, korespondowac beda z sobg przez noty
lub pisma. To samo zachowa¢ nalezy przy korespondencji z wtadzami zagranicznymi. Co si¢
tyczy tych wladz zagranicznych, z ktérymi korespondencja tylko w pewnej formie i z
pewnymi ograniczeniami jest dozwolona, nalezy zachowywa¢ dotad obowigzujace przepisy.

§. 203.
Sady nizsze uzywaé powinny w korespondencji z przetozonymi im wladzami nazwy
»Przeswietny”(hochloblich). W korespondencji z innymi wtadzami roéwnej lub nizszej rangi
uzywaé powinny nazwy ,,Swietny” (16blich).

§. 204.
Trybunaty winny sa czyni¢ przedstawienia do Ministrow 1 do najwyzszego Trybunalu
sagdowego przez swoj przetozony sad wyzszy, o ile w pojedynczych przypadkach nie
obowiazuja inne przepisy.

§. 205.
Wszelkie wiadze sagdowe nosi¢ beda tytul ,,c. k. sady” 1 w tym sposobie winny sg wystawiac
orzeczenia swoje.
Wyroki i inne osadzenia powinny si¢ zaczyna¢ zawsze od stow: ,.c. k. *sad* na mocy
udzielonej sobie od Jego Apostolskiej Mosci wladzy urzedowe;”.

§. 206.
Koncepta wszelkich postanowien sagdu powinny by¢ przediozone prezydujacemu. Ten jest
zobowigzany, przejs¢ je dokladnie, a jezeli znajdzie, Ze si¢ zgadzaja z powzigta uchwata,

dotozy¢ wraz ,,Expediatur” 1 swoj podpis. Jezeli postrzeze w nich omylki przeciw mowie,
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wyrazy ciemne, lub widoczne usterki, moze sam natychmiast poczyni¢ potrzebne poprawki,
lub polecié¢ to referentowi. Jezeli za§ wydaje si¢ mu potrzebng zmiana wazniejsza, winien
watpliwos$¢ swoja wyjawi¢ na najblizszym posiedzeniu, 1 stosownie do uchwaly powzietej
kaze wystosowac postanowienie.
Projekty zaopatrzone przez prezydujacego wyrazem ,Expediatur” nalezy odesta¢ do
ekspedytu. Bez pozwolenia prezydujacego nic z ekspedytu wystawione by¢ nie powinno.

§.207.
Ekspedytor winien sprawy sobie przystane wykresli¢ z wykazu (§. 181) oddanego mu przez
protokoliste, a jezeli w ciggu dni o§miu po posiedzeniu nie doszly rak jego wszystkie sprawy
zamieszczone w wykazie, winien o brakujacych uczynic¢ relacje przetozonemu w sadzie.

§. 208.
Wszelkie przychodzace sprawy winien natychmiast zapisa¢ do ksiggi ekspedycji, a na
projekcie wystosowania zanotowac¢ dzien przybycia.
Ksiega ekspedycji ma to przeznaczenie, zeby stanowi¢ przekonanie, ze wszystkie do sadu
wniesione podania odniesione zostaty do expedytu, i aby utatwi¢ dochodzenie, czyli i kiedy
jaki akt przyszedt do ekspedytu, a kiedy oddanym zostat do registratury. Powinna by¢
utrzymywang wedhug formularza nr 16. W pierwszej rubryce nalezy naprzdd zamiescié¢ liczbe
protokotu podawczego, w porzadku arytmetycznym, w drugiej przy kazdym akcie, jak skoro
przyjdzie do ekspedytu, dzien, w ktoérym to si¢ stato, kilka literami lub znakami, a w czwartej
dzien oddania do registratury.

§. 209.
Przetozony ekspedytu stara¢ si¢ winien o odpisy rozwigzan sgdowych i w tym celu rozdziela¢
prace stosownie mi¢dzy urzednikéw kancelaryjnych.
Rozwigzania sadu, wzgledem ktorych ustawa, lub prezydujacy nakazuje pospiech, nalezy
wystosowacd, 1 doreczy¢ zaraz, inne za$ w tym porzadku, w ktérym do ekspedytu przychodza.
Zaleglos$ci nalezy $cisle unikac.

§. 210.
W kancelarii nalezy pisac czysto, czytelnie i bez bledow. Nie wolno jest skraca¢ nazwisk ani
stow. Na kazdym wystosowaniu powinna by¢ wyrazona liczba podania, w skutku ktorego
wydana zostala.
Odpis powinien si¢ zgadza¢ zupeknie z projektem rozwigzania sagdowego; i azeby si¢ o tym
zabezpieczy¢, powinien by¢ kolacjonowanym starannie z tymze przez dwoch urzednikow
kancelaryjnych. Ten, ktéry zrobil odpis, w powszechno$ci nie powinien by¢ uzytym do

kolacjonowania onegoz; gdyby za$ tego unikng¢ nie mozna, natenczas powinien czyta¢ odpis
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przez niego sporzadzony, inny za$ urzednik powinien kontrolowaé, czyli si¢ zgadza z
konceptem. Nazwiska tych, ktérzy odpisywali, rownie jak tych, ktorzy kolacjonowali,
powinny by¢ wyrazone na projekcie.

§.211.
Wystosowania powinny by¢ zaraz przestane do podpisu. Relacje podpisa¢ powinien najpierw
referent, a tam gdzie jest Wiceprezydent, takze i ten, nastgpnie Przetozony sadu; wyroki,
dekreta, edykta, osobno wystawione $wiadectwa urzedowe i dokumenty zagody powinien
podpisa¢ przetozony sadu i sekretarz rady, albo przelozony ekspedytu. Noty i pisma do
innych wiladz sam przetozony sadu podpisa¢ winien; rezolucje na wniesione podania i
powody sadzenia za$ podpisa¢ powinien sekretarz rady lub przetozony ekspedytu.
Wierzytelnos¢ odpisow moze zatwierdza¢ przetozony ekspedytu lub registratury.

§.212.
Po uskutecznieniu podpisu nalezy wystosowania zwr6ci¢é niezwlocznie przetozonemu
ekspedytu. Pieczecig sadowa zaopatrzone by¢ powinny: wyroki, zagody, edykta, dekreta
mianowania, $wiadectwa urzedowe, potwierdzenia legalizacji 1 widymowania, zatwierdzenia
w sprawach opiekunczych, kuratorskich i powierniczych, rezolucje, na mocy ktérych pozwala
sad na egzekucje wydanie depozytu i asygnacje do zaplaty, wyciagi z ksiag gruntowych i
depozytowych. Dekreta, noty i pisma zewnatrz powinny by¢ opieczgtowane.

§.213.
Wszelkie rozwigzanie nalezy doreczy¢ w porzadku, koncept za§ wystosowania 1 inne akta,
zostajace w sadzie, nalezy odda¢ do registratury (§. 220); wrgczenia odbywac si¢ powinny w
miejscu, gdzie jest sad, przez zaprzysiegtego sluge sadowego, zewnatrz za$ tego, w
powszechnosci przez poczte. Jednakze stronom, mieszkajagcym zewnatrz miejsca sadu, lecz w
okrggu onegoz, dorgczenie moze by¢ uczynionym takze przez stuge sadowego na wyrazne
zadanie stron, albo tez jezeli sad to za potrzebne dla bezpieczenstwa uzna. Sad moze do
doreczenia tak wewnatrz, jako tez zewnatrz okrggu sadowego uzy¢ przetozonych gmin, lub
wezwac w tym celu urzad powiatowy, jako sad tego powiatu, w ktorym wreczenie odbyc¢ sie
winno.

§.214.
Akta, ktore stuga sadowy w nastepujagcym dniu dor¢czy¢ ma, powinien mu przetozony
ekspedytu odda¢ wraz ze spisem onychze (arkuszem dorgczenia). W tych arkuszach, ktore
sporzadzone by¢ powinny wedtug formularza nr 17, nalezy zapisa¢ kazdy akt z wyrazeniem
liczby protokotu podawczego, przedmiotu, liczby alegatow i nazwisk stron. Stuga sadowy

winien uskuteczni¢ kazde doreczenie wedlug przepisoOw ustawy sadowej 1 kazac je stwierdzic¢
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przez odbierajacego na arkuszu wreczenia. Wiadzom, znajdujacym si¢ w miejscu sadu,
doreczenie nastagpi w ten sposob, iz pisma do nich wystosowane, do protokotu podawczego
wniesione beda; akta za§, majace byC¢ przestanymi przez poczte, nalezy odda¢ urzgedowi
pocztowemu za potwierdzeniem z jego strony.

§.215.
Jezeli wypadnie uskuteczni¢ dorgczenia na wezwanie wladz innych, wowczas nalezy im w
powszechno$ci przestaé wierzytelny wyciag z arkusza dorgczenia. Wedtug okolicznosci
mozna takze studze sagdowemu dac projekt osobnego rewersu odebrania, w ktorym akt blizej
jest oznaczonym, azeby byl podpisany przez strong, i przestany tej wiladzy, na ktorej
wezwanie wrgczenie nastgpito.

§.216.
W dniu nastepujacym stuga sadowy winien odda¢ ekspedytorowi arkusze doreczenia, ktore
takowe winien wzig¢ pod rozwage, a jezeli w nich spostrzeze bledy, nakaza¢ poprawki
potrzebne, stosownie do okolicznosci.
Wzgledem aktow niedorgczonych, sluga sadowy winien si¢ usprawiedliwi¢ 1 takowe
ekspedytorowi oddaé, azeby mogly by¢ przeniesione do arkusza doreczenia dnia
nastepujacego.
Jezeli, co do dorgczenia, zachodza przeszkody, dla ktorych w nalezytym czasie nie moze
nastgpi¢, wowczas stuga sagdowy winien o tym uczyni¢ sadowi relacje na pismie.

§.217.
Arkusze doreczenia oddane slugom sgadowym winien ekspedytor naznaczy¢ liczbami
biezacymi od 1go Stycznia do ostatniego Grudnia kazdego roku, i utrzymywaé¢ wzgledem
nich osobny wykaz.
Na kazdym koncepcie rozwigzania sagdowego nalezy po dopelnieniu dorgczenia wyrazié
liczbe arkusza doreczenia, na ktorym wreczenie jest wykazane. Arkusze dorgczenia nalezy
odda¢ do registratury, 1 oprawi¢ je w stosownych odstepach czasu wedlug porzadku liczb.

§. 218.
Jezeli od innych wtadz przychodza wezwania o uskutecznienie dorgczenia, lub potwierdzenia,
iz przez nie dopetnione zostaly dorgczenia na wezwanie sadu, wowczas nalezy w tym
przypadku, gdy nie ma w tym potaczonych innych wiadomosci, takowe wezwania i
potwierdzenia zaciggac¢ nie do protokotu podawczego, lecz do innej ksiegi, urzgdzonej wedtug
formularza nr 18. Liczba porzadkowa w tej ksiedze bieze¢ ma od pierwszego Stycznia do

ostatniego Grudnia kazdego roku.
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Na kazdy rok nalezy osobng ksigge utrzymywacé, kazde potwierdzenie odebrania naznaczone
bedzie liczbg porzadkowa, ktéra si¢ mu nalezy.
Jezeli protokolista w dzienniku podawczym spostrzeze btedy w jakim rewersie odebrania,
winien bedzie wpisa¢ takowy do protokolu podawczego, 1 postagpi¢ z nim, jak z kazdym
innym podaniem, a piatej rubryce ksiggi dotozy¢ za§ uwage: ,,przedtozony pod liczbg...”.
Ksigga ta powinna by¢ otwartg dla stron do przejrzenia.

§.219.
Edykta winien stuga sagdowy przybi¢ na budynku sadowym, a po uplywie terminu
edyktalnego znowu zdja¢; na kazdym edykcie za§ winien wyrazi¢ dzien przybicia i zdjecia i
przedlozy¢ je sadowi z relacja.
Gdyby w ciagu terminu edyktalnego edykt zostat uszkodzonym lub zdartym, powinien o tym
uczyni¢ sagdowi relacje w celu zaradzenia.
W ktoérych zreszta przypadkach edykta przez gazety ogloszonymi by¢ powinny, i ile razy

takowe zamiesci¢ nalezy, o tym stanowig przepisy w swoim miejscu wydane.

Oddzial szésty. O zachowaniu aktow

§. 220.
Wszelkie pisma, ktorych sad nie nakazat stronom zwrocié, lub innej wtadzy przestaé, nalezy
zachowac W registraturze.
Jakie pisma nalezy zwroci¢ lub wydaé, a jakie zachowaé, o tym sad powinien stanowi¢ w
kazdym pojedynczym przypadku z uwaga na ustawy obowigzujace.
W szczegolnosci maja by¢ zachowane w sadzie, 1 nigdy w pi§mie pierwotnym stronom nie
beda wydawane.
a) wszelkie rozporzadzenia sadéw przetozonych, noty i pisma wiadz innych, zdjete edykta,
protokoty urzgdowe, ksiegi urzedowe, protokoty w sadzie spisane, wypracowania wszelkie
referentow lub inne koncepta; tudziez
b) w sprawach niespornych wszelkie pisma, nie tyczace si¢ tylko wprowadzenia
postepowania, przedtuzenia termindw, lub innych punktow pobocznych.
Jakie akta w sprawach spornych nalezy w sadzie zachowywac¢, lub stronom wydawac¢, o tym
stanowi ustawa sagdowe.

§.221.
Akta sadowe nalezy w powszechnosci oddzieli¢ na kilka gléwnych oddziatéw, naznaczonych
liczbami lub literami w sposobie nastepujacym:

I. Sprawy tyczace si¢ ustawodawstwa i rozporzadzenia.
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Dziennik praw Panstwa i kraju nie nalezy wszakze do registratury.
II. Sprawy stuzbowe,
I11. Sprawy sporne,
IV. Sprawy spadkowe, opiekuncze i kuratorskie.
V. Akta konkursowe,
V1. Sprawy, tyczace si¢ ksigg gruntowych i tabuli,
VII. Sprawy rozne.
Zostawione jest do wolnego zdania sadu, czyli ma pomnozy¢ liczb¢ oddziatow gtownych,
mianowicie, czyli nie ma wyznaczy¢ osobnych wydzialow dla aktow w sprawach
powierniczych i matzenskich.
Wiadze sadowe, wykonujace sagdownictwo w sprawach handlowych i wekslowych, lub w
sprawach gorniczych, powinny dla tychze spraw urzadzi¢ w registraturze osobne oddziaty.

§. 222.
Wszystkie akta nalezace do tego samego przedmiotu, nalezy zlozy¢ w jedna zwiazke wedtug
porzadku czasu, chociaz przyjda do registratury w réznych latach.
W szczegblnosci nalezy wszelkie rozprawy w tej samej sprawie spornej, tak co do rzeczy
gldwnej, jako tez co do spordéw incydentalnych i egzekucji; wszelkie akta odnoszace si¢ do tej
samej pertraktacji spadku, kurateli lub do tego samego fideikomisu razem zlozy¢. Akta
opiekuncze nalezy wlozy¢ do aktéw pertraktacji spadku ojcowskiego, jezeli taz
przeprowadzong byta w tym samym sadzie.
W postgpowaniu krydalnym nalezy wprawdzie akta pojedynczych proceséw likwidacyjnych i
sporow o pierwszenstwo utozy¢ w osobnych zwiazkach, lecz takowe jako poddziaty zwiazki
aktow w rzeczy gldwnej naznaczyc.
Jezeli migdzy dwoma osobno zarejestrowanymi sprawami zachodzi zwiazek, woéwczas nalezy
takowy wyrazi¢ na oktadkach polaczonych zwigzek aktéw, z odwotaniem si¢ do oznaczenia
registratury.

§. 223.
Na kazda sprawe nalezy zatem przeznaczy¢ osobng zwiazke aktow, jak skoro tylko przyjdzie
do registratury pierwszy akt odnoszacy si¢ do niej. Zwiazki aktow kazdego roku ulozone,
nalezy oznaczyC¢ liczbg roku, liczba rozprawy glownej 1 liczbg registratury. Liczby
registratury powinny w kazdym oddziale bieze¢ od 1 Stycznia do ostatniego Grudnia kazdego
roku.
Kazdy akt nalezacy do jednej zwiagzki aktow powinien by¢ naznaczony znakiem tej zwigzki

aktow.
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§. 224,
Jezeli w jednym zwigzaniu znajduje si¢ wigcej aktow, nalezy takowe spisa¢ w osobnym
wykazie, wedlug formularza nr 19,ktory zawsze w zwigzce aktow znajdowac si¢ powinien.
W tym wykazie akta powinny by¢ spisane ile moznosci w krotkosci. Co do alegatow aktu,
tylko dokumenty pierwotne osobno wyrazi¢ nalezy.
Jezeli akt zawiera w sobie spis alegatow, nalezy si¢ tylko na ten spis odwotaé.
Jezeli wraz z arkuszami referatu przychodza takze podania, lub alegata, albo rewersa do
registratury, natenczas obydwa akta nalezy zaciggna¢ pod jedna i1 tg samag liczbg porzadkowa.
Liczba porzadkowa zamieszczona by¢ powinna na odwrotnej stronie kazdego aktu.

§.225.
Wspomniane zwigzki aktow nalezy w miernych fascykutach w twardych oktadkach utozy¢, i
w przegrodach registratury poustawiac.
Przednia oktadka fascykulu powinna by¢ naznaczona numerem gldwnego oddziatu, liczba
roku, i pierwszg i ostatnig liczbg registratury aktow w nim znajdujacych sie.

§. 226.
Kazdy akt przychodzacy do registratury powinien by¢ najpierw zaciggniety do ksiggi
registratury, prowadzonej wedlug formularza nr 20, w ktérej juz naprzod liczby protokotu
podawczego w porzadku arytmetycznym sg wpisane, i przy kazdej liczbie nalezy wyrazi¢
oznaczenie zwigzki aktow.
Ksigga registratury powinna da¢ przekonanie, iz wszystkie akta oddane zostaty do registratury
w porzadku, 1 powinna utatwi¢ wyszukanie zwigzki aktow, w ktorej si¢ kazdy akt znajduje.

§. 227.
Oproécz tego nalezy w registraturze utrzymywaé rejestry, stuzace do wyszukania aktow,
wedlug porzadku alfabetycznego, wedtug formularza nr 21, o ile mozna na lat kilka w jednym
i tym samym tomie, a mianowicie jeden co do spraw spornych wraz z krydalnemi, drugi co do
spraw spadkowych, opiekunczych, kuratorskich 1 powierniczych, trzeci co do ustaw i
rozporzadzen, a czwarty co do spraw stuzbowych.

§.228.
Sad moze, wedlug zdania swego, utrzymywac¢ co do dalszych pojedynczych gtéwnych
oddzialow osobne indeksy, albo tez przeciwnie tylko jeden indeks, co do wszystkich spraw, z
wyjatkiem oddzialu gtownego 1. (ustawy 1 rozporzadzenia), wzgledem ktérego osobny rejestr
utrzymywany by¢ musi.

§.229.
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Do tych rejestrow nalezy w pierwszej rubryce zapisywac sprawy wedlug odpowiednich
wyrazow cechujacych (wyrazow urzednych), mianowicie wedlug nazwisk stron, a jezeli
mozna takze wedtug przedmiotu.
Do drugiej rubryki nalezy zapisa¢ oznaczenie, jakie w registraturze ma zwigzka aktow, w
ktorej si¢ przedmiot znajduje.

§. 230.
Kazde rozporzadzenie ogdlne, ktore nadestane zostanie sgdom z osobnym poleceniem wladz
wyzszych, nalezy oznaczy¢ szczegdtowq liczbg registratury.
Kazdy rok tego oddziatu stanowi¢ bedzie osobng zwigzke aktdéw, ktora naznaczong bedzie
numerem gldwnego oddziatu i liczba roku.
Pod jakimi slowami cechujacymi powinny by¢ zaciggane akta do indeksu tego oddziatu,
referent wzgledem tego w razie potrzeby wniosek uczynié, a sad stanowi¢ powinien.

§. 231.
Uwagi, ktore przy rozstrzyganiu szczegdélowych spraw wyzsze wladze sagdowe udzielg w tym
celu, aby na przyszto§¢ stuzyty za wskazowke, sad w odpisach do wszystkich innych
rozporzadzen dotozy¢ winien. Same za$ dekreta pozostang w aktach, do ktorych naleza.

§. 232.
Rozporzadzenia ostatniej woli, kontrakty malzenskie, darowizny i inne wazne dokumenty
oryginalne nalezy zachowywaé¢ w zamknigtych skrzyniach, bezpiecznych od ognia, wyrazi¢
na nich liczbg¢ roku, w ktorym do sadu ztozone zostaly, 1 liczbe porzadkowa, biezaca od 1
Stycznia do ostatniego Grudnia kazdego roku.
Co do tych dokumentéw nalezy utrzymywa¢ wykaz biezacy i indeks, a w pierwszej
wzmianke takze uczyni¢ o rozporzadzeniach sadowych, zapadtych wzgledem niektorych tych
dokumentoéw. Zachowanie tych dokumentéw i1 utrzymywanie wykazu jest obowigzkiem
przetozonego registratury.

§. 233.
Szczegblowa ustawa przepisuje, jak postgpowaé nalezy z podaniami w sprawach,
odnoszacych si¢ do ksiag gruntowych i tabularnych.
Jednakze jezeli w drodze egzekucji sadowe;j, pertraktacji spadku, lub innej rozprawy sadowe;j
nakazang bedzie czynno$¢ urzedowa, w przedmiocie ksigg gruntowych lub tabularnych,
wowczas akta podlegaja 1i tylko postepowaniu, wskazanemu w podanych przepisach ustawy
niniejszej.

§.234.
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Registratura powinna by¢ w stanie zda¢ sprawe z kazdego aktu. Dla tego z jednej strony nie
nalezy cierpie¢ w registraturze aktow zaleglych bez zaciagnienia, z drugiej strony nie nalezy
wydawac aktow bez przepisanych ostroznosci.
§. 235.
Przetozonemu w sadzie, radzcom, tudziez urzednikom, trudnigcym si¢ prowadzeniem
protokotow rady, wyrabianiem referatow, lub projektami rozwigzan sadowych nalezy
wydawa¢ akta, potrzebne im do uzytku urzedowego, bez zapytania; innym za$§ urzednikom
sadowym lub innej wladzy tylko za pozwoleniem przetozonego w sadzie, lub ustanowionego
z jego reki czlonka sadu, stronom za$ tylko w skutku nakazu sadowego.
§. 236.
Nie wolno wydawa¢ zadnego aktu bez rewersu. Rewers nalezy wtozy¢ do tej samej zwigzki
aktow, w ktorej znajdowaty si¢ wyjete akta, w miejscu wiasciwym.
Wszelkie akta wydane nalezy zanotowac¢ w osobnej na to ksiedze, w ktorej takze zapisany by¢
powinien czas przy kazdym akcie, kiedy wrocit do registratury.
Jezeli w trzy miesigce po wydaniu akta nie zostaly zwrdcone, wowczas przetozony
registratury winien upomina¢ si¢ o ich zwrot, a wedle okoliczno$ci uczyni¢ o tym relacje
przetozonemu sadu.
Rowniez nalezy przy wstapieniu lub w przypadku $mierci radzcy lub innego urzednika utozy¢
wykaz aktéw jeszcze nie zwroconych przez nich, azeby zwrot ich uskutecznic.
§. 237.
Po jakim czasie nalezy niszczy¢ akta, w registraturze bedace, do uzytku juz nie przydatne, 1
jak postepowac nalezy przy oddzieleniu takich aktow, o tym sg wydane osobne przepisy.
§.238.
Wolno jest kazdemu wyjmowaé w kancelarii odpisy aktow, tyczacych si¢ spraw jego. Do
przegladania aktow w registraturze strony potrzebuja pozwolenia przetozonego w sadzie.
Aktow $ledczych nie wolno bez szczegdlowego pozwolenia sadu ani pokazywac stronom, ani
wydawac¢ im w odpisie.
Urzednicy konceptowi sadu moga bez wszelkiego ograniczenia przegladac akta potrzebne im
do ich czynno$ci. Urzgdnicy innego rodzaju powinni o to prosi¢ przetozonego w sadzie.
§.239.
Powtorne wystosowania sgdowych rozwigzan (duplikaty) mogg by¢ wydawane tylko na
rozkaz sadu, ktorego strony winny o to uprasza¢ przy wykazaniu prawa swego.

§. 240.
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Registratura powinna utrzymywac spis wedtug formularza nr 22 wszystkich rozporzadzen
sadowych, na ktérych dopetnieniem sad z urzedu czuwaé powinien.
Na kazdy dzien posiedzenia nalezy w nim zostawi¢ miejsce odpowiednie, azeby w nim
mozna zaciaggna¢ te rozporzadzenia sagdowe, do ktorych dopelnienia termin az do tego
posiedzenia uptynat.
Na koncepcie kazdego rozporzadzenia, nad ktorego dopelnieniem czuwaé nalezy, powinna
by¢ dotozona uwaga, iz takowe do protokolu upomnien zaciggnietym by¢ ma tymi stowami:
,,do protokotu upominan”.

§.241.
Po uptywie terminu, urzednik prowadzacy protoko6l upomnien, powinien referentowi przystaé
upomnienie na osobnym arkuszu wzgledem niedopelnionego nakazu, azeby zaraz potem
dalsze rozporzadzenie wydane by¢ mogto; gdyby za§ w ciaggu dni o$miu nie nastgpito, co
nalezy, woéwczas powinien uczyni¢ o tym relacje do przelozonego w sadzie.

§. 242.
Kazde rozporzadzenie sadowe, przez ktore zmienionym zostaje nakaz zaciggniony do
protokotu upomnien, powinno by¢ zakomunikowane urzednikowi, utrzymujacemu ten
protokét, w celu zanotowania w nim.

§. 243.
Wzgledem aktow spisanych w czynno$ciach prezydialnych nalezy utrzymywa¢ osobna

registraturg prezydialng.

Rozdzial drugi. O sprawowaniu czynnos$ci w sadach powiatowych

§. 244,
W sadach powiatowych nalezy takze prowadzi¢ osobny protokdl podawczy dla spraw
cywilnych, i osobny dla spraw karnych.
W urzedach powiatowych, w ktérych sadownictwo potaczone jest z administracja polityczna,
nalezy oddzieli¢ protokoty podawcze codo spraw sagdowych od protokotu podawczego co do
przedmiotéw administracji polityczne;.

§. 245.
Do protokotu podawczego w sprawach cywilnych nalezy, oprocz pism podanych przez strony
lub przez inne witadze, zacigga¢ pojedynczo wszelkie protokoty, sporzadzone w sadzie w
przedmiocie skarg lub podan stownych, wzgledem ktorych sad rozprawe dopiero wprowadzié
ma; tudziez akta procesowe zainrotulowane i wszelkie protokoty spisane w przedmiotach

niespornych.
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Zas$ protokoly spisane na audiencjach w ciggu rozprawy nad jedng rzecza sporng, nie nalezy
zaciggac¢ pojedynczo do protokotu, lecz wszystkie protokoty audiencji, odnoszace si¢ do tej
samej sprawy, nalezy zeszy¢ razem wedtug porzadku czasu.
Co do formy 1 sposobu prowadzenia protokolu podawczego nalezy zreszta w sadach
powiatowych zachowywac przepisy podane dla Trybunatéw w §§. 108 do 124 tudziez w §§.
1311 132.

§. 246.
W kazdym sadzie powiatowym powinien by¢ przynajmniej jeden dzieh w tygodniu
wyznaczony jako dzien sadowy przez przybicie na budynku sadu, azeby w tym dniu spisywac
mozna protokoly ze stronami chcagcymi wnosi¢ stownie skargi i inne prosby. Na ten dzien
mozna takze wyznaczy¢ audiencje. Strony, ktore dla wnoszenia skargi, lub innych prosb staja
w dniu innym, mogg tylko wtedy by¢ odestane na dzien sadowy, jezeli czynno$ci nie
cierpigce zwtloki, nie pozwalajg ich wystuchac.

§. 247.
Audiencje, 1 w ogolnosci wszelkie rozprawy stowne odbywaé powinien sedzia powiatu lub
jego zastgpca, majacy zdolno$¢ petnienia urzgdu sedziego, z przybraniem zaprzysigglego
pisarza.
Co do postegpowania na audiencjach i prowadzenia ich dziennika, sady powiatowe powinny
sie stosowac¢ do przepisow, wydanych dla Trybunatow.

§. 248.
Rozwigzanie spraw w sadach powiatowych nalezy uktada¢ na pismie, a jezeli nastepujg na
protokoty, spisane w sadzie, lub na podania, majace w sadzie pozosta¢, nalezy je wedle
moznosci wypisa¢ na samym protokole lub podaniu. W przeciwnym przypadku osobno je
nalezy utozy¢.
To w szczegdlnosci nalezy stosowa¢ do wszystkich wyrokéw, powodow sadzenia, relacji,
dekretow, edyktow 1 innych wazniejszych rozporzadzen.

§. 249.
Wszelkie rozporzadzenia sadu tak w koncepcie, jako tez w wystosowaniu, powinien s¢dzia
osobi$cie podpisaé, a urzad powiatowy, sprawujacy razem czynnosci polityczne i sadowe,
powinien by¢ na rozporzadzeniach sgdowych oznaczony, jako sad powiatu.

§. 250.
Przepisy, podane dla Trybunatow w §§. 197-205 i w §§. 209-216 i w §. 219 co do sposobu i
formy rozwigzan sadowych, co do terminéw, w ktorych takowe nastepowaé powinny, co do

wystawiania 1 dorgczania ekspedycji, 1 co do ogloszen edyktow, nalezy takze zachowywaé w
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sagdach powiatowych, o ile w nich zastosowanymi by¢ moga. Pojedyncze rozwigzania
audiencyjne nalezy ile moznos$ci jeszcze w przytomnosci stron wystosowac, i im doreczyc.

§. 251.
Wzgledem wszystkich czynnosci majacych by¢ uskutecznionymi w pewnym czasie, lub ktore
z urzedu przyspieszonymi by¢ maja, nalezy prowadzi¢ osobny wykaz w formie rejestru
upomnien, wspomnianego §. 240.

§. 252.
Akta nalezace do registratury takze 1 w sadach powiatowych zachowywac si¢ winno
stosownie do przepisow, wydanych w §§. 220 i 225.

§.253.
Wzgledem wszystkich czynno$ci, wydarzajacych si¢ w sadach powiatowych nalezy
utrzymywac tylko jeden indeks wedlug formularza nr 23.
W pierwszej rubryce podtuznej nalezy zapisa¢ sprawe wedhug stosownych stow cechujacych,
szczegolnie wedtug nazwisk stron, a gdzie to by¢ moze takze wedlug przedmiotu.
W drugiej rubryce nalezy wyszczegélni¢ liczby protokolu wszystkich podan, jakie w ciagu
roku w tej samej sprawie wniesionymi zostaly, a w 3-ciej rubryce zwigzke aktéw, w ktorej
akta sg zozone.
Rejestr ten nalezy w kazdym roku na nowo uktadaé, zatem sprawe z dawniejszego roku
zapisa¢ w nowym, jezeli odnoszace si¢ do niej podanie wniesione bedzie.

§. 254.
Przepisy, podane w §§. 230 1 231, co do zachowania og6lnych rozporzadzen, nalezy takze
przestrzega¢ w sadach powiatowych.
Dla takich rozporzadzen nalezy prowadzi¢ osobny rejestr w porzadku alfabetycznym bez
przerwy, albo przynajmniej na kilka lat wedtug formularza nr 24.

§. 255.
Co do zachowania waznych oryginalnych dokumentow, ktoére maja by¢ dostepne tylko dla
przetozonego sadu, ich przegladania i wydawania poszczegdlnych aktow, sporzadzania
odpisow i osobnego ich przechowywania, powinny sgdom powiatowym stuzy¢ za wskazowke

postanowienia §§. 232-243, o ile moga by¢ do nich zastosowane.



1. nr 6. Formularz protokotu podawczego.
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[

' Liezba protokélu, na-

~ Mayer, réwnoczednie
i podane =z liceby 302,

A w oryginale

| uwisko referenta, i Nazwisko strony lub wladzy i Dzien
liezba alegatéw, dupli- przedmiot podania rozwiazania
¢ katéw i rabryk |
| |
] 301. Duoia 1, Lutego 1833 przed poludniem,
E Berger, 1 duplikat, 2 Pozew Karola Erben przeciw Janowi Braum o | 4 [mteg‘o;
| uniewaznienie rozporzadzenia ostatniéj woli Jé- i
. alegata zefa Erben, |
| |
!
]
. 302, Jan Weidaer przeciw Karolowi Klein o inta-
!Muyer, rdwnnczeénie b“[ﬂcj‘? Pﬂzj’cf‘ki 1000 glr. na dﬂﬁrﬂch Wies- ﬂﬂl].
‘I podane  liczba 803. | berg, alegat A, skrypt B, cesya w orygioale
|
803. Jizef Kuhn preeciw Karolowi Klein o intabulacye
sumy 2000 glr. na dobrach Wiesberg, alegat skrypt eod.

304.

Pakiet opieczotowany, zatraymany przez Prezydenta
sadn

805.




Il. nr 7. Formularz rejestru do protokotu podawczego.

Rok 1853.

Nazwislio strony i przedmiot

Liczby protokdéln podaii
waoiesionych w tym
przedmiocie
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Stronica

Nazwisko

referenta

Mayer Jézef przeciw Millerowi Karo-
lowi i Antoniemu, o pozyczke 1000 zlr.

500. 520,

Meisner Fryderyk, pertraktacya spadku

430. 475. 476,

Molté Franciszek, wysluchanie $wiadkéw

testamentowych w przedmiocie spadku 401. 506,
na wezwanie sadu krajowego Marbach

Modling, sad powiatowy,
Obsadzenie miejsca kancelisty po Janie 432, 439. 600,

Bachner

Miller Jan przeciw masie krydalnéj Karola
Greiner o 500 zir. m, k,

500. 550. 551.




Il. nr 8. Formularz ksiegi referentow.

Referent N. N.
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[ ————————
l .. Dzied ro-
‘Tﬁ“ﬁ; ]s“ zwiazania
- —_
"é podanie | Nazwisko strony | B
& |wniesioném |. . |z g g
S [sostalo, i li-|' *Za0%ente preed) 3, | 5 2
« |caba proto- miota podania | £ = | .2 3
42 | kélu poda- E-g &g
3| wezego 5 2
12‘
| 1| Styczei Antoni Wallner, Sty-
| 30 wydanie “I“"a
Senat
- Franciszek Klein 3.
2 95. excepeya ’ Sty-
‘ eznia
' ﬁ'
Jan Braun, niepo- Sty-
5‘ 3 100, kojenie posiadania “]'l“a
| Senat
! Ferdynand Kreutz,
& 105. uchylenie sip od ddto.
‘ opieki
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Il. nr 9. Formularz ksiegi ekspedytowe;.

 Lmpeams
-a1 op aueppg

erup
auemosoysk gp

nydpadsyo
op ojzskzag

njoyojoad
vqzarry

Lanjenysil
-a1 op aueppQ

eiup
auemosnyshan

mlpadsya
op ojzslza

njoyojoad
R L |

Oddane
do
registratury

3. Lutego

I. Lutego

Marea

3.

eiup
auemosoysigy

Przyszlo
do
ekspedytu

njoyojoad

' 300| 1. Lutego

3011 29.Styczn.

303] 26. Lutego

304

305




Il. nr 10. Formularz arkusza doreczen.

Arkusz doreczen
¢. k. Sadu W e @12 stugi sgdowego.

Liozba Rodzaj aktéw | Nazwisko sirony, lub wla- Dzied wreezenia i :

protokéiu podpis odbierajacego, lub

'+ podaw- i liczba alega- dzy, Iddréj' dorgczonym przyczyna, dla kiéréj wre-
Il czego téw byé ma czenie nie nastapito

Podpis stugi sadowego :
N. N.
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Il. nr 11. Formularz spisu aktow
Przedmiot,

Proces Karola Weber przeciw Janowi Miller Akt Registatury 111 1853
o zaplacenie sumy 2000 Zir. m. k. 80
— ! — =
Liczba | Liczba po-
- protokdétu | Data aktu < L a rzadkowa
okt Rodzaj alitu aktu
1853
3001 3. Maja Referat na pozew Karola Weber wraz z pel-
l nomocnictwem w oryginale ..ciieicens 1
| 12, Rowers Jana Millera s . 2
4020 5. Czerwea | Referat na podanie o termin Jana jMiillera 3
8040 5. Lipca detto detto .eiririnn 4
6000 10. Sierpnia Referat na eXCEPOYE uioirrmnmmmmensssssismsssssssionns 5
6640 26. ” Referat na replike ... — 6
1000 7. Wrzesnia Referat na duplike ...evnrmrorsnersssmmesnseenns 7
1080 10. Pazdziernika| Referat wyroku ostatecznego wraz z aktami
zainrotulowanemi. s — 8
|
| 18508
500 20. Stycznia Referat na podanie 0 2ajecie ... 9
565 30. ” » . akt zajecia, alegat protokdtl
zajecia originalny s, 10




Il. nr 12. Formularz ksiggi registratury.
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Rok 1853.
| Liczba |Lesy w registra-| Liczba |Leay w registra-| Liczba |Lesy w registra-
protokélu turze pod protokolu turze protokdtu turze
1853
| 400 ~5
401
1851 .
402 TH — |
15
403
|
| 404
405 |
406 1852
11 |
407




Il. nr 13. Formularz do indeksu.

Zewnatrz. Endeks

do oddziatéw gléwayeh IH. i V. z roku 1853 do v

Akt registratury

. Wagner Karol przcciw Franciszkowi Weber, Maryi Bachmann,

|

. : o 1853
| Antonii Berger i Janowi Weber, proces o 1000 zir. m, k. T
: y 1853
» Wallner Leopold, rozprawa krydalna 9
1M 1835

Weber Franciszek przeciw Karolowi Wagner, proces o 1000 alr. 10
Wiesner Albert przeciw Antoniemu Burger, proces o praywré- I 1852
cenie do dawnego stanu, do ekscepeyi w procesie o 1000 ztr. 50

82
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Il. nr 14. Formularz indeksu.

Rok

1853.

|
1
i

o —
R ———

1

|

Weidner Jan przeciw Augustowi Wild,
o wystuchanie Swiadkéw na wieczna
pamiatke w przedmiocie laki

37, 80, 151,

Nazwisko stron lub wladz 5 Liczhy protokdtu po- Akt
) . | dan, przedtozonych w .
| i przedmiot i oiagn roku registratury
| ] i
| |
W eb er Karol przeciw Antoniemu Grin, ! 1853
ozew o zaplacenie pozyczki 300 zir. | 150, 200, 230, 300, m —-
mon. konw. j
Winter Marcin przeciw Antoniemn E |
Grin, o przywrécenie do dawnego | 18. 20 ! - 1852
stanu dla wniesienia dupliki w procesie » 201 | T
;o0 200 zhr. |
Wirth Jézel, pertraktacya spadku 1853 !
- P e 30, 75, 66, 87, 100. v —
i opieka 4

1L

&
]M

Weidner Jan przeciw Augustowi Wild, 1853 .
pozew o wlasno$¢ laki Nr. konskr, 55 | 36, 55, 120, 122. m ——
we wsi Gattern 8
Wiesner Albert, wrecxenie onemuz 1853
rezolucyi sadu krajowego Wiédenskie-
go, w spadku po Karelu Wies- 350, 500, 530. b 20 .

ner.




Il. nr 15. Formularz rejestru normaliow.

Zewnatrz,

7 roku

Rejestr normaliow

do roku

84

Liezba | Nazwisko whadzyi data Osnowa rozporzadzent Akt regi-
i . 5 il 10 A Aena
| ‘ rozporzadeznia ' tratur
| protokdiu rozporas ) stratury
| I
i 160 Rozrzadzenie Minister- | Zaklad asekuracyi ogniowcj®).
_ stwa Sprawiedliwosci Oznaczenie zakresu wladzy polity- 1852
5 7 dnia 25. Lutego czndj i sadowej w razie pozaru &
| 1852 r. L 233.
|
’ 161 | Rozrzadzenie Minister- | Koszta budowy. Rozdzial takowych,
stwa Sprawiedliwosei wedlug pojedynczych Ministerydw , | 1852
z dnia 25, Lutego jexeli pomieszezone sa w budynku T
1852 v. 1. 16300 wladze véznym Ministeryom pod-
tecte,
i
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VIIL.2. Instrukcja urzedowa dla mieszanych i politycznych urzedéw powiatowych i
organ6ow sadowych. (catos¢)
Wprowadzona rozporzadzeniem ministrOow spraw wewnetrznych 1 sprawiedliwosci z 17
marca 1855 r., Reich-Gesetz-Blatt, 1855, cz. XV, nr 52, wydanym i rozestanym 27 marca
1855 r. (oryg. w jez. niemieckim)

tlum. Aneta Kozak

Odnoszac si¢ do Najwyzszych Postanowien z 14 wrzesnia 1852 r. 1 10 stycznia 1853
r., odno$nie ustanowienia 1 dziatalnosci urzedowej urzedow powiatowych 1 sgdowych,
ministerstwa spraw wewngtrznych i sprawiedliwos$ci wydaty niniejsza instrukcje odnosnie
wewnetrznego urzadzenia i regulaminu dla owych urzedoéw i zarzadzaja przy tym, iz ta
instrukcja urzedowa, w tych krajach, w ktorych urzedy okregowe jeszcze nie zostaty
wprowadzone, zaczyna obowigzywaé z chwilag wprowadzenia owych, a w tych krajach, w
ktoérych nowo organizowane urzedy okregowe i sagdowe juz rozpoczely dziatalno$¢, zaczyna
obowigzywa¢ jednoczesnie we wszystkich sprawach, ktore zaktadaja podjecie
natychmiastowych §rodkoéw zaradczych.

Baron von Bach i Baron von Krautz

Instrukcja urzedowa

dla mieszanych i politycznych urzedéw powiatowych i organéw sadowych

Czes¢ pierwsza. Organizacja wewnetrzna urzedow powiatowych i organow sadowych
§1

We wszystkich sprawach dotyczacych wewnetrznej organizacji urzedéw powiatowych 1
organéw sadowych, dla urzednikow 1 pracownikow urzgdéw mieszanych, wzgledem
wszystkich sprawach wymienionych w §. 107 Najwyzszego Patentu z 3 maja 1853 r. (Dz.U.,
nr 81), obowigzuja tylko ustalenia tej instrukcji, w pozostatych przedmiotach, o ile ci
urzednicy 1 pracownicy wykonuja czynnosci sadowe, przede wszystkim obowigzuja
postanowienia zawarte w pierwszej czeSci Najwyzszego Patentu z 3 maja 1853 1 w
rozporzadzeniu ministra z 1 czerwca 1854 r. (Dz.U., nr 165) a jes$li zalatwiajg sprawy
administracji politycznej, obowigzuja postanowienia ponizszej instrukcji.

Dla urzednikoéw urzedow powiatow politycznych i organdw sadowych miarodajne sg tylko

przepisy tej instrukcji.
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Rozdzial pierwszy. O obsadzaniu i wykonywaniu stanowisk urzedowych

§2
Warunki okreslone ogolnie, umozliwiajace przyjecie do stuzby panstwowej, sa réwniez
wymagane przy zatrudnianiu w politycznych 1 mieszanych urzedach powiatowych 1 w
urzedach sadowych.

§3
Nikogo nie mozna przyja¢ do stuzby w urzgdzie powiatowym lub organie sadowym, w
szczegolnosci do kierowania nim, Kogo nienaganne moralnie zachowanie i wlasciwa postawa
polityczna, nie zostanie potwierdzona ponad wszelkg watpliwos¢ przez odpowiednie
$wiadectwa lub w inny sposob.

§4
Osoby, ktore na skutek popetlnienia przestepstwa, wynikajacego z zadzy zysku albo
wykroczenia sprzecznego z publiczng moralno$cia, albo przewinienia tego rodzaju zostaty
uznane winnymi, albo tylko z powodu niedostatecznych $rodkow dowodowych zostaty
uniewinnione; a takze osoby, ktére z powodu innego przekroczenia prawa juz wczesniej
zostaty skazane na kar¢ 6 miesigcy pozbawienia wolnosci, lub jeszcze dluzsza, lub z powodu
sprzecznych z prawem dzialan lub niedopetnienia obowigzkéw dotyczacych stuzby
panstwowej zostaly z niej zwolnione, nie mogg zosta¢ zatrudnione w urzgdzie powiatowym
lub organie sagdowym bez wyraznego Najwyzszego zezwolenia
W przypadku, gdy takiej osobie udatoby si¢ wkras¢ do stuzby panstwowej, nalezy
niezwlocznie jg zwolni¢, z chwilg odkrycia przeszkody.

§5
Dhuznicy, ktorych postepowanie upadlosciowe jeszcze nie zostalo ukonczone, lub ci, ktorzy
nie udowodnili catkowicie, Ze ich niewyplacalno$¢ nalezy przypisa¢ jedynie nieszcze§liwemu
wypadkowi, jak 1 sagdownie skazani rozrzutnicy, sa niezdolni do zatrudnienia w urze¢dach
powiatowych 1 organach sagdowych.

§6
Jest regula, iz ubiegajacy si¢ o zatrudnienie nie moga przekroczy¢ czterdziestego roku zycia.
Ten przepis nie ma zastosowania do tych indywidualnych przypadkoéw, w ktorych dana osoba
juz jest na stuzbie panstwowej lub korzysta z panstwowej emerytury, jak i do oséb w stuzbie
wojskowej, powotanych na podstawie specjalnych przepiséw do petnienia stuzby cywilne;.
Inne wyjatki, w przypadkach specjalnych, wymagaja pozwolenia ministerstwa, a po
przekroczeniu piecdziesigtego roku zycia Najwyzszego pozwolenia.

§7
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Miedzy kierownikiem urzedu powiatowego (urzgdu sadowego) a urzednikami podlegltymi nie
moze istnie¢ zadne bliskie pokrewienstwo w linii wstepnej i zstgpnej, zadne pokrewienstwo w
linii bocznej, wigczajac stryja i bratankow 1 zadne powinowactwo w tym samym stopniu.
Urzednicy katastralni, kanceli$ci 1 pracownicy urzgdéw nie mogg by¢ we wskazanym stopniu
spokrewnieni lub spowinowaceni, ani z kierownikiem urzedu ani z adiunktami (§.55),
samodzielnie prowadzacymi sprawy sadowe.

§8
Ubiegajacy sie¢ o zatrudnienie w dziale konceptowym urzedéw powiatowych (organow
sagdowych) powinni wykaza¢ si¢ kwalifikacjami zawartymi w istniejacych przepisach,
szczegblnie w rozporzadzeniu cesarskim z 10 pazdziernika 1854 r. (Dz.U., nr 262).
Aby pracowaé¢ w urzgdach sadowych konieczne jest ukonczenie dwudziestego czwartego
roku zycia.
Od kazdego kierownika urzgdu powiatowego (organu sagdowego) wymaga si¢ odpowiednich
kwalifikacji do prowadzenia spraw politycznych, a od kierownikéw mieszanych urzedow
powiatowych 1 organdéw sagdowych, zgodnie z regutami (§. 55) takze kwalifikacje do objecia
urzedu sedziego.
Do czasu, gdy tych podwojnych kwalifikacji kierownik urzedu mieszanego bez wyjatku nie
nabegdzie, uznanie pelnych kwalifikacji powinno by¢ zalezne od umiejetnosci.

§9
Do zatrudnienia w kancelarii moga zosta¢ dopuszczeni tylko ci, ktérzy wykaza, poprzez
udowodnione posiadanie wymaganych zdolnosci i umiejetnosci, ze mozna od nich oczekiwac
zadowalajacego petnienia stuzby. Jesli juz wykazali posiadanie wymaganych kwalifikacji w
poprzednim urzedzie, np.: jako diurni$ci, a nie sa3 w stanie tego wykaza¢ przy pomocy
$wiadectwa urzedowego, powinni tymczasem zda¢ egzamin, polegajacy na poprawnym i
czytelnym zapisaniu piorem styszanego tekstu i na przepisywaniu pisemnych rozpraw. Ten
egzamin nalezy zda¢ w urzgdzie okregowym, a gdy taki istnieje, w urzedzie krajowym, moze
jednakze przez te wladze zosta¢ do tego wyznaczony urzad powiatowy (organ sagdowy), majac
na wzgledzie mozliwosci kandydatow zlozenia egzaminu, ktorego wyniki nalezy nastegpnie
przedstawic.

§ 10
Przy zatrudnianiu urzednikéw emerytowanych i wojskowych w stanie spoczynku dla obsady
stanowisk kancelistow i1 pracownikoéw obstugi, nalezy doktadnie stosowaé niniejsze przepisy.

§11
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Na wakujace stanowiska koncypienta i kancelisty w urzedach powiatowych i sadowych
bedzie rozpisywany konkurs przez wiadze okregowe, a gdy takowych nie ma, przez rzad
Krajowy.
Jesli w czasie przeprowadzania konkursu wakuje inne takie samo stanowisko i sg odpowiedni
kandydaci, mozna zaniecha¢ rozpisania drugiego konkursu.
Odnosnie posad zastrzezonych wylacznie dla wojskowych, nie sg rozpisywane konkursy.
Poza tym rozpisanie konkursu na stanowisko kierownika i adiunkta moze nastgpic¢ tylko za
pozwoleniem ministerstwa spraw wewnetrznych (a w urzedzie mieszanym za zgoda
ministerstwa sprawiedliwosci) a na stanowiska aktuariuszy, pisarzy sadowych i kancelistow
za zgoda urzedu krajowego (ewentualnie komisji mieszanej ds. personalnych urzedow
powiatowych lub sagdowych).
Przy rozpisywaniu konkursu nalezy okresli¢ wakujace stanowiska oraz wymagane na tych
stanowiskach kwalifikacje.
Jednoczesnie wyznacza si¢ kandydatom okres 4 tygodni na wniesienie swojego podania,
liczac od dnia trzeciej publikacji w gazecie.
Uchwale nalezy opublikowa¢ w okreslonym dzienniku, stuzacym na danym obszarze
administracyjnym do urz¢gdowych obwieszczen.

§ 12
Kazdy kandydat na stanowisko w urzgdzie powiatowym (organie sgdowym) musi dotaczy¢
do swojego podania dowody spelniania ustawowych wymogéw w oryginale lub w
uwierzytelnionej kopii.
Kandydaci, ktorzy sg juz zatrudnieni w stuzbie panstwowej albo wykonujg stuzbowe zadania,
muszg dostarczy¢ swoje podania za posrednictwem kierownika swoich wladz zwierzchnich.
Kandydaci, ktorzy sa spokrewnieni lub spowinowaceni z urz¢dnikiem urzedu powiatowego
lub organu sadowego, w ktoérym znajduje si¢ wakujaca posada, muszg to wykaza¢ w swoim
podaniu, okreslajac jednoczesnie stopien pokrewienstwa lub powinowactwa. Urzednik, ktory
zaniecha takiego zawiadomienia, musi to sam dopisac (§ 7), jesli otrzyma posade, o ktorg si¢
ubiega lub jesli zostanie przeniesiony na inne stanowisko stuzbowe, rowniez o nizszej klasie,
W przeciwnym razie zostanie poddany odpowiedniemu postepowaniu.

§13
Do kazdego podania kandydata, ktory juz znajduje si¢ w stuzbie panstwowej, nalezy dotaczy¢
tabele kwalifikacyjng wedtug zataczonego formularza. (formularz 1)
Pierwsze cztery rubryki tego formularza musi wypeli¢ sam kandydat, pozostate rubryki sa

uzupetniane przez kierownika urzedu, ktéremu nalezy dostarczy¢ podanie. Orzeczenie o
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kwalifikacjach nalezy wyda¢ z najsurowsza skrupulatnoscig i jednoznacznie okresli¢, czy
kandydat posiada umiejetnosci wystarczajace, dobre czy wspaniale i potrafi je zastosowaé w
codziennej pracy. W kazdym wypadku nalezy doda¢é, czy 6w kandydat nadaje si¢ na to
stanowisko czy nie.
Podania o przeniesienie do innego miejsca pracy w takim samym charakterze musza zawiera¢
okoliczno$ci podane przez starajacego si¢ jako powody przeniesienia.

§ 14
To, komu przysluguje prawo wysuwania kandydatéw na stanowiska w politycznych i
mieszanych urzedach powiatowych i organach sadowych, okreslaja Najwyzsze postanowienia
z 14 wrzesnia 1852 r. 1 z 10 stycznia 1853 r. o obsadzie i dziatalno$ci urzedowej namiestnictw
oraz urzedow powiatowych i sagdowych (§. 14 1 15).

§15
Kazdy urzednik lub shuzacy obejmuje nadane mu w urzedzie stanowisko pracy zaraz po
przyjeciu nominacji, lub jesli petni juz stuzbe, po ustgpieniu poprzednika. Jesli przeniesienie
do nowego miejsca sluzby wymaga dluzszego czasu, to wystgpuje on za posrednictwem
kierownika swojego poprzedniego urzedu do politycznego urzedu krajowego (ewentualnie do
komisji mieszanej) o pozwolenie na wydtuzenie terminu.

§ 16
Zaden urzednik czy pracownik nie moze petni¢ swoich obowiazkéw, bez ztozenia wymaganej
przysiggi stuzbowe.
Zaprzysi¢zenie nastepuje nie tylko przy wstapieniu do sluzby panstwowej, lecz takze przy
kazdym awansie na wyzsze stanowisko.

§17
Kierownicy urzedéw mieszanych i politycznych (organdéw sagdowych) sa zaprzysiggani przez
kierownikow urzedow okrggowych (komitatowych) a w krajach bez urzedow okregowych
przez prezydenta kraju. To samo odnosi si¢ do zaprzysi¢zenia adiunktow i aktuariuszy; przy
czym zezwala si¢ kierownikom urzedow okregowych (komitatowych) i ewentualnie
prezydentom krajow, ze wzgledow stuzbowych Iub biorgc pod uwage inne stosunki
zainteresowanych urzednikow, cedowanie na kierownika urzedu powiatowego przyjecia
przysiggi od podlegtych mu pracownikéw urzedu.
Personel kancelarii i obstugi sktada przysiege przed kierownikiem urzedu powiatowego
(organu sadowego).

§18
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Dochody nalezne urz¢dnikom urzedéw powiatowych sag podawane w Najwyzszych Normach
0 obsadzie urzgdow powiatowych (organéw sadowych) i w ustalonym schemacie ptac i klas
diet, i dalej w Najwyzszych postanowieniach dotyczacych stanu zatrudnienia 1 uposazenia w
poszczegolnych krajach koronnych i regionach administracyjnych.
Odnos$nie wyznaczenia pensji i wynagrodzenia urzednikom urz¢dow powiatowych (organdéw
sadowych) obowigzuja specjalne przepisy, mianowicie zarzadzenie z 14 lipca 1853 (Nr 139
Dziennika Ustaw) wydane na podstawie Najwyzszego postanowienia z 26 czerwca 1853 r.
Gdzie zamiast mieszkania kierownikowi urzedu powiatowego jest naliczany roczny
ekwiwalent pienigzny za mieszkanie, odpowiednio do wartos$ci kwatery i cen mieszkan jest
przekazywany w 4 ratach: 1 stycznia, maja, sierpnia i pazdziernika.
Odnosnie diet dziennych 1 milowych oraz pozostatych dochodow urz¢dnikoéw i pracownikéw
obslugi podczas podrézy stuzbowych i czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu,
miarodajne jest rozporzadzenie ministra z 3 lipca 1854 r. (Dz.U., nr 169).
Odnos$nie roszczen zwigzanych z przesiedleniem, udzieleniem sptaty, zapomoég, zaliczek
zoldu i zaliczek pensji nalezy zastosowac ogolnie istniejace normy prawne.
Postanowienia odno$nie ubioru stuzbowego pracownikoéw obstugi urzgdéw powiatowych sg
zawarte w rozporzadzeniu ministra z 2 maja 1854 r.

§ 19
W kazdym kraju koronnym 1 regionie administracyjnym urzg¢dnicy tej samej kategorii
zatrudnieni w urzedach powiatowych (organach sadowych) posiadaja jeden status, sa rowni
rangg 1 awansujg w zaleznosci od stazu pracy do wyzszego zaszeregowania ptac, o ile ten czy
inny z powodu swojego zachowania nie stanie si¢ niegodny takiego awansu.

§ 20
Zezwolenia na zmian¢ miejsca pracy udziela si¢ urzednikom urzedéw powiatowych (organow
sadowych) tylko ze szczegdlnie waznych powodow.
Podania nalezy wnosi¢ do wtadz okregowych (komitatu) do urzedéw krajowych (ewentualnie
komisji mieszanej) 1 przez nie s3 rozpatrywane, jesli zas chodzi o stanowisko kierownika
urzedu powiatowego (organu sadowego) 1 adiunktow, lub jesli chodzi o zmiang dotyczaca
dwoch krajow koronnych, nalezy wnie$¢ podanie do ministerstwa spraw wewngtrznych, ktore
wydaje decyzje, a jesli chodzi o stanowisko w urzedzie mieszanym, w porozumieniu z
ministerstwem sprawiedliwosci.
Jesli urzgdnik organow sadowych chce zmieni¢ miejsce pelnienia stuzby, jesli chodzi o

przeniesienie do innego obszaru administracyjnego, i jesli ich kategoria przez ministerstwo
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nie zostata nadana, prawo wydania pozwolenia przystuguje namiestnikowi (gubernator
wojskowy i cywilny).

§ 21
Zmiana miejsca stuzby nie moze powodowac ani szkody dla stuzby, ani nie moze krzywdzi¢
0soOb trzecich. Przenoszony, w urzedzie do ktérego przechodzi wsérodd urzednikow tej samej
kategorii, moze co prawda posiadang rangg wg stazu zachowaé, w zadnym wypadku nie moze
jednak mie¢ zagwarantowanego takiego samego stanowiska, ktore opuscit przez zmiang.

§22
Przeniesienia ze wzgledow shuzbowych moga by¢ zarzadzone tylko przez urzad krajowy
(ewentualnie przez komisje mieszang); przeniesienia kierownikéw urzedéw powiatowych i
adiunktow, jesli chodzi o przeniesienia do innego kraju koronnego, tylko przez ministerstwo
spraw wewngetrznych, 1 gdy dotyczy urzednikéw urzedéw mieszanych, w porozumieniu z
ministerstwem sprawiedliwosci.

§ 23
Jesli wystgpitby w urzedzie stosunek pokrewienstwa lub powinowactwa w stopniu
okreslonym w § 7, lub zostatby spowodowany, powinien kierownik urzgdu powiatowego
(organu sagdowego) bezzwlocznie ztozy¢ zawiadomienie do urzedu krajowego (ewentualnie
do komisji mieszanej), i poprzez odpowiednie przeniesienie zaradzi¢ zaistnialej sytuacji, bez
szkody dla zainteresowanych, by nie ucierpiat Zaden inny urzednik zaslugujacy na uznanie,
lub znajdujacy si¢ w takiej samej kategorii wlasciwosci 1 zastug lub tej samej rangi.

§ 24
Zrzeczenie si¢ posady w urzedzie powiatowym (organie sadowym) nalezy przekazaé
kierownikowi urzedu, a jesli on sam rezygnuje, do urzedu okregowego, a gdy takiego nie ma
do rzadu krajowego.
Wypowiedzenia wptywajace bez zastrzezen i1 warunkéw mogg zostaé przyjete przez
kierownikow urzedow (ewentualnie komisji mieszanej), ktérzy maja prawo do obsadzenia
miejsc pracy, ktore zwolniono.
Przed pozytywnym przyjeciem rezygnacji i zwolnienia ze stuzby nie moze urz¢dnik lub
pracownik swojej sluzby opusci¢. Wobec tych, ktorzy dziataja wbrew temu, nalezy w drodze
dyscyplinarnej przygotowac¢ zwolnienie dyscyplinarne.
W przypadku gdy urzednik ma rozliczy¢ si¢ z rachunkdéw, nalezy go zatrzymac, by wypetnit
swoje wczesniejsze zobowigzanie.

§25
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Zrzeczenie si¢ posady w urzedzie nie moze zostaé przyjete, jesli rezygnujacy urzednik lub
pracownik, jest winnym popelnienia czynu zabronionego przez kodeks karny lub
niewykonania obowigzkow, ktore skutkowalyby zwolnieniem ze stuzby.
W tym przypadku nalezy zaczeka¢ do wyniku dochodzenia i wyda¢ wyrok dyscyplinarny.
Tylko wtedy, gdy jest orzeczona tagodniejsza kara niz zwolnienie, moze zosta¢ przyjeta
rezygnacja.

§ 26
Przeniesienie urzgdnikow 1 pracownikow urzedow powiatowych (organdw sadowych) w
czasowy lub staly stan spoczynku reguluja obowigzujace przepisy ogdlne dla urzednikow
stuzby panstwowe;.
Odnosnie stanowisk, na ktére nie powotuje ministerstwo, o przeniesieniu w stan spoczynku
lub odsunigciu od obowiazkéw decyduje rzad krajowy (ewentualnie komisja mieszana).

§ 27
Stosowanie kar dyscyplinarnych wobec urzgdnika urzedu powiatowego i organu sagdowego
odbywa si¢ wedlug wydanych stosownych dla urzednikow panstwowych norm, jak 1 wg
szczegolnych zarzadzeniach zawartych w Najwyzszych postanowieniach odnos$nie obsadzania
stanowisk urzedow (§. 7, 14, 15, 21).

§ 28
Kazdy zatrudniony w urzedzie powiatowym lub organie sadowym urzednik lub pracownik
musi zaraz po objeciu stuzby wypetni¢ swoj kwestionariusz osobowy wedtug zalaczonego
formularza, (formularz II) 1 przekaza¢ kierownikowi urzedu powiatowego (sadowego), jesli
nie chodzi o jego osobisty kwestionariusz danych osobowych, z wymaganymi dokumentami
w oryginale lub uwierzytelniona kopig. Kierownik urzedu sprawdza doktadnie wpisy,
potwierdzajac ich prawdziwos¢ lub dokonuje sprostowan, dokumenty zwraca po
wykorzystaniu.
Kwestionariusz danych osobowych musi by¢ sporzadzony przez personel konceptowy
mieszanych urzedéw powiatowych (sadowych) w czterech, przez pozostatych urzednikow i
przez caty personel politycznych urzgdow w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz jest dostarczany do kierownika urzedu (§. 75) i stosownie przechowywany;
jesli urzednik lub pracownik otrzyma posade w innym urzedzie, to jego kwestionariusz jest
wysytany przez obecnego kierownika do kierownika w nowym urzedzie.
Pozostate egzemplarze sa wysylane poprzez kierownika urzedu okregowego do szefa urzedu
krajowego (namiestnik, szef rzadu, vice-szef wydziatu namiestnika), ktory zatrzymuje dla

siebie jeden egzemplarz kwestionariuszy urzednikow politycznych urzedow a drugi
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egzemplarz dostarcza ministerstwu spraw wewnetrznych; kwestionariusze urzednikow
urzgdow mieszanych — jeden egzemplarz pozostaje do dyspozycji komisji mieszanej, drugi i
wzglednie trzeci egzemplarz sg przedlozone ministerstwu spraw wew. do wtasnego uzytku i
wzglednie kwestionariusze urzednikow dziatu konceptowego - do wiadomosci ministerstwa
sprawiedliwosci.
Pojawiajace si¢ w kwestionariuszach pdzniejsze wpisy nalezy za kazdym razem okazywac
wiladzom wyzszym, tak ze kazdy wpis dot. nominacji, przeniesienia lub innego zarzadzenia
przechodzi przez urzad krajowy albo przez mieszang komisj¢ albo wzglednie przez
ministerstwo.
Rozdzial drugi. O obowigzkach stuzbowych personelu urzedéw powiatowych (organéw
sadowych)
A. Postanowienia ogdlne.

§ 29
Obowigzki natozone na urzednikéw panstwowych 1 stuzacych cigza réwniez na
zatrudnionych urzednikach i stuzacych urzedow powiatowych (organow sadowych).

§ 30
Od tych urzgdnikéw, ktorzy pozostaja w bezposrednim i codziennym kontakcie ze
spoteczenstwem i w pierwszym rzedzie sg organami administracji panstwowej, oczekuje si¢
bezwarunkowej wiernosci wobec Jego Cesarskiej Mosci i bezwzglednego przestrzegania
Najjasniejszych przepisdéw rzadowych oraz zaangazowania w pelnienie swoich obowigzkow
w kazdym czasie, odpowiedniego sposobu dziatania, nie tylko odnosnie swoich czynnos$ci
urzedowych, ale takze innych spraw.

§ 31
Odpowiednie zachowanie urzgdnikow zatrudnionych w urzedach powiatowych (organach
sadowych) odnosnie spraw administracji politycznej cechuje rozwaga, zapal, bezstronnos¢ i
oddanie dla Najwyzszej stuzby, stala, uporczywa stanowczo$¢ przy przestrzeganiu praw i
publicznego porzadku, staranne i samodzielne pilnowanie interesow powiatu oraz punktualne
1 niezwloczne wykonywaniem otrzymanych zadan.

§ 32
Kazdy urzednik urzedu powiatowego (organu sgdowego) ma zatatwia¢ obowigzkowe dla
swojego stanowiska sprawy, polecone przez zwierzchnika lub przepisami ustawy z pilnoscia,
zapatem i bezinteresownoscia, a w Zyciu domowym i obywatelskim zachowywac si¢ catkiem

bez zarzutu i to zar6wno w urzedzie jak i poza urzedem, | wszystkiego zaniecha¢, co mogtoby
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ostabia¢ zaufanie w urzedowych sprawach oraz szacunek warstwy spotecznej, do ktorej
nalezy.

§33
Urzednicy urzedéw powiatowych (organéw sadowych) majg uczestniczy¢ w niedzielnych i
swigtecznych przedpotudniowych mszach, w miar¢ mozliwosci takze pozostatych
$wigtecznych nabozenstwach koscielnych.

§ 34
Ich szczegdlnym obowigzkiem jest utrzymywanie dobrych stosunkow zaréwno wszystkich
urzednikow urzedéw powiatowych (organdéw sadowych) migdzy soba, jak i z urzednikami
innych wladz, z duchowienstwem, wojskiem 1 innymi publicznymi organami i
osobistos$ciami.

§ 35
W kontaktach stuzbowych ze stronami nalezy potaczy¢ uprzejmos¢ i gorliwos$¢ z godnoscig i
nalezyta powaga. Strony nalezy skwapliwie wystucha¢ i ze staraniem potraktowac, skutecznie
i mozliwie szybko zaradzi¢ wniesionym prze nie prosbom, zeby nie wynikta szkoda z powodu
odrzucenia skargi lub matej bieglosci uzasadnienia, albo z nieznajomosci obranej procedury
lub obyczaju; w przypadku wniosku nieuzasadnionego i niedopuszczalnego nalezy przekazaé
jasng informacje¢ i pouczenie.

§ 36
Urzednicy i stuzba sg zobowigzani, jesli nie sa zajgci zadaniami poza lokalem urzedu,
codziennie pojawiac¢ si¢ w urzedzie, podczas ustalonych godzin urzedowych, a jesli wymaga
tego stuzba pracowac¢ dluzej, takze kierownik urzedu, ktory to zarzadzit, stuzac dobrym
przyktadem.
Nalezy wprowadzi¢ zasade, ze w niedziele i dni §wiagteczne po potudniu, zawsze na dyzurze
jaki§ wurzednik bedzie obecny, ktory posiada zdolno$¢ by odpowiednio zatatwié
nieprzewidywalne sprawy. Osoby ktére beda musiaty pozosta¢ popotudniami w urzedzie
wyznacza kierownik urzedu.
Liczba normalnych godzin pracy nie moze by¢ mniejsza niz 7, i nalezy przyjaé regule
dwukrotnego pobytu w urzedzie, 4 godziny przed potudniem i 3 godziny po potudniu.
Na wyjatki od tej reguly wydaje zgode zwierzchnik kraju, i w mieszanych urzedach
powiatowych, w porozumieniu z prezydium wyzszego sagdu krajowego.
Ustalone godziny stuzbowe nalezy poda¢ do wiadomos$ci w powiecie.

§ 37
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Przeszkoda, wywotana choroba lub innym nieuniknionym przypadkiem, bedaca przyczyna
niestawienia si¢ na shuzbe musi by¢ natychmiast podana kierownikowi urzedu.
Jesli sam kierownik urzedu nie bedzie mogt, przez kilka dni lub jeszcze dluzszy okres czasu,
stawi¢ si¢ na stuzbe, musi o tym donie$¢ niezwlocznie zwierzchno$ci krajowej (ewentualnie
Komisji mieszanej).
Odnosnie urlopowania urz¢dnika 1 stuzacego urzedu powiatowego (organu sadowego)
precyzyjniejsze przepisy zawarte sg w §. 15 Najwyzszych postanowien z 14 wrze$nia 1852 r.
(ewentualnie dla Wegier z 10 stycznia 1853 r.) o obsadzie urzedow powiatowych (organdow
sadowych).
Namiestnik (zwierzchnik kraju) a w urzedach mieszanych Komisja ds. personalnych udziela
urzednikom 1 shuzacym urzgdow powiatowych urlopu na 6 miesiecy.
Urzednikom organdéw sadowych udziela 3-miesi¢gcznego urlopu wiceprezesa wydziatu
krajowego (ewentualnie mieszanej komisji); urlopy 6 miesieczne sa przyznawane przez
gubernatora wojskowego i cywilnego.
§ 38
W  przypadku urlopowania, choroby, nieobecnosci lub innych przeszkdéd pelnienia
obowigzkow nalezy poszukaé koniecznego =zastgpstwa, najpierw wsrdd wilasnych
pracownikow urzedu powiatowego lub organu sadowego, a jesli nawet przy zwigkszonym
wysitku obsada nie jest wystarczajaca, nalezy wystapi¢c o pomoc do urzedu krajowego
(ewentualnie Komisji mieszanej).
Jesli kto$ opusci stanowisko kierownika urzedu powiatowego (organu sadowego) w
przypadku zaistnienia jakiej§ przeszkody, nalezy mu wypowiedzie¢ posade, zgodnie z § 8
Najwyzszego postanowienia o powstaniu/urzadzeniu urzedow powiatowych.
Ten urzednik, ktory ewentualnie zostal powotany do takich zastgpstw, powinien w miar¢
mozliwosci by¢ na biezaco informowany przez kierownika urzgdu w ogdélnym skrocie o
stanie spraw, by moc przejaé sprawowanie urzedu bez trudno$ci w koniecznych przypadkach.
§.39.
Zajecia uboczne, dozwolone urzednikom panstwowym przez szczegodlne przepisy, nie moga
wigzac si¢ ani z reprezentowaniem strony czy prowadzeniem jej korespondencji w sprawach
urzgdowych, ani z niestosownym wtracaniem si¢ w sprawy prywatne; w przeciwnym razie
naruszajacy to urzednik moze spodziewaé si¢ postgpowania dyscyplinarnego a w
szczegolnych przypadkach nawet zwolnienia.

§ 40
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Urzednicy urzgdu powiatowego (organu sadowego) nie moga przyjac oferowanych im przed
lub po zakonczeniu sprawy urzedowej prezentow dla siebie lub swoich bliskich, posrednio
lub bezposrednio, majac na wzgledzie swdj urzad, ani odnies¢ innych korzysci pod zadnym
pretekstem. Postepujacych wbrew tym zasadom nalezy bezwzglednie zwolni¢ z petnienia
urzedu.
Jesli przy tym dochodzi do przestgpstwa naduzycia wladzy urzedowej, maja zastosowanie
przepisy ustawy karnej.

§ 41
O pojawiajacych si¢ w urzedzie sprawach urzednicy urzedéw powiatowych (organow
sadowych) wobec kazdego, wobec ktorego nie sg zobowigzani do udzielenia urzedowych
informacji odno$nie sprawy, powinni zachowa¢ nieztomne milczenie.
Naruszenie tego przepisu nalezy kara¢ surowa nagang. Jesli urzednik naruszyt ten obowigzek
kilkakrotnie, albo istniejg okolicznoséci, w ktérych zostala ujawniona tajemnica urzedowa,
tego rodzaju, ze moze z tego powstal znaczaca strata, lub istniejg inne obcigzajace
okoliczno$ci, podlega karze dyscyplinarnej odpowiednio do rodzaju rzeczywiscie
wystepujacych lub mozliwych skutkéw swojego zaniedbania obowiazkéw, z mozliwoscia
zwolnienia ze shuzby.
Pod jakimi warunkami wyjawienie tajemnicy urz¢dowej jest karane jako przestepstwo okresla
prawo karne.

§ 42
Obowiazkiem urz¢dnikow urzedow powiatowych (organdéw sgdowych), takze w sprawach
politycznych, jest wyltaczy¢ si¢ z zatatwiania okreslonych spraw z powodu osobistych
stosunkow.
Te stosunki wystepuja:
1. gdy chodzi o wtasne osobiste sprawy urzednika, lub
2. gdy sprawa dotyczy jego matzonki, jego krewnych lub powinowatych do drugiego stopnia,
adoptujacych lub przybranych rodzicow, przybranych dzieci lub wychowankow oraz
podopiecznych.
W takich wypadkach urzednik powinien prosi¢ kierownika urzedu o zwolnienie z wykonania
wyznaczonej sprawy podajac powod wylaczenia. Jesli sam kierownik urzedu znajduje sie w
sytuacji wymagajacej wylaczenia ze sprawy, powinien urzedowi okregowemu
(komitatowemu), a jesli takiego nie ma, urzgdowi krajowemu, zglosi¢ zaistnialg sytuacje,

ktory to urzad, odpowiednio do okolicznosci i istoty sprawy, albo poleca zastepce kierownika
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urzedu powiatowego (organu sadowego) albo wyznacza sgsiedni urzad powiatowy (organ
sagdowy) do zatatwienia tej sprawy.

§43
Musi zosta¢ sporzadzony doktadny inwentarz nalezacych do urzedu sprzetéw i rekwizytow w
kancelarii i1 areszcie, tacznie z urzedowymi zbiorami ustaw, ksigg, map i materialow
statystycznych (§. 117) i stale nalezy umieszcza¢ w ewidencji nowe przedmioty. Na koniec
kazdego roku administracyjnego nalezy sporzadzi¢ kopi¢ stanu rachunkowosci z podaniem
wszystkich w ciggu roku dokonanych zmian i wysta¢ do urzedu okregowego (komitatowego).
Odnosnie nabycia urzadzen, realizowania zamowien urzedu i kancelarii i zgody na wykonanie
prac budowlanych w urzedowych lokalach nalezy zastosowaé rozporzadzenie z 11 czerwca
1854 r.

§ 44
Stosunek stluzbowy urzedu powiatowego (organu sadowego) do urzedu podatkowego i
kierownika urzedu powiatowego (organu sgdowego) do urzednikow urzedu podatkowego jest
okreslony przez rozporzadzenie z 29 grudnia 1854 (Dz.U.,1855, Nr 4).

B. Postanowienia szczegolowe.

§ 45
Obowigzki urzednikow urzgdow powiatowych (organow sadowych) w szczegoltach
odpowiednio do ich stuzbowych kategorii czg¢$ciowo sa okreslone w drugiej czeSci tego
rozporzadzenia, zawierajacej porzadek czynnosci, a czgsciowo w ponizszych przepisach.

§ 46
Na kierowniku urzedu powiatowego (organu sadowego) spoczywa obowigzek kierowania
urzgdem, zarzadzanie i monitorowanie prowadzenia spraw i wspieranie oraz nadzorowanie
podlegtych urzednikow i stuzacych. Ma on stale swoja uwage kierowac¢ na przestrzeganie
istniejagcych praw i przepisow i doktadne wykonanie najwyzszych zalecen; porzadek,
punktualno$¢ i szybkos¢ w prowadzeniu zaistniatych spraw, zarzadza¢ co nalezy celem
usunigcia postrzeganych naduzyc¢ i zla.
Jest on odpowiedzialny za postep spraw, za prowadzenie spraw i za decyzje urzgedowe,
zarzadzenia 1 inne zatatwienia. Czg$ciowe ograniczenie tych obowigzkéw z uwagi na
sagdownictwo jest blizej okreslone w §. 55-60.

§ 47
Kierownik urzedu powiatowego powinien nie tylko zezwoli¢ kazdemu podczas godzin

urzedowania na dostep do siebie, ale takze jako kierownik urzgdu jest zobowigzany, w
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naglacych przypadkach o kazdej porze wystuchaé, lub zarzadzi¢ wedlug okoliczno$ci
wymagane czynnosci.

§ 48
Kierownik urzedu powiatowego (organu sagdowego), poniewaz jest powotany do kierowania
catym urzgdem, ma obowigzek otoczy¢ wszystkie dzialy jednolita i uwazng troska, posiadac
statag znajomo$¢ kontrolowanych spraw wszystkich wydzialow, przeciwdziata¢ zawczasu
drobiazgowosci w zalatwianiu spraw urz¢dowych, jak i nieuzasadnionemu przecigganiu
spraw oraz powstawaniu zalegto$ci. Tam, gdzie srodki zaradcze odnosnie sity roboczej lub jej
uzycie wydaja si¢ konieczne, nalezy je zarzadzi¢ lub ztozy¢ wniosek.

§ 49
Kierownik urzgdu powiatowego (organu sgdowego) powinien podlegty personel wykorzysta¢
odpowiednio do zdolno$ci i zaufania, bez przecigzania lub faworyzowania poszczegdlnych
pracownikow, dbajac przy tym, by kazdy urzednik we wszystkich dziatach nabierat
doswiadczenia i by przydzieleni praktykanci i auskultanci otrzymywali odpowiednie
wskazowki 1 umiejetnosci, by si¢ szkolili w petnieniu urzedu politycznego jak i wymiarze
sprawiedliwosci.
Nalezy dziata¢ poprzez przyktad i pouczenie, by poprzez jednos¢, oddang wspotprace i
wzajemne wsparcie catego personelu pelnienie stluzby i awansowanie w urzgdzie stalo si¢
fatwiejsze.

§ 50
Kierownik urzedu powiatowego (organu sgdowego) jest zobowigzany, pilnowac swoich
podwladnych w urzedzie i poza nim i wprowadza¢ autorytet dyscypliny, stosownie do § 7
Najwyzszych postanowien o powotaniu urzedéw powiatowych (organéw sadowych). Ma on
bada¢ skargi na poszczegdlnych urzednikow i stuzacych, i jesli srodki zaradcze sg konieczne,
wydawa¢ odpowiednie dyspozycje.
Jesli jakis urzednik lub stuzacy opieszatoscia w wypeklianiu swoich stuzbowych
obowiazkow, nieprzyzwoitym lub niemoralnym zachowaniem, lub Ilekkomys$lnym
zrujnowaniem swoich stosunkow majatkowych wpadnie w dlugi, lub pokaze naganne
polityczne zachowanie, nalezy wobec niego wystosowa¢ ustne lub pisemne upomnienie i
nagan¢ lub poprzez urzad okregowy (komitatowy) wystgpi¢ do urzedu krajowego
(ewentualnie do Komisji mieszanej) 1 stosownie do okolicznosci w naglacych przypadkach i
przy ciezszych zaniedbaniach obowigzkow, przy jednoczesnym zawiadomieniu
wymienionych witadz, nalezy zawiesi¢ go w obowigzkach 1 zarzadzi¢ postgpowanie

dyscyplinarne.
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Przy udzielaniu upomnien i nagan ma si¢ wykaza¢ kierownik urzedu przyzwoita powaga i
dyskretng wyrozumiato$cig, i w miar¢ mozliwosci unika¢ obecno$ci 0sob trzecich, by
gorliwo$¢ poddanego nie ostabta, jego poczucie honoru nie zostalo obrazone i powazanie
samego urzedu nie ucierpiato.
Szczegodlnie zashuzeni i gorliwi poddani moga by¢ pochwaleni ustnie lub pisemnie przez
kierownika urzedu, lub mozna skierowa¢ wniosek do urzgdu okregowego lub krajowego o
szczegoOlng pochwale.

§ 51
Kierownik urzedu powiatowego (organu sagdowego) troszczy si¢ o to, by na czas zostal
dostarczony wiladzy nadrzednej wykaz personelu (§. 28) i czynnosci urzedu (§. 112). O
wszystkich zdarzeniach 1 spostrzezeniach odno$nie personelu i stanu spraw powinien on
niezwlocznie ztozy¢ doniesienie przetozonemu urzedowi, zwykle przez urzad okregowy
(komitatowy), a w naglych wypadkach bezposrednio do urzgdu krajowego (ewentualnie
Komisji mieszanej).

§52
Kierownik urzgdu powiatowego troszczy si¢ i r¢czy za dobre utrzymanie inwentarza (§. 43) i
jest odpowiedzialny za kazdy nieuzasadniony ubytek.
Wykorzystujac budzet kancelarii, nie poszukujac dla siebie zrédta dochodow, bedzie on
troszczyl si¢ o zaspokojenie urzedowych potrzeb bez zarzutu, 1 przy wszystkich pozostatych,
nie uwzglednionych w budzecie wydatkach na potrzeby urzedu 1 kancelarii, wykaze sumienng
oszczedno$¢ 1 najdoktadniejszg starannos$¢, w celu zastosowania i prawidtowego wyliczenia
owych wydatkow dziennych. Niezbe¢dne rachunki kosztow podrézy, wnioski w sprawach
potrzeb urzedu i kancelarii nie obj¢tych budzetem, i wnioski rozliczen dysponowanymi
srodkami pienieznymi musi kierownik urzedu powiatowego (organu sadowego) nalezycie
poprze¢ dowodami 1 w odpowiednim czasie przedtozy¢.

§53
Podlegly personel urzedu powiatowego (organu sadowego) jest najsurowiej zobowigzany
wykona¢ polecenia stuzbowe i instrukcje kierownika urzgdu punktualnie i niezwlocznie.
Kazdy urzednik i shuzacy nie ogranicza si¢ do zalatwiania tylko tych spraw, ktore
odpowiadajg nazwie jego stanowiska, lecz odnosnie sposobu wykorzystania swojej osoby i
traktowania oraz zatatwiania powierzonych spraw ma si¢ stosowa¢ do zarzadzen kierownika
urzedu.
Obowiazuje zasada, ze zalatwienia spraw i przeprowadzania czynnosci stuzbowych wobec

stron powinien wykonywac personel konceptowy, za$ czynnosci manipulacyjne i pisarskie
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wykonujg kanceli§ci z ewentualng pomocg diurnistow. Kierownik urzedu stosownie do
okoliczno$ci sprawy moze zezwoli¢ personelowi konceptowemu bra¢ udziat w pracach
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i wyjatkowo wykorzystywac¢ odpowiednich kancelistow do
pracy w dziale konceptowym.
Diurni$ci powinni by¢ wyznaczani tylko do spraw pisarskich.

§ 54
Pracownicy obstugi majg podczas stuzby nosi¢ swoj oficjalny strdj urzedowy, a pomocnicy,
jesli wykonuja stuzbe poza lokalem, na lewej piersi mosi¢zng tabliczke z cesarskim ortem.
Personel obstugi jest zobowigzany (rozporzadzenie z 11 czerwca 1854 r., nr 5956 i z 3 lipca
1854, nr 169 Dz.U.), utrzymywaé w czysto$ci pomieszczenia kancelarii, wyposazenie i
rekwizyty, jak 1 areszt, troszczy¢ si¢ o zapalanie lamp, czyszczenie lamp i $wiecznikow, pod
nadzorem Kierujacego urzednika (§. 103) przygotowywaé ekspedycje i opieczetowywac,
urzedowe wygotowania (§. 106), przynosi¢ i1 zanosi¢ paczki z poczty i na poczte i stuzyc
urzednikom w kancelarii w sprawach stuzbowych.
Nie zezwala si¢ na wykorzystywanie stuzacych i pomocnikéw do stuzby w sprawach
prywatnych urzednika.
Pracownicy obstugi maja na zlecenie dokonywaé zatrzyman i egzekucji, i jesli posiada
odpowiednie umiejetnosci i pozwala na to wlasciwa stuzba moga by¢ wykorzystywani do
przepisywania lub do pilnowania i dozorowania aresztantow.
Pracownicy obstugi potrzebni do opieki nad aresztem i dozorowania budynkéw, sa
wyznaczani przez kierownika urzedu powiatowego, bez mozliwosci wystapienia z pretensja
odno$nie tego zarzadzenia.
Jesli jest to mozliwe, mozna urzadzi¢ mieszkanie w urzedzie lub budynku aresztu dla tych
stuzacych.

§55
W owych urzedach powiatowych (organach sgdowych), ktorych kierownicy nie posiadaja
kwalifikacji do pehlienia urzgdu s¢dziego, prowadzenie spraw sadowych odbywa si¢ przez
jednego, wykwalifikowanego w tej kwestii i wyznaczonego do wypelniania tych zadan
adiunkta.
Inwentaryzacji, szacunkéw i wykonywania innych sgdowych czynnosci, a takze opracowania
spraw oprocz spraw spornych, moga dokonywaé takze inne osoby, nie wykwalifikowane do
petnienia urzedu sedziego, jednakze pod ciaglym nadzorem 1 kontrola adiunkta,

wyznaczonego do pelnienia urzedu sedziego. Sadowe postanowienia, wedlug § 249
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Najwyzszego patentu z 3 maja 1853 r., zaréwno koncept jak i mundum, musza by¢ osobiscie
podpisane przez tego adiunkta.
Takie samodzielne zlecenie prowadzenia spraw wymiaru sprawiedliwosci w mieszanym
urzedzie powiatowym (organie sadowym) przez adiunkta, jest mozliwe w kazdym
pojedynczym przypadku jako przejsciowa sytuacja i przestaje mie¢ miejsce, z chwilg gdy
obejmuje posade kierownik posiadajacy kwalifikacje do sprawowania urz¢du sedziego.
Odbidr dodatku funkcyjnego przez takiego samodzielnego adiunkta konczy sie, gdy otrzyma
on inne zlecenie lub kierowanie urzedem obejmie kierownik uprawniony do funkcji s¢dziego.

§ 56
Kierownik nie majacy kwalifikacji do petnienia urzgdu s¢dziego i adiunkt dziatajacy jako
sedzia maja obowigzek pod $cista odpowiedzialno$cig unikania urzgdowych sporow,
nienawis$ci czy zazdrosci i obowigzek niezakloconej zgody oraz wzajemnej wspoOlpracy,
majac na wzgledzie najwyzsze dobro shuzby.

§ 57
Adiunkci wyznaczeni do samodzielnego zatatwiania spraw sadowych (§ 55) podlegaja
kierownikowi urzedu powiatowego we wszystkich pozostatych sprawach wewnetrznych i
zewnetrznych. Takie rozwigzanie nie moze by¢ traktowane jak podziat na dwa odrgbne
urzedy i szczegblnie pomiedzy kierownikiem a adiunktem nie moze by¢ prowadzona w
zadnym wypadku Zadna korespondencja odnos$nie ich urzedowych stanowisk.

§ 58
Kierownik urzedu, ktoéry nie posiada uprawnien do pelnienia urzedu sedziego, jest
zobowigzany udziela¢ koniecznego wsparcia wyznaczonemu do tego adiunktowi, stosownie
do zakresu spraw sadowych, w postaci wolnego personelu konceptowego; i troszczy¢ sie,
zeby przy pracach na stanowiskach aktuariusza, mundanta i przy innych pracach
manipulacyjnych personel wspotpracowat ze soba, Czego wymaga wymiar sprawiedliwosci.
Wyznaczony personel ma wykonywac instrukcje adiunkta punktualnie.
Kierownik urzedu, jako polityczny zwierzchnik okregu i1 poprzez wplywanie na wojta
[naczelnika gminy] i inne publiczne organy, ma wspiera¢ adiunkta w wykonywaniu jego
obowigzkow sgdziego w miar¢ swoich sit.

§ 59
Kierownik urzedu, odnosnie spraw sadowych, ma zwrdci¢ specjalng uwage na sposob
zatatwiania 1 tre$¢ rozstrzygni¢¢; na mocy najwyzszego nadzoru nad catym urzedem, i na
mocy przystugujacej mu wobec adiunkta wladzy dyscyplinarnej jest zobowigzany pilnowaé

postepu 1 zgodnego z przepisami traktowania wszystkich dzialéw wymiaru sprawiedliwosci;
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zapozna¢ si¢ ze stanem prowadzenia ksigg wieczystych, administrowania majatkiem i
procedur spadkowych; zaistniate wady albo usunaé, albo stosownie do okolicznosci Komisje
mieszang lub Wyzszy sad okrggowy, zaleznie od tego, od kogo spodziewa si¢ pomocy,
zawiadomi¢, 1 w szczegolnosci, kiedy on, kierownik, opieszatos¢ w zatatwianiu spraw lub
niestosowne zachowanie w urzedzie lub poza nim u adiunkta, sprawujacego urzad sedziego
zauwazy, udziela mu upomnienia i nagany, lub umotywowane doniesienia i wnioski odno$nie
srodkoéw zaradczych kieruje do wyzszych instancji.

§ 60
Jesli wyznaczony do sprawowania wiadzy sadowej adiunkt urzedu powiatowego (organu
sagdowego) poprzez urlopowanie, chorobg i inne przeszkody (§ 37 i 38) przez dhuzszy czas od
sprawowania stuzby jest odsuniety, natychmiast zastepstwo jego przez kogo$ innego,
uprawnionego do wykonywania urzedu s¢dziego nalezy wyznaczy¢ i o tym zawiadomic
Wyzszy sad okregowy, by dysponowat statg informacjg na temat osob, ktoérzy sa uprawnieni
do wykonywania urzedu sedziego w mieszanych urzgdach powiatowych.

§ 61
Sprawy polityczne sa powierzone przez kierownictwo urzedu wyznaczonemu do spraw
sagdowych adiunktowi, poza przypadkiem nagtej potrzeby, tylko wtedy i o ile, nie dozna przez
to uszczerbku szybkie i doktadne zatatwienie spraw sadowych.

§ 62
Nalezna troska kierownika urzedu powiatowego (organu sadowego) dotyczaca remontu,
utrzymania w dobrym stanie 1 nadzoru lokali urzedowych rozcigga si¢ takze, przy
wyodrgbnionym wymiarze sprawiedliwo$ci poprzez wyznaczonego do tego adiunkta, na
areszty, i na podstawie odrgbnych przepisow, na prowadzone i doktadnie nadzorowane
zaopatrywanie, obserwowanie i traktowanie znajdujacych si¢ w areszcie osob, bez uszczerbku
wladzy dyscyplinarnej sedziego §ledczego.
Kierownik, i adiunkt w przypadku samodzielnego powotania do spraw sadowych, s3
zobligowani do czestych, niespodziewanych kontroli w poszczegolnych aresztach. Kazdy
kierownik urzedu okregowego (organu sagdowego) ma przynajmniej raz na miesigc sporzadzic¢
protokot rewizji 0 stanie aresztu i wszystkich zatrzymanych i o stosowaniu w tym wypadku

przepisow, 1 jako sprawe do dalszej dyspozycji pozostawic.

Czes¢ druga. Regulamin pracy urzedow powiatowych (organéw sadowych)
§ 63
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W jaki sposob, sprawy przyjmowaé, rozpatrywaé, zalatwi¢ i1 wysta¢ odpowiedzi w
mieszanym urzedzie powiatowym (organie sadowym) jako sadzie okregowym, jak akta maja
by¢ zarchiwizowane 1 uporzagdkowane, o tym jest postanowione w Najwyzszym patencie z 3
maja 1853 r. (Dz.U., nr 81), obwieszczonym prawie o0 zaktadaniu i porzadku spraw instancji
sadowej (§ 244-255) i w rozporzadzeniu ministerstwa sprawiedliwosci z 16 czerwca 1854 r.
(Dz. U., nr 165)
Odnosnie spraw politycznych w urzedach powiatowych i organach sagdowych obowigzujace
$g ponizsze postanowienia.
Rozdzial pierwszy. Protokol podawczy

§ 64
Kazdy urzad powiatowy i organ sagdowy nalezy zaopatrzy¢ w protokét podawczy lub protokot
spraw. W urzedach mieszanych nalezy prowadzi¢ obok protokotow podawczych spraw
karnych i cywilnych, wymaganych na podstawie Najwyzszego patentu z 3 maja 1853 r.
jeszcze trzeci protokot dla wszystkich spraw politycznych, przez wyznaczonego przez
kierownika urzedu odpowiedniego urzednika.

§.65.
(Polityczny) protokot podawczy lub protokodt spraw nalezy wypetnia¢ wedlug zataczonego
formularza z dziesigcioma rubrykami (Formularz I11).
Numery protokotu zaczynajg si¢ z chwilg powstania urzedu i kazdego stycznia od nowa, od nr
1, 1 biegna kolejno unikajac liczb utamkowych, pominig¢ i powtorzen do ostatniego grudnia.
Na koncu roku nalezy oprawi¢ protokot podawczy, po zalatwieniu 1 rozstrzygnigciu
wszystkich spraw, oraz odda¢ do registratury.

§.66.
Do protokolu podawczego sa wpisywane podania stron lub naczelnikéw gmin oraz
wplywajace pisma i rozporzadzenia wiadz, urzedow i organdow politycznych, dostarczone
przez urzednika urzedu powiatowego (organu sgdowego) operaty komisji i relacje o
dokonanych czynnosciach urzedowych i juz w samym urzedzie spisane doniesienia stron lub
ustne doniesienia organdw nizszego szczebla.
O wystawionych lub kontrolowanych paszportach i ksiazkach migracyjnych i certyfikatach
czeladniczych, wystawianych przez wyzsze instancje, o dowodach przynaleznosci, o
zezwoleniach na zawarcie zwigzku malzenskiego itp., dalej o urlopowiczach, rezerwistach i
inwalidach nalezy prowadzi¢ odrgbne =zapiski (§ 111), bez powyzszych czynnosci

urzgdowych, jesli nie wplynie zadna specjalna pisemna prosba.
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Protokoty, ktore zostaty spisane w toku juz prowadzonego postepowania, dalej ponaglenia i
przypomnienia, sg zapisywane bez wlasnego numeru protokotu podawczego, a tylko z
podaniem numeru, do ktorego si¢ odnoszg i roku.
JeSli wymagane sg sprawozdania, wyjasnienia itp. od wielu parafii, szkot, gmin i od
podleglych organdéw odno$nie tej samej rzeczy (akta zbiorcze), nalezy tylko pierwszy
wplywajacy egzemplarz wprowadzi¢ do protokotu, pozostate kolejno wptywajace pisma
opatrzy¢ numerem sprawy pierwszego wpltywu.
Relacje, pisma 1 zarzadzenia, ktére nie zostaly spowodowane przez zadng z juz
zaprotokolowanych spraw, np. powtarzajace si¢ sprawozdania urzedu powiatowego (organu
sadowego), postanowienia odnos$nie ustnych nie zaprotokotowanych wnioskoéw stron;
zarzadzenia odno$nie wlasnych opinii urzedu, urzedowe przypomnienia, nalezy wnie$¢ do
protokotu podawczego, i dla zachowania konceptu, pisma urzgdowego, sprawozdania czy
rozporzadzenia, traktowaé jak sprawe wpisang do protokotu.
Dzienniki ustaw, rozporzadzenia, gazety urzedowe itp. nie nalezg do protokotu podawczego.

§ 67
Wptywajace sprawy urzgdowe, w politycznych urzg¢dach powiatowych i organach sadowych
bez wyjatku, w mieszanych urzedach powiatowych z wyjatkiem podan z zewnatrz
kierowanych do urzedu powiatowego jako do sadu albo z klauzulg ,,W sprawach sadowych”,
a takze przesyltki wartosciowe lub depozyty do sadu, sa otwierane przez kierownika urzedu.
Kierownik urzedu jest zobowigzany do stalego przegladania spraw wptywajacych, oraz
przyspieszania, poprzez wydzielenie znajdujacych si¢ wsrdd nich spraw sadowych, tak by
strony nie ucierpialy od zwloki zgodnie z przepisami sadowymi, 1 do przekazania takiej
sprawy urzednikowi wyznaczonemu do prowadzenia sadowego protokotu podawczego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami urzedowymi (patent z 3 maja 1853 r.)
Sprawy wpltywajace do urzedu, do wiadomosci i celem politycznego zalatwienia, sg przez
kierownika urzedu po doktadnym przeczytaniu skladane na pol, 1 na stronie zewnetrznej
opatrywane okresleniem dnia 1 miesigca, a w naglacych przypadkach rowniez godziny
przyjecia, 1 jesli nie chodzi o protokot tajny (§ 75) przekazywane urzednikowi wyznaczonemu
do prowadzenia protokotu podawczego.

§ 68.
Whptywy zawierajace pienigdze, papiery wartosciowe, klejnoty, posiadajace warto$¢ pieni¢zng
lub z wartosciowymi dokumentami, nalezy zaraz przy prezencie opisa¢ i urzgedowi
skarbowemu odda¢ na przechowanie. Jesli kierownik urzgdu powiatowego (organu

sadowego) przejat bez pisemnego podania pienigdze lub rzeczy wartoSciowe, powinien
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sporzadzi¢ krotki protokot zawierajacy najwazniejsze okolicznosci (kwotg, powod lub cel) i
traktowa¢ go jak obcigzone pienigdzmi podanie. Jesli inni urzednicy w trakcie czynnosci
stuzbowych, w oddaleniu od urzedu, wchodza w posiadanie pienigdzy lub rzeczy
wartosciowych przeznaczonych dla urzgdu powiatowego (organu sgdowego), powinni je
niezwlocznie przekaza¢ kierownikowi urzedu, lacznie ze spisanym protokotem celem
prezentacji wptywu i oddania do depozytu.
W obu przypadkach kierownik urzedu lub wzglednie inni urzednicy powinni natychmiast
wystawi¢ potwierdzenie przyjecia przekazujagcym stronom.
Poza tym przy przekazywaniu depozytdw politycznych nalezy postepowaé wedtug przepisow
z 12 grudnia 1853 r.

§ 69
Poszczegdlne wplywajace sprawy sa prezentowane po opatrzeniu data wplywu wedlug
kolejnosci i1 po naniesieniu odpowiedniego numeru z protokotu.
Liczba zatacznikéw jest podawana w widoczny sposob na dokumencie sprawy razem z
numerem z protokotu i ewentualny brak jednego czy drugiego zatgcznika doktadnie jest
Zaznaczana.
Przy protokotowaniu nalezy zwraca¢ uwage na to, by stowa kluczowe poszczegdlnych spraw,
np.: nazwiska osob, ktérych sprawa dotyczy lub stowo najlepiej okreslajace sprawe byly
wpisywane do czwartej rubryki protokotu.
Urzednik zatrudniony do prowadzenia protokolu ma sprawdza¢ podania odnos$nie pieczgci 1 w
przypadku zauwazonego ztamania pieczeci, stosowac sie¢ do istniejagcych przepisow,
szczegblnie powinien zaistnialy wade osobiscie zaznaczy¢ na podaniu i w przypadku, gdy
dotyczy to doniesienia, opisac stan rzeczy i dalej postgpowac wedtug przepisow.

§70
Protokét podawczy jest podczas godzin urzedowych otwarty i nie nalezy go zamykaé, az
wszystkie sprawy, ktore wplynety nalezycie nie bedg do niego wniesione.
W dniach, w ktorych nic nie wplyngto, nalezy to wyraznie zaznaczy¢.

§71
Jesli strona zyczy sobie otrzymac¢ potwierdzenie wptynigcia swojego podania, to nalezy jej
potwierdzi¢ zaistniale zaprotokotowanie na rubrum podania lub na podpisanym przez
prowadzgcego protokot podawczy karcie w formacie 6semkowym, zawierajgcym numer z
protokotu, dzien przekazania i istote sprawy.
Poza tym stronom moze zosta¢ przekazana tylko informacja czy i1 kiedy podanie zostato

przekazane 1 pod jakim numerem sprawa zostala zapisana w protokole.
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§72
Po wniesieniu do protokotu poszczegdlne akta sa przekazywane urzednikom albo juz z gory
albo specjalnie wyznaczonym do zatatwienia, lub przekazywane do dyspozycji lub osobistego
zatatwienia przez kierownika urzedu.
Nalezy zaznaczy¢ w protokole nazwisko urzednika, ktoremu sprawa zostata przekazana do
rozpatrzenia.

§ 73.
Kierownik urzedu powinien codziennie upewni¢ si¢, ze wszystkie wpltywajace sprawy
nalezycie zostaly zaprotokotowane i dotaczy¢ na koncu swoja pisemng adnotacje ,,vidi”.

§ 74.
Po zalatwieniu sprawy, nalezy wypeli¢ odpowiednie rubryki protokolu (5, 6, 7 1 8), z
konceptu opatrzonego przez kierownika adnotacja ,.expediatur” (§ 103), oraz przy sktadaniu
akt do registratury, nalezy nanie$¢ oznaczenie registratury w ostatniej rubryce protokotu.

§ 75.
Odnosénie spraw, ktore z powodu swojej tresci nie sg przeznaczone do wiadomosci wszystkich
urzednikow w urzedzie powiatowym (organie sadowym) 1 dlatego, albo na skutek wyzszego
zlecenia zachowania pelnej tajemnicy zalatwienia, kierownik urzedu ma prowadzi¢ swoj
wlasny protokét (tajny lub prezydialny) wedtug formularza protokotu ogélnego (§ 65) i ow
protokot jak 1 odnosne akta spraw przechowywac w swoim gabinecie pod kluczem.

Rozdzial drugi. O prowadzeniu spraw w ogole i o przydzielaniu i opracowywaniu
poszczeglélnych spraw

§ 76
Sposob i zakres dziatalno$ci urzedowej urzedu powiatowego i1 organu sadowego s3
normowane przez postanowienia z 14 wrzesnia 1852 r. (ewentualnie z 10 stycznia 1853) i
przez przepisy szczegolne odnosnie rokowan i decyzji pojedynczych przedmiotow spraw.

§ 77
Podczas zatatwiania spraw, ktore wchodza w zakres dzialania politycznej administracji
urzedow powiatowych i1 organéw sadowych, nalezy zachowaé zasade, ze te sprawy, ktore
wedtug Najwyzszych postanowien z 14 wrzesnia 1852 r. i z 10 stycznia 1853 r. nie wymagaja
decyzji w pierwszej instancji z =zastrzezeniem odwolania do wyzszej instancji, sa
rozpatrywane 1 zatatwiane tak szybko jak to mozliwe, takze ustnie.
Naleza tutaj szczegélnie postanowienia policyjne, informacje, pouczenia, upomnienia,

periodyczne Kkonsultacje ze stronami, jak i z duszpasterzami, naczelnikami gmin,
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nauczycielami, personelem lekarskim i technicznym, z Zzandarmerig itp. Jesli tylko pisemna
korespondencja nie jest szczeg6lnie konieczna lub wyraznie zarzadzona.

§78
Kierownik urzedu i zaufani urzednicy, przez niego wyznaczeni do zalatwienia spraw, sg
zobowigzani do krotkich ustnych narad odno$nie wptywajacych wnioskow, doniesien, skarg
itp., do wezwania naczelnikow gmin, stron i innych zaangazowanych osob, lub wykorzystania
ich obecnosci u urzedzie, 1 aby podczas podrozy stuzbowych nie przegapi¢ zadnej okazji, by
w najprostszy i mozliwie najtanszy sposob bez zbytniej biurokracji sprawy zatatwié.
Urzednicy nizszego szczebla majg w sprawach watpliwych zasigga¢ wskazoéwek kierownika
urzedu i o kazdym swoim rozporzadzeniu sktada¢ przetozonemu ustne sprawozdanie.

§79
Strony osobiscie pojawiajace si¢ w urzedzie nie s zobowigzywane do pisemnego wniesienia
swojego podania. Takie sprawy w miar¢ mozliwosci sg zalatwiane od razu ustnie.
Jesli ustne wniesienie sprawy ze wzgledu na precyzje lub z powodu odpowiedniego
rozporzadzenia nie moze nastgpi¢, nalezy sporzadzi¢ protokdt przez kierownika urzedu lub
przez niego wyznaczonego urz¢dnika i opatrzy¢ klauzulg ,,Gesehen” przed lub podczas
prezentacji — dokonania adnotacji z datg wptynigcia do urzedu.

§ 80
Jesli sprawe nalezy kontynuowac poprzez pisemne wniesienie lub ustne poinformowanie i
dalsze postepowanie z wezwaniem stron, $wiadkow, ekspertow itp., nalezy wszczac
postepowanie z uwzglednieniem mozliwie uproszczonego trybu, i termin zalatwiania sprawy
w taki sposob okresli¢, by uczestnicy we wlasciwym czasie 1 nalezycie przygotowani mogli
si¢ pojawi¢ a przy wezwaniu, jesli to nie zaktoca czynnoséci urzgdowych, wyjasni¢ rowniez
powod nieobecnosci 1 ewentualnego pojawienia si¢ przeszkod itp. informacji.
Poniewaz w sprawach politycznych w imieniu stron moga wystepowac peltnomocnicy, nalezy
szczegOlnie dobitnie zaznaczy¢ w wezwaniu ewentualng koniecznos$¢ osobistego stawienia si¢
strony.

§ 81
Urzednik prowadzacy postgpowanie musi zaznajomic si¢ ze stanem sprawy i odnoszacych si¢
do niej przepisOw, przy rozpoczeciu postgpowania sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby i ewentualnie
pelnomocnictwa o0séb, ktore sie stawity, zebranym przedstawi¢ stan postgpowania krotko 1
jasno, 1 jesli chodzi o kilka punktow postgpowania, z nalezytym ich podziatem, i podczas
dalszej debaty zawsze mie¢ na wzgledzie to, co najwazniejsze W sprawie, przy

powstrzymaniu si¢ od dygresji 1 rozwleklosci.
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§ 82
Protokot przebiegu sprawy nalezy sporzadzi¢ jasno i zwigzle, przy zachowaniu przepisOw
odnos$nie stemplowania i dostarczy¢, pomijajagc wszystko, co nie dotyczy sprawy, wierny
obraz przebiegu i wyniku postepowania.
Istotne wypowiedzi stron i §wiadkéw 1 orzeczenia bieglych nalezy zapisa¢ zgodnie z ich
wlasnymi stowami.
We wstepie nalezy podac czas, miejsce 1 przedmiot postepowania, a jesli juz wczesniej
odbywaty si¢ odnosnie tej sprawy jakie$ postepowania, takze w skrocie stan sprawy; na koncu
nalezy z reguly podsumowaé rezultat postgpowania 1 po odczytaniu i ewentualnym
sprostowaniu lub uzupehlieniu podpisaé, najpierw przez strony, swiadkow czy bieglych, a
nastepnie przez uczestniczacych w postgpowaniu urzednikow.
Jesli kto§ odmawia ztozenia podpisu, nalezy to, po podaniu przyczyny w szczeg6lny sposob
uwidoczni€.

§ 83
Jesli do urzedu powiatowego (organu sadowego) dziatajacego jako urzad polityczny, zostanie
whniesione roszczenie lub skarga odno$nie spraw niesagdowych poprzez porozumienie stron, to
nalezy je zalatwi¢, przez urzad powiatowy (organ sadowy) w drodze ugody przez protokot
postepowania, zachowujac przepisy odnosnie stempla.
Na zZadanie stron nalezy wyda¢ odpisy z tych protokotow.

§ 84
Komisyjne podrdéze stuzbowe poza miejscowos¢ - siedzibe urzedu, nalezy podja¢ tylko w
przypadku rzeczywistej koniecznosci i z zachowaniem zasady oszczgdnosci czasu i kosztow,
a z udzialem samego kierownika urzedu tylko wtedy przeprowadzi¢, jesli dana sprawa do
rozwigzania wymaga jego osobiste] interwencji.
Kierownik urzedu ma udziela¢ w szczegdlnie trudnych przypadkach odpowiednich
wskazdwek delegowanym do komisji urzgdnikom, wedtug ktérych majg oni postepowac.
Kierownik komisji ma przekazang sprawe¢ rozwaznie, z zapatem 1 tak szybko, jak to mozliwe
zatatwié, 1 o rezultacie kierownikowi urzedu zda¢ sprawe, w postaci przekazania protokotu
komisji 1 protokotu przebiegu sprawy, a z reguty ustnego sprawozdania.
Jesli urzednikowi znajdujgcemu si¢ w zamiejscowej komisji zostang przedtozone prosby, nie
zwigzane z celem jego delegowania, i jesli nie zostang przez to zaniedbane jego zadania w
pracy komisji, moze je stosownie do swoich urzedowych uprawniefn i natury przedmiotu

sprawy przyjac¢ do zatatwienia lub zarzadzi¢ dalsze postgpowanie.
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Urzednik nizszego szczebla ma poinformowac¢ kierownika po swoim powrocie o zaistnialej
sytuacji oraz o postanowieniach i jednoczesnie przekazaé przyjete protokoty postgpowania.

§ 85
Wspierajac dziatanie urzedu i oszczedzajac czas 1 koszty ludnosci, nalezy wyznaczy¢ dla
spraw politycznej administracji, szczegdlnie dla potrzeb postgpowania ze stronami, w kazdym
tygodniu regularne dni urzgdowe w siedzibie urzg¢du, i poda¢ do wiadomosci oraz potaczy¢ je
z wyznaczonymi przez Najwyzszy patent z 3 maja 1853 r. dniami sgdowymi 1 podobnymi
wczesniej ustalonymi dniami przyjec, kiedy duza liczba oséb przybywa do miejscowosci
bedacej siedzibg urzedu.
Stosownie do tego nalezy zarzadzi¢ pojawianie si¢ tez naczelnika (wdjta) gminy, jesli jest to
konieczne do zatatwienia spraw politycznych, w odpowiedni sposdb, uwzgledniajacy stosunki
zyciowe 1 wykorzysta¢ do przyjmowania donoséw i zapytan, do zasiggnigcia informacji, do
przydzielania zlecen, do poinformowania i wyja$nienia ustaw i zarzadzen.

§ 86
W powiatach o duzej powierzchni, by ulatwi¢ ludnosci z oddalonych od siedziby urzedu
obszarow, zatatwienie ich urzegdowych spraw, nalezy postara¢ si¢ o regularne odbywanie si¢
dni urzedowych poza siedzibg urzedu w odpowiednio korzystnym okresie czasu.
Wystany tam urzednik, ma przyjmowa¢ od mieszkancow wyznaczonych gmin, w ciggu
wyznaczonych godzin urzegdowania, kierowane do urzgdu powiatowego (organu sagdowego)
podania — z wyjatkiem pisemnych podan w sprawach sagdowych, ma takze przyjmowac ich
whniesione ustnie podania 1 w miar¢ mozliwosci je zalatwia¢, odnosnie spraw sagdowych, jesli
stuzy to pogodzeniu si¢ stron, sporzadzi¢ protokdl, jak 1 wszystkie pozostate czynnosci
wedlug moznosci na miejscu przeprowadzac.

§ 87
Kierownik urzedu powinien wptywajace i zaprotokolowane sprawy miedzy personel
urzedowy do opracowania w ten sposob podzieli¢, by czes¢, 1 dokladnie owe sprawy, ktore
szczegblnie wymagaja jego osobistego wplywu, W najwyzszym stopniu  jego
odpowiedzialnos$ci, lub ze wzgledu na swoja szczeg6lng natur¢ powinny pozostac tajne,
zostawia dla siebie, pozostate sprawy pozostatym urzednikom rozdziela réwno, zwazajac na
ich sity 1 umiejetnos$ci, na powierzone juz wczesniej sprawy 1 na laczenie spraw powigzanych
ze sobg 1 o0 podobnej formie, wspierajagc w ten sposob proces ich zatatwiania.
Kierownik urzedu ma udziela¢ odpowiednich pouczen i wskazéwek; po pierwsze przy
przekazywaniu spraw zainteresowanemu urz¢dnikowi, po drugie zwracajagcemu si¢ do niego

urzednikowi, w przypadku zaistniatych watpliwosci.
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§ 88
Kazdy urzednik jest zobowigzany, zatatwia¢ powierzone mu sprawy z zapatem i
doktadnoscig, przy istnieniu juz akt wczesniejszych doktadnie si¢ z nimi zaznajomic a przy
opracowywaniu sprawy postepowac zgodnie z istniejgcymi przepisami i zarzadzeniami.
Nalezy najsurowiej zwraca¢ uwage na to, zeby unika¢ wszystkich nieuzasadnionych
konsultacji, jak 1 kazdego zbednego porozumiewania si¢ i korespondencji.
Sprawy okreslone przez kierownika urz¢du jako pilne muszg by¢ zatatwiane natychmiast i
przed innymi.
Ustalone przez wyzsze wladze terminy musza by¢ szczegodlnie zapamigtywane 1 Scisle
przestrzegane, oraz nalezy unika¢ zalegtosci.
Przy zauwazonym ztamaniu pieczeci na podaniu lub jego zatgcznikach nalezy postgpowac
wedtug przepiséw prawa.

§ 89
Zatatwienia wptywajacych spraw sa pisemne i jesli s ogloszone na podstawie przyjgtego
protokotu i podania, ktore zostaja w urzedzie, na drugiej stronie tych pism, w innym wypadku
na oddzielnej potowie lub calej kartce papieru, gdzie po lewej stronie widnieje numer sprawy
1 krotkie przedstawienie przedmiotu sprawy, po prawej projekt decyzji.
Pisma urzgdowe nalezy sporzadza¢ prostym, poprawnym jezykiem, jasno i zwigzle, akta
zalagczone do zalatwienia sprawy wymieni¢ w projekcie zatatwienia i w ogdle wszystkie
konieczne do wystania odpowiedzi wskazéwki 1 uwagi dotaczy¢ do konceptu.
Projekt zatatwienia sprawy jest podpisywany przez autora.

§ 90
Korespondencja urzedu powiatowego (organu sagdowego) sktada si¢ z rozporzadzen (decyzji,
dekretow, okolnikow) z not lub pism i ze sprawozdan.
Decyzje 1 dekrety sa wydawane do réznych podlegltych organéw, urzednikéw lub stron, a
decyzje wilasciwie wtedy, gdy exhibit takze jest wysytany na zewnatrz, dekrety za$§ kiedy
exhibit zostaje w urzedzie.
Jesli przedmiot zarzadzenia ma by¢ podany do wiadomos$ci na szerszym obszarze, dekrety sa
wydawane w formie listow okolnych (cyrkularzy).
Noty sg to pisma w formie listownej do kierownikow urzedow, sporzadzane 1 kierowane do
osoby swojego przetozonego lub do innych publicznych organéw, stuzbowo nie
podlegajacych urzedowi powiatowemu.
Do wtadz wyzszych niz urzad powiatowy i ich kierownikéw sporzadzane sa sprawozdania.

§ 91
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Sprawozdania maja zawiera¢, poza catkiem jasnymi przypadkami, krotkie przedstawienie
stanu rzeczy z dolaczeniem akt przebiegu sprawy, a jesli zostato sporzadzone wyzsze
postanowienie lub decyzja, uzasadniony wniosek.

§92
Przy decyzjach urzedu powiatowego (organu sadowego) nalezy podaé¢ zgodnie z regutami
powody i wymieni¢ zastosowane prawa.
Jesli natomiast jest mozliwe odwotlanie do wyzszej instancji, nalezy w decyzji podac
okreslenie instancji odwotawczej i1 termin, ze wzmiankg, ze apelacj¢ nalezy osobiscie
dostarczy¢ do urzedu powiatowego (organu sgdowego). JeSli szczegdlne przepisy nie
przewiduja krotszego terminu wniesienia odwotania, to jest ustalony termin 14 dni, liczac od
dnia doreczenia. Dzief nadania na pocztg jest traktowany jak dzien wniesienia apelacji.
Odwotanie, ktore wplyneto przedktada si¢ z dokumentami przebiegu sprawy i doktadnym
sprawozdaniem wyzszym wtadzom.

§ 93
Zarzadzenia, ktére zostaly wydane w interesie publicznym, nalezy wykona¢ przed
uplynieciem terminu na wniesienie odwotlania.
Mozna zezwoli¢ w takich przypadkach wyjatkowo na wstrzymanie czynnos$ci, kiedy natura
przedmiotu pozwala na przesunigcie, i strona przez korzystny wynik odwolania nie poniesie
niepowetowanej straty.
Zarzadzenia w sprawach stron, mianowicie takie, przez ktore komus, nie baczac na sprzeciw
jednej ze stron, zostanie przyznane lub zaprzeczone, lub nadaja uprawnienia lub wydaja
zlecenia, nie sg z reguly wykonywane, jesli czas odwotania nie minal, albo przez wniesione
odwotanie nie s3 rozstrzygnigte; ale gdzie z powodu naglego niebezpieczenstwa zwioki
orzeczenie politycznego urzedu otrzymuje moc obowigzujaca, nalezy to w zalatwieniu sprawy
wyraznie zaznaczyc.

§ 94
Projekty decyzji sporzadzone przez urzednikdw nizszego szczebla nalezy przekazaé, razem z
odnoszacymi si¢ do nich aktami, do dyspozycji lub zatwierdzenia kierownikowi urzegdu.
Kierownik urzedu moze dokona¢ natychmiastowej rewizji danej sprawy, i albo zwro6ci¢ do
naniesienia zmian lub jesli ja akceptuje, opatrzywszy wilasnymi poprawkami, z notg
expediatur i swoim podpisem, podobnie, jak opracowane przez niego samego sprawy, oddac
nastepnie do sporzadzenia odpowiedzi wystania i archiwizacji.

Rozdzial trzeci. O mundowaniu, wygotowywaniu i dor¢czeniu decyzji

§ 95
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Opatrzone expediatur projekty decyzji sa przekazywane kanceli§cie wyznaczonemu przez
kierownika urzedu do prowadzenia dziennika i manipulacji, ktéry troszczy si¢ o przepisanie
na czysto, sporzadzenie, dorgczenie i zapisanie w protokole i zarejestrowanie.

§ 96
Jesli wygotowanie realizuje si¢ ze stemplowaniem, nalezy w tym przypadku zastosowaé
istniejgce przepisy.
Jesli sporzadzenie podlega oszacowaniu oplat, nalezy akta przekaza¢ urzedowi podatkowemu
do wykonania czynnos$ci urzedowych.

§ 97
Do wykonania czystopisu nalezy odpowiednio podzieli¢ koncepty miedzy personel kancelarii
(§ 53), zatatwienia okreslone przez kierownika jako pilne, nalezy od razu przepisaé, pozostate
wedlug kolejnosci, w jakiej zostatly oddane do ekspedycji a przy jednoczesnym oddaniu,
wedtug kolejnosci numeru sprawy.
Bez zlecenia kierownika urzgdu personel nie moze pozwoli¢ sobie na zadne odstgpstwa od tej
reguty.
Nalezy $cisle unikac¢ zalegtosci.

§ 98
Wygotowanie musi by¢ napisane czysto, czytelnie i poprawnie, skroty, ktdre nie sg
powszechnie zrozumiale, nie moga si¢ pojawic.
Jesli wystepuja watpliwosci mundator nie moze samodzielnie dokonywa¢ zmian, musi udac¢
si¢ po wskazowki do kierownika urzedu.
Kazde mundum nalezy opatrzy¢ po lewej stronie na gérze numerem zatatwianej sprawy i na
koncu formuta ,,Z urzgdu powiatowego (organu sagdowego) do...”.

§ 99
Urzedy powiatowe (organ sadowy) maja pozdrawiajac uzywac slowa ,,przeswietne” wobec
wyzszych wtadz rzadowych, a wobec innych wtadz 1 urzedow ,,Swietne”.
W pismach osoby, do ktorych sg one kierowane, sg tytutowane, zgodnie z konwencjonalnymi
zasadami (wielmozny, przewielebny).
Przy rozporzadzeniach trzeba wzglegdem tych osdb stosowa¢ nalezne im, zgodnie z
urodzeniem, pozycjg spoteczng czy szczegdlnym zarzadzeniem tytuty.
Zwroty ,,pan” 1 ,,pani” sg stosowane przez urzednikéw urzedow powiatowych (organow
sadowych) we wszystkich przypadkach, w ktorych zgodnie ze zwyczajem kraju takze w
typowych kontaktach sg stosowane.

§ 100



113

Rozporzadzenia, ktore wnioski i prosby stron odrzucaja, wyrazaja na nie zgodg, kieruja do
poprawienia lub wzywaja do stawienia si¢ (decyzje, § 90), moga by¢ sporzadzone w postaci
noty in dorso, ktora bedzie zawiera¢ nazwe urzedu, urzedowego organu lub strony, do ktorych
sg kierowane, 1 tylko zasadniczg tres¢ decyzji, a zapisanej na lewej stronie ostatniej kartki lub
koperty na p6t ztozonego pisma.
Pozostate rozporzadzenia, zapisywane na specjalnym papierze (dekrety, rozporzadzenia, noty,
pisma) sg spisywane na catej szeroko$ci strony (in extenso), sprawozdania do wyzszych
wladz na papierze zlozonym na cztery, z pozostawieniem pustej pierwszej lewostronnej
szpalty.
Sprawozdania nalezy zaopatrzy¢ w rubrum wedlug dotagczonego formularza (formularz 1V),
ktore zawiera naglowek, do kogo jest wystosowany, nazwe wystawiajacego sprawozdanie
urzedu 1 przedmiot sprawozdania, dalej, jesli przyczyng jest zlecenie wyzszego szczebla,
numer sprawy tego zlecenia i w koncu numer zatacznikéw i nazwisko autora sprawozdania.

§ 101
Po wygotowaniu przez mundatora nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ czystopisu z konceptem
porownujac je przez odczytanie i dalej przedlozy¢ czystopis kierownikowi urzgdu do
podpisania. Jesli kierownik jest zajety, nieobecny, lub jego posada jest wolna, decyzje
podpisuje powotany do zastgpienia kierownika urzednik, dodajac ,,W zastgpstwie”, ,,Pod
nieobecnos¢” lub ,,Z braku” kierownika urzedu.
Na koncepcie nalezy krotko zaznaczy¢, przez kogo zostal spisany, sprawdzony poprzez
poréwnanie z czystopisem 1 kiedy zostal oddany do expedytury.

§ 102
Uwierzytelnienie podpisow 1 kopii (legalizowanie 1 poswiadczanie), ktore w urzedzie
powiatowym (organie sagdowym) dotyczy spraw sadowych i politycznych, jest podpisywane
takze w urzedach, w ktorych kierownik nie piastuje urzedu s¢dziego, przez kierownika, a w
razie jego nieobecnosci lub zajecia w sprawach stluzbowych przez adiunkta zajmujacego si¢
sprawami sgdowymi.

§ 103
Urzednik kierujacy manipulacja ma si¢ zatroszczy¢ po podpisaniu pisma, by zostaty
sporzadzone 1 dolaczone do niego zalgczniki, pienigdze lub rzeczy wartosciowe itp. oraz
opieczetowane, wtozone do koperty 1 zaadresowane. Nastgpnie wymagane jest oddanie
sporzadzonej korespondencji na poczte lub inne dor¢czenie, nadang wysytke trzeba zaznaczy¢
nalezycie w protokole (§ 74) 1 na koncepcie oraz razem z pozostalymi aktami zarejestrowac.

§ 104
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Odpisy znajdujacych si¢ w urzedzie pojedynczych spraw lub duplikaty decyzji urzedowych
mogg by¢ wydane tylko na zlecenie kierownika urzedu.

§ 105
W przypadku przejecia pienigdzy lub warto$ci pieni¢znych z poczty 1 wystania tego samego
poczta obowigzuja istniejace przepisy z prowadzeniem odpowiedniej ksiegi rachunkowe;j
przyjecia 1 wydania.
Odnos$nie pozostawienia i doreczenia w urzedzie podatkowym przechowywanych depozytow,
nalezy stosowac¢ si¢ do przepisow z 12 grudnia 1853 r.

§ 106
Dorgczenia w miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ urzad nastgpuja punktualnie przez
stuzagcych w urzedzie. Do dorgczen w powiecie poza miejscowoscig urzedu z reguty stosuje
si¢ poczte lub przy matych odleglosciach, jesli nie ma z dang miejscowos$cig bezposredniego
pocztowego potaczenia, nalezy postuzy¢ sie naczelnikiem/wojtem gminy. By ten ostatni
srodek doreczenia, ktory pojawia si¢ poprzez czesty urzedowy kontakt urzedéw powiatowych
1 gmin, mozna bylo celowo wykorzysta¢, kierownicy urzedow powiatowych (organow
sagdowych) powinni wg moznos$ci stara¢ si¢, by ze strony gmin raz lub kilka razy w ciagu
tygodnia regularne zlecenia goncéw wprowadzi¢ i1 osoby godne zaufania wyposazy¢é we
wlasne zamykane skorzane torby i wyznaczy¢ je jako goncoéw gminnych lub powiatowych.
Pracownikow urzedoéw powiatowych (organdéw sadowych) mozna wyjatkowo w szczegodlnie
nagtych lub waznych przypadkach, lub jesli sa oni wystani do dostarczenia sadowych
doreczen lub dziatan urzedowych, wykorzysta¢ ich do doreczen poza miejscem urzedu
(rozporzadzenie z 3 lipca 1854, Dz.U., nr 169), przy czym nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage
na fakt, by mozliwie duzo dorgczen za jednym razem wykonaé. Dorgczenia w obrebie
powiatu odbywaja si¢ za pomoca poczty, lub przez do tego przeznaczone organa spoza
urzedu, w szczeg6lnych przypadkach przez wlasnych urzednikow.

§ 107
Dorgczenia realizowane przez pocztg nalezy wykaza¢ w wymaganym dzienniku pocztowym.
Inne dorgczenia sa wpisywane do ksiggi dorgczen, wedlug dotaczonego formularza
(formularz V).
Zaktada si¢ tak wiele takich rejestrow, ile jest wykorzystywanych do dorgczen stuzacych czy
postancéw gminnych lub powiatowych, poza tym prowadzi si¢ odnosnie dorgczen
bezposrednich w urzedzie dla stron jedng ksiege doreczen.
Stuzacym 1 postancom, ktérym powierzono dorgczenia, daje si¢ ksiggi doreczen przy

przekazaniu pism do dorgczenia, ktore w pierwszych trzech rubrykach nalezy wypetnic, a po
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doreczeniu maja wykaza¢ wypetnione dwie ostatnie rubryki przez odbiorce. Rejestry
dorgczen sg numerowane i ma si¢ oglad na wszystkie wykonane dor¢czenia w urzedzie, stowo
»poczta” lub numer w ksiedze dorgczen nalezy nanies¢ w dotgczonym formularzu VI i
wedtug kolejnosci numerdéw spraw w prowadzonym rejestrze ekspedycji.

§ 108
Jesli dorgeczenia decyzji, ktore podlegaja odwotaniu, albo innych waznych decyzji i zlecen,
odbywaja si¢ za pomocg naczelnika gminy, nalezy przesta¢ do urzedu powiatowego (organu
sadowego) pokwitowanie odbioru nalezycie i w odpowiednim czasie. Urzad powiatowy
(organ sadowy) przekazuje w takich wypadkach naczelnikowi gminy wzor takiego
pokwitowania odbioru.

§ 109
Jesli urzad powiatowy prosi jaki$§ urzad lub wtadze o dorgczanie decyzji w powiecie, moze on
si¢ postuzy¢ okreslonymi w § 106 srodkami doreczenia, i troszczy¢ o to, by, jesli ubiegajacy
si¢ urzad begdzie wymagat, pokwitowania wykonanych doreczen, sporzadzi¢ takowe i owemu
urzedowi przestac.

§ 110
Edykty i inne wymagajace publicznego ogloszenia dekrety i rozporzadzenia urzedu
powiatowego (organu sgdowego), bez szkody dla pozostatych zgodnych z przepisami
obwieszczen, przez personel na tablicy urzgdowe] maja by¢ umieszczone lub poprzez
obwieszczenie [ustne] ogloszone. Wzgledem podobnych komunikatow poza miejscowoscia
urzedu nalezy postuzy¢ si¢ naczelnikiem (wojtem) gminy, albo wyjatkowo personelem
urzedu.

§ 111
Nalezy w urzgdzie powiatowym (organie sgdowym) prowadzi¢ specjalne zapiski i rejestry dla
poszczegdlnych grup spraw, dzigki przejrzystemu zestawieniu ktorych dostgp do
poszczegbdlnych spraw bedzie uproszczony 1 utatwiony.
Nalezg tutaj szczegodlnie zapiski z rejestrami nazwisk o wydanych i kontrolowanych
paszportach, ksigzeczkach podroznych, ksigzkach handlu domokraznego itp., odnosnie
szupasowanych, urlopowiczéw, inwalidow 1 rezerwistow, odnos$nie wystawionych §wiadectw
pochodzenia, pozwolen na zawarcie malzenstwa, licencji muzycznych, pozwolen na bron,
koncesji na budowe, uprawnien przemystowych i handlowych, odno$nie politycznych i

innych stowarzyszeniach w powiecie itp.
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Odnos$nie rozporzadzen i dekretow urzedu powiatowego (organu sgdowego), ktorych
przestrzeganie i ewentualna realizacja ma nastgpi¢ w ciggu podanego czasu, nalezy prowadzic¢
osoby zapisek terminow 1 po jego bezowocnym uptywie nalezy wystosowywac¢ upomnienia.
Odnos$nie kompetencji urzedu powiatowego wymienionych w §§ 45, 47 i 48, to dla Kkar
policyjnych nie podlegajacych prawu karnemu, kierownik urzedu powiatowego (organu
sadowego) ma sporzadzi¢ tabele z alfabetycznym rejestrem nazwisk i przechowywaé ja u
siebie (§ 122), i w niej rowniez powinien ewidencjonowaé zwigzane z tymi karami osoby
podejrzane, niebezpieczne i poddane dozorowi a zamieszkale w jego powiecie.

§ 112
Urzad powiatowy (organ sadowy) ma sporzadzi¢ najpdzniej do 15 stycznia kazdego roku
wykaz, wedtug dolaczonego formularza VII, o sprawach politycznych majacych miejsce w
minionym roku kalendarzowym 1 o uzytej przy tym sile roboczej oraz przedtozy¢ go za
posrednictwem urzedu okrggowego urzgdowi krajowemu.

Rozdzial czwarty. O Registraturze

§ 113
Zatatwienia urzedu powiatowego (organu sagdowego) i wszystkie sprawy i zalaczniki, ktore po
naleznej ekspedycji nie zostaty odestane do stron lub do wiladz, lecz maja zosta¢ w urzedzie,
nalezy przechowywac w registraturze.

§ 114
Urzednik kancelaryjny prowadzacy registratur¢ ma obowigzek skierowac na jej prowadzenie
najwigksza uwage 1 dokladnos¢, sprawdzi¢ kompletnos¢ przekazanych akt, nie miec
zalegtosci przy indeksowaniu i odktadaniu poszczegolnych spraw i1 ogdlnie troszczy¢ sie¢ o
sprawy prowadzenia registratury, tak, by by¢ w stanie od razu o kazdych aktach zda¢ sprawe.

§ 115
Akta polityczne, co do zasady (§. 119) przypisuje si¢ do oddziatow (fascykutow), ktore sa
tworzone przez materie 1 oznaczane duzymi literami alfabetu tacinskiego dla odrdznienia od
registratury sadowe;j.
W kazdym fascykule sa umieszczane przynalezne tam akta w kolejnosci arytmetycznej liczb
(ekshibitéw) na dokumentach, ale kiedy istnieje wiecej dokumentéw odnoszacych si¢ do tego
samego przedmiotu, pdzniejsze akta muszg by¢ zarejestrowane i utozone nie tam, gdzie
przynaleza wedlug arytmetycznej kolejnosci, lecz do owych akt, od ktorych w tym samym
okresie archiwalnym rozpoczgta si¢ sprawa (pod numer rdzenny), albo poprzez przyszycie lub

potaczenie za pomocg obwoluty.
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W zalezno$ci od rozmiaru spraw fascykuly sa zamykane co rok, lub co dwa, trzy, cztery do
pieciu lat (okres registraturalny). Zamknigcie musi by¢ przeprowadzone w calej registraturze
jednakowo, nie moze jeden fascykut by¢ zakonczony po roku, a inny np. po dwdch latach.
Jesli w nastgpnym okresie registraturalnym wystapi jakas$ sprawa, ktora nalezy do dokumentu
z wcezesniejszego okresu, nie nalezy jej doktada¢ do niego, lecz musi by¢ traktowana jako
numer rdzenny w nowym okresie, 1 nalezy nanie$¢ na nig rowniez numer registraturalny
wczesniejszych akt.

§ 116
Nie naruszajac juz istniejgcej organizacji registratury, do spraw politycznych tworzy si¢
nastepujace dziaty registratury:
A. Sprawy z zakresu prawa i normalia
B. Sprawy stuzbowe i personalne
C. Sprawy wojskowe
D. Sprawy wyznaniowe i szkolnictwa
E. Stuzba zdrowia, opieka spoteczna, zaktady dobroczynne i sprawy klesk zywiotowych
F. Sprawy kultury krajowej, gérnictwa, lesnictwa i towiectwa
G. Sprawy handlu i przemystu
H. Sprawy drég i inne sprawy budowlane (jesli nie wystepuja pod literg D, E, F 1 G)
. Policja, o ile przedmiot sprawy nie nalezy do litery E, F, G i H
L. Sprawy gminne
M. Sprawy podatkowe i kasowe
N. Sprawy rozne
Jesli rozmiar dzialu wymaga utworzenia wigkszej ilosci fascykutow, sa one oznaczane jako
poddziaty poprzez dodanie jako tamane matych liter tacinskich do liter dziatu (np. N/a, N/b,
N/c).
Za zgoda urzedu krajowego moze liczba dzialdow registratury by¢ zmniejszona lub
powigkszona poprzez wydzielenie pewnych tresci z dziatu N.
Na fascykutach nalezy w widoczny sposob zaznaczy¢ litery dziatéw i1 poddziatéw i roczniki
akt (itp. L 1855, 1856, 1857).

§ 117
Dzienniki ustaw, centralny dziennik policyjny, gazety urzedowe 1 inne periodyczne, na drodze
urzedowej przychodzace do urzedow powiatowych (organow sadowych) rzeczy drukowane,
nie nalezg do registratury, sg one oddzielnie, w porzadku zebrane, na koniec roku spinane i

oddawane do biblioteki urzedowe;j, a takze wszystkie kodeksy, zbiory ustaw, inne naukowe
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warto$ci, mapy, teczki itp., ktore zostaty urzgdowi przekazane, lub zostaly zakupione, sa one
umieszczane w katalogu i tworza cze$¢ inwentarza urzedu.

§ 118
Jako Normalia traktuje si¢ kazde rozporzadzenie wyzszego urzgdu, ktore dla urzedu
powiatowego (organu sadowego) na mocy postepowania wychodzi, jednakze nie jest
publikowane w dzienniku ustaw.
Partykularne decyzje moga by¢ tylko wtedy traktowane jak normalia, jesli wyzszy urzad
wyraznie okresli swoja decyzj¢ jako wytyczne do zaistniatych podobnych przypadkow.
Takie sprawy partykularne kierownik urzgedu powinien specjalnie oznaczy na projekcie
decyzji przez dopisanie stowa ,,Normale” na prawej szpalcie. Sa one wprawdzie sktadane w
odpowiednim rzeczowo dziale registratury, jednak w dziale przeznaczonym dla normaliow,
wktada si¢ specjalne kartki, na ktéorych widnieje krotka tres¢ zarzadzenia i1 okre$lenie
registratury, pod ktorym sprawa jest ztozona.

§ 119
Za zgoda urzedu krajowego mozna, szczegdlnie w mniejszych urzedach powiatowych
(organach sadowych), lub gdy inne przyczyny ku temu wystepuja, przeprowadzaé
rejestrowanie rowniez w inny sposob, tak by akta byly uktadane tylko wedlug numerowania
ekshibitow i1 z zachowaniem zwigzku poszczegodlnych spraw, przy tym nie bedg si¢ stosowane
dziaty registratury rzeczowej (§ 1151 116).
W tym przypadku okres registratury trwa tylko jeden rok, a gdy jest tak wiele fascykutow, ze
akta roczne sg bardzo rozlegle, tworzy¢ kolejne okreslane literami tacinskimi i na kazdym
fascykule w widoczny sposob opisywane poprzez rok, litere fascykulu 1 najnizszy i najwyzszy
numer dotgczonego dokumentu (np.; A. nr 1-500, B. nr 501-900 itd.).

§ 120
Szczeg6lnie wazne akta, wartoSciowe oryginalne dokumenty itp. moga osobno byc¢
przechowywane, jednakze przy jednoczesnym wtozeniu do odpowiedniego fascykutu kartki
[z uwidocznieniem miejsca przechowywania] i prowadzeniu koniecznej ewidencji.

§ 121
Nalezy prowadzi¢ rejestr alfabetyczny (indeks, repertorium) zatozonych podczas okresu
registratury akt.
Ten powinien si¢ sktada¢ z mozliwie doktadnie wyliczonej ilosci kartek, oprawionych w
ksigge, 1 opatrzonych w wycigciu literami alfabetu.

Zawiera on trzy rubryki:
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Do pierwszej rubryki nalezy wpisa¢ do kazdej zarejestrowanej sprawy, okreslajace ja stowa
kluczowe (zgodnie z reguta minimum dwa), szczegdlnie nazwisko osoby, ktorej dotyczy
(strony, gminy, stowarzyszenia, zaktadu itp.) i gdzie jest to mozliwe, tez przedmiot sprawy,
rzucajacym si¢ w oczy tacinskim pismem.
W drugiej rubryce nalezy wpisa¢ w widoczny sposob wszystkie odnoszace si¢ do danego
przedmiotu numery ekshibitow, a wigc zarejestrowane pod numerem rdzennym.
Trzecia rubryka zawiera okreslenie registratury (§ 124). Jesli nie istnieje zaden szczegdlny
dziat registratury dla normaliow, nalezy kazda poszczeg6lng sprawe uwazang za normatywnag
oznaczy¢ stowem ,,normale” w trzeciej rubryce.
W indeksie, przy istniejacych dziatach registratury (§ 115) lub nie (§ 119), dla latwiejszego
przegladu normaliéw, nalezy wprowadzi¢ hasto ,,Normalien”, 1 zestawia¢ tam, z krotkim
opisem przedmiotu sprawy, numeru sprawy i okreslenia registratury.
W wigkszych urzgdach moze by¢ prowadzony wydzielony indeks normaliéw, oraz ksigga
normaliéw, do ktdrej brzmienie tych rozporzadzen bedzie wpisane.

§ 122
Nalezy prowadzi¢ specjalny indeks, akt przechowywanych u kierownika urzedu (§ 75).

§ 123
W urzedach powiatowych (organach sadowych) o szczegélnie duzym zasiegu nalezy
prowadzi¢ takze (obok naniesienia okre$lenia dziatu registratury do protokolu, § 65, 74)
wykaz wedlug kolejnosci numeréw (manualy), przy czym zaznacza¢ przy kazdej
pojedynczym ekshibicie, jesli tworzy numer rdzenny (§ 115), przynalezace pozostate numery,
lub numer rdzenny, do ktorego ekshibit zostat ztozony.

§ 124
Kazdy pojedynczy akt podczas rejestrowania jest opatrzony, na lewej szpalcie na dole,
okresleniem registratury, mianowicie litera fascykulu i numerem sprawy, pod ktéra lub do
ktorej (numer rdzenny) zostanie przyporzadkowana.

§ 125
Urzgdnikom dziatu konceptowego w urzgdach powiatowych (organach sadowych) zezwala
si¢ w celach urzedowych na wglad w zastrzezone akta registratury (§ 122) i ich pozyczanie.
Pozostali urzednicy, czlonkowie innych urzedow 1 stron potrzebuja pisemnego zezwolenia
kierownika urzedu.
Odnos$nie akt wypozyczonych nalezy w ich miejsce wlozy¢ pokwitowanie i prowadzi¢

adnotacje w osobnym rejestrze [Vormerkbuch].
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Po trzech miesigcach nalezy zada¢ zwrotu tych akt i odlozy¢ je na swoje miejsce. Szczegdlnie
po ustgpieniu lub $mierci urzgdnika nalezy zada¢ zwrotu akt wypozyczonych z registratury.

§ 126
Szczegbdlne przepisy okreslaja po jakim czasie akta registratury staja si¢ zbedne i w jaki

sposob beda wydzielone lub zniszczone.

I. Formularze tabel kwalifikacji (§ 13)

Tabela kwalifikacji
(ON.ND ceveveiinnnnnnnnn.
l. 1. I. V. V. VI. VII. VIII.
Nazwisko, | Znajomosc¢ Dotychczasowy przebieg Stosunki
miejsce jezykow g stuzby pokrewienst | Umiejet | Zastoso- | Moral | Zachowa- | Uwagi
urodzenia, obcych i = wa lub nosci wanie nosé nie/
wiek, stan inne § Ce- Czas_ 5 powinowact postawa
cywilny, | umiejetnose | % cha/ trwania = wa polityczna
charakter, i, wia$ [“rok [ Mie- | S
pensja kwalifikacje myyo sigc | §

SC

II. Formularz Kwestionariusza osobowego (§28.)
Strona 1.

Kwestionariusz osobowy 1)

Nazwisko

Miejsce i rok urodzenia

Stan cywilny

Studia, posiadane kwalifikacje[dekrety kwalifikacji]
Znajomo$¢ jezykoéw obeych

Strona 2.
Dotychczasowy przebieg stuzby
Cecha Miejsce Ptaca Czas trwania Uwagi
/whasciwose Lata Miesiace
Strona 3

Szczegblne przypadkKi )

! Na pierwszej stronie kwestionariusza w rubryce ,,Stan cywilny” Zonaci i owdowiali urzednicy wpisuja
takze imiona i wiek dzieci

% Na trzeciej stronie w rubryce ,,Szczegdlne przypadki* nalezy uwidocznié szczegélne otrzymane
pochwaly i pozostate akty uznania odnosnie przebiegu stuzby, jak i otrzymane upomnienia, nagany i kary
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1I1. Formularz ( § 65.)
Polityczny protokoél sprawy
Zalatwienie?
? Miesiac i Przez kogo Przedmiot | Dotychczasowe Do kogo? .g Czy, od Numer, | Symbol w
© dzien przyjete podania/ | decyzje/ Krétka tres¢ | .2 kogo, kiedy pod archiwum
3 | wplyniecia | potwierdzenie | wniosku | Przebieg é spodziewaé | ktorym
& sprawy (data, numer) sprawy = si¢ wplynela
E E odpowiedzi | odpow.
P4 <
a
IV. Formularz ( § 100.
(§100.) Nr. 2513.

(Urzad krajowy in Kroppau)

Sprawozdanie
Urzegdu powiatowego odnosnie

z 13 sierpnia 1858, pod numerem 7853,

w sprawie apelacji/rekursu Johanna

Grubera,

z powodu odmowy zgody na zawarcie

malzenstwa

Z.iiiinnnn. sztuk zatgcznikow

Sporzadzony przez:




V. Formularz (§ 107.)

Nr. 1 (11, 11, i kolejne)

Odnosnie odbytych dorgczen w urzedzie powiatowym { -przez woznego

Ksiega doreczen
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...... / przez postanca

Numer | Znaczenie/warto$¢ Nazwa urzedu,
sprawy | sztuki/egz./pisma i nazwisko osoby, do Dzien doreczenia | Uiszczona Podpis odbiorcy
liczba zalacznikow ktorej nalezy oplata
doreczy¢
V1. Formularze (do §. 107.)
Expedits - Elench
Numer Dorgczenie Numer Dorgczenie Numer Dorgczenie Numer Dorgczenie
sprawy sprawy sprawy sprawy
1 8 15 22
2 Il. 9 I 16 23
3 Post 10 17 24
4 1. 11 1. 18 25
5 Post 12 I 19 26
6 . 13 Post 20 27
7 14 21 28




VII. Formularz (§ 112.)

Wykaz spraw

Urzgdu powiatowego w ... z roku 1860.
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Personel Sprawy Zajeci w pracach
Komisji i podrézach
stuzbowych
Nazwisko | Cecha | Zatrudniony Po- Wptly- | razem Z tego : Nazwisko i | Liczba
stuzby | wUrzedzie | zosta- | nety w cecha/ dni
/ powiatowym lyz roku wiladciwosé
Stopien | od do roku 1860 nie urzgdnika
?7? 1859 zalatwiono | zatatwiono

Uwagi

Suma

(tutaj nalezy
zaznaczyc,
czy i jak
dlugo
urzednik lub
shuzacy byt
chory lub
urlopowany,
czy i jak
dlugo jeden
lub drugi
byli
wyznaczeni
do spraw
sagdowych
itp.)
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VIIL3. Instrukcja dla sadow pierwszej i drugiej instancji (fragmenty)

Wprowadzona rozporzadzeniem ministra sprawiedliwosci z 5. maja 1897 r., Reichs-Gesetz-

Blatt, 1897, cz. XLI, nr 112, wydana i rozestana 11 maja 1897 r.

Cze$¢ druga. Sadowe zatatwianie spraw.

Rozdziat trzeci. Podania sagdowe.

Biuro podawcze.
§. 62.

Wszystkie pisemne podania w sprawach cywilnych i karnych, wystosowane do sadu,
naczelnika, oddzialu sadowego lub do urzednika sedziowskiego (pisma, prosby, wnioski,
doniesienia, zazalenia, odezwy, sprawozdania, reskrypty, zatatwienia §rodkow prawnych i
t.d.) bedzie odbieral osobiscie urzgdnik kancelaryjny, wyznaczony do tego przez naczelnika
sadu. Urzednicy sgdziowscy i inni urzednicy kancelaryjni lub pomocnicy kancelaryjni nie sg
uprawnieni do przyjmowania takich podan, a w szczegdlnosci do bezposredniego ich
odbierania od stron.
Pokdj urzedowy takiego urzgdnika (biuro podawcze) powinno wedle moznos$ci znajdowac si¢
blisko drzwi wejsciowych do budynku sagdowego .
W biurze podawczym nie wolno odmoéwié przyjecia zadnego pisma, wystosowanego do sadu,
do konkretnego oddziatu lub do jednego z wymienionych w ustepie pierwszym urzednikow
sedziowskich, lub tez z powrotem wydac piSmo przynoszacemu .
Kazdy wnoszacy do biura podawczego nalezace tamze podanie pisemne, moze zadaé
potwierdzenia odbioru. Potwierdzenie to wyda urzednik, ktory podanie odebrat. Moze to
nastgpi¢ albo przez wycisnigcie na przedtozonej, a z rubrum podania rownobrzmigcej, rubryce
(§. 80, ust. 2 proced. cyw.) klauzuli wejscia podania, albo przez wygotowanie potwierdzenia
wedle formularza Nr. 5.
Adwokaci, notariusze tudziez strony, ktore wnosza do sadu regularnie wigksza ilo$¢ podan,
moga zada¢ potwierdzenia w ksigzce, ktora bedzie przedstawiana urzgdnikowi biura
podawczego przy kazdorazowym wnoszeniu podan do potwierdzenia. W ksigzce tej nalezy
wymieni¢ nazwiska stron, 1lo$¢ egzemplarzy, rubryk 1 zalacznikéw podania, tudziez o ile do
podania dotaczono pewng kwote w gotowiznie lub nieuzytych jeszcze stemplach, takze kwote
tychze; urzednik biura podawczego potwierdzi w ksigzce odbior swym podpisem przytaczajac

dzien wejscia podania, lub tez wyciskajac klauzulg wejscia tegoz.
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Wplyw pocztowy.

§.63.
Adresowane do sadu przesylki pocztowe, nadestane dla sadu recepisy zwrotne, jak 1 zwrdcone
przesytki sadowe beda odbierali na poczcie zaufani studzy sadowi, wedle ilosci poczt i1 pory,
w ktorej poczta nadchodzi, w danym razie kilkakrotnie dziennie. Odbidr nastepuje za pomocag
pocztowej ksigzki oddawczej wedle formularza Nr. 6. Stuga sadowy stwierdzi w pocztowej
ksigzce oddawczej swoim podpisem tak odbior przesylek, jak tez prawdziwosé wpiséw co do
ogolnej sumy przypadajacych za przesytki w znaczkach pocztowych nalezytosci pocztowych.
W razie potrzeby nalezy si¢ postugiwaé dwoma egzemplarzami pocztowej ksigzki oddawczej,
tak, iz jeden egzemplarz moze kazdocze$nie pozosta¢ w urzedzie pocztowym dla
przygotowania potrzebnych wpisow.
Sad wskaze urzedowi pocztowemu shuge ktoremu odbidr powierzono; stuga taki jest
upowaznionym do potwierdzania odbioru przesylek poleconych.
Odbioru przesytki pocztowej nie mozna odméwi¢ z powodu jej niedostatecznego
ofrankowania. Pod wzgledem niefrankowanych przesylek pocztowych witadzy zagranicznej
pozostaja w mocy wydane odnos$ne przepisy, zreszta za§ ma sad wymieni¢ zaktadowi
pocztowemu nadawcg, tudziez przy sposobnosci najblizszego lub nast¢pnego chodu na poczte
zwréci¢ mu w krotkiej drodze koperte w celu $ciggniecia od nadawcy nalezyto$ci pocztowe;.
Odebrane na poczcie przesytki wreczy stuga sadowy niezwlocznie urzednikowi biura
podawczego, recepisy za$ zwrotne i zwrocone przesylki odda oddziatlowi dla doreczen i
egzekucji (oddziat dla doreczen, urzednik dla doreczen).

§.64.
Naczelnicy kilku, w tym samym budynku znajdujacych si¢, sadow moga za porozumieniem
si¢ zarzadzi¢, by caly wptyw pocztowy wszystkich tych sagdow ten sam sluga sagdowy tacznie
odbieral, tudziez réznym biurom podawczym oddawat. Gdy porozumienie w tej mierze nie
przyjdzie do skutku, prezydent wyzszego sadu krajowego moze wydac takie zarzadzenie
odgornie na wniosek jednego z naczelnikoéw sadu.
Mimo to beda prowadzone pocztowe ksiazki oddawcze oddzielnie dla kazdego sadu.

Klauzula wejscia.

§. 65.
Podania skierowane do naczelnika sadu (prezydium) ktére wchodza zamknigte, tudziez
opieczetowane podania, ktore wedle napisu na kopercie lub wedle oznajmienia przynoszacego

takowe zawieraja rozporzadzenie ostatniej woli, nie moga by¢ w biurze podawczem
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otwieranie; wszystkie inne opieczgtowane lub w inny sposob zamknigte podania otworzy
urzednik biura podawczego bez naruszenia pieczeci.
Kazdy egzemplarz podania i rubryki bedzie zaraz po odbiorze, a to, jezeli strona tego zada, w
jej obecnosci zaopatrzonym w klauzulg wejscia. Klauzula wejscia zasadza si¢ na wymienieniu
nazwy sgdu i daty wniesienia (dzien, rok); nadto ma by¢ podanem w wielu egzemplarzach i z
wielu rubrykami i zalgcznikami podanie wniesiono.
Przy podaniach ostemplowanych nalezy rownocze$nie wszystkie na podaniu, jego rubrykach i
zalacznikach nalepione stemple w przepisany sposob przystemplowac pieczecia sgdows.

§. 66.
Klauzule wejscia nalezy uskuteczni¢ przez wyci$nigcie pieczgci; oddruk pieczeci musi by¢
wyrazym, i nie moze by¢ zalanym. Jezeli podania w biurze podawczem otworzy¢ nie wolno,
bedzie klauzula wejscia potozona, tymczasowo na stronie adresowej koperty, we wszystkich
za$ innych przypad-:ach z reguly na géornym brzegu pierwszej strony tekstu, a to w srodku.
Brak powotanych w podaniu (tacznikdéw nalezy zanotowa¢ obok klauzuli wejscia.
We wszystkich naglych sprawach, na podaniach w sprawach ksiag gruntowych, tudziez na
podaniach, ktore obok innej czynnosci takze do czynnos$ci tabularnej zmierzaja (§. 76), bedzie
klauzuli wejscia wymieniong godzina wejs$cia (weszto dnia 17. pazdziernika 1898 godz. 10).
Jezeli w biurze podawczem wplynie rownoczes$nie wigcej podan, odnoszacych si¢ do jednej i
tej samej posiadlosci, lub tez do jednego i tego samego prawa ' tabularnego, natenczas beda
przy klauzuli wej$cia kazdego z tych podan krotko powolane wszystkie inne podania
rownoczesnie weszte (np. ,,Rownoczesnie z podaniem A. o intabulacje, prawa zastawu dla
1000 z1.").
Wszystkie podania, ktore w ciggu godzin urzedowych ta sama poczta nadejdg lub tez
nadeszly poczta w czasie po za godzinami urzegdowymi i je rownocze$nie do biura
podawczego przyniesiono, beda traktowane jako weszte rownoczesnie.

§.67.
Jezeli w biurze podawczym petni stuzbe wigcej odbierania podan przeznaczonych
urzednikow, natenczas urzednik przyjmujacy winien przy klauzuli wejscia potozy¢ swoj
podpis.
Urzednikom biura podawczego zabrania si¢ surowo przyjmowac podania z poleceniem, by
takowe byly nie zaraz lecz w pewnym oznaczonym czasie lub pod pewnymi warunkami w
klauzule wejscia zaopatrzone 1 do dalszego urzedowego postepowania oddane.

Podania z pienigdzmi i pieni¢zng wartoscia.

§. 68.
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Wplywajace do sadu podania zamknigte z pieniedzmi 1 warto$cig pieni¢zng, tudziez
przekazowe przesylki wartosciowe nalezy traktowa¢ wedle obowigzujacych w tej mierze
przepisow.
Przesytki wszakze, ktore na adresie majg dodatek ,ksigga pieni¢zna" lub ,,w sprawach
karnych”, albo co do ktorych z adresu lub oznajmienia na odcinku przekazu jest widocznym,
iz one zawieraja kwote, nalezaca do ksiggi pienieznej, do ryczattu urzegdowego lub do
rachunku kosztéw karnych, nie beda celem otworzenia lub podjecia przekazanej kwoty
oddane urz¢gdowi depozytowemu, lecz otworzy je lub podejmie stosownie do okolicznosci
badz. prowadzacy ksiege pieni¢zng', badz urzednik, ktoremu powierzono przechowywanie
ryczaltu urzegdowego albo funduszu kosztow karnych, tudziez prowadzenie odno$nych
rachunkow.
Recepis odbiorczy i przekaz podpisze przy przesytkach, odnoszacych si¢ do Ksiggi pieni¢znej
lub do rachunku ryczattu urzgdowego prowadzacy ksiege pieni¢zng, w wypadku za$, gdy
temuz powierzono takze piecz¢ nad wplatami (§. 104), naczelnik sadu; przy przesytkach,
ktére maja dodatek ,,w sprawach karnych" lub zawieraja kwote, nalezaca do funduszu
kosztéw karnych, podpisze recepis odbiorczy lub przekaz urzednik, ktéremu powierzono
przyjmowanie pieniedzy w sprawach karnych.
Przekazy pocztowe telegraficzne maja by¢ dorgczone naczelnikowi sadu, ktéry tez je
pokwituje.
Obok podpisu na recepisie odbiorczym nalezy zawsze wycisna¢ piecze¢ sadowa.
Naczelnik sadu zawczasu wymieni poczcie sadowego urzednika, kazdoczesnie do
pokwitowan przesytek uprawnionego. Na odno$nych odezwach, na ktorych réwniez pieczec
urzgdowa wycisng¢ nalezy, maja osoby do kwitowania powotane swoj podpis potozyc¢.
Przed przyjeciem zamknigtych przesytek powyzej okre§lonego rodzaju ma urz¢dnik do
otwarcia upowazniony bada¢, czy pod wzgledem koperty i pieczeci nie nasuwaja si¢ jakie
watpliwosci. Przesylke nadang pod urzedowa kontrolng pieczecig pocztowa (w stanie
otwartym) nalezy natychmiast w obecno$ci dorgczajacego organu pocztowego otworzyc
tudziez zbada¢, czy przesytka zawiera to, co zawiera¢ powinna. O mozliwych brakach nalezy
natychmiast urzad pocztowy zawiadomic.

§. 69.
Jezeli do podania dotaczono znaczki stemplowe do uzycia przy wygotowaniu zatatwien
sadowych, przy sporzadzaniu odpisow 1 wyciagdw z ksiag gruntowych, ksigg ingrosacyjnych,
rejestrow handlowych i t. d. — lub tez jezeli dotaczono kwot¢ na zakupienie znaczkow

stemplowych do takich wygotowan, nalezno$ci wpisowe 1 t. p. natenczas wymieni urzednik
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biura podawczego na podaniu ponizej klauzuli wejscia nadeszta kwote, ktadac przy tem swoj
podpis.
Kwoty lub znaczki stemplowe wptywajace wraz z podaniami, ktére zmierzaja do wpisu
tabularnego , do sporzadzenia odpisow lub wyciagow z ksigg gruntowych lub dotycza ksiggi
ingrosa-cyjnej, beda przestane urzednikowi kancelaryjnemu urzedu ksigg gruntowych
(prowadzacy ksiggi gruntowe, prowadzacy ksiggi ingrosacyjne), do ktoérego prowadzenie
dziennika nalezy. Tenze powinien, a to, na zadanie zaraz przy odbiorze w obecnos$ci
przynoszacego podanie (urzednika biura podawczego, stugi) stwierdzi¢ na podaniu odbidr
zlozonej kwoty w gotowiznie lub znaczkach stemplowych (1 zir. 50 ct. w stemplach
otrzymano, 24/10 98), i nadto kwote t¢ wpisaé do przeznaczonego na uwagi przedziatu
dziennika podan w sprawach ksiagg gruntowych i ksiagg ingrosacyjnych.

§. 70.
Zreszta pod wzgledem traktowania wplywajacych do sadu pienigdzy 1 dokumentow
wartosciowych, ktore nie stanowig przedmiotu depozytowych lub sierocych czynnosci
urzedowych, nalezy przestrzega¢ przepisy o ksigdze pienigznej (reskrypt Ministerstwa
sprawiedliwos$ci z dnia 31. grudnia 1875, L. 16893 i dnia 10. lutego 1876. L. 1159.
Wszakze:
1. Pieniadze i dokumenta wartosciowe wpltywajace w otwartych podaniach, odda zaraz
urzednik biura podawczego urzednikowi powotanemu do przechowania (§. 5 reskryptu
Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 31. grudnia 1875, 1. 16893;
2. w rubryce 4 ksigegi pienigznej (§. 6 dopiero powolanego reskryptu Ministerstwa
sprawiedliwosci) bedzie wymieniong liczba czynnos$ci, odnosnie do ktorej wedle podania lub
wedle innego zreszta oznajmienia pienigdze lub dokumenty pieni¢zne przystano.
Whptaty nie maja by¢ w biurze podawczem przyjmowane. — Przynoszacego nalezy odesta¢
do wlasciwego miejsca, by tamze sam pienigdze ztozyt.

Ksigga wptywu.

§. 71.
Podania, co do ktérych nie ma zadnych danych do jakiej one sprawy lub do ktorego oddziatu
sagdowego lub urzednika sedziowskiego naleza, wciggnie urzednik biura podawczego do spisu
sporzadzonego wedle formularza Nr. 7 (ksigga wptywu) o liczbach od 1 stycznia do konca
grudnia kazdego roku biezacych. W tym wypadku nalezy przy klauzuli wejscia umiesci¢
liczbe ksiggi wplywu. Gdy takze mimo wywiadywania nie mozna dociec, komu sprawe
przydzieli¢ nalezy, przedlozy urzgdnik biura podawczego podanie wraz z Kkoperta

naczelnikowi sadu lub urzgdnikowi sedziowskiemu, do tego przeznaczonemu i postapi sobie
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dalej stosownie do tegoz wskazoéwek. W pigtym przedziale ksiegi wplywu ma byc
wymienionym, do jakich aktow podanie w skutek tej wskazowki, lub bez takowej na
podstawie wyniku wywiadow wzigto, tudziez ktéremu oddziatowi do zatatwienia oddano.
W sadach wykonywujacych sadownictwo cywilne i1 karne, beda w miarg potrzeby
prowadzone oddzielne ksiegi wptywu dla spraw cywilnych i dla spraw karnych. Do ksiggi
wptywu spraw karnych mozna wcigga¢ tymczasowo takze te podania, ktére dotycza nowo
wptywajacych spraw karnych i ktéore z tego powodu musza by¢é przede wszystkim
przedtozone naczelnikowi sagdu w celu ich przydzielenia.

Odnoszenie podan.

§. 72.

W biurze podawczym musi si¢ znajdywac¢ doktadna tablica pogladowa rozkladu czynnosci,
do ktorej maja by¢ wpisane wszystkie dotyczace rozktadu czynnos$ci zarzadzenia naczelnika
sadu.
Urzednik biura podawczego wreczy samemu naczelnikowi sadu wszystko, co do naczelnika
sadu wplywa, wszystkie podania w sprawach prezydialnych, tudziez podania, dotyczace
uchylenia pewnej osoby sadowej. Wszystkie inne, do biura podawczego wptywajace podania,
wskazujace swym napisem lub trescia, do jakiej sprawy lub do jakiego rodzaju spraw naleza,
beda zbierane w fachach, zaopatrzonych w oznaczenie oddziatu lub nazwisko urzednika
sedziowskiego. Podania te nalezy w razie nagloSci zaraz, zreszta za§ o oznaczonych
godzinach kilka razy dziennie oddawac¢ przez stuge sadowego lub w sadach mniejszych przez
urzednika biura podawczego, wyznaczonemu przez, kierownika oddzialu (naczelnika sadu)
urzednikowi kancelaryjnemu lub pomocnikowi kancelaryjnemu oddziatu, do ktorego zakresu
czynno$ci podanie nalezy lub tez urzednikowi kancelaryjnemu Iub pomocnikowi
kancelaryjnemu, ktory uskutecznia czynnos$ci kancelaryjne w sprawach tego rodzaju, lub tez
uskutecznia je dla urzednika sedziowskiego, ktory podanie ma zalatwi¢ (odnoszenie podan).
Podania w sprawach karnych, nie odnoszace si¢ do sprawy wiszacej, beda w braku statego
podziatu czynnosci w nagltych wypadkach zaraz, zreszta za§ codziennie o oznaczonej
godzinie przedktadane naczelnikowi sadu celem ich przydzielenia, a nast¢pnie przestane w
sposob podany w ustepie drugim urzgdnikowi sedziowskiemu, ktoremu je naczelnik sadu
przydzielit.
W ten sam sposob wedle przepisu ustgpu drugiego postgpi¢ nalezy z podaniami,
wystosowanemi do naczelnika sadu, ktory wszakze takowe jako nieodnoszace si¢ do spraw
prezydialnych, biuru podawczemu zwraca. Jezeli podania takie znajdywaly si¢ pierwotnie pod

zamknigciem, to obecnie przeniesie biuro podawcze potozona na kopercie klauzule wej$cia na
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samo podanie i uzupelni takowg przytoczeniem ilosci egzemplarzy, rubryk i zalgcznikow,
wzmianka o mozliwej naglo$ci, tudziez o zwigzku z innymi wniesionymi réwnoczesnie
podaniami. Na podaniu ostemplowanym nalezy przed ponownym jego odniesieniem
nalepione stemple w przepisany sposob uczyni¢ nieprzydatnymi do ponownego uzytku.

§. 73.
Wplywajace w ostatniej godzinie urzedowej podania moga by¢ odniesione, o ile nie nalezy
takowych zaraz odnie$¢, w dniu nastgpnym. Wzgledem catego zreszta wptywu przeprowadzi
kancelaria sgdowa jeszcze tego samego dnia manipulacje 1 przesle takowy poszczegdlnym
oddziatom i urzednikom kancelaryjnym.
Jezeli podanie juz w dniu w klauzuli wej$cia wymienionym nie zostanie odniesionym, poda
urzednik kancelaryjny lub pomocnik kancelaryjny, ktoremu podanie z biura podawczego
oddano, dzien odbioru obok klauzuli wejscia, ktadac przy tym swoj podpis w skroceniu;w
sprawach naglych, w sprawach ksiag gruntowych, tudziez w innych sprawach, w ktorych
prawdopodobnie jest to waznym, ma by¢ nadto godzina oddania wymieniona.

§. 74.
Podania nadchodzace poczta odnie$¢ nalezy wraz z kopertami. W przypadkach, w ktorych
dzien nadania na poczt¢ pod wzgledem dotrzymania czasokresu lub z innych powodow jest,
lub moze by¢ waznym, wymieni ten dzien urzednik kancelaryjny lub pomocnik kancelaryjny,
ktéremu podanie z biura podawczego oddano, na samem podaniu wedle znajdujacego si¢ na
kopercie pocztowego znaku nadania, kladac przy tym swoj podpis, (np. wedle pieczeci
pocztowej nadano dnia 14/12 98"). Dzien nadania na poczt¢ zanotowanym bedzie obok
klauzuli wejscia.
Skoro w ten sposob dzien nadania na poczt¢ na podanie przeniesiono lub tez sprawdzono, ze
dzien nadania jest obojetnym, mozna koperty zniszczyc.
Jezeli koperta ma by¢ celem $ciagniecia nalezyto$ci pocztowej zakladowi pocztowemu
wydang, winien by¢ juz zaraz w biurze podawczym dzien nadania na poczte na podaniu w
wyZze] wymieniony sposob zanotowanym.

Przedkladanie zazalen i przynaglen.

§.75.
Podania do sadu wystosowane do pewnego oddziatu lub urzednika sedziowskiego z
przypomnieniem zatatwienia sprawy lub pierwej wniesionego podania, tudziez podania z
zazaleniem na przewlekanie pewnej sprawy lub poszczegélnych aktow, jak niemniej z
zazaleniem na pewien organ sagdowy, beda przed oddaniem tam, dokad dalsze czynno$ci

naleza, przedtozone naczelnikowi sadu. W szczegdlnosci przedlozy urzednik biura
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podawczego takie podania takze poddéwczas, gdy one dotyczg jego samego, lub sposobu jego
urzedowania, lub gdy przypomnienie lub zazalenie nie sianowi wytacznej tre$ci podania.
Jezeli strona zali si¢ przed samym naczelnikiem sadu z powodu odmowy przyjecia jej
podania, lub z powodu innych wydarzen, zasztych w biurze podawczem, natenczas moze on
wprawdzie przyja¢ wreczone mu osobiscie podanie, winien jednak zaraz wydaé potrzebne
zarzadzenie wzgledem prawidlowego traktowania tegoz podania, tudziez przesta¢ je biuru
podawczemu.
Dziennik podan tabularnych.

§. 76.
Podania, ktérych przedmiot sianowi wpis do ksigg gruntowych sadu (ksiega gruntowa, tabula
krajowa, ksiega gornicza, naftowa i kolejowa), dalej podania, ktore do takich wpisow si¢
odnoszg (wlasciwe podania tabularne. odezwy urzedowe, rekursa. zatatwienia rekursow,
sprawozdania urzedowe, skargi hipoteczne i skargi zaczepiajace i1 inne skargi, o ktorych
hipoteczne zanotowanie proszono), nie mniej dalej wszystkie podania, ktére dotycza
egzekucji na posiadtosci objete ksigga gruntowa, lub egzekucji na zabezpieczone tabularnie
wierzytelnosci, lub tez wreszcie dotycza tymczasowych zarzadzen co do takich posiadtosci
lub wierzytelnosci, przesle biuro podawcze urzednikowi, ktéremu poruczono prowadzenie
dziennika podan tabularnych (prowadzacemu ksiege gruntowa) lub tez naczelnikowi urzedu
ksigg gruntowych w przypadku, jezeli urzad ten ma osobnego naczelnika.
Podania, ktérych nie ma zatatwi¢ sedzia tabularny, beda po wciagnieciu do dziennika i po
poréwnaniu ze stanem ksiegi gruntowej zwrocone biuru podawczemu, biuro podawcze za$
odda nastepnie takowe bez zwtloki tam, gdzie dalsze czynnos$ci co do tego podania naleza.
Jezeli w skutek przeoczenia nie wciggnicto do dziennika jakiego podania rodzaju
wymienionego w ustgpie pierwszym, to skoro tylko brak ten na jaw wyjdzie, nalezy podanie
bezzwlocznie 1 nie postlugujac sie¢ posrednictwem biura podawczego, przedtozyc
prowadzacemu ksigge gruntowa lub naczelnikowi urzedu ksigg gruntowych celem zapisania
do dziennika 1 pordwnania ze sianem tabularnym.
Podania, ktore mylnie si¢ dostaty do prowadzacego ksiege gruntowa, lub naczelnika urzedu
ksigg gruntowych, beda niezwlocznie bez wpisywania takowych do dziennika, przestane
biuru podawczemu lub jezeli jest znanym organ powotany do dalszych czynnos$ci, wprost
temu ostatniemul.

§. 77.
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Dziennik podan tabularnych bgdzie prowadzony wedle formularza Nr. 8, a mianowicie w
razie podzialu spraw tabularnych miedzy kilku se¢dziow dla tych wszystkich sedziow
wspolnie.

Do dziennika nalezy rowniez zaciggna¢ wszystkie w sadzie spisane protokoty, w ktorych
przedstawiono wniosek na wpis tabularny, lub ktérych zatatwienie do takiego wpisu
doprowadzi¢ moze, a to bezzwtocznie po sporzadzeniu tych protokotéw.

Pod wzgledem urzadzenia i prowadzenia dziennika podan tabularnych pozostaja w mocy
przepisy rozporzadzenia Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 12. stycznia 1872, Dz. u. p. Nr.
5.; w miejsce jednak ustepu pod 1. 1 §. 2 tego rozporzadzenia wstepuje nastepujace
postanowienie:

"1. liczbe, ktorg otrzymuje podanie w dzienniku i dzien jego wniesienia do biura podawczego
sadu tabularnego, lub dzien spisania protokotu, w ktorym przedstawiono wniosek na wpis
tabularny, lub ktorego zatatwienie do takiego wpisu doprowadzi¢ moze (liczba podawcza,
praesentatum); liczby maja biec od 1. stycznia do konca grudnia kazdego roku: kazdego
utamka, wszelkiego przeskoczenia, tudziez powtarzania liczb nalezy starannie unikad;
podania (protokoly) maja by¢ wpisane wedle porzadku czasu ich wejScia do biura
podawczego, a mianowicie kazde podanie oddzielnie pod biezaca liczba dziennika. Podania
réwnoczes$nie do biura podawczego weszle maja by¢ rowniez weiggniete kazde osobno pod
oddzielng liczba, a mianowicie z wyjatkiem podan, wniesionych na rokach sadowych, w
dowolnym porzadku; podania wszakze odnoszace si¢ do tej samej posiadtosci, lub do tego
samego prawa tabularnego beda w dzienniku przez zanotowanie: ,,réwnoczesnie z 1. ..." jako
rownoczesnie weszte oznaczone."

Liczbg dziennika nalezy na podaniu ponizej klauzuli wejsScia badz wyraznie napisaé, badz ja
pieczecia wyttoczy¢.

Przepisy rozporzadzenia Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 24. listopada 1886, Dz. roz.
Min. sprawiedl. Nr. 48, wedle ktorych sprawy gruntowe, do wykazu czynnosci wciggnac€ sig
majace, w dzienniku biezagcymi liczbami czerwonym atramentem oznaczy¢ nalezy, pozostaja
w mocy z tym dodatkiem, iz oznaczenie to bedzie uskutecznione w pierwszym przedziale
dziennika ponizej liczby dziennika.

Powyzsze przepisy obowiazuja takze pod wzgledem podan, odnoszacych si¢ do ksiegi
kolejowej wszakze z modyfikacjami, wynikajacymi z §. 31 rozporzadzenia Ministerstwa
sprawiedliwosci z dnia 31. maja 1874, Dz. u. p. Nr. 87.

Rowniez w krajach, w ktorych sg prowadzone ksiggi ingrosacyjne, nalezy przepisy te

zastosowac analogicznie do podan, dotyczacych tych ksiag.
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Dziennik dla tych ostatnich podan bedzie prowadzonym wedle formularza Nr. 9.
Dziennik spraw firmowych.
§.78.
Podania, dotyczace prowadzenia rejestru handlowego i rejestru stowarzyszen (wilasciwe
podania, odezwy urzedowe, rekursy, zatatwienia rekurséw, sprawozdania urzedowe,
zapytania o informacje co do wpiséw firmowych i t.d.) odesle biuro podawcze urzednikowi,
ktéremu prowadzenie dziennika spraw firmowych poruczono.
Dziennik spraw firmowych bedzie prowadzonym wedle formularza Nr. 10, a to w razie
podziatu spraw rejestru handlowego i stowarzyszen pomiedzy kilku cztonkow trybunatlu dla
nich wszystkich wspolnie. Do dziennika nalezy wpisa¢ wszystkie, w ustgpie pierwszym
wymienione podania bez wzglgdu na to, czy ich przedmiotem sg nowe wpisy, czy tez one
dotycza wpisOw juz istniejacych.
Liczbe, pod ktéra pewne podanie wpisano do dziennika, nalezy na podaniu ponizej klauzuli
wejscia z dodatkiem ,firm." (firm. 649) badz wyraznie napisa¢ badz pieczecia wytloczyc.
Liczby dziennika majg biec od 1. stycznia do konca grudnia kazdego roku.
Do dziennika beda réwniez zaciggnigte podstawe wpisu do rejestru handlowego lub rejestru
stowarzyszen stanowi¢ majace i w sgdzie w przedmiocie ustnych zgtoszen, podpisu firmy lub
osobistych podpiséw spisane protokoty, a to zaraz po ich sporzadzeniu.
Dla dziennika spraw firmowych nie bedzie prowadzonym spis imienny.
Dziennik prezydialny.
§. 79.
Podania wystosowane do naczelnika sgdu (prezydium), wszystkie podania w sprawach
prezydialnych, tudziez przedtozone przez biuro podawcze podania, ktore naczelnik sadu z
waznych powodow zatrzyma, beda wciagniete zaraz po ich oddaniu przez biuro podawcze do
dziennika prezydialnego, urzadzonego wedle formularza Nr. 11. Liczbe, pod ktéra podanie
weciggnieto do dziennika prezydialnego, nalezy na podaniu pod klauzulg wejscia badz napisaé
wyraznie badz wyttoczy¢ pieczecig; liczby biec majg od 1. stycznia do konca grudnia kazdego
roku.
W drugim przedziale dziennika prezydialnego, bedzie podany dzien wejscia do biura
podawczego, w trzecim takze nazwisko mozliwej strony przeciwnej. Pigtym przedziatem
nalezy postugiwa¢ si¢ w celu zanotowania wydanych w skutek podania zarzadzen
wpadkowych lub wstepnych, dalej przy sprawach, ktoére majg by¢ zreferowane w senacie, w

celu zanotowania nazwiska sprawozdawcy, przeznaczonego do przygotowania obrady senatu,
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lub przy podaniach przekazanych osobnym komisjom lub senatom, w celu zanotowania, iz
akta odno$nej komisji postano i t.d.

§. 80.
Jednorodzajowe podania, ktore majg by¢ lacznie zatatwione, jak np. przedkladane
periodycznie wykazy lub sprawozdania sagdow podwiladnych, podania kompetencyjne i t.p.
bedzie urzednik kancelaryjny (pomocnik kancelaryjny), powolany do prowadzenia dziennika
prezydialnego zbieral, tudziez wpisze je do dziennika prezydialnego pod jedna i ta sama
liczba dopiero podowczas, gdy nadejdzie ostatnie podanie lub tez odnosny termin uptynie.

Kontrola wptywu.

§. 81.
W skutek rozporzadzenia Ministra sprawiedliwo$ci ma osoba odbierajaca podania
przyniesione z biura podawczego, stwierdzi¢ kazdym razem w ksigzce odbiorczej ilos¢
otrzymanych podan, tudziez dzien 1 godzing odbioru. W stosunku mi¢dzy biurem podawczym
a oddzialem Iub urzednikami, do ktérych prowadzenie ksiagg gruntowych nalezy, bedzie
prowadzong w skutek zarzadzenia Ministra sprawiedliwosci ksiega odbiorcza wedle
formularza Nr. 12. W ksigdze tej maja by¢ pokrétce wymienione z biura podawczego
przestane podania wedle dnia i godziny wejscia, strony, przedmiot, w ktorej dalej podpisem
odbierajacego ma by¢ stwierdzong data odbioru i odbidr podan, jak niemniej mozliwe ich

ponowne wejscie do biura podawczego.

Rozdzial czwarty. Ogdlne postanowienia o0 wykonywaniu czynno$ci sagdowych.
Znoszenie si¢ ze stronami.
§. 82.

W stosunku urzedowym ze stronami beda wszyscy w sadzie ustanowieni lub zatrudnieni
urzednicy o tym pamigtali, iz kazdy jest uprawniony zada¢, by byt traktowany przez wiladze
przyzwoicie, spokojnie 1 uprzejmie, tudziez 1z nic tak nie szkodzi powadze 1 godnosci sadu.
tudziez nie uwlacza szacunkowi dla wtadz sagdowych, jak nieodpowiednie zachowanie si¢
wobec 0s6b prawa poszukujacych. Do tego urzgdnicy sadowi powinni si¢ stosowaé i
poddwczas, gdy sa zniewoleni do skarcenia. Gdzie surowo$¢ jest konieczna, nie nalezy jej
objawia¢ przez gwaltowne zachowanie si¢, lecz przez sprawiedliwe zastosowanie
dopuszczalnych wedle ustawy srodkéw przymusowych i karnych.

Nalezy popiera¢ widoczny interes strony prawo poszukujacej, o ile to tylko da si¢ pogodzi¢ ze

wzgledem na strong przeciwng. Nawet pozoru dawaé nie wolno, jakoby odpowiadajace
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przepisom wezwanie sadu o pomoc odczuwano jako niemile nagabywanie sadu. Swiadkom i
znawcom nalezy, o ile to tylko mozliwym, uprzejmoscia spetnianie ich obowigzkow utatwiac.
Urzednicy sedziowscy winni si¢ powstrzymywa¢ od wszelkiego przedwczesnego
wypowiadania zdania o wyniku pewnej sprawy.

§. 83.
Stow ,,pan”, ,,pani”, ,,panna” ma sad uzywac tak w ustnym jak i w pisemnym znoszeniu si¢ ze
stronami we wszystkich wypadkach, w ktorych to w zwyczajnych stosunkach wedle zwyczaju
krajowego jest w uzyciu.
Kogo sad przy ustnej rozprawie przestuchuje lub kto przy takiej rozprawie do sadu
przemawia, winien mowic stojac; zreszta nalezy kazdemu pozwoli¢, by w sadzie usiadl. Z
powodu fizycznych wlasciwosci dotyczacej osoby, z powodu choroby lub stabosci, jak
niemniej z powodu dtuzszego trwania przestuchania, moze sad (przewodniczacy senatu) takze
przy ustnej rozprawie pozwolié, by taz osoba przemawiata siedzac.

Przyspieszenie zatatwien.

§. 84.
Dla zapewnienia ochronie prawa, tudziez wymiarowi sprawiedliwo$ci odpowiednio do ich
najblizszego praktycznego celu pelnej skuteczno$ci w Zyciu, nalezy traktowaé wszystkie
sprawy sadowe z wskazanym ich naturg pospiechem. Przy kazdym tedy akcie, ktéry ma by¢
przedsigwzigtym w pewnej sprawie, zawsze bedzie sedzia na to zwracal uwage, jakie
przyczyny 1 potrzeby spowodowaly wezwanie sadu o pomoc, dla jakich potrzeb i stosunkow
orzeczenie sadu, o ktore w sprawie glownej chodzi, jest waznym, jaki z tego powodu wptyw
ma chwila wydania tego orzeczenia na jego warto$¢ i pozytecznos¢ dla strony, i w miar¢ tego
bedzie tak sam wystrzegal si¢ wszelkiej szkodliwej przewtoki, jak niemniej wymagal od
podwtadnych jak najszybszego spetienia nalezacych do nich czynnosci.
W szczegodlnosci nalezy w postepowaniu sgdowym przy zakre$laniu czasu, przy ustanawianiu
1 przedtuzaniu czasokresOw, przy rozpisywaniu rozpraw 1 audiencji, tudziez przy
rozstrzygnigciach co do ich odlozenia lub wnioskow na ich odroczenie, jak niemniej przy
wyborze jednego z dopuszczalnych w poszczegdlnym wypadku sposobdéw doreczenia,
zarowno zbada¢ ustawowe warunki, jak i zawsze uwzgledni¢ cel odno$nego postepowania
sagdowej, tudziez do tego zastosowal dotyczace zarzadzenia sadu; przy przedtuzaniu
czasokresow i odraczaniu audiencji nie wolno przekracza¢ czasu, jaki wedle przewidywania
az do ustgpienia przeszkody uptynie. Rowniez kierujac odbywajacymi si¢ przed sadem
rozprawami, tudziez wykonujac wladze kierownictwa procesu, nigdy nie wolno pomijaé

wzgledu na odpowiednie celowi postegpowania, szybkie tegoz postepowania przeprowadzenie
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1 w tym celu nalezy przestrzega¢ nie tylko czasokreséw ustanowionych dla pewnych
sedziowskich aktow, lecz takze $cisle wypetnia¢ wszystkie postanowienia, ktore maja wedle
zamiaru ustawodawcy zapobiega¢ przeszkodom postgpowania, odroczeniom rozpraw i innym
szkodliwym przewlokom.
Uproszczenie toku czynnosci urzedowych.

§. 85.
Sposob spetniania czynnosci sadowych powinien by¢ wedle mozno$ci jak najbardziej
pojedynczym. Nalezy si¢ wystrzega¢ kazdej niepotrzebnej rozwleklosci jak 1 kazdego
Zbednego naktadu kosztow tak w znoszeniu si¢ ze stronami, jak i w stuzbie wewnetrznej. W
szczegblnosci ma by¢ wszedzie pisanie ograniczone do najniezbedniejszych rozmiarow.
Jezeli oddziat cywilny i karny pewnego sadu lub tez sad i prezydium ze sobg znie$¢ si¢ maja,
winne nastgpi¢ wzajemne oznajmienia z reguly przez przeslanie aktow tudziez przez
umieszczone na aktach oswiadczenia w pierwopisie; niedopuszczalng jest wymiana pism
migdzy oddziatami tego samego sadu lub miedzy sadem a prezydium; w szczeg6lnosci ma
by¢ wybrang jak najbardziej pojedyncza forma dla wyptacania zaliczek i dla zwrotéw z
ryczattu urzgdowego.

Znoszenie si¢ ustne tudziez przestuchania.

§. 86.
Urzedowe znoszenie si¢ sadu ze stronami tudziez znoszenie si¢ wzajemne rozmaitych
organow sadu bedzie si¢ odbywato ustnie, o ile nie sprzeciwiajg si¢ temu przepisy ustawowe,
lub o ile doniostos¢ ztozy¢ si¢ majacych oswiadczen, lub inne konieczne wzgledy odstapienia
od tego w poszczegdlnym wypadku nie nakazuja.
O wyjasnienia 1 wiadomosci, ktorych potrzeba wypadnie poza ustng rozprawg lub audiencja,
nalezy si¢ postara¢ badz przez krotkie pisemne wezwania (formularz Nr. 13) o przystanie
aktow, o dostarczenie dowoddw, podanie adresow, przedtozenie dokumentow i t.d., badz tez
przez ustne przestuchanie stron. Tak samo przez ustne przestuchanie nalezy zalatwié
wszystkie wypadki wpadkowe, dla ktorych nie ma przepisanej formalnej ustnej rozprawy, a
bezposrednie omdwienie stanu sprawy ze strong lub jej zastepca przedstawia sie jako
najlepszy $rodek do pojedynczego i szybkiego wyjasnienia lub uporzadkowania kwestii 1
stosunkéw faktycznych. Przestuchanie stron, nie znajdujacych si¢ w siedzibie sadu mozna
zastgpi¢ przez zazadanie pisemnych oswiadczen.
Wezwanie o stawienie si¢ w sadzie w celu udzielenia wyjasnien lub celem przestuchania
moze nastgpi¢ albo za pomoca cytacji wedle formularza Nr. 14, albo tez jezeli nalezyto$¢

pocztowa jest pokryta lub przypuszczalnie $ciagalng, za pomoca karty korespondencyjnej. W
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wypadkach, w ktérych blizsze przygotowanie nie jest potrzebnym, wystarczy wyrazi¢ cel
stawiennictwa stowy ,,celem udzielenia wyjasnien” lub ,,w celu przestuchania”.
W szczegdlnosci nalezy pod podanymi warunkami zrobi¢ uzytek z przeshuchania stron i
uczestnikow sprawy w celu uchylenia brakow zdolnos$ci procesowej, prawnego zastepstwa i
upowaznienia do prowadzenia procesu, w celu dalej stwierdzenia, czy z odroczeniem pewne;j
czynno$ci procesowej jest dla strony procesowo niezdolnej lub dla jej przeciwnika
polaczonym niebezpieczenstwo (§§. 6, 8, 9 proced. cyw.), w celu uchylenia watpliwosci,
nasuwajgcych si¢ co do autentyczno$ci pelnomocnictwa (§. 30 proced. cyw.), w celu
uzyskania wyjasnien potrzebnych przy powzieciu uchwaty o odjeciu prawa ubogich i1 o tegoz
odjecia skutkach prawnych (§.72 proc. cyw.), lub przy powzigciu uchwaty co do
wprowadzenia postgpowania przygotowawczego (§. 247 proc. cyw.), lub tez wreszcie w celu
wskazania stronie w wypadkach przedluzania lub skracania czasokreséw 1 odraczania
audiencji i t.d. tych okoliczno$ci, ktore strona ma uprawdopodobni¢.
Przestuchanie (wystuchanie), o ile w poszczegdélnym wypadku ustawa czego innego nie
postanawia, moze si¢ odby¢ bez réwnoczesnej obecnosci reszty stron, ktore maja byc
przestuchane, tudziez bez spisywania protokolu; wystarczy krotka pisemna wzmianka w
aktach o wyniku przestuchania. Nie mniej tez przestuchanie nie wymaga, by kazdej stronie,
ktéora ma by¢ przestuchana, dano sposobno$¢ do o$wiadczenia si¢ na ztozone przez reszte
stron zeznania.

§. 87.
W sposob podany przepisem §. 86, ustepu 1, maja organa kancelarii sgdowej i organa
wykonawcze ustnie wyjedna¢ od s¢dziego pouczenia, ktorych potrzebuja celem spelnienia
poruczonych im czynnosci. Tak samo sedzia, jezeli mniema, iz celem zapewnienia
prawidlowego spelnienia czynnosci potrzebnym jest obok wydanej uchwaty lub polecenia
nadto udzielenie organom kancelarii sagdowej lub organom wykonawczym blizszych
wskazowek, lub jezeli takie wskazowki muszg by¢ udzielone celem uchylenia pomytek 1
btedow, uskuteczni to ustnie. Powodd do takiego ustnego pouczenia o nalezytym sposobie
postapienia, tudziez do wskazania dodatkowo spetni¢ si¢ majacych czynno$ci zajdzie w
szczegolnosci podowczas, jezeli sedzia z sprawozdania o bezskutecznym usitowaniu
doreczenia, lub o wykonanych czynnosciach egzekucyjnych si¢ przekona, iz akty te spelniono
wbrew ustawie lub poleceniu, a nie nalezyte spelnienie takowych ujme¢ czyni dalszemu

prowadzeniu postgpowania, lub uwtacza interesom lub prawom jednej ze stron.



138

Przepisy poprzedniego ustepu obowigzujg takze pod wzgledem stosunku migdzy osobami
ustanowionymi w kancelarii sadowej a stuzba, ktorej tamci polecili uskutecznienie dorgczen
lub spetienie czynnosci egzekucyjnych.
Doniesienia stron.
§. 88.
Co do oznajmien stron lub innych uczestnikéw sprawy, ktore to oznajmienie nie zawierajac
zadnego wniosku przeciez sg wazne pod wzgledem zawezwan, rekwizycji 1 innych sadowych
zarzadzen, nie nalezy spisywac protokotu bez wzgledu na to, czy je ztozono wobec urzednika
sedziowskiego, kancelarii sagdowej, lub wobec organu wykonawczego. Oznajmienia takie
majg by¢ jedynie stwierdzone w aktach krotka notatka, ktérg osoba sadowa podpisze. Przy
tym w danym razie mozna dla dowodu daty lub stwierdzenia prawdziwosci innych
okolicznosci (np. doniesienia o zmianie mieszkania) zagda¢ podpisu oznajmiajacego. W ten
sam sposob bez spisywania protokotu bedzie potwierdzonym wydanie dokumentdéw 1 innych
u sedziego, w kancelarii sgdowej, lub u organu wykonawczego przechowanych przedmiotow
(np. zwrot ztozonych po mysli §. 82 proc. cyw. dokumentéw, albo wydanie aktow pisemnych
po mysli §. 219, ustepu. 3 proc. cyw.).
Uchylenie formalnych niedostatkow.
§. 89.
Sad nie powinien wyrzadza¢ stronom szkody oddawaniem si¢ watpliwosciom i lekliwosci,
lub zwracaniem podan z powodu niedostatkéw formalnych, ktére badz sa nieistotne, badz
moga by¢ tatwo dodatkowo przy ustnej rozprawie uchylone.
Jezeli strona lub jej zastgpca mieszka w siedzibie sadu begda z reguly niedostatki formalne
pewnego pisma uchylone bez zwracania takowego. Uchylenie niedostatkéw bedzie w tym
wypadku zarzadzonem wydaniem ustnego polecenia kancelarii sadowej (oddziatowi
kancelaryjnemu (§. 84 proc. cyw.).
Kancelaria sgdowa zawezwie poddwczas strong lub jej zastepce, by w kancelarii stangli, i
badZz im tu wyda potrzebne polecenia lub udzieli wskazowek, badz tez wptlynie, by poprawki
zaraz w kancelarii sadowej za wskazowka organu kancelarii rzeczywiscie uskuteczniono; nie
nalezy przy tym dla stwierdzenia spisywac protokotu. W wezwaniu o stawiennictwo
oznajmionym bedzie, jakie dokumenty lub inne pisma maja by¢ przyniesione.
Jezeli uchylenie niedostatkow formalnych ta drogag w przeciggu trzech dni po wniesieniu
pisma spowodowa¢ si¢ nie da, nalezy pismo stronie dodatkowo zwroci¢ z potrzebnymi
wskazowkami; w tym celu przedlozy kancelaria sgdowa po uptywie wspomnianego terminu

sedziemu (przewodniczacemu senatu) odnosne pismo wraz z ustnym sprawozdaniem.
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Uchylenie formalnych niedostatkow pisma, ktore ma by¢ przedtozonym sadowi
przetozonemu, nie bgdzie zastrzezonym postgpowaniu przed sagdem przetozonym, lecz winno
by¢ zaraz przez sad pierwszej instancji spowodowane.
Przepis §. 85, ustepu 2 procedury cywilnej ma by¢ zastosowany takze do czasokresow dla
whniesienia srodkow prawnych.

Ustne wniesienia w sadzie.

§. 90.

Przetozony sadu moze, ustanawiajgc w razie potrzeby kolej zmieniania si¢ rozporzadzalnego
personelu, przeznaczy¢ z goéry urzednikow sedziowskich, urzednikow kancelaryjnych lub
nadajacych si¢ do tego pomocnikéw kancelaryjnych do przyjmowania w czasie godzin
urzedowych wszystkich ustnych wniesien bez wzgledu na to, do ktérego urzednika
sedziowskiego, lub oddziatu sadowego odnosna sprawa nalezy. Protokoty obejmujace ustne
wniesienia, bgdg nastepnie bez posrednictwa biura podawczego przestane wihasciwemu
oddziatowi lub urzednikowi kancelaryjnemu, ktéry ma dla poszczegdlnego sedziego odbierad
podania.
W sadach powiatowych nalezy z reguty wyznaczy¢ pewne dni. a mianowicie najmniej jeden
dzien w tygodniu do przyjmowania ustnych skarg wnioskéw i o$wiadczen w sprawach
cywilnych, tudziez w sprawach nalezacych do zakresu oskarzen prywatnych, a to z tym
skutkiem, iz wszelkie nie nagle ustne wniesienia w inne dni moga byé¢ z powodu me
cierpigcych zwtoki czynnos$ci urzedowych na tenze dzien odestane.
Biuro, do ktérego strony udaé si¢ maja z ustnymi wniesieniami, dni po mysli ustgpu 2 na
ustne wniesienia przeznaczone, tudziez dzien, w ktorym strony bez wezwania w sadzie stangc
moga w celu wytoczenia sporu 1 przeprowadzenia w nim rozprawy (§. 439 proced. cyw.),
nalezy oglosi¢ zawiadomieniem, w poblizu wchodu do budynku sagdowego wywieszonym.
Sady powiatowe poza okregiem miast powinny nadto zarzadzi¢ obwieszczenie dni dla
ustnych wniesien, tudziez dla wprowadzenia rozpraw procesowych w gminach swego okregu,
w sposob odpowiadajacy miejscowemu zwyczajowi.
Zawezwania i zawiadomienia, spowodowane wniesieniem protokolarnym, maja nastgpic¢: dla
tych stron, ktérym by w razie wniesienia pisma musiatl by¢ doreczony jeden egzemplarz
pisma, za pomoca odpisu protokotu, stronie, ktorej wniesienie zaprotokotowano, w miarg
ustawowe]j dopuszczalnos$ci przez ustne, w protokole stwierdzi¢ si¢ majace oznajmienie, lub
przez bezposrednie wreczenie cytacji lub rubryki; wszystkim wreszcie innym osobom, za
pomoca cytacji, lub krétkiego pisemnego oznajmienia.

§.91.
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Z reguly protokoét nie bedzie spisywanym z powodu ustnie wniesionych prosb o udzielenie
pozyczki z wspolnej kasy sierocej, lecz nalezy jedynie wymieniajac wysokos$¢ zadanej
pozyczki, tudziez posiadlosci, ktora jako zastaw ma stuzy¢, wciagna¢ nazwisko starajacego
si¢ 0 pozyczke do spisu ubiegajacych si¢ o pozyczki. Spis ten prowadzi¢ bedzie naczelnik
sadu lub przez niego przeznaczony do tego urzednik sedziowski.
Udzielenie pozyczki, lub odméwienie prosbie o takowa, nalezy w spisie zanotowac.
Whpisy do aktow i zapiski.

§.92.
Wszelkie wpisy w rejestrach, ksiggach, spisach i notatkach, jak nie mniej przeznaczone tylko
dla stuzby wewnetrznej zapiski maja by¢ jak najzwiezlej utozone. To w szczegdlnosci odnosi
si¢ do uwag, ktore maja by¢ w aktach uskutecznione o wejsciu, dorgczeniu lub odestaniu
pism, o wykonaniu polecen sagdowych, o przedtozeniu lub udzieleniu aktow.
W uwagach tych nalezy si¢ ograniczy¢ na stwierdzenie okoliczno$ci najistotniejszej w formie
krotkich a dobitnych wyrazow. Kazda taka uwage podpisze osoba, do ktorej nalezy spetnienie
zaznaczonej w uwadze czynnosci.
Przy wpisach i zapiskach, jak nie mniej w stosunku migdzy ré6znymi oddziatami i organami
tego samego sadu, tudziez w stosunku mi¢dzy sadem a Prokuratorig Panstwa maja by¢ obok
ogoblnie zrozumiatych skrocen dla najczesciej powtarzajacych si¢ wyrazen, takze uzywane
szczegolne skrocenia, ktore w braku innych rozporzadzen wskaze naczelnik sadu.
Oznaczenie czasu nastgpuje w shuzbie wewngtrznej przez podanie liczb (np. 10/12 98 = 10.
grudnia 1898). Imig 1 stan uczestnikow sprawy moga by¢ skrocone, o ile przez to nie cierpi
zrozumiato$¢.
Dla metrycznych miar 1 wag, tudziez réznych gatunkéw pieniedzy beda w wszystkich
sagdowych wpisach 1 innych zapiskach jak nie mniej w zatatwieniach sagdowych uzyte te znaki
skrocen, ktore ustanowiono w wydanych w tej mierze przepisach.

§. 93.
Jezeli wydano prowadzacemu ksiege gruntowg (urzad ksigg gruntowych), lub pewnemu
oddziatowi, lub urzednikowi ustanowionemu w kancelarii sadowej polecenie uskutecznienia
wpisOdw, notatek lub innych zapiskow 1 w tym celu udzielono mu do przejrzenia odno$ne akta
(Vid. urzad ksiag gruntowych, Vid. rejestr grabiezy; Vid. urzednik dla dorgczen i t.d.),
natenczas ma urzednik kancelaryjny, lub pomocnik kancelaryjny, ktory wpis, notatke, lub
zapiski uskuteczni¢ powinien, celem potwierdzenia, i1z akta przejrzat i polecenie wykonat,

potozy¢ obok polecenia przejrzenia aktow swoj podpis, tudziez wymieni¢ liczbe (liczba
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porzadkowa, liczba dziennika i t.d.) rejestru, ksiegi, spisu, lub notatki, w ktorych wpis
uskutecznit.
Formularze.
§. 94.
Dla czesto nadarzajacych si¢ pojedynczych, jednakowych lub tylko z matymi zmianami
potaczonych zatatwien sagdowych, tudziez tychze wygotowan, dla odezw i sprawozdan, dla
oznajmien kancelarii sagdowej, lub organéw wykonawczych, jak nie mniej dla wniesien
ustnych i dla innych w postepowaniu sagdowym najczesciej si¢ powtarzajacych stwierdzen
pisemnych, beda uzyte formularze.
Minister sprawiedliwo$ci ustanowi, do jakich aktow w cywilnym postgpowaniu w sprawach
spornych i w sprawach egzekucyjnych moga by¢ formularze uzyte, jak nie mniej tekst tych
formularzy; w odnos$nych dziatach czynno$ci uzywanie innych, jak zatwierdzone przez
Ministra sprawiedliwosci formularzy, jest niedopuszczalnym. Skoro si¢ okaze, iz jest
koniecznym, lub odpowiednim wprowadzenie nowych formularzy, albo zmiana w teks$cie
formularzy wprowadzonych, nalezy w tym kierunku przedstawi¢ Ministrowi sprawiedliwosci
odpowiednie wnioski.
Formularze wprowadzone bgda zestawione w spisie urzedowym. W spisie tym otrzyma kazdy
formularz stale pewng liczbg, ktora pod wzgledem oznaczenia formularza w sedziowskich
poleceniach, kancelarii sgdowej wydanych jest stanowczg.
W kazdym sadzie musi znajdywaé si¢ zawsze zapas wszystkich, dla sadow tego rodzaju
przepisanych formularzy.
Do zatatwien, oznajmien 1 t.d., wobec ktorych krotkosci uzycie formularzy nie jest
odpowiednim, jak nie mniej celem podania nazwy sadu, oznaczenia oddziatu, liczby
czynno$ci 1 w celu uskutecznienia innych uzupelien w formularzach maja by¢ uzywane
pieczecie. Rowniez przez uzycie pieczgci utatwi¢ nalezy znoszenie si¢ miedzy se¢dzig a
kancelarig sagdowa, lub organami wykonawczymi o ile znoszenie si¢ to nie jest ustnym.
W zalatwieniach, poleceniach, oznajmieniach i pisemnych stwierdzeniach, dla ktorych w
poszczegdlnym wypadku formularzy uzy¢ nie mozna, nalezy postugiwac sie, o ile to tylko
jest mozliwym, sposobem wyrazenia uzytym w formularzach przepisanych dla aktow
réwnego rodzaju i réwnej tresci.
Czynnosci urzgdowe poza sagdem.
§.95.
Rozprawy sadowe, audiencje i1 inne sedziowskie akty nalezy tylko podowczas przedsigbrac po

za budynkiem sagdowym, gdy to jest przepisane ustawa, lub tego wymaga natura czynnosci,
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gdy z tym dalej sg potaczone istotne korzysci dla traktowania sprawy lub dla stron (§. 132
proc. cyw.), lub gdy inne dostateczne rzeczowe powody za tym przemawiaja. O ile nie ma
uchwatly senatu, potrzeba do przedsigwzigcia czynnosci urzgdowych poza sadem
przyzwolenia naczelnika sagdu. Tenze ma na to baczy¢, by ilos¢ zewnetrznych sedziowskich
czynnos$ci urzedowych nie przepisanych w samej ustawie, utrzymywala si¢ $cisle w granicach
koniecznosci 1 niewatpliwej praktycznos$ci.

§. 96.
Naczelnicy sadow powiatowych maja przedsigbra¢ czynnosci urzgdowe poza sgdem tylko
wtedy, jezeli w razie nadarzenia si¢ takich czynnosci w siedzibie sagdu zwykli je osobiscie
przedsigbrac.
Czynnosci, ktore w siedzibie sadu bywaja z reguly poruczane osobom ustanowionym w
kancelarii sagdowej, beda tymze takze poruczane w razie nadarzenia si¢ ich po za siedzibg
sadu, o ile wyjatkowo trudno$¢ lub waznos$¢ czynno$ci urzedowej nie wymaga wspotudziatu
urzednika sedziowskiego.
Obowigzujace pod wzgledem wymierzania i zarachowania nalezyto$ci za podroze przepisy
pozostaja az do dalszego zarzadzenia i nadal w mocy. Sciggniecie lub przyjecie nalezytosci,
ktorg strona ma uisci¢ za przedsiewzigcie zewnetrznej czynno$ci przy uskutecznianiu samej
czynnosci urzedowej, jest tylko wtedy dopuszczalne:
1. jezeli czynno$¢ urzedowa podejmuje urzednik kancelaryjny, ktérego naczelnik sadu z
powodu szczegolnych stosunkow (znaczne oddalenie od urzedu pocztowego i t.p.) do
przyjecia upowaznil, lub
2. jezeli jak na przyklad przy naleznosciach za doreczenie bezposrednie $ciggnigcie od strony
jest przepisanym.
Upowaznienie do przyjecia (1. 1) bedzie udzielone z rdéwnoczesnym wymienieniem
wysokos$ci $ciggna¢ si¢ majacej kwoty, o ile ona jest znang, badz w formie notatki w aktach
zamieszczonej, badz w innej zreszta pisemnej formie. Upowaznienie to ma byc¢ stronie
okazane.

Znoszenie si¢ telegraficzne.

§.97.
Sadowe podania pisemne, ktore weszty w drodze telegraficznej (§. 89 ust. o org. sad.) musza
by¢ powtdrnie w przepisanej dla nich zreszta formie za pomocg pisma wniesione, jezeli w
depeszy telegraficznej brakuje istotnych wymogow pisma. Wymogowi podpisu strony lub

adwokata mozna zado$¢ uczyni¢ dodatkowo przez krotkie pisemne o$wiadczenie, iz z trescia
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depeszy si¢ zgadza, lub ze si¢ jg podtrzymuje, wymogowi za$ dotgczenia dokumentu przez
nadestanie dokumentow i potrzebnych odpisow.
Jezeli pismo ma by¢ podanym w kilku wygotowaniach, nalezy wygotowania te dodatkowo
przesta¢ sadowi, o ile juz w samej depeszy nie wyrazono prosby o sporzadzenie na koszt
podajacego odpiséw depeszy telegraficznej; kwota przypuszczalnie celem pokrycia tych
kosztow potrzebna musi by¢, o ile nie chodzi o znane sadowi strony lub adwokatow, z
zastrzezeniem wyrachowania przekazang, lub przez kogo$ w imieniu podajacego w kancelarii
sagdowej ztozona.
Whiesienie pisma tudziez wszelkie wymienione dodatkowe oznajmienia, przesytki i ztozenia
nastapi¢ musza najpozniej do dni trzech po uptywie czasokresu, przepisanego dla odnosnego
podania pisemnego, w braku za$ takiego czasokresu do dni trzech po nadejéciu depeszy. W
czasokresy te beda wliczone takze dni biegu pocztowego pism, oznajmien i przesytek. W
razie zaniedbania tego trzydniowego terminu nie nalezy juz dalej depeszy telegraficznej
uwzgledniad.
Uchwaty, wkraczajace w dziedzing prawng innych osob, na przykilad dozwolenie wpisu
tabularnego, otwarcie konkursu itd. moga by¢ powzigte dopiero po nadejsciu pisma lub
wspomnianych w ustgpie 1 pisemnych oznajmien.

§. 98.
Przepisy §.97 nie beda zastosowane w wypadku, gdy strona lub jej w sprawie odnos$nej
ustanowiony pelnomocnik mieszka w siedzibie sadu, w jego okregu lub w okregu
przetozonego tegoz sadu trybunalu pierwszej instancji. W tym wypadku musza by¢
telegraficzne podania do sadu powtdérzone w przepisanej zreszta dla nich formie, a to jeszcze
przed uptywem czasokresu dla wniesienia takowych przepisanego, gdyz w razie przeciwnym
depeszy uwzglednia¢ nie mozna, a podanie jako spdznione bgdzie uwazane.

§.99.
Sad zrobi uzytek z telegrafu, gdy to jest potrzebne, by przez przyspieszenie wiadomosci, ktora
by poczta lub przez postanca juz w czas nie nadeszla, zapobiec naruszeniu interesu
stuzbowego lub waznego interesu stron. Wsérod takich warunkéw moze z powodu nagtosci
nastapi¢ telegraficzne wyznaczenie lub odlozenie audiencji; w postegpowaniu egzekucyjnym
dalej mozna przesta¢ wsrod tych samych warunkow telegraficzne zawiadomienie, jezeli w
skutek odstgpienia lub wniosku na wstrzymanie lub z powodu innych sadowych rozstrzygniec¢
ma by¢ zaniechane przeprowadzenie krokéw egzekucyjnych, ktore bezposredniego
wykonania wyczekuja, w szczegdlnosci wprowadzenie przymusowego zarzadcy lub

przedsiewzigcie licytacji lub rumacji, moze to dalej nastapi¢ wtedy, gdy si¢ zmieniajg strony
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w postgpowaniu egzekucyjnym udziat biorgce, ktorych to zmian uwzglednienie dla waznosci
catego postepowania egzekucyjnego, lub poszczegodlnych aktow realizacji lub rozdziatu jest
wazne lub tez jest konieczne celem zapobiezenia kosztownym utrudnieniom i zawiktaniom
postepowania egzekucyjnego. Koszta takich telegraficznych zawiadomien winny poniesé
strony.
Na wniosek strony moga nastgpi¢ takze inne oznajmienia sagdu za pomoca telegrafu, jezeli
strona odnos$ne koszta, zrzekajac si¢ regresu do przeciwnika, bierze na siebie.
Telegramy majg by¢ obok wszelkiego zachowania zrozumiatosci utozone jak najzwigzlej z
opuszczeniem wszelkich form kurtuazji 1 wszelkich nie koniecznie potrzebnych tytutow,
wstepow itp. Wiladza nadajaca depesze ma by¢ wymieniong tylko raz jeden przy podpisie;
miejsce nadania i date nalezy opuscic.

Znoszenie si¢ za pomocy telefonu.

§. 100.

W miastach stotecznych i w siedzibach wyzszych sadow krajowych maja sady do ruchu
telefonicznego przystapic; jezeli w jednym budynku znajduje si¢ kilka sagdéw, to przynajmnie;j
jeden z nich musi mie¢ polaczenie telefoniczne. Polaczenie telefoniczne wszystkich innych
sadow moze nastapi¢ tylko za zezwoleniem prezydenta wyzszego sadu krajowego.
Telefonem nalezy si¢ celem zaoszczedzenia chodu postancow i pisemnych odnoszen si¢
postugiwac jak najczesciej; za pomoca telefonu moga nastapi¢ zawezwania w celu udzielenia
wyjasnien, w celu informacyjnych przestuchan, w celu omowienia kwestii uchylenia
niedostatkow formalnych pism, tudziez inne zawezwania przed s¢dziego lub do kancelarii
sadowej, dla ktoérych wilasciwe doreczenie nie jest przepisane. Réwniez strony i adwokaci
moga w stosunku do sadu postugiwac si¢ telefonem w celu zapytan lub oznajmien, ktore
nalezg do zakresu dziatania kancelarii sadowej lub ktore sg skierowane do organu
wykonawczego.
Osoba, do utrzymywania ruchu telefonicznego przeznaczona, ma pozostawac z potagczeniem
telefonicznym w latwym zetknigciu. Osoba ta bedzie posredniczyta w rozmowach i
prowadzita sobie co do nich potrzebne zapiski.
Uzywanie potaczenia telefonicznego winno by¢ z reguly ograniczone na ruch miejscowy;
przesytanie wiadomos$ci za pomoca telefonu w inne miejsca moze nastapi¢ jedynie w razie
catkiem wyjatkowej naglosci 1 waznos$ci sprawy.

[..]

Rozdziat siodmy. Zatatwienia sadowe i wygotowanie takowych.
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Tytut pierwszy. Zatatwienia w senacie.
WykKluczenie jawnosci.
§. 181.
Obrady i glosowanie w senacie odbywajg si¢ niejawnie.
Nad rozstrzygnieciami, ktore majg zapas¢ na jawnej ustnej rozprawie, a prawdopodobnie nie
wywotaja bardziej szczegdtowej dyskusji, mozna przyciszonym glosem w samej sali rozpraw
si¢ naradzac i gtosowac.
Pozostajacy w shuzbie przygotowawczej auskultanci i1 praktykanci sgdowi, chociaz nie
protokotuja, moga by¢ obecnymi przy naradach i glosowaniu senatu, o ile to dla ich
jurydycznego wyksztatcenia potrzebne si¢ okaze.
Whiosek i referat.
§. 182.
Dla wszystkich obrad 1 glosowan senatu, ktére si¢ nie tacza bezposrednio z ustng rozprawa,
bedzie wypracowanym pisemny zarys proponowanego wyroku, uchwaly, sprawozdania itd.
(wniosek). W sprawach trudniejszych, mianowicie w razie obszernego lub zawiktanego stanu
sprawy nalezy przed wnioskami, ktore si¢ nie opieraja na wynikach ustnej rozprawy, podaé
krotkg pisemng opini¢ 1 przy tym zarazem podnie$¢ stanowcze dla rozstrzygnigcia
okolicznosci (referat). Jezeli na wypracowanie wniosku uzyto osobnego arkusza, oznaczonym
bedzie tenze tylko liczbg czynnosci; wymienianie nazwisk stron lub dostowne przytaczanie
zadania stron albo tegoz streszczanie nie jest dopuszczalne.
Jezeli nie przedlozono samego sporzadzonego wygotowania, natenczas we wniosku, o ile on
odpowiada zadaniu strony, nalezy bez wszelkiego powtarzania, odesta¢ do tegoz zadania a
mianowicie w danym razie powotujac pewne ustepy zadania. Ani w referacie ani w zarysie
proponowanego zatatwienia nie wolno odpisywac zadania stron; ust¢py zadania stron, ktore
maja by¢ zalatwieniem objete, nalezy kancelarii sagdowej w zrozumialy sposob wskazaé
(scrib. incl.).
Ulozenie wniosku 1 referatu nalezy w sprawach sagdownictwa niespornego do poszczegdlnych
referentdw, zresztg za§ do wyznaczonego dla sprawy przez przewodniczacego sprawozdawcy,
a w braku takiego do samego przewodniczacego.
Przy obradach, ktore nastgpuja zaraz po ukonczeniu ustnej rozprawy, moze tak
przedstawienie wniosku jako tez sluzace do uzasadnienia wniosku przedstawienie stanu
sprawy nastgpi¢ ustnie. Po glosowaniu poleci przewodniczacy, o ile on sam utozeniem
pisemnym wygotowania zapadtego wyroku lub uchwaly zaja¢ si¢ nie chce, uskutecznienie

tego jednemu z cztonkow senatu.
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§. 183.
Jezeli ulozony na pi§mie wniosek z malymi zmianami stat si¢ uchwata, natenczas konieczne z
tego powodu sprostowania zarysu uskuteczni czlonek senatu, ktory zarys utozyt. Gdy
wszakze co do rzeczy gléwnej uchwalono przeciw jego wnioskowi lub tez przedlozony przez
niego zarys zalatwienia musi by¢ catkiem przerobionym, bg¢dzie na jego zadanie utozone
wygotowanie przez tego czlonka senatu, na ktérego wniosek uchwata zapadta.

Obrady i glosowanie.

§. 184.
Przy obradach i glosowaniu bedg w sprawach cywilnych przestrzegane przepisy §§. 9 do 13
normy jurysdykcji i §. 84 ustawy o organizacji sagdow, przy obradach za$ i glosowaniu w
sprawach karnych przepisy §§. 19 do 22 procedury karnej. Przewodniczacy moze w sprawach
szczegolnie waznych lub trudnych zarzadzi¢ przed glosowaniem og6lng dyskusje; w
sprawach, w ktérych jeden z czlonkow senatu jest w stanie udzieli¢ blizszych wyjasnien,
moze przewodniczacy zapytywac tegoz o wszystkie dla rozstrzygnigcia stanowcze
okolicznosci, lub na zadawanie takich pytan innym cztonkom senatu przyzwolié.
Czlonkowie senatu winni z niepodzielong uwaga zaja¢ si¢ przedmiotem obrad i gtosowania,
podczas takowych nie oddawac¢ si¢ zadnym innym zajeciom, 1 wypowiedzie¢ swobodnie swe
zdanie wedle sumienia i przekonania bez zbytniego pospiechu, bez nami¢tnosci, lub zamiaru
ubocznego.
Przewodniczacemu nie wolno ogranicza¢ swobody zdania. Wnioskdw, do wylozZenia sprawy
nie nalezycie przygotowanych, przewodniczacy nie dopusci.

§. 185.
Przewodniczacy kieruje obradami i glosowaniem a po ukonczeniu uzna je za zamknigte.
Tenze ma si¢ starac o to, by obrady odbywaty si¢ w porzadku, z powaga i taktem. Cztonkom
senatu, wytuszczajacym powody ich zdania nie nalezy przerywaé, chyba gdyby si¢ gubili w
bezcelowych rozwlektosciach. Co do mylnych faktycznych podstaw udzieli przewodniczacy,
lub ustanowiony sprawozdawca zaraz potrzebnych wyjasnien. Jezeli przy obradach pominigto
lub mylnie przedstawiono okoliczno$ci faktyczne, ktore przewodniczacy uznaje za stanowcze,
ma on takowe podnies¢, i w razie potrzeby dyskusje nad niemi odnowi¢. Obowiazkiem jest
sprawozdawcy zwrdci¢ uwage przewodniczacego, jezeli jego zdaniem braki podobne okazaty
si¢ w przemowieniach poszczegolnych cztonkow senatu.
O ile nie zaszty pomytki, nie bedzie wzywal przewodniczacy o ponowne oddanie glosu
cztonkéw senatu, ktdrzy juz swe zdanie stanowczo wypowiedzieli. Z powodu nasuwajacych

si¢ przy obradach trudnos$ci, ktére wymagaja dluzszego zastanowienia si¢ 1 staranniejszego
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zbadania poszczegdlnych kwestii prawnych, moze przewodniczacy odroczy¢ obrady i
glosowanie na czas odpowiedni.
Skoro przewodniczacy uzna glosowanie za zamknigte, nie wolno juz czlonkowi senatu od
wypowiedzianego zdania odstapi¢; az do tej chwili moze on jeszcze mimo to, iz juz swe
zdanie wypowiedziat, przystgpi¢ do zdania innego.

Protokot obrad.

§. 186.

Obrady 1 glosowanie senatu, tgczace si¢ bezposrednio z ustng rozprawa, beda stwierdzone w
osobnym pismie, w ktérym maja by¢ podane przedstawione wnioski, wynik glosowania,
nadto za$§, o ile przy glosowaniu okazala si¢ réznica zdan, zwigzle utozone powody,
przytoczone przez poszczegélnego cztonka senatu na uzasadnienie jego zdania (protokot
obrad). W wstepie protokotu obrad bedzie oprocz liczby czynno$ci wymienionym sad, liczba
oddziatu senatu, dzien obrad i nazwisko protokolanta. Nazwiska czlonkow senatu nalezy
wymieni¢ tylko wtedy, gdy w glosowaniu biorg udziat zastepcy lub sedziowie uzupetniajacy.
Kilka w tej samej sprawie i w tym samym dniu odbywajacych si¢ obrad beda stwierdzone
jednym protokotem obrad.
O ile podczas obrad senatu jeden z cztonkow senatu przedstawia wnioski ulozone na pismie,
lub tez o ile przedstawione wnioski sg zgodne z wnioskiem strony lub innego uczestnika
sprawy, stwierdzonym w protokole rozprawy, nalezy w protokole obrad powota¢ si¢ jedynie
na dotaczony pisemny wniosek lub na protokoét rozprawy (za pomoca zakreslenia odnosnych
ustepow lub t.p.), tudziez przytoczy¢ wynik glosowania. Przewodniczacy moze zarzadzi¢, by
cztonek senatu, ktory przy obradach przedstawia wniosek, lub wypowiada odmienne od
wnioskodawcy zdanie, swoj wniosek lub swe zdanie zwi¢zle utozone zaraz spisat; w wypadku
tym nalezy w protokole obrad bez powtarzania wniosku lub zdania powola¢ si¢ na dotaczone
do protokotu pismo.
Jezeli na podstawie ustnej rozprawy zaraz zapada wyrok, natenczas bez wzgledu, czy
ogloszenie wyroku nastepuje natychmiast, czy nie, bgdzie protokotem obrady objete jedynie
wyrzeczenie (§. 417, 1. 3 proc. cyw.); skoro takowe juz na pismie jest utozone, beda nadto
zastosowane przepisy poprzedzajacego ustgpu. Tak samo motywy uchwaty tylko wtedy w
protokole obrady zamiesci¢ nalezy, gdy wlasnie pod wzgledem motywow istnieje migdzy
cztonkami senatu rdznica zdan, ktéra musiata by¢ glosowaniem zatatwiona.
W razie uchwal, ktére na podstawie ustnej rozprawy zapadaja jednoglosnie 1 zaraz przy

podjetej na nowo ustnej rozprawie zostaja ogloszone, ma si¢ z reguty ograniczy¢ zapisanie do
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protokotu na wzmiance, iz senat jednoglosnie powzigt uchwalg, ktéra jest stwierdzong w
doktadnie oznaczy¢ si¢ majacym ustgpie protokotu rozprawy.
Z obrad i glosowania, ktére si¢ odbywaja podczas ustnej rozprawy, a bez przerywania
takowej (§. 181, ustep 2) nie bedzie spisywanym protokot; protokédt obrady zastepuje wtedy
stwierdzone w protokole rozprawy ogloszenie zapadlej uchwaty.
Inne sposoby stwierdzenia gtosowania.

§. 187.
W razie istnienia wnioskow na pismie utozonych osobny protokot obrad bedzie tylko wtedy
spisanym, gdy zamiast zarysu wygotowania przedstawiono jako wniosek juz czystopis
wygotowania. Zreszta odbywa si¢ zaprotokolowanie obrad i glosowanie w ten sposob, iz
wynik glosowania w razie zgodnos$ci zdan zostaje stwierdzony uwagg ,,jednoglosnie", ktéra to
uwaga bedzie umieszczong na zarysie wygotowania i przez protokolanta podpisang. W razie
réznicy zdan beda wynik glosowania i zwiezle zebrane powody, ktoére na uzasadnienie
odmiennych zdan przytoczono, rowniez na zarysie wygotowania podane i przez protokolanta
podpisane. Gdyby tego rodzaju pisemne stwierdzenie glosowania (zapisek o glosowaniu) w
skutek zamieszczenia oddzielnego zdania jednego z cztonkdéw senatu bylo zanadto
rozwlektem, moze przewodniczacy senatu zarzadzie, by cztonek senatu swoje zdanie zwig¢zle
utozone spisal, tudziez by pismo odnos$ne dotagczono do zarysu wygotowania, zaopatrzonego
w zapisek o gtosowaniu.
Kazdy zapisek o glosowaniu bedzie zawierat dzien obrad, liczbe¢ oddzialu senatu, a w
senatach niestalych 1 w wypadku, gdy w obradach uczestniczyli zastgpcy lub sedziowie
uzupeltniajacy nadto nazwiska sedziow, ktorzy w obradach uczestniczyli.

§. 188.
O przedsigwzigtym powtdrnym kolejnym pytaniu glosujacych o ich zdanie w kazdej kwestii
oddzielnie, o rozdzieleniu kwestii na poszczegoélne punkty, tudziez o zarzadzeniu glosowania
nad kazdym takim punktem (§. 12 normy jurysdykcji §§. 21, 22 proc. kar.) nalezy tylko o
tyle, stwierdzajac glosowanie, uczyni¢ wzmianke, o ile to jest potrzebne do ocenienia
waznosci ostatecznie zapadlej uchwaty. Natomiast zmiany w skladzie senatu, ktore nastgpity
w skutek zakwestionowania wtasciwosci (§§. 61 do 63 normy jurysdykcji), musza by¢ zawsze
w pisemnym stwierdzeniu glosowania przytoczone. Jezeli nie sporzadza si¢ oddzielnego
protokotu obrad, nalezy votum se¢dziego, wystepujacego z senatu, dotaczy¢ do odnosnego
aktu, zaopatrzonego w zapisek o gtosowaniu.
Kazdemu cztonkowi senatu wolno powody jego zdania wyluszczy¢ na piSmie i zadaé, by

takowe dotaczono do pisemnego stwierdzenia glosowania.
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Stan faktyczny wyroku tudziez powody rozstrzygnigcia nie moga by¢ nigdy pisemnym
stwierdzeniem glosowania objete.

§. 189.
Oddzielne protokoty obrad bgda dotaczone do aktéw sprawy, w ktorej sie¢ odbyly obrady i
glosowanie. Akta, w ktorych si¢ mieszczg takie protokoly obrad, moze kancelaria sgdowa
(oddziat kancelaryjny) da¢ do przejrzenia stronom lub trzecim osobom dopiero po
poprzednim wylaczeniu tych protokotow.
Jezeli obrady, co do ktérych nie ma by¢ spisywanym oddzielny protokoét, odnosza si¢ do
roznych spraw, natenczas spisze protokolant liczby czynnosci wszystkich dotyczacych aktow
i na tymze spisie kaze sobie urzednikowi kancelaryjnemu (pomocnikowi kancelaryjnemu),
ktéremu akta do uskutecznienia dalszych czynnosci maja by¢ wreczone, potwierdzi¢ odbior
aktow 1 zarysow wygotowan. Spis ten nastgpnie nalezy odda¢ naczelnikowi sadu, lub
wyznaczonemu przezen do tego urzednikowi sadowemu. Jezeli takiego spisu si¢ nie
sporzadza, ma by¢ dzien oddania zarysu wygotowania kancelarii sadowej (oddziatowi
kancelaryjnemu) wymienionym na zarysie wygotowania.

Glosowanie pisemne.

§. 190.
Gdyby z =zalatwieniem podania nie mozna bylo bez szkody lub niebezpieczenstwa
wyczekiwaé na zwyczajne posiedzenie senatu, ma o tym niezwlocznie doniesé
przewodniczacemu czlonek senatu, do ktérego przygotowanie wniosku nalezy.
Przewodniczacy, o ile podanie bez ustnej rozprawy zatatwi¢ mozna, badz zwotla
nadzwyczajne posiedzenie, badz zarzadzi, by cztonkowie senatu swe gltosy bezzwtocznie na
pismie oddali.

Tytul drugi. Wygotowanie sadowych zalatwien.
Sadowe wygotowania.

§. 191.
Wszystkie wygotowania sadowe (wyroki, uchwaty, dekrety, poswiadczenia urzedowe,
odezwy, sprawozdania itd.) beda utozone tak zwigzZle, jak tylko na to przepisana ich tresé
pozwala; sposOb pisania powinien by¢ dobitny, jasny i1 dla kazdego zrozumiaty. Przy
wygotowaniu karno sagdowych orzeczen i uchwat ma by¢ nadto uwzglednionym przepis §.
165 rozporzadzenia Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 16. czerwca 1854, Dz. u. p. Nr. 165.
W wygotowaniach nalezy tytulowaé strony stosownie do ich urodzenia, stanowiska i

szczegolnych rozporzadzen.
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W wszystkich wygotowaniach bedzie podang liczba czynnos$ci tudziez nazwa sadu badz w
tekscie wygotowania badz przy koncu w potaczeniu z datg. Co do podpisu wygotowan maja
by¢ przestrzegane przepisy §. 79, ustep 1 1 2 ustawy o organizacji sadow, ktore to przepisy
obowigzuja takze pod wzgledem wygotowan rozstrzygni¢¢, zatatwiajacych srodki prawne,
tudziez pod wzgledem wygotowan zatatwien sagdowych, zadanych przez strony w kancelarii
sadowej (§. 56, ustep 3 ust. o org. sad.). Wszystkie podpisy majg by¢ wyrazne i czytelne,
postugiwanie si¢ w celu podpisu pieczgcig jest niedopuszczalne.
Oznajmienia, wezwania 1 sprawozdania, ktore wedle niniejszej instrukcji majg by¢ w
pierwopisie odestane, nie musza by¢ pisane przez samego s¢dziego.

§.192.
W stosunkach wzajemnych migdzy wtadzami sagdowymi jak niemniej w stosunku stuzbowym
z Ministerstwem sprawiedliwoéci majg odpasé z tytulatury wyrazy: ,,Swietny" ,,Przeswietny",
,»Wysoki". Rowniez nalezy zaniecha¢ w teks$cie pism urzedowych dodatkéw, ktore maja daé
wyraz i bez tego samo przez si¢ rozumiejgcemu si¢ stosunkowi hierarchicznemu odnos$nych
wiadz jak np. ,,unizenie" itp.
To samo obowigzuje pod wzgledem pisemnej korespondencja urzgdowej z wiladzami
wojskowymi (rozporzadzenie panstwowego Ministerstwa wojny z dnia 22. listopada 1868,
praes. Nr. 4077 i reskrypt Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 4. stycznia 1869, 1. 100).
W korespondencji pisemnej z wladzami cywilnymi innych gatezi administracji beda uzywane
okreslenia ,,Swietny", , Przeswietny", ,,Wysoki" w miare zachodzacego w poszczegblnym
wypadku stosunku rang.

§ 193.
W wygotowaniach uchwal, dorgczanych w potaczeniu z pismem lub rubryka, ma nastgpowac
wymienienie stron i ich zastgpcow lub pelnomocnikéw (§. 429 proc. cyw.) wedle moznosci
przez powolanie dotyczacych zapodan pisma lub rubryki (§§. 75 1 80, ustgp 2 proc. cyw.) np.
,»W sprawie miedzy zewnatrz (obok) wymienionemi stronami i ich tamze wymienionymi
zastepcami" itp. Jezeli uchwata umieszczong jest na samem pismie lub na odpisie protokotu,
gdzie sg strony 1 ich zastgpcy nazwani, tak, iz nie ma zadnej watpliwo$ci, w ktorej sprawie
uchwale wydano, natenczas odno$nych zapodan nie potrzeba w wygotowaniu powtarzac.
Sad i w powzieciu uchwaty uczestniczacy sedziowie beda w wygotowaniu wymienieni
jedynie przez podanie liczby oddzialu. Liczba ta ma by¢ na koncu uchwaty dodana do daty
np. ,,c. k. sad krajowy N. oddziat III. dnia 24. grudnia 1898" (§. 79, ustep 3 ust. o org. sad.).
Motywy uchwaly (§. 428 proc. cyw.) powinny w wygotowaniu badZ poprzedza¢ uchwate

badz by¢ w niej umieszczonymi w oddzielnym ustgpie. Widocznego na zewnatrz oddzielenia



151

uchwaty od motywdéw mozna tylko wtedy zaniecha¢, gdy motywowanie polega na powotaniu
pewnego przepisu ustawy lub zresztg ogranicza si¢ do krotkiej wzmianki.

Polecenia wydane kancelarii sadowej pod wzgledem wygotowan.

§. 194.

W uchwatach, odnoszacych si¢ do kierownictwa procesu, wstrzyma si¢, o ile to mozliwym,
sedzia (przewodniczacy senatu) od sporzadzania zarysu wygotowania i ograniczy si¢ na
oznajmieniu kancelarii sgdowej w krotkiej notatce tenoru jego uchwaty, tudziez na udzieleniu
oprocz tego jeszcze do uskutecznienia wygotowania potrzebnych wskazéwek (np. oznaczenie
uzy¢ si¢ majgcego formularza, wymienienie oséb, ktére maja by¢ zawiadomione, tudziez
swiadkow zawezwaé si¢ majacych, podanie wysokosci kosztow lub wysokosci zaliczki
nalezytosci $wiadkow, do zlozenia ktorej strong wezwad nalezy itd.).
Rozpisujac audiencje, do ktdrej strony wezwane by¢ maja bez dalszych polecen lub tez z
poleceniami, wynikajacymi juz samo przez si¢ z ustawy, a w szczegdlnosci rozpisujac
audiencje na podstawie skarg, ma s¢dzia jedynie napisa¢ dzien i godzing audiencji (np. 13/4
10h). Jezeli moze powsta¢ watpliwos¢, ktorego formularza do zawezwania uzy¢ nalezy,
natenczas mozna doda¢ numer formularza.
Sporzadzanie osobnego referatu na skarge lub inne podania na podstawie ktorych rozpisanie
audiencji zostaje dozwolone, jest niedopuszczalne; takze kancelarii sagdowej nie wolno
polecaé, by sporzadzila referat co do zarzadzen, ktére na takie podania maja by¢ wydane.
Przy wszystkich w §. 56, ostatnim ustgpie ustawy o organizacji sadéw wymienionych
uchwatach (nakazy zaplaty, nakazy z wypowiedzeniem) ma notatka zezwolenia (zezwolono)
zastgpi¢ wszelkie inne polecenia wygotowania. Wedle potrzeby mozna doda¢ wskazowki o
wstawi¢ si¢ majace] kwocie kosztéw lub innych istotnych punktach, lub o ograniczeniu
zezwolenia do pewnej czgsci zadania (np. dozwolono; form. 143, koszta 15 zt. 87 ct., lub:
dozwolono z wytaczeniem zadanej prowizji itp.).
Polecenie wygotowania zamie$ci s¢dzia na aktach, na podaniu lub na egzemplarzu podania,
ktory ma by¢ w sadzie zatrzymanym.
Tak samo jak wspomniane dotychczas, beda takze wszystkie inne polecenia kancelarii
sagdowej lub tejze poszczegdlnym organom wydawane w formie zwigztych wskazéwek, ktore
s¢dzia na samych aktach zamiesci, a ktoére nie maja by¢ osobno wygotowywane. Przy
poleceniach 1 oznajmieniach organom tego samego sadu, jak w ogoéle w wewnetrznych
stosunkach sadu zastgpi podpis sedziowskiego urzednika potozenie wlasnorgczne jego
nazwiska w skroceniu.

Przedtozenie wygotowan przez strony.
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§. 195.
Jezeli strony dla przyspieszenia zalatwienia zwlaszcza w postgpowaniu wekslowym lub
wezwawczym, w wpadkach sagdowego wypowiedzenia kontraktow najmu lub dzierzawy i
wnioskéw na oddanie lub odebranie przedmiotow najmu lub dzierzawy wraz z skargg lub
podaniem przedloza sagdowi przygotowane wygotowania polecenia zaptaty, nakazu zaptaty,
polecenia oddania lub odebrania przedmiotu najmu lub dzierzawy lub zresztg innej sadowej
uchwaty, nalezy takowych uzy¢ jako wygotowan sadowych, o ile si¢ do tego po
uskutecznieniu koniecznych uzupetnien (wstawienie kosztow, daty, potozenie podpisu itd.)
nadaja. Te wygotowania mogg by¢ takze napisane lub umieszczone na egzemplarzach pism,
przeznaczonych dla stron. Za sporzadzenie wygotowan nie mogg strony liczy¢ kosztow.
W innych wypadkach przedtozy sadowa kancelaria sedziemu skargi w sprawach wekslowych
1 wezwawczych 1 sgdowe wypowiedzenia kontraktow najmu i dzierzawy badz wraz z zarysem
wygotowania uchwaty, badz tez, jezeli sedzia postanowil skardze lub podaniu zado$¢ uczynic,
sporzadzi wprost przeznaczone dla stron wygotowania. Ostatniego sposobu nalezy w
szczegolnosci podowczas przestrzegad, gdy jest watpliwe, czy wniosek na wydanie nakazu
zaplaty lub polecenia rumacji bedzie uwzglednionym; w wypadku tym zarys wygotowania nie
ma by¢ zatrzymanym (§. 56, ustgp 4 ust. o org. sad.).

Sporzadzanie zaryséw wygotowan uchwat przez sedziego.

§. 196.
O ile zarys wygotowania uchwaly ma sporzadzi¢ sedzia (przewodniczacy senatu,
sprawozdawca, s¢dzia wyznaczony itd.) moze on zleci¢ przygotowanie wygotowania takze
pomocniczym urz¢dnikom sedziowskim lub tez osobom pozostajacym w stuzbie
przygotowawczej.
Zarysow wygotowan (koncept) sporzadzonych przez sedziego, do rozstrzygnigcia lub
powzigcia uchwaly powotanego, albo nie przez przewodniczacego senatu, nie moze
kancelaria sadowa (oddzial kancelaryjny) bez zatwierdzenia tychze bra¢ za podstawe
wygotowania zalatwien, zatwierdzenie nastepuje przez polozenie podpisu; zarys wyroku
winien by¢ nadto podpisany przez protokolanta.
Przed zatwierdzeniem nalezy uskuteczni¢ w koncepcie wszelkie pod wzgledem jezykowym
lub pod wzgledem samej rzeczy konieczne poprawki, lub tez uskutecznienie tego zarzadzic.
W razie poczynienia zmian w koncepcie uchwaty senatu ponowne odnoszenie si¢ do senatu z
zapytaniem, jest tylko wtedy konieczne, gdy miedzy przewodniczagcym senatu a cztonkiem
senatu, ktoremu poruczono sporzadzenie zarysu, zachodza réznice zdan o tresci zatatwienia

pod wzgledem rzeczy samej.
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Zarysy wygotowan, spowodowanych pismem lub wnioskiem zawartym w protokole, nalezy
wedle moznosci sporzadza¢ na samym akcie, aby zapobiec zbyt wielkiemu, tatwos$¢ uzycia
utrudniajgcemu wzrostowi aktow.

§.197.
Zarysy wyrokow pierwszej instancji i uchwat koncowych, ktore nie sg spisane na samych
aktach, beda w aktach w oryginale ztozone; sedzia (przewodniczacy senatu) moze tylko
wtedy zarzadzi¢ sporzadzenie czystopisu dla aktow, gdy zarys jest nieczytelny, lub zawiera
znaczne i istotnych punktow dotyczace dodatki, przekreslenia, lub poprawki wigkszych
rozmiarow, ktére nie sg spowodowane samem tylko uzyciem formularza. Czystopis zajmuje
w tym wypadku miejsce konceptu, ma on by¢, jak koncept, podpisany przez sedziego
samoistnego, w razie za$§ wyrokdw senatu przez tego, ktory wyrok ulozyl, przez
przewodniczacego senatu, nadto za$ przez protokolanta, o ile tego ustawa wymaga.
Koncept wyrokoéw i uchwal, wydanych przez sedziego, ktoremu poruczono odbycie pierwszej
audiencji, podpisuje tylko ten sedzia. Pierwopisy wyrokow nadto podpisze protokolant, na
audiencji obecny.

Uchwaty sadu tabularnego, dozwalajace wpisow.

§. 198.
Uchwaty sedziowskie, na podstawie ktorych ma nastgpi¢ wpis tabularny (uchwaty tabularne),
beda przed ich wygotowaniem udzielone w koncepcie do przejrzenia urzgdnikowi
prowadzacemu ksiege gruntowa (urzad ksiag gruntowych) w celu uskutecznienia wpisu.
Nie nalezy osobnego polecenia uskutecznienia wpisu, ani w uchwale zamieszczaé, ani tez
takowego wydawac¢ ustnie lub pisemnie przy przesylaniu uchwal; samo oddanie
prowadzacemu ksiege gruntowg uchwaty zezwalajacej ma by¢ uwazanym po mysli §. 102
powszechnej ustawy o ksiggach gruntowych za nakaz sadu tabularnego. Mimo to sad
tabularny moze, o ile istnieje powdd obawy, iz pro wadzacy ksigge gruntowa mogtby miec
watpliwos¢, w ktorym miejscu 1 jakimi slowy wpis lub potwierdzenie tegoz wykonania
uskuteczni¢ nalezy, dotaczy¢ jako dodatek do swej uchwaty, wpisu dozwalajacej, pouczenia
dla prowadzacego ksigge gruntowa; chocby wszakze takich wskazdéwek nie udzielono, bedzie
wpis uskutecznionym na podstawie zezwalajacej na takowy uchwaty bez wyczekiwania na
dalsze pisemne polecenie.
Pod wzgledem ingrosacje¢ pozostaja nadal w mocy odno$ne dotychczasowe przepisy.
Uchwale zezwalajaca na wpis lub ingrosacje¢, podpisze tylko sedzia, ktéry uchwate wydat. To
obowigzuje takze w Trybunale pierwszej instancji pod wzgledem zatatwien wnioskéw w

sprawach ksigg gruntowych i1 w sprawach ingrosacyjnych, jezeli zatatwienie pochodzi od
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cztonka trybunatu, jako sedziego samoistnego. Ukladajac sedziowskie zalatwienie,
uwzgledni¢ nalezy przepisy §. 182, ustepu 2.
Oznajmienia innym sagdom 1 wtadzom.

§. 199.
Oznajmienia lub zawiadomienia innych sgdéw, tychze prezydiow lub innych wiadz, jak
rowniez do nich skierowane zapytania i wezwania 0 udzielenie pomocy prawnej (odezwy)
beda z reguty wygotowane 1 wystane wprost w pierwopisie. To obowigzuje w szczegdlnosci
pod wzgledem oznajmien, ktore zostaja udzielone innym witadzom lub organom wiladzy w
zalatwieniu wezwan, wystosowanych do sadu, prezydium lub kancelarii sagdowej (§. 58 ust. o
org.). Jezeli zatrzymanie wezwania w aktach nie jest z szczegélnych powoddéw pozadanym,
nalezy oznajmienie na nadesztej odezwie w pierwopisie umiesci¢ 1 odezwe t¢ wzywajacej
wiadzy odesta¢. W tym ostatnim wypadku bedzie stwierdzong tre$¢ i data zalatwienia przez
zamieszczenie odpowiedniej notatki w dzienniku prezydialnym, rejestrze spraw pomocy
prawnej lub krotkiej wzmianki w aktach; np. ,,Wydziat krajowy w P. zawiadomiono o stanie
procesu 15/10 1898 lub ,,O N. udzielono wyjasnien urzgdowi gminnemu w H. 1. stycznia
1893.” itp.
W kazdej odezwie, zatatwiajacej nadeszte do sadu wezwanie, nalezy w dolnym lewym kacie
pierwszej strony odezwy wymieni¢ liczbe czynnosci wezwania, tudziez ilo$¢ i rodzaj
zalacznikow odezwy; w tekscie odezwy juz to powtdrzonym by¢ nie ma.
Do posterunkow zandarmerii, jak nie mniej do powiatowych komend Zandarmerii beda
wystosowane nie odezwy lecz zwykte wezwania urzgdowe.

§. 200.
Sporzadzone przez urzednikow sedziowskich lub w sadowej kancelarii protokoty z wnioskéw
1 o§wiadczen, ktorych zatatwienie pod wzgledem samej rzeczy nalezy do innego sadu, bgda z
reguty temuz przestane bez powzigcia uchwaty sedziowskiej, jedynie z krotka, przestania
aktow dotyczacag wzmiankg w pierwopisie. Wzmianka ta roéwniez w pierwopisie ma by¢
umieszczong na protokole. Odpis protokotu bedzie tylko wtedy zatrzymanym, gdy to dla
wiszace] w wezwanym sadzie sprawy jest lub moze by¢ wazne.
Przepisy ustepu pierwszego obowigzuja w szczegolnosci pod wzgledem skarg po mysli §. 64,
I. 4 procedury cywilnej wniesionych protokolarnie w sadzie powiatowym miejsca
zamieszkania lub stalego pobytu, tudziez pod wzgledem wniesionych do protokotu prosb o
przyznanie prawa ubogich. Te ostatnie prosby spisze do protokotu kancelaria sagdowa (oddziat
kancelaryjny) i zaopatrzywszy w wzmianke dotyczaca przestania, przedlozy sedziemu do

podpisu.
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Wezwania 0 pomoc prawng.

§.201.
Gdy dla udzielenia pomocy prawnej znajomos¢ aktow jest niezbedng, ma by¢ wezwanie o
pomoc prawng na samych aktach napisane 1 wraz z tymi w pierwopisie wezwanej wiladzy
przestane. Od tego nalezy tylko wtedy odstapi¢, gdy forma oddzielnej odezwy, tudziez
zatrzymanie aktow przedstawia si¢ jako bardziej odpowiednio ze wzgledu na potrzebe
réwnoczesnego przedsigbrania czynnosci urzedowych przez rézne sady, lub z innych
waznych powodow.
Nie uwtaczajac przepisowi §. 200, ustepu i, nie nalezy posyta¢ aktow za granice nawet
podowczas, gdy istnieje z zagraniczng wladzg bez posredni stosunek. Odnosne szczegdlne
przepisy okreslaja, w jakich granicach jest taki stosunek sadom dozwolony, tudziez jakie
formy majg by¢ przestrzegane w stosunku z wtadzami zagranicznymi.

§.202.
Jezeli sad zostaje wezwanym o doreczenie stronom za granica przebywajacym wyrokow
sadow polubownych, orzeczen gietdowych sadéw rozjemczych i innych pozasagdowych aktow
1 dokumentow, ktore jako tytuty egzekucyjne uzyte by¢ moga, natenczas uchwatg, zados¢
czynigcg wezwaniu i zarzadzajaca dorgczenie, nalezy zamie$ci¢ na samem, do dorgczenia
przeznaczonym wygotowaniu, a mianowicie z reguty na ostatniej stronie tego wygotowania.

Sprawozdania do wtadz wyzszych.

§.203.
Oznajmienia wladzom przetozonym (sprawozdania), powinny wszystko zawieraé, co si¢ w
danym razie jako konieczne lub odpowiednie dla wiadomosci wiladzy przetozonej
przedstawia. W sprawozdaniach bedg unikane wszystkie zwroty, nie nalezace $cisle do
rzeczy; okoliczno$ci znane powtarzane nie beda. Podobnie nalezy pominaé przytaczanie tresci
rozporzadzenia, ktore spowodowato przedlozenie sprawozdania, lub poszczegdlnych
rownoczesnie przedtozonych aktow, jak nie mniej wszelkie zbyteczne powtarzania, dotyczace
okreslenia sprawy. Zarzadzenie bedzie powotane przez podanie daty i liczby czynnosci;
przedktadajac akta nalezy oznaczy¢ ustgpy, o ktére chodzi, przez wymienienie liczby
odnosnej karty aktow.
W sprawozdaniach, przektadanych na podstawie uchwatly senatu lub komisji, beda nazwiska
0soOb, ktore w powzigciu uchwaty udziat braty, wtedy wymienione, gdy do sprawozdania nie
dotgczono aktoéw, lub z dotgczonych aktow nazwiska tych osob nie sg widoczne. Odmienne
zdania, ktoére wypowiedziano o tresci sprawozdania, beda zaznaczone przy koncu

sprawozdania.
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Pomingwszy wypadki nagte, nalezy przedkiada¢ sprawozdania w czystopisie. Sprawozdania
w rozmaitych sprawach nie powinny by¢ z reguly potaczone w jednym pismie.

§. 204.
Najwyzszemu trybunalowi sprawiedliwosci 1 kasacyjnemu tudziez Ministerstwu
sprawiedliwosci beda sprawozdania sadow pierwszej instancji, o ile w poszczegdlnym
wypadku nic innego nie jest zarzadzone, przekladane za posrednictwem przetozonego
wyzszego sadu krajowego.
Do wnioskéw na obsadzenie posad nalezy dolaczy¢ gazety, zawierajace ogloszenie rozpisania
konkursu, dalej sporzadzong wedle formularza Nr. 20 tabel¢ pogladows, obejmujaca
wszystkich kompetentow, a przy obsadzaniu posad urzednikow kancelaryjnych tudziez stug
referaty wystanych do panstwowego Ministerstwa wojny i1 Ministerstwa obrony krajowe;j
zawiadomien o rozpisaniu konkursu. Tabela pogladowa bedzie przedtozong Ministerstwu
sprawiedliwosci w jednym egzemplarzu.
Odnoszac si¢ o rozstrzygnigcie sagdu przetozonego z powodu uchwaty, ktéra wedle zdania
przewodniczacego polega na widocznym naruszeniu lub mylnym zastosowaniu ustawy i ktora
by matoletnim lub niewlasnowolnym przyniosta szkode lub sad na obowigzek zwrotu szkody
narazifa (§. 84 ust. o org.), ma przewodniczacy zwi¢zle lecz doktadnie przedstawi¢ wszystkie
powody owego zdania. Jezeli on powody te juz w czasie obrad w senacie wytuszczyt i takowe
sa wiernie w pisemnym stwierdzeniu glosowania podane, natenczas wystarczy dotaczy¢ do
sprawozdania protokot obrad lub zapisek o gtosowaniu.

PrzedloZenie i1 zalatwienie apelacji 1 rewizji.

§. 205.
Skoro tylko przeciwnik strony apelujacej lub rewidujacej wnidst pismo przygotowawcze
(o$wiadczenie do protokotu), lub odpowiedz na rewizjg, albo tez kancelaria sgdowa (oddziat
kancelaryjny) doniesie, iz wyznaczony do tego termin uptynal, beda bezzwtocznie sadowi
apelacyjnemu lub rewizyjnemu pisma apelacyjne lub rewizyjne wraz z wszystkimi, sporu
dotyczacymi aktami nizszych instancji (§§. 469 1 508 proc. cyw.) uchwalg przedtozone (§.
37,1. 7 ust. o org. sad. i §. 22 niniejszej instrukcji). Uchwata ma by¢ na przedtozy¢ sie
majacych aktach w oryginale, a to z reguly przez wycisnigcie piecz¢ci umieszczong; jezeli
akta nie sg zszyte, nalezy w uchwale wymieni¢ ilo$¢ kart przedtozonych, lub przez sad
apelacyjny dotaczonych aktow. W uchwale beda strony i przedmiot sporu jak najkrécej
oznaczone, np. ,,Akta w sprawie A. ca. B. o wlasno$¢ gruntu przedkiada si¢ wskutek apelacji

sagdowi krajowemu w N. 15/11 97.” W razie wigkszej objetosci aktéw mozna dla utatwienia
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wyszukania doda¢ liczbe karty apelacji 1 ewentualnego poprzedniego rozstrzygnigcia
apelacyjnego.
W taki sam sposob za posrednictwem umieszczonej w pierwopisie na aktach uchwaty beda
przedlozone akta, ktére dodatkowo instancji apelacyjnej lub rewizyjnej zostajg przestane, a
ktore badz do aktow przedkiadajacej badz do aktow otrzymujacej wiadzy sadowej beda
musiaty by¢ ztozone (np. faktyczne wyjasnienia stron lub sadu, protokoly przestuchan po
mysli §. 473 proc. cyw., akta przeprowadzonych dochodzen i dowodéw po mysli §§. 488 i
509 proc. cyw. itd.) i to bez wzgledu, czy przy tym potrzebne sg dalsze wywody lub
zaopiniowanie.
Wierzytelne odpisy aktow procesowych beda tylko o tyle przedtozone, o ile spér prawny
zaczepionym wyrokiem nie zatatwiono zupelnie, a rozprawa nad punktami niezatatwionymi
W czasie postepowania apelacyjnego ma by¢ dalej prowadzong (§. 469, ustep 2 proc. cyw). W
innych wypadkach nalezy wszystkie akta procesowe lacznie z wyrokiem, powodami
rozstrzygniecia i odregbnymi protokotami obrad przedktada¢ w pierwopisie.
Dotlaczenia wyciagu z aktow zadaé nie mozna.
O ile zarzadzone w rozstrzygnieciu na $rodek prawny wprowadzenie, dalsze prowadzenie, lub
ponowienie postepowania czego innego nie wymaga, nalezy nadeszite do drugiej instancji
rozstrzygnigcie rewizyjne bez zasiggania uchwaty senatu przesta¢ sadowi pierwszej instancji
Tak samo nie ma by¢ zasiggang uchwata senatu co do zawiadomien stron o nadesztych do
pierwszej instancji rozstrzygnigciach apelacyjnych i rewizyjnych.

Przedtozenie i zatatwienie rekursow.

§. 206.

Sprawozdanie z przedtozeniem rekursow (§. 522 proc. cyw.) jak najzwiezlej utozone, nalezy
umieszcza¢ w pierwopisie na wniesionym rekursie, lub na dofaczonej osobnej karcie;
sporzadzenie czystopisu ma tylko podowczas nastgpi¢, gdy sprawozdanie zawiera rzeczowe
oznajmienia, ktore nie mieszczg si¢ w innych aktach 1 pismo urzednika s¢dziowskiego, ktory
uktadat sprawozdanie, jest nieczytelnym.
W sprawozdaniu nalezy tylko wtedy poda¢ przedstawienie aktom odpowiadajacego stanu
rzeczy, gdy przedtozony rekurs i akta procesowe same przez si¢ niedostarczaja dostatecznego
pogladu na miarodajny stan sprawy. Przedsiewzigte w sprawozdaniu usprawiedliwienie
zaczepionej uchwaty musi si¢ ogranicza¢ na zwi¢zlym zaznaczeniu najwazniejszych punktow
wytycznych.
Do sprawozdania beda dotaczone potrzebne do osadzenia rekursu akta wraz z dowodami

dorgczenia, a w szczegodlnosci zaczepiona uchwata z protokolem obrad lub zapiskiem o



158

glosowaniu; w samem sprawozdaniu nie nalezy czyni¢ zadnej wzmianki o sktadzie senatu,
ktéry uchwale powzigl, ani tez o wyniku glosowania. Jedynie te akta w wierzytelnych
odpisach moga by¢ przedlozone, ktore sg do dalszego prowadzenia postepowania w pierwszej
instancji nieodzownie potrzebne. Wyciag z aktoéw nie ma by¢ do sprawozdania dotgczonym.
Pod wzgledem przestania tudziez oznajmienia rozstrzygnie¢¢, zatatwiajagcych rekurs,
obowigzuja przepisy §. 205 ostatniego ustepu.

§. 207.
Rekursy od wyrokow i1 uchwatl sagdéw powiatowych dla spraw handlowych i morskich beda
przedtozone przetozonemu sagdowi handlowemu lub sagdowi handlowemu i morskiemu (§. 6
normy jurysdykcji), jezeli za§ w siedzibie sadu powiatowego dla spraw handlowych i
morskich takiego sagdu nie ma, przetozonemu sgdowi obwodowemu lub krajowemu (senatowi
handlowemu).
To samo dotyczy rekursow od wyrokow saddéw powiatowych ktére wykonuja oprocz
sadownictwa powszechnego takze sgdownictwo w sprawach handlowych i morskich, jezeli w
wyroku zamieszczono dodatek, iz tenze w wykonaniu sgdownictwa w sprawach handlowych i
morskich wydano. Jezeli taki sad powiatowy wydal wyrok w wykonaniu sagdownictwa w
sprawach gorniczych i wyrok jako taki oznaczono (§. 446 proc. cyw.), bedzie rekurs od
takiego wyroku przedtozonym powotanemu do wykonywania sadownictwa w sprawach
gorniczych senatowi sadu obwodowego lub krajowego.
Rekursy od uchwat sadow powiatowych, ktore oprocz sadownictwa powszechnego takze
sagdownictwo w sprawach handlowych, morskich lub goérniczych wykonuja, maja by¢
przedtozone sadowi obwodowemu lub krajowemu 1 rozstrzygniete bez przybrania fachowego
sedziego - laika.

§. 208.
Apelacje lub rewizje 1 rekursy, skierowane przeciw temu samemu rozstrzygni¢ciu, beda
roéwnoczesnie instancji srodkow prawnych przedtozone. W wypadku tym z reguty nie nalezy
z powodu rekursu wystosowywac sprawozdania. O ile nie zdaje si¢ zachodzi¢ potrzeba
usprawiedliwienia zaczepionego rekursem ustepu rozstrzygnigcia (§. 206 ustep 2), wystarczy
w uchwale przedkladajacej apelacj¢ lub rewizje powola¢ wniesiony i réwnoczesnie;
przedlozony rekurs np. ,,Akta w sprawie A contra B o wlasno$¢ gruntu przedklada si¢ z
powodu apelacji sadowi krajowemu w W., dotaczajac w czas wniesiony przez B. rekurs od
rozstrzygnigcia o kosztach".
Z przedtozeniem rekursu od rozstrzygnigcia, ktore moze by¢ zaczepione apelacja lub rewizja,

nalezy z reguty wstrzymac si¢ az do uptywu czasokresu do wniesienia apelacji lub rewizji, w
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razie za§ wczesnego wniesienia apelacji lub rewizyt az do wniesienia pisma przez
przeciwnika apelujacego lub rewidujacego lub tez do uptywu w tym celu otwartego
czasokresu.
Wezwanie o przestanie aktéw instancji sSrodkéw prawnych.

§. 209.
Jezeli akta, ktore z powodu zatozonego $rodka prawnego instancji $rodkow prawnych musza
by¢ przedtozone, w danej chwili nie znajduja si¢ w sadzie pierwszej instancji, natenczas ma
ten sad niezwlocznie, najpozniej zas rownoczesnie z przedtozeniem srodka prawnego wezwac
sad lub wiladze, u ktorych witasnie akta si¢ znajduja, by akta, ktore doktadnie oznaczone by¢
maj3, z powolaniem si¢ na wymieniong liczbg czynno$ci bezposrednio instancji srodkow
prawnych przestaly. O tym, iz to nastgpito, musi by¢ przy przedtozeniu srodka prawnego w
sprawozdaniu z przedtozeniem wzmianka uczyniona, np. ,,akta w sprawie A contra B o
wilasno$¢ gruntu przedktada si¢ z powodu apelacji wyzszemu sgdowi krajowemu w P.; 0
przestanie c. k. wyzszemu sadowi krajowemu brakujacych aktéw wezwano sad powiatowy w
R."
Sad pierwsze] instancji nie moze wstrzymywaé przedlozenia $rodka prawnego w celu
poprzedniego zazadania, by brakujace akta nadestano. Gdyby wezwane po mysli ustepu 1
sady lub wladze przestanie aktéw zwlekaty, powinna je instancja srodkéw prawnych sama
przynagli¢.

Przestanie dokumentow.

§. 210.
Jezeli innym sagdom, wiadzom lub organom sadow lub wiadz musza by¢ przediozone lub
udzielone akta sagdowe, w ktorych si¢ znajduja pierwopisy waznych dokumentow, a
mianowicie pierwopisy takich dokumentdw, ktore majg przez czas dtuzszy stanowi¢ podstawe
pewnych stosunkoéw prawnych, natenczas ma sedzia (przewodniczacy senatu) postanowic,
czy wydajac akta, nalezy wierzytelne odpisy tych dokumentéw zatrzymaé. Po zwrdceniu
aktow beda w nich odpisy ztozone.
Postaranie si¢ o odpisy mozna w ten sposob stronom pozostawic, iz si¢ je zawezwie, by w
przeciggu oznaczonego czasokresu wierzytelne odpisy dokumentéw przedtozyty, ile ze w
razie przeciwnym przestano by akta, nie zatrzymujac odpisow.

Zarzadzenie dorgczenia.

§.211.

Oznaczenie sposobu doreczenia 1 wydanie potrzebnych zreszta jeszcze celem uskutecznienia

doreczenia zarzadzen nalezy do urzednika sedziowskiego, od ktdrego pochodzi dorgczy¢ si¢
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majgce zatatwienie, w sprawach za$§ przekazanych senatowi wedle tego, czy zatatwienie
odnosi si¢ do cywilnego sporu prawnego, czy do sprawy sagdownictwa niespornego, badz do
przewodniczacego senatu badz do referenta sadownictwa w sprawach niespornych ktéremu
sprawe przydzielono.
Zarzadzenie nastgpuje przez umieszczenie krotkiego dodatku na zarysie wygotowania lub na
wydanym kancelarii sgdowej poleceniu uskutecznienia wygotowania. Przy tym na oznaczenie
poszczeg6lnych sposobow doreczenia nalezy uzywacé skrocen, przepisanych w nastepujacych
paragrafach. Dla oznaczenia osob, ktore majg otrzyma¢ wygotowanie, wystarcza z reguty
wymienienie ich stanowiska w postepowaniu (powod, pozwany, interwenient uboczny, obie
strony, wszyscy uczestnicy sporu, przedstawiajacy wniosek, jego przeciwnik, zastepca
powoda itd.). Adresy tych oséb nie beda w zarysie wygotowania podane, lecz z reguly nalezy
je na podstawie aktow jedynie zamie$ci¢ na dowodzie dorgczenia (recepisie zwrotnym) lub na
oktadce przesytki.
O ile spusci¢ si¢ mozna na dostateczng znajomos¢ przepisow o dorgczeniach oséb, ktorym
poruczono kierownictwo stuzby dorgczen, wyrazne zarzadzenie sedziowskie o dorgczeniu jest
zawsze podowczas zbytecznym, gdy dorgczenie ma nastapi¢ w sposob stosownie do tresci
pisma i wedle miejscowosci dorgczenia zwyczajny, a takze zreszta nie ma powodu udzielania
organowi dorgczenia szczegélnych wskazowek. Rowniez zaniecha¢ nalezy wydawania
szczegolnych zarzadzen odnosnie do dorgczen tych wszystkich zatatwien, ktore w sposob
jednaki tak czesto si¢ powtarzaja, iz kancelaria sadowa juz Zzadnej wskazowki sposobu i
innych szczegdotow dorgczenia nie potrzebuje.
By méc dorgczenie, o ile tylko mozliwym, zastosowa¢ do kazdoczesnych stosunkow, nalezy
przy zaprotokotowaniu ustnych skarg, wnioskow 1 présb o to si¢ stara¢, aby wymieniono
doktadnie adresy uczestnikéw sprawy, podajac ostatnig poczte i okreg sadowy. Jezeli podania
pisemne, w skutek ktorych ma nastgpi¢ doreczenie poczta, sa w tej mierze niezupetne lub
niedoktadne, natenczas nie nalezy z reguly podania zwracaé, lecz brak uzupelnié przez
przestuchanie strony w kancelarii sagdowej, lub przez wezwanie jej o pisemne oznajmienie
blizszych dat (§. 86).

§. 212.
Uzycie shug sadowych do dorgczenia, o ile do tego po mysli §. 211 osobnego polecenia
potrzeba, zarzadza si¢ przez potozenie w odpowiednim skroceniu obok nazwiska lub
oznaczenia osoby lub witadzy, ktérym ma stuga sadowy doreczy¢, stowa ,,stuga sagdowy".
Takie osobne zarzadzenie przy dorgczeniach innemu oddziatlowi lub organowi tego samego

sadu nie jest potrzebne (§. 37).
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Zarzadzenie, by pismo, ktére ma dorgczy¢ stuga sagdowy lub organ gminy (obszaru
dworskiego) doreczono w kopercie, nastgpuje przez potozenie w skroceniu stowa
,»zamknigte”.
Dorgczenia, ktére moga tylko do rgk wilasnych nastapi¢, bedg w zarzadzeniu dor¢czenia
oznaczone przez potozenie stow: ,niebieski” lub ,,z6lty” stosownie do koloru uzy¢ sie
majacego dowodu doreczenia (recepisu zwrotnego); w razie, jezeli tych stow nie ma,
dopuszczalne jest doreczenie zastgpcze z uzyciem biatych dowodoéw doreczenia lub
recepisOw zwrotnych.
Przy dorgczeniach osobom ponizej oficera, stuzagcym czynnie w szeregach armii, marynarki
wojennej, obrony krajowej lub zandarmerii (§. 92 proc. cyw.) nalezy w zarzadzeniu
doreczenia obok oznaczenia dotyczacej osoby wymieni¢ komende, za ktorej posrednictwem
ma dorgczenie nastgpic (§. 342).
Jezeli dorgczenie moze nastapi¢ do rak prokurenta, nalezy obok nazwy lub oznaczenia firmy
lub pryncypata potozy¢ w skroceniu stowo ,,prokurent”.
Dorgczenia, ktore maja nastgpi¢ przez oddanie na poczte lub przez zlozenie w sadzie z tego
powodu, poniewaz wbrew poleceniu sagdu nie wymieniono pelnomocnika dla doreczen (§§.
95, 96 proc. cyw.), beda oznaczone stowy ,,oddanie na poczt¢” lub ,,zlozenie w sadzie".
Aby zapobiec niebezpieczenstwu dorgczenia zastepczego przeciwnikowi (§§. 102, 103, ustep
3 proc. cyw.) nalezy przy nazwisku lub oznaczeniu odnos$nej osoby doda¢: ,,doreczenie
zastepcze N. wykluczone”.
Upowaznienie do oddania przez pocztowy organ dorgczajacy lub przez woznego sadowego
aktu celem dorgczenia naczelnikowi gminy (przetozonemu obszaru dworskiego) (§. 107 proc.
cyw.), ma by¢ udzielonym przez umieszczenie dodatku: ,,w razie potrzeby naczelnik gminy
(zastgpca obszaru dworskiego) w N.”
Przy doreczeniach miedzy adwokatami ma si¢ w zarzadzeniu umiesci¢ dodatek ,,miedzy
adwokatami”.

§.213.
W wypadkach nagtosci nalezy poleci¢ przyspieszenie doreczenia lub dotrzymanie pewnego
oznaczonego terminu przez dodatki: ,,natychmiast”, ,,jeszcze dzi$”, ,,dorgczenie do dnia....”.
Gdy zaraz przy zatatwieniu odno$nej uchwaty pozwolenie uskutecznienia dorgczenia w
niedziele, dni $wigteczne lub w porze nocnej zostaje udzielone, nalezy przy nazwisku lub
oznaczeniu osoby, ktorej w sposob tego rodzaju dorgczyé mozna, jedynie potozy¢ stowo
,»hoc”, ,.niedziela”, ,,dzien §wiateczny”. W wypadku tym umiesci kancelaria sagdowa (oddziat

kancelaryjny) sporzadzajac dorgczy¢ si¢ majace wygotowanie, a to z reguty na tegoz lewej
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stronie klauzulg: ,,dorgeczenie moze nastapic¢ takze w niedzielg (dni Swigteczne, porze nocnej)”
Urzednik sgdziowski podpisujac uchwate podpisze takze i t¢ klauzulg.
Zarzadzenie dorgczen przez publiczne oznajmienie (§§ 115, 119, 121, ustep 2 proc. cyw.)
nastepuje przez dodanie do nazwiska odnos$nej osoby w skréceniu stow: ,,publiczne
oznajmienie; termin przybicia ogloszenia ... dni”. Przy doreczeniu do rak kuratora (§§. 116,
119, 121, ustgp 2 proc. cyw.) bedzie zamieszczonym dodatek ,.kurator” wraz z nazwiskiem
ustanowionego kuratora; ten dodatek miesci juz w sobie polecenie kancelarii, by edykt przez
przytwierdzenie na tablicy sagdowej 1 jednorazowe obwieszczenie w gazecie, do obwieszczen
sadowych uzywanej, ogtosita; kilkakrotne obwieszczenie lub obwieszczenie edyktu w innych
gazetach musi by¢ szczegdlowo zarzadzonym. Jezeli obwieszczenie edyktu ma odpasc (§.
117, ustegp o proc. cyw.), nalezy kancelarii sgdowej w skroconych stowach ,,ogtoszenie wedle
zwyczaju miejscowego” polecié, by takie ogloszenie spowodowata.
Ogloszenia edyktalne.
§.214.
Jezeli w sprawach jednakowego rodzaju w tym samym czasie maja nastapi¢ ogloszenia przez
edykty, nalezy obwieszczenia, ktére maja by¢ ogloszone w gazetach, o ile tylko mozna,
polaczy¢ w jednym edykcie. To wszakze nie ma nastgpi¢, o ile by polaczenie uwlaczato
celowi ogloszenia.
Czystopisy.
§.215.
Czystopisy beda uskuteczniane czytelnie i doktadnie w sposéb utatwiajacy kazdemu przeglad
tresci wygotowania. Ogolnie uzywane skrocenia, ktore nie moga da¢ powodu do zadnych
pomytlek, jak np. proc. cyw., nor. jur., proc. kar. itd., takze 1 w wygotowaniach sg dozwolone.
Czystopisy, oznaczone jako nagle, nalezy zaraz sporzadzi¢, inne za$ beda sporzadzane w
porzadku, w jakim referaty wplywaja.
Czystopisy muszg si¢ zupelnie zgadza¢ z zarysami wygotowali; przed oddaniem tedy
takowych do podpisu nalezy je dokladnie przez odczytanie lub w inny sposob z zarysem
porowna¢. W braku innych os6b moze by¢ uzyta do odczytania osoba, ktéra czystopis
sporzadzila; na czystopisie beda podane nazwiska tych osob, ktore czystopis sporzadzity i
takowy z referatem porownaty.
Czystopisy rozstrzygnie¢ zapadajacych na srodki prawne majg by¢ z reguty juz w instancji
srodkow prawnych w tylu egzemplarzach sporzadzone, by sady nizszych instancji otrzymaty
oprécz wygotowan przeznaczonych dla aktoéw, takze wygotowania potrzebne dla

zawiadomienia stron.
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Wygotowania, na ktére formularzy uzy¢ nie mozna, majg by¢, o ile najmniej trzech
egzemplarzy takowych potrzeba, sporzadzane przez mechaniczne lub chemiczne odbicia.
Przy wyborze $rodka odbijania nalezy obok kosztow baczy¢ przede wszystkim na trwato$¢
pisma lub przedruku i na tatwo$¢ uzycia aparatu do odbijania.
Piecz¢¢ sadowa.
§. 216.

W piecze¢ sadowa majg by¢ zaopatrzone: wygotowania (czystopisy) wyrokéw, polecen
zaptaty, nakazoéw zaptaty, ugod, uchwal dozwalajacych egzekucji, dalej wygotowania
edyktow 1 klauzul z =zatwierdzeniem w sprawach opieki, kurateli 1 fideikomisow,
poswiadczenia urzgdowe i1 uwierzytelnienia tacznie z wygotowaniami, wyciggami i odpisami
z aktow sadowych (§. 56, ust. 3 ust. o org. sad.), dalej protesty, wyciagi tabularne i
depozytowe i wszystkie pisma w stosunku z zagranicznymi wtadzami lub organami wtadzy.
Dla sadowych polecen wydania z depozytu nalezy uzywaé pieczeci oddzielnych, ktére pod
wzgledem ksztattu i koloru musza si¢ rozni¢ od wszystkich innych, w uzyciu sadu

zostajacych pieczgci.

Czes¢ trzecia. Rejestry.
Ogolne przepisy o rejestrach.
§.217.
Poszczegdlne sprawy toczace si¢ w sadzie, nie uwlaczajac wyjatkom opartym na §§. 76 do 80
(podania w sprawach tabularnych, firmowych i prezydialnych) zaciagane begda do rejestrow.
Rejestry prowadzi¢ nalezy w kancelarii sgdowej (oddziat kancelaryjny) rocznikami. Majg one
dawa¢ wyjasnienia o czynnosci sagdu w kazdej sprawie, stuzg do badan statystycznych i
tworza podstawg¢ oznaczenia, uktadu i1 przechowywania aktoéw; nie sa one jednak
przeznaczone ku temu, aby dawaty przeglad wszystkich poszczegolnych podan, jakie w
pewnej sprawie wptynety. Do rejestrow nalezy wceiggac tylko te okolicznosci, ktoére wyraza
napis kazdego przedzialu, oprocz tego za§ w przedziale na uwagi przeznaczonym, takie
zarzadzenia 1 wypadki, ktére zaznaczaja jaki wazny zwrot w przebiegu sprawy lub ktorych
stwierdzenie posiada doniostos¢ pod wzgledem toku czynnosci.
Jesli zatatwianie spraw tego samego rodzaju poruczone jest stale roznym senatom, s¢dziom
lub urzednikom sedziowskim, natenczas, o ile nie ma innego zarzadzenia, prowadzone beda
rejestry osobno dla kazdego senatu, sedziego i1 urzednika sedziowskiego, ktéry sprawy
samoistnie zatatwia.

§. 218.
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W ciggu roku nie nalezy rejestrow oprawiaé, lecz bedzie si¢ je utrzymywaé wedlug
odrebnych rodzajow w osobnych zeszytach pod okladkami z tegiego papieru. Gdy chodzi o
rejestry mniejszej objetosci, mozna kilka rocznikow taczy¢ w jednym zeszycie; natomiast
przy rejestrach wigkszej objetosci powinno si¢ co 10 do 15 arkuszy zszywac i1 bra¢ do uzytku,
tak iz dopiero z koncem roku przez ztgczenie tych zeszytow powstanie rejestr roczny.
Rodzaj rejestru, tudziez roczniki w jednym zeszycie zawarte, nalezy uwidoczni¢ sposobem w
oko wpadajacym, umieszczajac dla wskazania rodzaju przepisany znak rejestrowy.
Rejestry przechowuje si¢ w kancelarii sagdowej (oddzial kancelaryjny), ulozone wedle
rozmaitych rodzajow za porzadkiem rocznikow.

§.219.
Jesli wiecej rocznikow rejestrow laczy sie w jednag ksigge, nalezy z kazdym nowym rokiem
rozpocza¢ nowa stronnice 1 pod nagtowkiem przedziatu umiesci¢ nowg liczbe roku sposobem
w oko wpadajacym. Kazdy rejestr lub kazdy rocznik rejestru zaczyna si¢ z kazdym nowym
rokiem na nowo od jedynki, po czym numery biec maja dalej przez rok kalendarzowy.
Jezeli sprawa wciagnieta do rejestru przeniesiong zostaje nastgpnie do rejestru innego rodzaju,
albo do takiego samego rejestru innego senatu, s¢dziego lub urzednika sedziowskiego
(oddziat sadu), nalezy przy odno$nym wpisie pierwszego rejestru, w przedziale na uwagi
przeznaczonym, wskazaé rejestr, w ktorym nowy wpis uskuteczniono z powotaniem liczby,
jaka tamze otrzymat. Jesli tylko przez omylke zapisano do rejestru sprawe, ktora w zadnym
rejestrze przychodzi¢ nie powinna lub nadaje si¢ do rejestru innego rodzaju, nalezy odno$ng
liczbe przekresli¢ kolorowym otowkiem, aby zapobiec policzeniu jej przy statystycznych
zestawieniach, a w tym ostatnim wypadku zarazem przenie$¢ sprawe do wlasciwego rejestru z
zachowaniem przepisOw w tej mierze dopiero co podanych.

§. 220.
Porzadek, w jakim poszczegdlne sprawy w rejestrach po sobie nastgpowac maja, stosuje si¢
do czasu wejScia pierwszego aktu urzedowego w tej sprawie (podanie, protokét, doniesienie
itd.). Liczba jaka sprawa otrzymuje przy pierwszym wpisaniu, jest liczbg rejestrows.
Jesli ustnie wniesiono pozew albo ustnie przedstawiono wstgpny wniosek, prosbe, doniesienie
itp., ktore daty powdd do postgpowania sagdowego, fen dzien bedzie poczytanym za dzien
wejscia, w ktorym o$wiadczenie przed sadem do protokotu ztozonym zostato. Jesli w jednym
dniu zapisuje sie kilka spraw na tej samej stronie rejestru, wystarcza dzien wejscia raz tylko
wymienic.
Whpisy do tych przedzialow rejestru, ktore stuza do oznaczenia sprawy nowo przybylej (dzien

wejscia, oznaczenie stron, przedmiot itd.), uskutecznione beda zaraz przy nadej$ciu
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pierwszego podania i zanim jeszcze takowe przedtozono sg¢dziemu (przewodniczacemu
senatu) lub urzednikowi sedziowskiemu, ktory do zatatwienia jest powotany.
Inne wpisy, ktore muszg by¢ dokonywane w toku postepowania, nalezy za kazdym razem na
podstawie zapadiej uchwaty sadowej, odbytego terminu lub innego na wpis wplywajacego
zdarzenia, bezzwlocznie umieszcza¢, skoro tylko urzednik kancelaryjny (pomocnik
kancelaryjny), ktory rejestr prowadzi, dowie si¢ z aktoéw o tych okolicznosciach. Nie wolno
wstrzymywac si¢ z weigganiem do rejestru az do zupelnego ukonczenia pewnej sprawy.

§. 221.
Wciaganie do rejestrow jest rzecza kancelarii sagdowej (oddzial kancelaryjny), jednakze
urzednicy s¢dziowscy powinni we wszystkich trudniejszych wypadkach dawaé kancelarii
sadowej wskazowki potrzebne do nalezytego wykonania wpisow. Dopoki urzednik lub
pomocnik kancelaryjny nie nabedzie pewnej wprawy, mozna tym sposobem utatwia tok
czynno$ci, ze s¢dzia glowne daty, ktére w danym wypadku do rejestru zaciagniete by¢ maja,
w podaniu, protokole lub innym akcie kolorowym otéwkiem podkresli lub na aktach wypisze,
a w razie potrzeby zanotuje obok tego numery przedziatow rejestru, w ktérych wpis
uskuteczni¢ trzeba. Sami urzednicy sedziowscy nie powinni nic zapisywaé do rejestru bez
wiedzy urzednika kancelaryjnego (pomocnika kancelaryjnego) ktory ten rejestr prowadzi.
Urzegdnikowi kancelaryjnemu wzbronione jest trzyma¢ w zamknigciu rejestry w uzytku
bedace, tak izby w te rejestry w kazdym czasie wglada¢ mozna. Sprawy ostatecznie
zatatwione nalezy po lewej stronie rejestru uwydatni¢ znakiem l— za pomoca kolorowego
olowka.
W przedziale dla uwag zaznaczone bedzie takze ostateczne odstapienie aktow innej wladzy,
przy czym nalezy wspomnie¢ dokad takowe odestano.
Zapiski przedziatow, ktore si¢ uwzglednia w wykazach czynnosci, nie majg jednak liczb
biezacych, nalezy juz w ciagu roku, skoro wszystkie na tej samej stronnicy rejestru
zaciagnigte sprawy sg ukonczone, sumowac. Sume osiggni¢ta w kazdym przedziale przenosi
si¢ do nastepnego sumowania i na tej podstawie przeprowadza dalsze obliczenie.
Gdzie nie jest przepisane uzywanie liczb biezacych, wypelnia si¢ poszczegdlne przedziaty
wpisaniem daty zdarzenia w nagldwku wyrazonego. Daty pisane beda w formie utamkow;
gdyby pewna dat¢ wciagnaé trzeba do rejestru ktorego z dawniejszych rocznikdéw, nalezy
dodac¢ obie ostatnie cyfry rocznika.

Rejestry sadéw powiatowych.
§. 223.
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Przy sadach powiatowych prowadzi¢ si¢ beda, jesli w ogdle sprawy o jakich mowa w
pewnym sadzie przychodza, nastepujace rejestry:
1. w sprawach cywilnych:
C dla zwyktych procesow cywilnych wyjawszy sprawy drobiazgowe (podlug formularza Nr.
21);
Cm dla pozwow nakazowych i takichze proceséw (podtug formularza Nr. 22);
Cb dla spraw drobiazgowych (podtug formularza Nr. 23);
M dla spraw wezwawczych (podtug formularza Nr. 24);
K dla wypowiedzen kontraktéw najmu i dzierzawy, tudziez dla wnioskow na oddanie lub
odebranie przedmiotu najmu lub dzierzawy (§§. 562 1 567 proc. cyw.) (podtug formularza Nr.
25);
Hc dla spraw pomocy prawnej w sprawach cywilnych (podtug formularza Nr. 26);
E dla spraw egzekucyjnych (podlug formularza Nr. 27);
V dla tymczasowych zarzadzen (podtug formularza Nr. 28);
A dla pertraktacji spadkowych (podtug formularza Nr. 29);
L dla spraw zawieszenia kurateli 1 przedluzenia wtadzy ojcowskiej (podtug formularza Nr.
30);
P dla opiek i kurateli (ksigga sieroca) (podtug formularza Nr. 31);
G dla uwierzytelnien (podtug formularza Nr. 32);
Nc dla wszelkich spraw cywilnych nie nalezacych do innego rejestru (rejestr powszechny,
zbiorowy) (podtug formularza Nr. 33);
2. w sprawach karnych:
Z dla doniesien o zbrodniach 1 wystepkach (podlug formularza Nr. 34), stosownie do rejestru
prowadzonego dotad w mys$l §. 56 rozporzadzenia wykonawczego do procedury karnej
podhug formularza Nr. I1I;
U dla przekroczen (podtug formularza Nr. 35), stosownie do rejestru prowadzonego dotad w
mysl §.57 rozporzadzenia wykonawczego do procedury karnej podtug formularza IV;
Hs dla spraw pomocy prawnej w sprawach karnych (podtug formularza Nr. 26);
Ns dla wszelkich spraw postepowania karnego nie nalezacych do innego rejestru (podiug
formularza Nr. 33).

Rejestry trybunaldéw pierwszej instancji.

§. 224.

Przy trybunatach pierwszej instancji prowadzi¢ si¢ beda, jesli w ogole sprawy o jakich mowa

w pewnym trybunale przychodza, nastepujace rejestry:
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1. w sprawach cywilnych:

Cg dla procesow cywilnych wlacznie ze sporami malzenskimi (§. 50, 1. 2 normy
jurysdykcyjnej) (podiug formularza Nr. 36);

Cm dla pozwéw nakazowych i takichze procesoéw (podtug formularza Nr. 22);

Cu dla spraw sagdow rozjemczych zaktadow ubezpieczenia od wypadkow (podtug formularza
Nr. 37);

Cw dla pozwow wekslowych i takichze procesow (podtug formularza Nr. 38);

Hc dla spraw pomocy prawnej w sprawach cywilnych (podtug formularza Nr. 26);

E dla spraw egzekucyjnych (podtug formularza Nr. 27);

A dla pertraktacyi spadkowych (podtug formularza Nr. 29);

L dla spraw zawieszenia kurateli i przedtuzenia wladzy ojcowskiej (podtug formularza Nr.
30);

P dla opiek i kurateli (ksigga sieroca) (podtug formularza Nr. 31);

F dla fideikomisow (podtug formularza Nr. 39);

S dla konkursow (podtug formularza Nr. 40);

T dla spraw edyktalnych (podtug formularza Nr. 41);

Be dla apelacji (podtug formularza Nr. 42);

R dla rekursow (podtug formularza Nr. 43);

Nc dla wszelkich spraw cywilnych nie nalezacych do innego rejestru (podtug formularza Nr.
33).

2. w sprawach karnych:

Vr dla postgpowania przygotowawczego w sprawach o zbrodnie 1 wystepki, rejestr gtowny
(podtug formularza Nr. 44), stosownie do rejestru gtdownego prowadzonego dotad w mysl §
58 rozporzadzenia wykonawczego do procedury karnej podtug formularza V;

Pr dla spraw prasowych (podtug formularza Nr. 45);

Bl dla odwotan w sprawach karnych (podtug formularza Nr. 46);

Dl dla zazalen (podtug formularza Nr. 47);

Hs dla spraw pomocy prawnej w sprawach karnych (podtug formularza Nr. 26);

Ns dla wszelkich spraw postgpowania karnego nie nalezacych do innego rejestru (podiug

formularza Nr. 33).

Rejestry wyzszych sadow krajowych.
§. 225.
Przy wyzszych sadach krajowych prowadzi¢ si¢ beda nastepujace rejestry:
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1. w sprawach cywilnych:
Cg dla pozwéw wnoszonych na podstawie ustawy z 12. lipca 1872, Dz. u. p. Nr. 112 (§ 600
proc. cyw.) (podtug formularza Nr. 36);
Bc dla apelacyi w sporach cywilnych (podtug formularza Nr. 42);
R dla rekursow (podtug formularza Nr. 43);
Nc dla wszelkich spraw cywilnych nie nalezacych do innego rejestru (podtug formularza Nr.
33).
2. W sprawach karnych:
J dla sprzeciwow przeciw postawieniu w stan oskarzenia i przeciw wyrokom zaocznym
(podiug formularza Nr. 48);
Bs dla odwotan w sprawach karnych (podtug formularza Nr. 49);
D dla zazalen przeciw uchwatom izby radnej lub trybunatu i dla zazalen przeciw orzeczeniom
w postepowaniu prasowym (podtug formularza Nr. 50);
Ns dla wszelkich spraw postgpowania karnego nie nalezacych do innego rejestru (podiug
formularza Nr. 33).

Rejestry procesowe.

§. 226.

Do rejestrow C 1 Cg wcigga sie¢ wszelkie pozwy w sporach cywilnych, wyjawszy pozwy
nakazowe i wekslowe, pozwy drobiazgowe i pozwy przed
sad rozjemczy zakladu ubezpieczenia od wypadkow. W szczego6lnosci nalezg do tego rejestru
takze: interwencye glowne i pozwy o ustalenie, skargi niewaznosci 1 skargi o wznowienie,
pozwy o zniesienie wyroku polubownego, pozwy oppugnujace orzeczenie gietdowego sadu
rozjemczego, dalej pozwy w postepowaniu egzekucyjnym wlacznie z pozwami, ktore si¢
wywigzuja z podziatu ceny kupna i pozwami o pierwszenstwo w zaspokojeniu z ceny kupna
zajetych ruchomosci, pozwy w postgpowaniu konkursowym i pozwy w sprawach zZeglugi na
rzece Labie (sprawy sadowe o cto na Labie) Przy trybunalach wykonujacych zaréwno
sagdownictwo powszechne jak i1 odrgbne, nalezy takze sprawy sadownictwa odrebnego
wciggac do rejestru Cg.
Skargi wzajemne nalezy wciagac¢ tak jak nowe pozwy. Natomiast spory wywigzujace si¢ w
toku postepowania miedzy stronami lub z osobg trzecia, jesli takowych nie rozpoczyna si¢
pozwem 1 nie zalatwia si¢ wyrokiem, jak n. p. wnioski posrednie na ustalenie, spory o
dopuszczanie interwencji pobocznej, o przywrdcenie stanu pierwotnego, 0 wznowienie
przerwanego postgpowania, spory z powodu zarzutu niewlasciwosci i1 inne, tak samo nie beda

wciggane do rejestrow C 1 Cg, jak opozycje w postepowaniu egzekucyjnym i
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zabezpieczajacym, ktorych nie wnosi si¢ w formie pozwu (n. p. opozycje przeciw pozwoleniu
egzekucji na podstawie zagranicznych tytutow egzekucyjnych, przeciw przybiciu targu w
razie przymusowej licytacji, przeciw pozwoleniu tymczasowego zarzadzenia itd.).
Spory o niedobrowolng separacje, rozwigzanie lub uniewaznienie matzenstwa (§. 50, 1. 2
normy jurysdykcyjnej) wciggane beda do rejestru Cg w ten sposob, ze przedmiot sporu
(przedziat 3 1 4) oznaczy si¢ stowami ,niedobrowolna separacja", ,,rozwigzanie",
,uniewaznienie". Jesli niewazno§¢ malzenstwa z urzedu podniesiong zostata (§. 94 ks. ust.
Cyw.), wpisuje si¢ zamiast powoda nazwe osoby lub wladzy, na ktérej wniosek postepowanie
wprowadzono.
Odwotlania w sporach nalezacych w pierwszej instancji przed sad przemyslowy, jesli
wniesione sg wedlug §. 31 ustawy o sadach przemyslowych, zaciagga si¢ do rejestru Cg, w
innych za§ wypadkach (§. 30 tejze ustawy) do rejestru Be. Czas trwania postgpowania
(przedziat 18 do 23) liczy si¢ w pierwszym wypadku podiug wejs$cia odwotania.
Za przyzwoleniem Ministra sprawiedliwo$ci mozna tam, gdzie si¢ to odpowiednim wydawac
bedzie, taczy¢ prowadzenie rejestrow procesowych dla wszystkich oddzialéw pewnego sadu
zajetych procesami cywilnymi, w taki sposob, ze wszystkie
cywilne sprawy procesowe wytoczone przed ten sad, bez wzgledu na to, ktéry oddziat sgdowy
do zalatwienia bylby powotanym, wcigga¢ si¢ bedzie do wspolnego rejestru (C, Cb, Cg, Cm
itd.).

§. 227.
Do prowadzenia rejestréw C, Cb, Cg, Cm 1 Cw stosujg si¢ nastepujace dalsze przepisy:
1. W przedziale ,,postgpowanie spoczywa od dnia" uwidoczni¢ nalezy albo dzien, w ktérym
sagdowi doniesiono o zawarciu uktadu wzgledem spoczywania (§. 168 proc. cyw.), albo date
terminu, na ktérym obie strony nie stangty (§. 170 proc. cyw.);
2. W przedziale ,zatatwienie w pierwszej instancji" podany bedzie przy wyrokach w
sprawach drobiazgowych ogloszonych w obecnosci obu stron, dzien ogtoszenia wyroku (§.
452 proc. cyw.), w innych za$ wypadkach dzien zawarcia ugody lub cofniecia pozwu (§. 237
proc. cyw.), albo podane beda dnie, w ktorych stronom doreczono wygotowania wyroku,
koncowej uchwaty lub rozstrzygnigcia na $rodek prawny zatatwiajacego sprawe (§§. 414, 415
1 459 proc. cyw.), albo wygotowania uchwatly moca ktorej postepowanie z powodu
niedopuszczalnosci drogi prawa, z powodu niewtasciwosci sadu, z powodu sprawy wiszacej
lub prawomocnosci, zastanowionem zostato (§. 261 proc. cyw.); w braku takiego momentu
koncowego nalezy spraw¢ uwaza¢ jako zatatwiong w tym dniu, kiedy sad dowiedzial si¢ o

jakiem wydarzeniu pozasadowym, przez ktdre proces zostaje ukonczony (1. 6), zreszta zas po
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uptywie roku od dnia, na ktéory przypada ostatni wniosek strony odnoszacy si¢ do
prowadzenia procesu;

3. W przedziale ,,ustne rozprawy zarzadzono na dzien" zaznaczone bg¢da przez wpisanie daty
w formie utamku wszelkie audiencje wyznaczone w pewnym procesie przed sadem
orzekajacym (sedzia, senat), bez wzgledu na to, czy przy owej audiencji ma si¢ odby¢ ustna
rozprawa, czy tylko przeprowadzenie dowodu; terminy zapisywaé trzeba zaraz po
wyznaczeniu; nie zapisuje si¢ wcale pierwszych audiencji w mysl §§. 239 1 440 procedury
cywilnej, audiencji w postgpowaniu przygotowawczym, audiencji wobec sedziego
wyznaczonego lub wezwanego, i audiencji majacych na celu tylko przestuchanie jednej lub
obu stron; w razie odroczenia audiencji nalezy obok daty odroczonej audiencji po stronie
prawej u gory dodac¢ cyfre 1, 2, 3 lub 4, co oznacza, ktora z przyczyn w §. 134, 1. 1 do 4 proc.
cyw. wyrazonych spowodowata odroczenie, np. 25/2*;

4. Wyroki czg¢éciowe i posrednie notuje si¢ tak samo jak wyroki koncowe przez zapisanie daty
w przedziatach ,,wyroki koncowe zaoczne itd." i ,,inny wyrok koncowy" ; gdy po6zniej
zapadnie wyrok koncowy, nalezy go zapisa¢ w tym samym przedziale; jako dzien, w ktorym
wyrok zapadl, uwaza si¢ ten dzien, kiedy takowy zostal w senacie uchwalony lub przez
samoistnego sedziego ogloszony, gdyby za$ ogloszenie nie miato miejsca, dzien, w ktorym
sedzia samoistny podpisat projekt wygotowania wyroku;

5. Przedziat ,,uchwala na dowod" stuzy nie tylko dla uchwal na dowod pisemnie wygotowac
si¢ majacych, lecz dla wszystkich uchwal na dowod moca ktorych sad orzekajacy zarzadza
przeprowadzenie dowodu, bez wzgledu, czy takowy przeprowadza si¢ natychmiast, czy
dopiero przy pdzniejszej ustnej rozprawie, czy tez przez sedziego wyznaczonego lub
wezwanego; kazda uchwata na dowod z osobna uwidoczniong bedzie zapisaniem daty, pod
jaka zostala powzigta (ogloszong); obok tego w wypadkach przestuchania stron pod
przysigga, nalezy umiescic¢ liter¢ E;

6. Jako ,,inny wynik" uwaza¢ si¢ bedzie np. zlozone przy ustnej rozprawie o$wiadczenie
wzgledem cofniecia skargi lub spoczynku postepowania, stwierdzenie, ze zaszedt powod
przerwania, odrzucenie pozwu uchwala na mocy §. 261 proc. cyw.; przedzial ten wypetnia si¢
podajac date ustnej rozprawy, ktora do takiego wyniku doprowadzita lub dat¢ powziecia
uchwaly dotyczacej; uchwat odraczajacych nie nalezy zapisywa¢ w przedziale ,,inny wynik",
rownie jak uchwal na nowo otwierajacych zamknieta juz rozprawe, niemniej ugod
pozasgdowych lub innych wynikow bedacych po za obrebem ustnej rozprawy; jezeli
otwierajac na nowo ustng rozprawe, zarazem wyznacza si¢ do takowej nowy termin, nalezy

takg uchwate uwidoczni¢ w przedziale obejmujacym zarzadzenie ustnych rozpraw, w innych
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za§ wypadkach ponowne otwarcie nie bedzie wcale zapisane do rejestru; wydarzenia
pozasadowe zatatwiajace proces, skoro dojda do wiadomosci sadu, beda krotko zanotowane w
przedziale dla uwag;
7. Jedna i ta sama ustna rozprawa moze mie¢ réoznorodne wyniki, n. p. wyrok czesciowy
wzgledem jednego roszczenia z pomiedzy kilku rownoczesnie podniesionych, wraz z uchwatg
na dowod co do innych spornych roszczen; w takim wypadku nalezy kazdy wynik z osobna w
przeznaczonym ku temu przedziale zaznaczy¢; jesli przy ustnej rozprawie uchwalono
przestucha¢ $wiadka, zaraz go przestluchano i nastgpnie na podstawie jego zeznan wyrok
wydano, w takim razie poczynione bedg odpowiednie zapiski tak w przedziale ,,uchwata na
dowod" jak 1 w przedziatach ,,ustne rozprawy i ,,inny wyrok koncowy" ;
8. Whniesienie apelacji, rewizji lub rekursu, jako tez przedlozenie aktéw wyzszej instancji,
uwidocznia si¢ wpisaniem daty, wniesienie skargi o niewazno$¢ lub skargi o wznowienie
umieszczeniem sygnatury aktow, w przedziale dla uwag;
9. Potaczenie réznych spordéw toczacych sie przed tym samym sadem, zaznaczone bedzie
przy wszystkich ztagczonych sprawach w przedziale dla uwag (,, zlagczono z 1. ..."); dla spraw
ztaczonych prowadzi¢ si¢ bedzie az do uchylenia polaczenia (§§. 192, 390, 391, ustep 2 proc.
cyw.) tylko sygnature aktéw tej sprawy, z ktora inne potaczone zostaty;
10. Jesli pewna sprawg weiagnieto jako juz zalatwiong wedle 1. 2 poniewaz strony dalszych
wnioskOw nie czynily, pozniej za§ postepowanie na nowo si¢ rozpocznie, nalezy te sprawe
zaciggnaé jako nowa, powotujac poprzedni wpis w przedziale dla uwag zaréwno przy
dawniejszej jak i przy nowej liczbie;
11. Jako dzien zarzadzenia postepowania przygotowawczego zapisuje si¢ w przedziale 9
rejestru Cg dzien odnos$nej uchwaty senatu (§§. 244 1 246 proc. cyw.), jako dzien zamknigcia
tegoz postepowania, w przedziale 10 dzien, w ktorym akta przewodniczacemu senatu po raz
pierwszy oddane zostaty (§. 256 proc. cyw.);
12. Jesli spér o niedobrowolng separacje lub rozwigzanie matzenstwa zakonczy si¢
pojednaniem, nalezy to wciggna¢ do przedziatu 15 rejestru Cg;
13. W przedziale ,,uchwata na dowod" nalezy oprocz ilosci uchwat na dowad liczy¢é osobno
takze uchwaty na dowod z przestuchania pod przysigga.
[..]
Spisy imienne do rejestrow.
§. 254.
Z wyjatkiem rejestrow K, G, Nc i Ns, prowadzi¢ si¢ bedzie do kazdego rejestru alfabetyczny

spis imienny zawierajacy nazwiska stron i sygnaturg aktow. Rejestry C, Cb, Cg, Cm, Cw i Bc
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prowadzone by¢ majg wedlug nazwiska pozwanego, rejestr Cu wedlug nazwiska powoda,
rejestr M wedlug nazwiska pozwanego Ilub dluznika, rejestr E wedlug nazwiska
zobowigzanego, rejestr V wedlug nazwiska przeciwnika strony zagrozonej, rejestr A wedtug
nazwiska zmarlego, rejestr L wedlug nazwiska osoby usamowolni¢ si¢ majgcej albo juz
usamowolnionej, rejestr P wedlug nazwiska pupila lub kuranda, rejestr F wedlug nazwiska
zatozyciela, rejestr S wedlug nazwiska krydatariusza, rejestr T wedlug nazwiska
wnioskodawcy i nieobecnego, ktory ma by¢ za zmarlego uznanym, rejestr R wedtug nazwiska
zalacego sig, a rejestr Hc wedlug nazwiska wtadzy wzywajace;.
Spisy do rejestrow w sprawach karnych prowadzi¢ si¢ bedzie wedlug nazwiska osoby przeciw
ktérej doniesienie jest skierowane, posadzonej, obwinionej, oskarzonej lub zasadzonej; do
rejestru Vr ma by¢ prowadzony nadto spis imienny wedtug nazwiska poszkodowanego.
Sprawy karne w ktorych sprawcy sa nieznani a poszkodowani rowniez nieznani lub wcale nie
istnieja, weiggac nalezy do spisu imiennego pod jakiem stosownym stéwkiem.
Jesli strona, ktérej nazwisko ma by¢ do spisu uzyte, obejmuje wiecej osob, lub gdy w pewne;j
sprawie karnej bierze udzial wigcej obwinionych, oskarzonych itd. albo poszkodowanych,
natenczas w spisie imiennym podane bedzie kazde z tych nazwisk, a w razie skargi
wzajemnej takze nazwisko osoby zapozwanej skarga wzajemna.
Gdzie dotad wszystkie sadowi doniesione wypadki $mierci zapisuje si¢ do alfabetycznego
rejestru zmartych, tam zamiast spisu imiennego do rejestru A, prowadzi¢ si¢ ma nadal taki
rejestr zmartych.

§. 255.
Zacigganie do spisu imiennego ma si¢ odbywal zaraz tacznie z pierwszym wpisem do
rejestru.
Spisy imienne zaktadane beda w miare objetosci poszczegodlnych rejestréw na stosowny
szereg lat; nalezy je trzymac oddzielnie od rejestrow i1 zaopatrzy¢ tytulem ,,Spis imienny"
czytelnie wypisanym. Nowa ksigge spisu imiennego wolno zaktada¢ tylko z poczatkiem
rocznego okresu czynnosci; skoro nowg ksiege otwarto, nie wolno juz zapisywac¢ do dawne;j
ksiggi.
Spisy imienne do rejestru A i P prowadzone bgda w tacznosci dla wszystkich oddziatéw sadu;
niemniej prowadzi¢ si¢ ma przy sadach powiatowych dla kazdego oddziatu sadowego w
sprawach karnych jeden tylko spis imienny. Przy mniejszych sagdach powiatowych, zwtaszcza
takich, ktore maja tylko jednego lub dwodch sgdziow samoistnych, mozna wigcej a nawet

wedle okoliczno$ci wszystkie spisy imienne, ktore dla spraw cywilnych albo dla spraw
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karnych prowadzone by¢ maja, taczy¢ dla kazdego z tych dziatow z osobna w jeden spis
imienny.
Co do wpisow do ksiag publicznych nalezy takze w przysztosci prowadzi¢ stosownie do
istniejgcych przepiséw spisy rzeczowe i osobowe (indeksy) a dla ksigg ingrosacyjnych roczne
1 stale rejestry.
Do dziennika prezydialnego zatozone beda dwa spisy w porzadku alfabetycznym, mianowicie
jeden wedlug nazwisk oséb interesowanych, drugi wedlug przedmiotu podania.
Ten ostatni spis bedzie opiera¢ si¢ na zawartym w §. 24 wyliczeniu 1 podziale spraw
prezydialnych; mozna jednak w miar¢ potrzeby dzieli¢ poszczegolne grupy spraw
prezydialnych na dalsze podrz¢dne dzialy. Do tego spisu rzeczy dziennika prezydialnego
nalezy wciggac¢ takze to, co dotychczas zapisywano do indeksu normaliow.

Sprawy zeszloroczne.

§. 256.

Sprawy zapisane w rejestrze C, Cb, Cg, Cm, Cu, Cw, A, E, L, S, Bc, B, Z, U, Vri Pr, ktore z
koncem roku nie sg jeszcze zatatwione, nalezy w rejestrze uwydatni¢ sposobem w oko
wpadajacym za pomocg kreski pociaggnigtej kolorowym otowkiem po lewej stronie rejestru.
Sygnatury aktéw zapisanych w tych rejestrach spraw niezatatwionych, podane beda na
pierwszej stronnicy takiego samego rejestru nastepnego roku pod napisem ,,pozostalo w
zalegtosci', za porzadkiem rocznikéw 1 liczb poprzedniego rejestru. W miare konczenia
poszczegolnych spraw, nalezy sygnatury aktow w roczniku za rok biezacy przekreslac i
zalatwienie sprawy w poprzednim roczniku przy pierwszym wpisie zaznacza¢. Skoro ostatnia
sprawa zalegajaca z poprzedniego rocznika rejestru zalatwiong zostala, nalezy ten rocznik
rejestru zamknac, a jesli takowy stanowi odrebny zeszyt, uwidoczni¢ zamknigcie na oktadce
(,,zamknigto dnia ...”).
Jesli sprawa z poczatkiem trzeciego roku nastgpujacego po jej rozpoczeciu nie jest jeszcze
zalatwiong, natenczas cata pozycja rejestru musi by¢ do rejestru na nowy rok zalozonego
przeniesiong; sprawy przeniesione nalezy zapisa¢ na poczatku nowego rejestru z
zatrzymaniem dawnej sygnatury aktow przed sprawami, ktore w tym roku przybywaja. W
przedziale dla uwag poprzedzajacego rejestru nalezy zanotowac przeniesienie, podajac rejestr
1 stronnice, gdzie si¢ przeniesienie w rejestrze biezacego roku znajduje (przeniesiono 99, str.
3). Przeniesienie zanotowane bedzie takze na grzbiecie lub oktadce aktoéw, w lewym dolnym
kacie (str. 3/99).

Po uptywie dalszych dwdch lat nalezy przedsigwzig¢ ponowne przeniesienie.
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Przepisy powyzsze nie majg zastosowania do spraw zapisanych w innych rejestrach jak te,

ktére w ustepie 1 s3 wymienione.

[..]

Czes¢ czwarta. Akta sagdowe
Rozdziat pierwszy. Zaktadanie aktow
Ogolne przepisy o aktach
§.261
Wszelkie pisma (podania, protokoty i inne zapiski, rozstrzygnigcia, dowody dorgczenia itd.),
ktére sie¢ odnosza do tej samej sprawy, a w sprawach tabularnych do tego samego wykazu
hipotecznego, maja by¢ taczone pod jednakowym wspolnym oznaczeniem (akta, sygnatura
aktow).
Akta zaopatruje si¢ biezacymi liczbami kart. Gdy obejmuja wigcej jak 250 kart, zaktada si¢ z
reguty nowa ksigge.
Poszczegdlne pisma wktada si¢ do aktow po kolei wedlug czasu wejscia nadajac im biezace
numery porzadkowe. Pismo od ktoérego nowa sprawa si¢ zaczyna, oznaczona bedzie zawsze
jedynka. Numery porzadkowe maja biec dalej, chociazby wejscie pewnego pisma przypadato
juz na dalszy rok. Zataczniki nie otrzymujg osobnych numeréw porzadkowych, beda jednak
wedtug ilosci kart oznaczone biezacymi liczbami kart. Dokumenty, ktore stronom zwrdcone
by¢ maja, sktada si¢ do aktow pod okladka otwarta (koperta); w takim razie zamiast
dokumentu oznacza si¢ oktadke liczba karty. Dowody dorgczenia i inne potwierdzenia
odbioru, uwaza si¢ jako zalgczniki tego pisma, ktore zostato dorgczone lub ktore zawiera
koncept dorgczonego zatatwienia, jednak nie oznacza si¢ takowych liczbami kart. Jesli akta
majg wieksza objetos¢, mozna wszystkie dowody doreczenia i inne potwierdzenia odbioru
zlaczy¢ pod jednym numerem porzadkowym (rewersy, lub podobnie) i zlozy¢ je do aktéw
jako odrebny zeszyt lub pod wspo6lng oktadka.
Zarowno liczby kart jak 1 numery porzadkowe pisane beda cyframi arabskimi. W razie
podzialu aktoéw na wigcej ksiag, nalezy poszczeg6lne ksigegi w tacznosci pozostajace oznaczy¢
biezacymi liczbami rzymskimi.
§.262
Protokotly 1 inne zapiski nalezy w taki sposob sktada¢ do aktéw, aby z fatwoscig rozeznaé
mozna, w jakim one zostaja stosunku miedzy sobg wedtug czasu sporzadzenia, tudziez do
innych pism wedlug czasu wejscia tychze i aby zachowany byl wszedzie porzadek

chronologiczny.
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Koncepty zatatwien sadowych (wyroki, uchwaty) sporzadzone po ustnej rozprawie, chociazby
rozstrzygnigcie juz przy audiencji ogloszone zostalo, wktadane beda do aktow w miejscu
odpowiadajacym chwili oddania konceptu do wygotowania. Zatatwienia sadowe odnoszace
si¢ tylko do pewnego na piSmie postawionego wniosku, lub zawarte w protokotach (protokoét
rozprawy, protokol sedziego wyznaczonego itd.), nie otrzymujg osobnego numeru
porzadkowego.
Jesli pismo do aktow wiozone, nastepnie zostaje z aktow na powrdt wyjete i albo wydane, lub
odestane, albo do innych aktéw oddane, nalezy w aktach zanotowac, ktoérego dnia i dokad to
pismo odeszto.

§.263
Akta nalezy z reguly wprawiaé w grzbiet sporzadzony z d¢wierci arkusza papieru
przeznaczonego na oktadki do aktéw. Jesli dokumenty sktada si¢ do aktoéw w otwarte]
kopercie, nalezy takowa wprawic.
Gdy zeszyt aktow otrzyma wigcej jak 80 kart, nalezy akta wlozy¢ w oktadke (pokrywke) z
papieru na oktadki do aktow przeznaczonego; zeszyt aktow zalacza si¢ nierozdzielony.
Numery porzadkowe i liczby kart przechodza nieprzerwanie z zeszytu aktdéw na pisma
nastepne po tg samg oktadka wtozone.
W sprawach, ktorych akta prawdopodobnie bgda miaty wicksza objetos¢, mozna akta zaraz
od poczatku sktada¢ pod oktadki, a tak samo nalezy bra¢ pod oktadki wszystkie takie akta, do
ktérych prowadzi sie spis tresci (przeglad aktow, arkusz przegladowy, dziennik).
Na grzbiecie aktow lub na oktadce nalezy poda¢ sad i sprawe, dalej na gérnym i dolnym
brzegu sygnature aktow, a jesli na grzbiet aktow lub okladke przepisany jest formularz, takze
liczby kart pod ktorymi przychodza wazniejsze wypadki postepowania 1 date tychze. Na
wewngtrznej stronie grzbietu lub oktadki aktow umieszcza si¢ w prostopadtych kolumnach
cyfry od 1 do 100. Skoro wejdzie lub ztozone bedzie do aktow pismo, ktére nowym numerem
porzadkowym ma by¢ oznaczone, przekresli kancelaria sadowa (oddziat kancelaryjny)
natychmiast te cyfre, ktéra odpowiada numerowi porzadkowemu jaki otrzymato pismo
przybywajace lub do aktow wlozone. Tym sposobem mozna bedzie kazdemu nowo
przybywajacemu pismo nawet wtedy zaraz nada¢ numer porzadkowy, gdy pisma noszace
ostatnie numery porzadkowe chwilowo nie znajduja si¢ w aktach, poniewaz oddane zostaty
do wygotowania lub do innego opracowania.
Jesli dowody dorgczenia 1 inne potwierdzenia odbioru potaczone zostaty w osobnym zeszycie
lub pod wspdlna oktadka, nalezy to zaznaczy¢ na grzbiecie aktow lub na oktadce za pomoca

notatki w oko wpadajacej (na przyktad: zeszyt rewersow, lub podobnie).
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Sygnatura aktow.
§. 264

Sygnatura aktéw sklada si¢ z oznaczenia rejestru, do ktorego pewna sprawa nalezy, z liczby
rejestrowe] 1 z ostatnich dwoch cyfr liczby roku: C 425/98, W 63/99, E 132/99. Na aktach z
roku 1900 liczba roku oznacza¢ si¢ bedzie 00, za§ w ciggu lat 1901 wilacznie do 1909 tylko
ostatnig cyfra liczby rocznej.
Tam gdzie zatatwianie spraw jednakowego rodzaju poruczone jest wiecej jak jednemu
oddziatlowi sgdowemu, przyjeta bgdzie do sygnatury aktow ponadto takze rzymska cyfra
odpowiadajgca numerowi oddziatu: C II 425/98 dla proceséw cywilnych II oddziatu
sadowego; W IV 63/99 dla spraw opiekunczych IV oddziatu sgdowego; R VI 96/00 itd.
Sygnatura aktow tabularnych (tabula krajowa, ksigga gornicza, naftowa, kolejowa) powstaje z
oznaczenia wykazu hipotecznego do ktorego akta si¢ odnosza (na przyktad 56 ks. grunt.
Grafenberg; 24ks. kol.), za$ sygnatura aktow odnoszacych si¢ do ksiag ingrossacyjnych
sktada si¢ z liczby dziennika i liczby roku, na przyktad 51/98.
Akta w sprawach firmowych oznacza si¢ wedlug ksiegi i stronicy rejestru, w ktorym firma
jest zapisang, za$ akta odnoszace si¢ w ogo6lnosci do urzadzenia i prowadzenia rejestru
handlowego lub rejestru stowarzyszen, jedynie wedlug liczby dziennika i roku wejscia, na

przyktad pojed. I, 250; stow. 11, 84. Sygnatura aktow umieszcza si¢ pod liczbg dziennika:

firm.1574 firm.623 firm.518
pojed.l, 250" stow.11,84" 98 °

Akta prezydialne oznaczone bedg stosownie do rodzaju sprawy liczbami wskazanymi w §. 24
i liczbg roku wejScia; sygnaturg aktow umieszcza si¢ pod liczba dziennika prezydialnego, na

przyktad:
praes.956
%
§.265

Jesli pewna sprawa otrzymuje nowa sygnatur¢ aktow, nalezy na oktadce lub na grzbiecie
aktow umiesci¢ nowa sygnatur¢ pod dotychczasowa i przekresli¢ te ostatnia czerwonym
atramentem; dawniejsza sygnatura winna mimo przekreslenia pozosta¢ czytelna.

Sygnatura aktéw jaka pewna sprawa otrzyma w sadzie drugiej instancji, umieszczong bedzie
na grzbiecie aktow lub na oktadce pod istniejaca juz tamze sygnaturg pierwszej instancji;
skoro akta powrdca na state do pierwszej instancji, nalezy sygnature drugiej instancji

przekresli¢ czerwonym atramentem, tak jednak aby zostata czytelna.

Liczba czynnos$ci
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§. 266
Sygnatura aktoéw z dodanym do niej numerem porzadkowym tworzy liczbg czynno$ci:

425 _ 102
C”W E;
9 " 25

Na kazdym pis$mie wchodzacym do aktow nalezy po prawej stronie klauzuli wejscia lub w

braku takowej w gornym prawym kacie pierwszej stronicy tekstu umiesci¢ liczbe czynnosci;
zalaczniki oznacza si¢ przez powotanie liczby czynno$ci gtownego pisma, a to rowniez w

gornym prawym kacie; np.

425
CHﬁ
—9 -

Na wygotowaniach i1 innych pismach, ktére maja by¢ dorgczone, wreczone lub odestane,
podang begdzie w gérnym prawym kacie pierwszej stronicy tekstu liczba czynno$ci, ktora nosi
koncept lub ztozony do aktow egzemplarz pisma.
Tam gdzie wedle przepisow dotychczas obowigzujacych nalezy w rejestrach, zapiskach lub
wykazach nie uchylonych przez niniejsza instrukcje podawac liczbg protokotu podawczego
albo liczbe exhibitu, bedzie si¢ w przysztosci podawac liczbe czynnos$ci w mysl powyzszego
postanowienia.
W szczegolnoSci przedmioty, ktére w postgpowaniu karnym w przechowanie sadowe
odebrane zostaja, powinno si¢ na okladce lub na przytwierdzonej kartce oznacza¢ liczba
czynnosci zamiast liczby protokotu podawczego (§. 32 rozporzadzenia wykonawczego do
procedury karnej).
Co do aktow odnoszacych si¢ do ksiag ingrosacyjnych sygnatura aktow jest zarazem liczba
czynnosci.
Akta procesow cywilnych

§. 267
Do aktow w cywilnych sprawach procesowych uzywane beda grzbiety aktéw lub oktadki
podtug formularza nr 53. Udzielenie prawa ubogich notuje si¢ na grzbiecie aktow lub okladce
czerwonym atramentem (prawo ubogich karta...).
Z wprawieniem aktoéw w grzbiet lub z dodaniem oktadki nalezy si¢ wstrzymac¢ do pierwszej
audiencji. Pozwy ktore w ten sposob zalatwione zostaja, ze zadna ze stron nie jawi si¢ do
pierwszej audiencji, lub Zze takowa zakonczy si¢ ugoda, wyrokiem z uznania lub zrzeczenia
sie, albo wyrokiem zaocznym, nie otrzymujg grzbietu ani osobnej oktadki, lecz nalezy je

zbiera¢ pod wspdlng oktadkg (akta zbiorowe, pakiet zbiorowy) wedtug liczb rejestru
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procesowego, rocznikami lub w oddziatach jednego roku. Inne pisma tej sprawy dotyczace,
jak dowody dorgczenia, protokoty audiencji, koncepty wyrokow itd. nalezy wklada¢ do
pozwu, albo zwigza¢ wszystkie do tej sprawy odnoszace si¢ pisma nitkg przez takowe
przeciggnieta.
Pozwy mandatowe i wekslowe na podstawie, ktorych nakaz zaptaty wydany zostat, otrzymuja
grzbiety lub oktadki aktow dopiero po wniesieniu zarzutdw; w przeciwnym razie nalezy je po
uplywie terminu zastrzezonego do wniesienia zarzutOw przechowa¢ wraz z aktami do tej
sprawy nalezacymi (koncepta, dowody doreczenia itd.) wedlug przepisu drugiego ustepu.
Akta w sprawach wypowiedzen i w sprawach wezwawczych
§.268
Sadowe wypowiedzenia kontraktow najmu lub dzierzawy, jako tez wnioski na oddanie lub
odebranie przedmiotu takiego kontraktu, wraz z pismami do tego nalezacymi, taczone bedg w
akta zbiorowe (§. 267, ustep 2) wedlug liczb za porzadkiem rejestru K, rocznikami lub
oddziatami, bez uzycia grzbietow lub okladek. Jesli w skutek zarzutdw przychodzi do
procesu, nalezy dla tych spraw zalozy¢ akta procesowe i wypowiedzenie lub wniosek na
oddanie lub odebranie przedmiotu najmu lub dzierzawy wraz z innymi do tej sprawy
odnoszacymi si¢ pismami wlozy¢ do aktow procesowych jako pierwszy numer (§. 571, ustep
2 proc. Cyw.).
Tak samo postapi¢ nalezy z pismami w sprawach wezwawczych. Uktad aktow zbiorowych
stosowa¢ si¢ bedzie do liczb rejestru M. Jesli w skutek opozycji przeciw warunkowemu
nakazowi ptatniczemu proces si¢ wywiaze, ztozone beda w mysl poprzedzajacych przepiséw
akta procesowe.
Akta egzekucyjne i konkursowe
§. 269.
Takie wnioski na dozwolenie egzekucji lub czynnosci egzekucyjnych ku zabezpieczeniu
wierzytelnosci pienigznych, dla ktéorych pewien sad jest wlasciwym li tylko jako sad
procesowy, jako sad dla spraw niespornych lub jako sad konkursowy (§.4,1. 1,314 1§. 375
ord. egzek.), skladane beda do aktoéw procesu, skargi mandatowej lub wekslowej,
postgpowania wezwawczego, sprawy sadownictwa niespornego lub konkursu, na ktorych
zadanie egzekucji si¢ opiera. Jesli pewien sad na zasadzie §. 4, 1. 2 ordynacji egzekucyjne;j jest
wlasciwym do pozwolenia egzekucji, nie jest jednak oraz sadem egzekucyjnym, natenczas
wniosek zadajacy egzekucji wzigty bedzie do aktoéw postgpowania w sprawach najmu i

dzierzawy.
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Jesli jako sad egzekucyjny dziata ten sam sad, przed ktérym toczylo si¢ postepowanie
tworzace podstawe danego tytulu egzekucyjnego, nalezy roéwnocze$nie z wnioskiem
egzekucyjnym zatozy¢ odrgbne akta egzekucyjne.
Jesli w toku postepowania egzekucyjnego wierzyciel egzekwujacy zazada przeciw temu
samemu dtuznikowi rozszerzenia egzekucji na inne cz¢sci sktadowe jego majatku do tego
samego rodzaju nalezace, sktada si¢ taki wniosek, jako tez dalsze pisma stad powstate, do
aktow pierwotnego postepowania egzekucyjnego.
Whnioski na wykonanie przysi¢gi wyjawiajacej (§. 47 ord. egzek.) ztozone bedg do aktow
postepowania egzekucyjnego bedacego w toku przeciw osobie, ktora do przysiggi jest
obowigzana.

§.270.
Do aktéw zarzadu przymusowego nieruchomosci, uzywane beda grzbiety lub oktadki podiug
formularza nr 54, do aktow przymusowego licytacji nieruchomosci, okladki podlug
formularza nr 55, do przymusowych licytacji ruchomosci, grzbiety lub oktadki podlug
formularza nr 56, wreszcie do aktow konkursowych, oktadki podtug formularza nr 57.
Akta kilku egzekucji prowadzonych pod jedng liczba rejestrowa, nalezy taczyc¢; jesli do aktow
poszczeg6lnych egzekucji w mys$l ustepu 1 rdzne grzbiety lub oktadki uzywane by¢ maja,
natenczas akta potaczonych egzekucji nalezy bra¢ pod grzbiety lub oktadki bez formularza.
Przy egzekucjach prowadzonych nie na majatek nieruchomy, nalezy z oprawieniem aktow lub
z zaopatrzeniem tychze w osobng oktadke wstrzymac¢ si¢ az do nadej$cia aktow co do
pierwszej czynno$ci wykonania egzekucji. Jesli do wykonania dozwolonej egzekucji nie
przyszto, nalezy akta przechowa¢ wedtug przepisu §. 267, ustep 2.
Na zgloszenia, repartycje lub rozprawy w przedmiocie ugody przymusowej, mozna zaktadaé
osobne ksiegi aktow, gdyby inaczej akta zbyt wielkie rozmiary przybra¢ musiaty; na grzbiecie
aktow lub okladce nalezy w takim razie podaé takze tre$¢ ksiegi, np. ksigga II, zgtoszenia;
ksiega III, rozprawy nad ugoda przymusows itd.
Do aktow przymusowych licytacji nieruchomosci 1 do aktoéw konkursowych dodany bedzie
spis tresci podlug formularza nr 58 (przeglad aktow, arkusz przegladowy, dziennik), do
ktérego wchodzace podania natychmiast po oddaniu do kancelarii sgdowej (oddziat
kancelaryjny), inne za§ do aktow sktadane pisma wedtug czasu w jakim powstaty, wciggane
by¢ maja. W spisie nalezy przy poszczegdlnych podaniach wyrazi¢ ilo$¢ zalacznikow. Inne
szczegbly tyczace sie zatgcznikow (rodzaj, tres¢, jakos¢ itd.) sa wykluczone. Spis ten musi
by¢ prowadzony bez zaleglo$ci, tak izby w kazdej chwili dawat zupelny 1 pewny przeglad

obecnego stanu sprawy i wszystkiego co w niej zarzadzi¢ potrzeba. Piaty przedziat tego spisu
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stuzy¢ moze sedziemu do notowania wydanych polecen, oczekiwanych wnioskow, oznajmien
itd.

§.271.
Jesli komisarz konkursowy ustanowiony jest zarazem referentem sadu konkursowego dla
poruczonego mu konkursu, nalezy wszystkie odnoszace si¢ do tego konkursu podania i pisma,
bez wzglgdu na to, czy s3 wystosowane do sadu konkursowego lub do komisarza
konkursowego, sktada¢ do tych samych aktow 1 wcigga¢ do arkusza przegladowego, ktory sie
do tych aktow prowadzi.
Dla takich konkursow, w ktorych komisarzem konkursowym mianowany jest naczelnik lub
sedzia samoistny sadu powiatowego, prowadzone beda osobne akta i przeglady aktow
zardbwno w trybunale jak 1 w sadzie powiatowym. Akta sadu powiatowego prowadzone beda
pod ta samg sygnaturg jaka otrzymala sprawa konkursowa w trybunale; te sygnature nalezy
poda¢ do wiadomos$ci sedziemu mianowanym komisarzem konkursowym, wraz z
zawiadomieniem o mianowaniu. Sygnatura aktow trybunalu bedzie tez decydujaca przy
utworzeniu liczby czynnos$ci aktéw 1 innych pism do sadu powiatowego nadchodzacych.
Po ukonczeniu konkursu nalezy akta konkursowe sadu powiatowego wraz z arkuszem
przegladowym odesta¢ do trybunatu, gdzie ztozone beda do aktéw przy trybunale wzgledem
tegoz konkursu prowadzonych, wedlug czasu nadejscia, pod jednym numerem porzadkowym.

Akta tymczasowych zarzadzen.

§.272.
Whioski na wydanie tymczasowych zarzadzen, tudziez dalsze pisma powstajace w skutek
wydania tymczasowego zarzadzenia, jesli taki wniosek postawiony zostat w toku procesu lub
postepowania egzekucyjnego, sktadane beda do aktéw procesowych i egzekucyjnych; gdyby
te akta skutkiem tego mialy urosna¢ do zbyt wielkiej objetosci, mozna na akta tymczasowego
zarzadzenia zatozy¢ osobng ksigege aktow.
Co do tymczasowych zarzadzen, ktérych zazadano przed wytoczeniem procesu lub egzekucji,
zatlozone bgda odrebne akta.
Jesli pozniej w tym samym sadzie rozpocznie si¢ proces lub postepowanie egzekucyjne,
mozna akta tyczace si¢ tymczasowego zarzadzenia przenie$¢ do aktéw procesowych lub
egzekucyjnych. Jesli akta tymczasowego zarzadzenia stanowig osobny zeszyt, nalezy ten
zeszyt zltozy¢ do aktow procesowych lub egzekucyjnych pod jednym numerem
porzadkowym; w przeciwnym razie nalezy te akta za porzadkiem w jakim dotad byly
numerowane, zaopatrzy¢ biezacymi numerami porzagdkowymi aktow procesowych lub

egzekucyjnych.
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Akta w sprawach sgdownictwa niespornego.

§.273.
Dla spraw opiekunczych i kuratelnych, tudziez dla pozyczek udzielanych ze wspolnych kas
sierocych, zaktadane beda akta w oktadkach, za§ dla pertraktacji spadkowych w miare
spodziewane] objetosci zeszytow aktow lub tez akta z okladkami. Do aktéw spraw
opiekunczych i kuratelnych jako tez do aktow pertraktacji spadkowych wigkszej objgtoscl,
doda¢ nalezy spisy tresci podtug formularza nr 58, ktére majg byé prowadzone stosownie do
przepisow §. 270, ustep ostatni.
Akta fideikomisowe zaktadane beda pod oktadkami w ksiggach; arkuszy przegladowych nie
prowadzi si¢ jesli protokot fideikomisowych tak jest urzadzony, ze wszystkie podania do
fideikomisu si¢ odnoszace, z osobna takze si¢ zaciaga.
W innych sprawach sadownictwa niespornego nie bgda arkusze przegladowe do aktow
dodawane, a moze si¢ nawet obejs¢ bez wprawienia aktow w grzbiety, jesli przewidzie¢ si¢
da, ze te akta beda obejmowaty nie wiele pism, jak np. przy amortyzacjach, wypowiedzeniu
pozyczek hipotecznych, przy potwierdzeniach co do prowadzenia ksigg handlowych, przy
sporzadzaniu rozporzadzen ostatniej woli itd. (§. 267, ustep 2).
Akta pozyczek udzielanych ze wspolnej kasy sierocej zaktadane bedg wedtug osoby bioracej
pozyczke; wszystkie do pozyczki tej osoby odnoszace si¢ pisemne wypowiedzenia,
upomnienia, oferty splat i zalatwienia w tej mierze wydawane, sktadane beda do tychze
aktow. Niemniej 1 pisma odnoszace si¢ do dalszych pozyczek temu samemu dluznikowi
p6ézniej udzielonych, przychodza do tych samych aktow. Akta te nalezy dalej prowadzi¢
chociazby nieruchomos$¢, na ktoérej pozyczka jest zabezpieczona, przeszta w rece innego
wlasciciela; nazwisko nowego wlasciciela nalezy na oktadce aktow wymieni¢. Na procesy 1
egzekucje, ktore si¢ prowadzi przeciw dluznikowi o zwrot pozyczki lub zaptat¢ zaleglych
procentoéw, nalezy zatozy¢ osobne akta procesowe lub egzekucyjne i na te akta powotac si¢ w
aktach pozyczki.

§.274.
Z reguty nie nalezy do aktow pertraktacyjnych bra¢ odpiséw z innych aktow tegoz sadu,
mianowicie z aktow tabularnych. Gdy pewne okoliczno$ci wynikajace z innych aktow, maja
doniosto$¢ dla pertraktacji, powinno si¢ do aktéw pertraktacyjnych ztozy¢ krotka notatkg w
tej] mierze z powotaniem si¢ na dotyczace akta. W tym celu mozna przy wiekszych sadach
udziela¢ akta pertraktacyjne prowadzacemu ksiegi gruntowe (urzgdowi ksigg gruntowych) dla
otrzymania doktadnych wiadomosci o wilasnosci nie ruchomej spadkodawcy i o jej

obcigzeniach.
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Podania i pisma odnoszace si¢ do pozniejszego wyszukania rozporzadzenia ostatniej woli lub
nieznanego przedtem majatku spadkowego, sktadane beda do aktéw poprzedniego
postgpowania spadkowego.
Jesli ten sam sad jest sgdem pertraktujacym spadek 1 sgdem nadopiekunczym dla matoletnich
dzieci spadkodawcy, natenczas az do prawomocnego ukonczenia rozprawy spadkowej nalezy
podania i pisma odnoszace si¢ do pertraktacji spadku, jak niemniej i te, ktére dotycza
ustanowienia opiekuna, tudziez wprowadzenia i toku urzedowania nadopiekunczego, sktadac
do tych samych aktéw. Po ukonczeniu pertraktacji spadkowej prowadzone beda akta dalej
pod oznaczeniem, jakie dla nich wedlug rejestru P wypada, jako akta opiekuncze.
Jesli podczas trwania pertraktacji spadkowej albo opieki lub kurateli przychodzg wnioski na
zatwierdzenie uméw matoletniego lub kuranda, na ustanowienie posagu, pozwolenie zawarcia
matzenstwa, lub inne wnioski, nie nalezy tworzy¢ osobnych aktow na takie wnioski i na
prowadzone wzgledem tychze rozprawy, lecz nalezy je skiada¢ do aktow pertraktacji
spadkowej, opieki lub kurateli, co jednak nie przeszkadza zaktada¢ osobne ksiegi aktow.
Pisma odnoszace si¢ do zawieszenia kurateli, jako tez pisma w przedmiocie wykonania tej
kurateli, gospodarki majatkowej kuratora i zdawania rachunkow, o ile takie dwie sprawy do
réznych rejestroéw zaciggniete by¢ maja, musza by¢ sktadane do osobnych aktow. Te ostatnie
akta muszg w takim razie zaczynac si¢ od krotkiej wiadomos$ci o zawieszeniu kurateli i 0
aktach, w ktorych dotyczace orzeczenie si¢ znajduje.
Pisma powstajace z powodu rozstrzygni¢¢ trybunatu co do uchwat sadu powiatowego w §.
109, ustep 2 normy jurysdykcyjnej wymienionych, z wyjatkiem protokotu obrady i konceptu
zalatwienia trybunatu, odestane beda wraz z aktami trybunatowi udzielonymi do sadu
nadopiekunczego lub nadkuratelarnego, ktory je przechowa w aktach odno$nej sprawy.

Akta spraw tabularnych

§. 275.

Dla kazdego wykazu hipotecznego (tabula krajowa, ksigga gornicza, naftowa, kolejowa)
zlozone beda osobne akta. Do aktow spraw tabularnych maja by¢ uzywane oktadki.
Wszystkie podania, dokumenty odpisy i inne pisma, ktére si¢ do tego samego, wykazu
hipotecznego odnosza, skladane begda do tych samych aktow. Dla kazdego wykazu
hipotecznego prowadzi¢ si¢ bedzie arkusz przegladowy podtug formularza nr 58.
Jesli pewne pisma tyczace si¢ wpisow tabularnych z powodu zwigzku z innymi sprawami
maja by¢ podjete do aktoéw procesowych, egzekucyjnych, lub do jakichkolwiek innych aktow,
a przy aktach tabularnych nie znajduje si¢ juz wierzytelny odpis pisma lub wygotowanie

uchwaly, nalezy do aktow tabularnych w miejscu dotyczacym zlozy¢ kart¢ zawierajaca



183

oznaczenie przedmiotu, do jakiego si¢ pismo odnosi, oraz aktow, do ktorych takowe podjeto.
Dowody dorgczenia tyczace si¢ takich pism, beda przed ztozeniem do aktéw udzielane
urzednikowi prowadzacemu dziennik podan tabularnych, w celu zaciggni¢cia do dziennika.
Wierzytelne odpisy dokumentow, na podstawie ktorych wpis tabularny uskuteczniono,
sktadane bedg do aktow tabularnych przy zachowanych w sadzie podaniach o wpis, do
ktoérych te dokumenty beda zalaczone (§. 81, ustgp 3, ust. o organ. sad.); na bocznych
krawedziach tych odpisOw nie potrzeba zostawia¢ wolnego miejsca.
Jesli w tym samym sadzie na podstawie jednego podania lub tego samego dokumentu czyni
si¢ wpisy do rozmaitych wykazoéw hipotecznych, a przepisy o tacznych hipotekach w danym
wypadku nie majg zastosowania, nalezy podanie lub wierzytelny odpis dokumentu ztozy¢ do
aktow tego wykazu hipotecznego, ktory sedzia wskaze, w aktach za§ innych wykazow
hipotecznych, na tym miejscu, gdzie podanie lub odpis dokumentu miat by¢ ztozony, ztozy¢
karte zawierajaca oznaczenie wykazu hipotecznego, ktorego akta obejmuja podanie lub odpis
dokumentu. Przy tacznych hipotekach zlozone bedzie podanie lub wierzytelny odpis
dokumentu do aktow karty gldwne;.
Przypisy §§. 18, ustep 2, 20 i 21 rozp. Min. spraw. z dnia 12 stycznia 1872, Dz. u. p. nr 5,
tracg moc obowigzujaca.
Akta spraw odnoszacych si¢ do ksigg ingrosacyjnych, przechowywane beda tak jak
dotychczas.

§. 276.
Dla kazdej firmy w rejestrze handlowym lub rejestrze stowarzyszen zatozone bgda osobne
akta. Do aktow spraw firmowych uzywa¢ nalezy oktadek. Wszelkie podania i inne pisma,
ktore dotycza tej samej firmy, wlacznie z podaniami o udzielenie wyciagu z rejestru lub
wiadomosci o firmach, tudziez pismami co do rozpraw karnych do firmy si¢ odnoszacych lub
co do zarzadzen policji firmowej z powodu nieprawnego uzywania firmy, skladane beda do
tych samych aktow. W szczegodlnosci takze podania w sprawach firmowych, ktére zostaja
wprawdzie w zwigzku ze sprawa opiekuncza, kuratelarng, lub z pertraktacja spadkowa,
jednak zawieraja uwierzytelnione podpisy firm, sktada¢ nalezy do aktow odnosnej firmy, nie
za$ do aktow pupilarnych, kuratelarnych lub pertraktacyjnych.
Przeniesienie firmy z rejestru dla firm pojedynczych do rejestru dla firm spotkowych lub
odwrotnie, nie pocigga za sobg rozdzielenia aktow. Nalezy jednak dawng sygnaturg aktow w
tym wypadku przekresli¢ i zastgpi¢ sygnature odpowiadajgcg nowemu wpisowi do rejestru.
Co si¢ tyczy zbierania dokumentow w ksiedze zalacznikéw, pozostaja w mocy

dotychczasowe przepisy.
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Podania 1 pisma odnoszace si¢ nie do pewnej firmy w szczegdlnosci, lecz do urzadzenia i
prowadzenia rejestru handlowego lub rejestru stowarzyszen w ogoéle, taczone beda w aktach
zbiorowych (§. 267, ust.2) w porzadku liczb dziennika, rocznikami lub oddziatami roku.
Oznaczenie aktow, do ktorych poszczegdlne podanie wzigte zostato, nalezy poda¢ w pigtym
przedziale dziennika spraw firmowych.
Akta postepowania w skutek srodkéw prawnych

§.277.
Pisma postepowania w skutek srodkéw prawnych, z wyjatkiem protokotu obrady i konceptu
rozstrzygnigcia intencji zatatwiajacej srodek prawny, nalezy sktada¢ do aktoéw tej sprawy, w
ktorej srodek prawny zostal wniesiony, i wraz z tymi aktami odsyta¢ do sadu pierwszej
instancji. To samo odnosi si¢ mianowicie takze do $rodkoéw prawnych przeciw wyrokom
sadow przemystowych. Numery porzadkowe i liczby kart przechodza bez przerwy z aktow
sadu pierwszej instancji na pisma postepowania w skutek srodka prawnego, ktore do aktow
pierwszej instancji ztozone by¢ maja.
Dyrektywy 1 wytknigcia udzielane w wykonywaniu nadzoru przy sposobno$ci zatatwienia
srodka prawnego, a przeznaczone tylko dla sadu lub dla pewnych urzednikow, wydawane
beda z reguty na osobnej karcie, ktorg si¢ dotacza do zatatwienia $rodka prawnego. Te karty
nie majg by¢ sktadane do aktow sprawy, lecz po zaciagni¢ciu do dziennika prezydialnego i po
wydaniu potrzebnych zarzadzen oddane beda do aktow prezydialnych.
Pisma zatrzymane w instancji zalatwiajacej S$rodek prawny, nalezy taczy¢ w aktach
zbiorowych wedtug liczb odno$nego rejestru, rocznikami lub oddziatami roku (§. 267, ustep
2).

Akta uwierzytelnien, pomocy prawnej i spraw rejestru zbiorowego

§.278.
Akta spraw zapisanych w rejestrze G, He, HS, Nc i1 Ns, o ile nie odchodza do innych wtadz
lub nie maja by¢ ztozone do aktow procesowych lub innych, nalezy taczy¢ w aktach
zbiorowych wedtug liczb rejestru, rocznikami lub oddziatami roku.
Jesli postawiono wniosek bez zwigzku z jakakolwiek w sadzie toczaca si¢ sprawa, np. prosba
o prawo ubogich, wniosek na ubezpieczenie dowodow itd., pdZzniej za$ sprawa dotyczaca
wejdzie, nalezy pisma z takiego wniosku powstale ztozy¢ do aktow owej sprawy.

Akta prezydialne
§.279.
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Akta prezydialne, o ile nie odchodza do innych wiadz lub nie majg by¢ ztozone do aktow
sagdowych, taczone beda w aktach zbiorowych w porzadku zastosowanym do rodzajow spraw
w §. 24 wyszczeg6lnionych, rocznikami lub oddziatami roku (§. 267, ustep 2).
Jesli sprawa ma wigkszg objetos¢, mozna wszystkie do niej nalezace podania 1 pisma sktada¢
pod oktadke.
Akta nalezace do tego samego rodzaju spraw sktadane beda do jednego pakietu. Stosownie do
ilosci aktow mozna w jednym pakiecie taczy¢ akta spraw rozmaitego rodzaju lub jednego
tylko rodzaju, albo zaktada¢ wigcej pakietow dla jednego rodzaju spraw.
Akta zbiorowe
§. 280.
Zaktadajac akta zbiorowe oznaczy¢ nalezy poszczegdlne pakiety wedlug odpowiednich
rejestrow, rodzajéow czynno$ci itd. Aby ulatwi¢ wyszukiwanie pism objetych aktami
zbiorowymi, otrzymaja poszczegdlne sprawy w kazdym pakiecie biezace cyfry arabskie
wedtug porzadku w jakim sg ztozone.
Dziennik w sprawach karnych
§. 281.
Dla spraw karnych zaktada si¢ dziennik (§. 13 rozporzadzenia wykonawczego do procedury
karnej) przy uzyciu przegladu aktow podtug formularza nr 58. Do dziennika wpisywaé¢ mozna
takze krotkie wzmianki o rodzaju 1 tresci zatacznikdéw (np. przestuchanie swiadka A, protokot
ogledzin itd.). Zreszta nalezy przy prowadzeniu tego dziennika zachowa¢ przepisy §. 270,

ustep ostatni.

Rozdzial drugi. Przechowywanie aktow.
Porzadek zewnetrzny
§. 282.
O 1ile co do poszczegdlnych rodzajow aktow niema odmiennego przepisu, nalezy
przechowywaé¢ akta, uporzagdkowane wedlug rozmaitych rejestrow i spisow, w pokoju
kancelaryjnym, na otwartych potkach podzielonych na fachy; w kazdej grupie maja akta leze¢
z reguly za porzadkiem numerow rejestrowych. Akta takich spraw, w ktorych wyznaczone sa
audiencje, biegna terminy lub oczekiwane sa podania, przechowywane beda w osobnych
fachach opatrzonych w odpowiednie napisy; w kazdym fachu majg by¢ razem posktadane
takie akta, ktore z powodu jednoczesnego uptywu terminu lub wyznaczonej na ten sam dzien
audiencji, w jednym dniu beda do uzytku potrzebne. Akta spraw jeszcze ostatecznie nie

zatatwionych, w ktérych postepowanie w kazdej chwili lub po upltywie pewnego terminu
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bedzie moglto by¢ na powrdt podjete, jak np. w razie spoczynku lub przerwy postepowania,
trzymac nalezy réwniez w osobnych fachach.
Tam, gdzie kancelaria sgdowa (oddziat kancelaryjny) miewa do opracowania zarazem sprawy
cywilne i1 karne, nalezy akta cywilne trzymac osobno od aktéw karnych. Jesli w tym samym
oddziale kancelaryjnym lub pokoju kancelaryjnym bywaja opracowane akta rozmaitych
sedziow lub oddzialdow sadowych, po odroznia¢ za pomocg barwnych wypustek wedtug
wzoru nr 59; na aktach zbiorowych nalezy roéwniez po jednej takiej wypustce tego samego
koloru umiesci¢. Wypustke nalezy przytwierdzi¢ goérna, niezadrukowang czescig u lewej
dolnej krawedzi grzbietu aktéw, lub oktadki, lub arkusza okladkowego na parkiecie
zbiorowym, tak izby byla widoczng od razu bez otwierania aktu i zapisang powierzchnig
miata odwrocona na zewnatrz. W taki sam sposob mozna tez wyrozniaé akta cywilne i1 karne
znajdujace si¢ na jednym miejscu. Przy posytaniu aktow nalezy wypustki zagina¢ do srodka,
aby zapobiec oderwaniu.
Na miejsce wydanych aktow, o ile si¢ takowych nie oddaje jedynie kierownikowi oddziatu,
lub ktéremu innemu urzednikowi sedziowskiemu tego samego oddziatu sgdowego, lub o ile
takowe nie zostaty juz wciagniete do spisu aktow brakujacych, nalezy wlozy¢ karte, na ktorej
wyrazong bedzie sygnatura lub liczba czynno$ci, dzien wydania i osoba lub wiadza, ktorej
akta wydano lub przestano.

§. 283.
W pokojach urzegdowych moga poza fachami i schowkami znajdowac si¢ tylko takie akta i
pisma, ktore s3a potrzebne do jakiej pracy wlasnie wykona¢ si¢ majacej; akta juz nie
potrzebne, nalezy codziennie do fachow sktadac.
W pokojach urzedowych urzgdnikow sedziowskich te tylko akta wolno zatrzymywac, w ktore
sedzia celem przygotowania si¢ do ustnej rozprawy potrzebuje wgladna¢, lub ktore wiasnie
opracowuije.
W  kancelarii sadowej (oddziat kancelaryjny) powinno si¢ poszczegdlne pisma do
opracowania przeznaczone, takze na zewnatrz oddzielnie trzymac, stosownie do rodzaju
czynnosci jak ma by¢ przedsiewzigta. Osobliwie nalezy ile moznos$ci oddziela¢: podania w
sprawie nowej, ktére majg by¢ wciaggnigte do rejestru i zaopatrzone nowg sygnatura aktow;
pisma nalezace do sprawy juz w toku bedacej, ktére z aktami tej sprawy sedziemu
przedtozone by¢ maja; pisma, ktore kancelaria sama ma zalatwié; akta przez sedziego
zwrocone, ktore wymagaja wygotowania (odpisania); pisma, ktore manipulacj¢ juz przeszly i
wreszcie takie pisma, ktére jeszcze tylko do aktéw ztozy¢, wprawi¢ lub wlozy¢ potrzeba.

Przesytanie aktow
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§. 284.
Wydanie wszystkich aktow do pewnej sprawy si¢ odnoszacych, zwrot takowych, a przy
wigkszych sadach w miarg potrzeby, takze oddanie do innego oddziatu, zapisywane bedzie w
kancelarii sagdowej (oddziat kancelaryjny) do spisu brakujacych aktow prowadzonego podiug
formularza nr 60. Jesli akta przesyla si¢ réznym wiadzom po kolei z wezwaniem o
bezposrednie dalsze odestanie, nalezy w trzecim przedziale rejestru brakujacych aktow
wymieni¢ wszystkie wezwane wiladze za porzadkiem, jak je wezwano. W razie odestania
aktéw innej wiladzy, przecigga si¢ przez czwarty przedziat poziomg kreske; jesli potrzeba
uczyni¢ wzmianke o przedmiocie, do jakiego zwrdcone akta si¢ odnosza, nalezy takowg
umiesci¢ w przedziale dla uwag.
Pilne sprawy zaznaczone bgda w spisie aktow brakujacych przez podkreslenie przedziatu
pierwszego kolorowym oldéwkiem. Akta ktore si¢ udziela notariuszowi jako komisarzowi
sagdowemu celem spetnienia pewnych czynnosci urzgdowych, oznaczone beda w spisie
brakujacych aktéw litera N wypisang kolorowym otowkiem.
Spis brakujacych aktow nalezy co miesigc najmniej raz, a w sprawach pilnych co tydzien,
przedktada¢ sedziemu (przewodniczacemu senatu) w celu powzigcia uchwaty, czyli ma si¢
zada¢ zwrotu wydanych aktéw lub wystosowaé przypomnienie do wezwanej wladzy.

Przechowywanie waznych dokumentow

§. 285.
Rozporzadzenia ostatniej woli, wiacznie z protokotami sadowych o§wiadczen ostatniej woli i
protokotami przestuchania §wiadkow, rozporzadzenia ostatniej woli, dalej uktady matzenskie,
kontrakty spadkowe, darowizny i inne wazne oryginalne dokumenty, ktorych utrata wcale lub
przynajmniej bez znacznych trudow i1 kosztow nie dalaby si¢ powetowac, o ile nie s3
zalagcznikami aktow procesowych lub tabularnych, taczone beda w odrgbnych aktach
zbiorowych 1 przechowywane w zamknigtych, ogniotrwatych skrzyniach. Do pisemnych
rozporzadzen ostatniej woli oddanych sadowi (§. 587 ks. ust. cyw.) nalezy dotaczy¢ protokot
aktu odebrania, za§ do rozporzadzen ostatniej woli przedtozonych notariuszowi (§. 111
ordynacji notarialnej), doniesienie lub podanie, z ktérym takowe do sadu si¢ dostaja.
Co do takich dokumentéw ma by¢ prowadzony biezacy spis (spis dokumentow UV) podiug
formularza nr 61. Liczby spisu dokumentéw biec beda od 1. Stycznia do ostatniego grudnia
kazdego roku; w spisie nalezy wspomnie¢ o zarzadzeniach sagdowych, wydanych wzgledem
poszczegbdlnych dokumentéw i1 powotaé si¢ na akta spadkowe, opiekuncze lub inne, do
ktorych ztozono odpis dotyczacego dokumentu (np. §§. 68 1 69 cesarskiego patentu z dnia 9

sierpnia 1854, Dz. u. p. nr 208). Dokumenty nalezy sktada¢ rocznikami za porzadkiem spisu
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dokumentow, 1 zaopatrzy¢ kazdy dokument liczbg roku, w ktorym do sadu ztozony zostat i
liczba spisu dokumentow (UV 243/98).

§. 286.
Do spisu dokumentow nalezy sporzadzi¢ spisy imienne utozone alfabetycznie wedlug
nazwisk stron (spadkodawcy, matzonkowie itd.), mianowicie jeden otrzyma wian spis
imienny co do dokumentéw ztozonych po $mierci strony (rozporzadzenia ostatniej woli 0sob
zmarlych itd.), drugi za$ na wszystkie inne dokumenty. Skoro sad otrzyma wiadomo$¢ o
$mierci ktorej z osOb w tym ostatnim spisie przychodzacych, nastgpi przeniesienie do
pierwszego spisu imiennego.
Przechowywanie dokumentéw oraz prowadzenie spisu dokumentow i spisu imiennego jest
rzeczg urzednika registratury lub innego urzednika (pomocnika) kancelaryjnego, ktérego
naczelnik sadu ku temu przeznaczy. Obie czynnosci co do wszystkich pewnemu sadowi
oddanych dokumentow musza by¢ zawsze jednej i tej samej osobie powierzone.
Jesli inny sad lub inna wladza zada wgladu do takiego dokumentu, mozna im z reguty jedynie
odpis wierzytelny takowego przesta¢. Wyjatek dozwolony jest tylko wtedy, jesli pewien sad
w celu stwierdzenia prawdziwos$ci lub z innych przyczyn uzna za rzecz niezbgdna, aby mu
dokument w oryginale byl udzielony.
Na wierzytelnych odpisach rozporzadzen ostatniej woli, uktadéw malzenskich, kontraktow
spadkowych i innych w sadzie przechowywanych dokumentéw, ktore do aktow spadkowych
ztozone by¢ maja, nalezy uwidoczni¢ oznaczenie aktow zbiorowych, w ktorych oryginalny
dokument si¢ znajduje.

Wydawanie oryginalnych dokumentow.

§. 287.
Dokumenty i inne pisma, ktore w sprawie cywilnej przy ustnej rozprawie przedlozone 1 w
rozstrzygnigciu uwzglednione zostaly, a ktorych wierzytelne odpisy w aktach si¢ nie znajduja,
wolno az do prawomocnos$ci rozstrzygnigcia, nie naruszajgc przepisu §. 316 procedury
cywilnej, wydawaé interesowanym jedynie na szczegétowe zadanie. Zadanie takie postawié
mozna ustnie; zapisanie takiego zadania moze by¢ potaczone z potwierdzeniem odbioru w
samych aktach (np. na zadanie wydano mi zatacznik A w pierwopisie — podpis strony).
Jesli akta z powodu zatozenia $rodka prawnego wyzszemu sadowi przedtozone by¢ maja,
nalezy do takowych dolaczy¢ dokumenty i1 inne pisma (rysunki, szkice itd.), ktére w
rozstrzygnigciu zostaty uwzglednione, a sg jeszcze w aktach przechowywane. Jesli takie
dokumenty i pisma zostaty juz tymczasem wydane, a w aktach niema wierzytelnych odpisow,

nalezy od zainteresowanych zazada¢ w krotkiej drodze przedtozenia takowych.
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Odestania aktow do wyzszej instancji nie powinno si¢ wstrzymywac z tego powodu, ze si¢
oczekuje przedtozenia zazadanych dokumentow 1 odpiséw; takowe nalezy raczej po
przedtozeniu przez zainteresowanych, odesta¢ dodatkowo wyzszej instancji. Jesli zazadanie
nie odniosto skutku, nalezy po uptywie os§miu dni po wystaniu aktéw donies¢ o tym pisemnie
wyzszej instancji.
Postanowienia drugiego ust¢pu maja by¢ odpowiednio stosowane do przedmiotow ogledzin i
rzeczy wywiadowczych.
Ktore z pism do aktéw ztozonych po zatatwieniu sprawy stronom wydane, ktore za§ w sadzie
zatrzymane by¢ majg, postanowi sedzia w danym wypadku wedtug przepisow prawnych w tej
mierze obowigzujacych.

Przeglad aktow

§. 288.

O ile codo pewnych dziatéw czynno$ci sadowych i1 co do pewnych rodzajow aktéw sadowych
nie istniejg odmienne przepisy, wolno stronom przeglada¢ w sadzie wszelkie akta odnoszace
si¢ do ich spraw i zada¢ na swoj koszt udzielenia odpisoOw i wyciggow z takowych.
O ile osoby trzecie mogg wglada¢ w akta sadowe i1 zada¢ wydania odpiséw, o tym stanowia:
§. 219 proc. cyw.; §. 73 ord. egzek.; §. 82 proc. kar.; §. 7 powszechnej ustawy hipotecznej i
§§. 31 do 41 rozporzadzenia Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 12 stycznia 1872, Dz. u. p.
nr 5; art. 12 ustawy handlowej, §. 18 ustawy wprowadzajacej ustawe handlowg 1 §. 28
rozporzadzenia ministerialnego z dnia 9 marca 1863, Dz. u. p. nr 27; §. 7 ustawy z dnia 9
kwietnia 1873, Dz. u. p. nr 70 1 §§. 14 1 15 rozporzadzenia ministerialnego z dnia 14 maja
1873, Dz. u. p. nr 71.
W tych samych sprawach sagdowych, do ktérych powyzsze przepisy si¢ nie odnoszg, moga
osoby trzecie wglada¢ w akta sadowe 1 podejmowac odpisy, jesli albo wszystkie strony na to
si¢ zgodza, albo naczelnik sadu ze wzgledu na wykazany prawny interes, na przegladanie i
branie odpisOw pozwoli.
Akta muszg by¢ przegladane pod dozorem urzednika kancelaryjnego. Nie wolno osobom
prywatnym dawa¢ akta do domu. Mozna natomiast takie akta, ktore wedle wszelkiego
prawdopodobienstwa w najblizszym czasie w sadzie nie beda potrzebne, w wypadkach
zashugujacych na uwzglednienie przesta¢ na zadanie innemu sagdowi w tym celu, aby strona
takowe w kancelarii tegoz sadu przegladnag¢ mogta. Pozwolenia w tej mierze udziela
naczelnik sadu; przestanie 1 zwrot odbywa si¢ na koszt strony.
Urzegdnikom sedziowskim pewnego sadu wolno bez ograniczenia wglada¢ we wszelkie akta

do uzytku przy czynno$ciach urzedowych. Inni urzednicy musza do przegladania aktow
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uzyska¢ pozwolenie ze strony naczelnika sadu, co nie uwtacza postanowieniom §. 97 ustawy
o nalezytosciach i rozporzadzen wykonawczych do ustawy o bezposrednich podatkach
osobistych.

Postanowienia powyzsze odnoszg si¢ zarowno do aktow spraw w toku jeszcze begdacych, jak i
do aktoéw oddanych do registratury oraz do dokumentow w sadzie ztozonych.

Co si¢ tyczy prawa zadania wydania ekstraktu depozytowego, pozostaja w mocy przepisy

dotad obowiazujace.

Rozdziat trzeci. Registratura.
Oddawanie aktow.
§. 289.

Po prawomocnym zalatwieniu sprawy, nalezy akta tejze oddac registraturze do przechowania
(oddanie aktéw); o ile niema zastosowania przepis §. 128, ustep 3, ma si¢ to staé
bezzwlocznie. Oprocz aktow spraw prawomocnie zatatwionych oddawane beda:
1. akta takich procesow, w ktorych postepowanie od roku nie byto dalej prowadzone, jesli si¢
nie utozono, aby jaka inna chwila byta uwazang za kres spoczywania i sgdowi tego nie
0znajmiono;
2. starsze ksiegi aktow w sprawach sadownictwa niespornego.
Przed oddaniem aktow procesowych musza by¢ takie koszty oznaczone, nie nalezy za$ czekac
z oddaniem az do nadej$cia wniosku na pozwolenie egzekucji. Oddanie aktow zebranych w
pakiety zbiorowe, ma miejsce z reguly dopiero wtedy, gdy wszystkie sprawy, ktorych akta do
tego samego pakietu sg wlozone, zupetnie ukonczone zostana.
Przed oddaniem aktow w sprawach karnych (prawomocny wyrok, uchwata na zaniechanie,
odstapienie od oskarzenia) musi by¢ przynajmniej takze wykonanie kary wprowadzone; dalej
nalezy przed oddaniem uskuteczni¢ przepisane w danym wypadku zawiadomienia i co do
przedmiotow w przechowanie sgdowe wzietych (przedmioty, na ktérych lub ktéorymi czyn
karygodny popelniono itd.) stosownie do istniejagcych przepisow wydaé¢ odpowiednie
zarzadzenia.
Czas oddania aktow prezydialnych oznaczy naczelnik sadu w miar¢ jak starczy miejsca na
przechowywanie aktow.
Poprzednie akta, ktore do pewnych aktow dolaczono, nalezy przed oddaniem do registratury
wylaczy¢ 1 w razie potrzeby zwroci¢ wlasciwe) wladzy.

§. 290.
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Przed oddaniem aktow do registratury nalezy wydac¢ stronom oznaczone w §. 287dokumenty i
inne zataczniki, przedmioty ogledzin i rzeczy wywiadowcze, ktore si¢ w aktach znajduja;
nalezy mianowicie baczy¢ aby nie pozostaly w aktach takie rzeczy, ktore z powodu objgtosci
lub z innych przyczyn nie nadaja si¢ do przechowania w registraturze. Oddanie aktow
uwidocznione bedzie w rejestrze lub spisie, w ktorym sprawa jest zapisana, w przedziale dla
uwag, z podaniem fachu registratury; jesli sprawa pdzniej znowu wejdzie w tok, nalezy te
notatke przekreslic.
Na zewnetrzne] stronie aktow oddac¢ si¢ majacych (grzbiet aktéw, oktadka itd.) nalezy
wypisa¢ czerwonym atramentem rok oddania, jesli za§ akta nadaja si¢ do zniszczenia, rok, w
ktérym mozna je zniszczy¢.
Przechowywanie aktow w registraturze
§.291.
Registratura jest wspolng dla wszystkich oddziatow sadu, z wyjatkiem oddzialu dla
prowadzenia ksigg gruntowych.
Akta w registraturze beda przechowywane wedtlug oddziatéw sadowych, a dla kazdego
oddziatu wedlug rejestrow 1 spisow, w ktorych poszczegdlne sprawy sa zaciagniete, za
porzadkiem liczb tych rejestrow 1 spiséw. Akta spraw tabularnych przechowywane beda za
porzadkiem wykazéw hipotecznych, akta spraw firmowych wedtug grup oznaczonych w §.26
rozporzadzenia ministerialnego z dnia 9 marca 1863, Dz. u. p. nr 27. Akta cywilne i karne
nalezy osobno przechowywac; tak samo akta spraw prezydialnych, uporzadkowane wedtug
przedmiotow i rocznikoéw, trzymane beda oddzielnie od aktow sadowych.
Jesli pewne akta otrzymywaly po kolei rozmaite sygnatury, przechowane beda w miejscu,
ktore odpowiada ostatniej sygnaturze. Jesli pomigdzy aktami osobno przechowanymi istnieje
zwigzek, nalezy to przy oddawaniu aktow na zewngtrznej stronie tychze zaznaczy¢, podajac
oznaczenie aktow w zwigzku bedacych.
Akta ztaczone w pakietach zbiorowych przechowywane bedg miedzy twardymi oktadkami;
pod wierzchnig oktadka umieszcza si¢ arkusz papieru, na ktorym notowac si¢ bedzie, jesli
pozniej jakie pismo z pakietu na zawsze lub chwilowo wyjete i tamze na powrdt wlozone
zostanie. W registraturze zaopatrzy¢ nalezy poszczegoélne potki i fachy napisami co do
ztozonych tamze aktow, rejestrow itd.
Registratura dla aktow tabularnych pozostanie w potaczeniu z prowadzeniem ksiag
gruntowych.
Urzednicy registratury
§.292.
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Porzadkowanie 1 nadzorowanie registratury poruczone bedzie w kazdym sadzie urzednikowi
(pomocnikowi) kancelaryjnemu, ktérego naczelnik wyznaczy (urzgdnik registratury).
Akta, rejestry, ksiggi, spisy itd., ktore w registraturze przechowane by¢ maja, oddane beda
urzednikowi registratury. Co do oddawania aktéw do registratury, prowadzi¢ ma kazdy
sedziemu przydzielony urzednik kancelaryjny (oddziat kancelaryjny) osobng ksiege, do ktorej
w pierwszym przedziale zacigga¢ bedzie urzednik kancelaryjny kazdy oddany akt, pakiet
zbiorowy, rejestr, ksiege itd., podczas gdy w drugim przedziale urz¢dnik registratury
potwierdzi swym podpisem odbidér z wyrazeniem daty. W tej ksi¢dze nalezy dalej w osobnym
trzecim przedziale przy poszczegdlnych aktach, pakietach zbiorowych, ksiggach itd. podawac,
w ktorym fachu registratury takowe sg przechowane. Wpisy w trzecim przedziale uskutecznia
urzednik registratury, a powinien to uczyni¢ w przeciggu o$miu dni po odebraniu aktow.
Urzednik registratury moze zada¢, aby mu ksigga w tym celu co tydzien na jeden dzien
udzielong byta.
Przy sadach powiatowych o mniejszym rozmiarze czynno$ci, mozna za przyzwoleniem
przelozonego trybunatu pierwszej instancji zaniecha¢ prowadzenia osobnej ksiggi na
oddawanie aktow do registratury.

Indeks.

§.293.
Na oddane akta ukonczonych spraw karnych prowadzi¢ bedzie urzgdnik registratury spis
alfabetyczny utozony (indeks) podtug formularza nr 62. Spis ten zaktada si¢ na wigcej lat, ile
moznosci przynajmniej na pi¢¢ lat. Spis ten stosuje si¢ do nazwiska obwinionego; jesli ono
jest nieznane, zapisuje si¢ nazwisko poszkodowanego, jesli za$ 1 ten jest nieznany lub go
niema, okresla si¢ rzecz innym odpowiednim stowkiem utatwiajagcym wyszukanie. Jesli co do
tego samego sprawcy lub tego samego poszkodowanego istnieje wiecej aktoéw karnych,
nalezy je, o ile miejsca wystarczy, powolaé przy pierwszym wpisie.
W takiz sposéb prowadzone bgda w registraturze alfabetycznie wedlug nazwisk stron
uporzadkowane indeksy spraw cywilnych podtug formularza nr 63, mianowicie jeden dla
procesow cywilnych wiacznie z egzekucjami i konkursami, drugi za$ dla spraw spadkowych,
opiekunczych, kuratelarnych i fideikomisowych. Przy sadach powiatowych mozna prowadzi¢
dla wszystkich tych spraw jeden indeks, przy trybunatach natomiast moze naczelnik zarzadzi¢
aby takze co do innych dziatow czynnos$ci sadownictwa cywilnego osobne indeksy
prowadzone byly. W ostatnim przedziale indeksu nalezy podaé, gdzie dotyczace akta w
registraturze lezg. Na zewngtrznej stronie indeksu nalezy uwidocznié, ktoére lata takowy

obejmuje.
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Co do aktoéw prezydialnych moze indeks by¢ polaczony ze spisem alfabetycznym wpisow
dziennika prezydialnego (§. 255).
Wydawanie aktow
§.294.
Z registratury wolno wydawac¢ akta tylko za potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie ztozone

bedzie na miejscu wydanych aktow.

Rozdzial czwarty. Niszczenie aktow.
Czas trwania przechowania
§. 295.
Akta przechowane w registraturze, ktore stang si¢ niepotrzebnymi, nalezy z reguly po
trzydziestu latach wydziela¢ 1 niszczy¢. Sadowe wypowiedzenia kontraktdow najmu i
dzierzawy moga by¢ niszczone po dwoch latach, prosby wezwawcze 1 skargi wezwawcze,
jesli przeciw warunkowemu nakazowi platniczemu nie wniesiono opozycji, po czterech
latach, protokoly rozpraw w sprawach drobiazgowych, ksiegi dorgczen i inne wykazy dla
kontroli wewnetrznego toku czynnosci, po dziesigciu latach.
Akta opiekuncze 1 kuratelarne wolno dopiero po pigcdziesigciu latach wydziela¢ i niszczy¢.
Te czasookresy oblicza si¢ wedhug dnia prawomocnos$ci ostatniego rozstrzygniecia, a gdzieby
tego nie byto, wedlug dnia ostatniego zarzadzenia jakie w tej sprawie wedle aktéw zostato
wydane, wreszcie przy spisach, zapiskach itd., wedtug dnia ostatniego wpisu.
Jesli szczegdlne powody za tym przemawiaja, aby pewne akta lub pisma dluzej jak przez lat
trzydziesci lub pigcdziesigt przechowywac¢, moze naczelnik sadu zarzadzi¢, aby dopiero
poOzniej zostaty zniszczone, lub zupetnie wytaczy¢ je od zniszczenia.
Wykazy czynnosci beda niszczone, skoro urzgdowanie drukiem ogtoszone zostaty.
Niedopuszczalno$¢ wydzielania aktow.
§. 296.
Od wydzielania wyklucza sig:
1. wszelkie akta z czasu przed rokiem 1815;
2. akta budzace interes pod wzgledem historycznym, naukowym lub politycznym
(archiwalia);
3. normalia, akta odnoszace si¢ do prawodawstwa, ustanowienia, urzadzenia i1 obsadzenia
sadow, a przy wyzszych sadach krajowych roczne wykazy czynno$ci, ktére nie zostajg

ogloszone w urzedowe;j statystyce;
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4. akta mianowania i pensjonowania urz¢dnikow sadowych, jako tez przechowany w
prezydium wyzszego sadu krajowego egzemplarz wykazu stanu osobowego urzednikow;
5. plany budynkéw urzgdowych, akta spraw budowniczych, jako tez znajdujace si¢ w sadach
pierwszej instancji odpisy kontraktéw najmu dla sagdu zawartych;
6. wyroki i ugody;
7. ksiggi gruntowe, tabule krajowe i wszelkie inne ksiegi publiczne wlacznie z ksiggami
ingrossacyjnymi, akta zakladania ksigg publicznych, dzienniki podan tabularnych (podania w
sprawach odnoszacych si¢ do tabuli krajowej, ksigg gorniczych, naftowych 1 kolejowych) 1
podan do ksiagg ingrossacyjnych, wszelkie akta odnoszace si¢ do prowadzenia ksigg
gruntowych i innych ksiag publicznych, wtacznie z konceptami uchwat tabularnych (uchwaty
w sprawach tabuli krajowej, ksiag gorniczych, naftowych i kolejowych), z wyjatkiem jednak
aktow tyczacych si¢ tabularnych prenotacji nalezytosci prawnych, ktére juz wykreslone
zostaty, wreszcie akta regulacji stuzebnosci i zniesienia cigzaréw gruntowych;
8. rejestry handlowe 1 rejestry stowarzyszen, tudziez akta rejestrowe, ktore si¢ odnosza do
WpisOw jeszcze prawnie istniejacych i do firm jeszcze nie wykre§lonych;
9. wszelkie akta fideikomisowe, lenne i spadkowe, tudziez akta adopcji i legitymacji;
10. oryginalne dokumenty przechowane w sadzie po mysli §. 285;
11. akta odnoszace si¢ do uznania za zmartego, uznania lub zaprzeczenia prawego urodzenia,
waznosci lub rozwigzania malzenstwa;
12. akta takich spraw, w ktorych jeszcze depozyta sa przechowane;
13. rejestry i spisy do uzywania tychze shuzace, ksiggi i indeksy prowadzone w registraturze,
tudziez rejestry co do 0sob karanych, gdzie takowe sg prowadzone. Ksiggi wpltywow (§. 71)
nie s3 wykluczone od wydzielenia.

§.297.
Jezeli w ktorym sadzie dla braku miejsca okaze si¢ potrzeba wydzielania aktoéw w wigkszych
rozmiarach, anizeli przepisuja §§. 295 1 296, wowczas nalezy u Ministerstwa sprawiedliwosci
wyjedna¢ upowaznienie do przedsiewzigcia wydzielenia, z wyluszczeniem powodow i
doktadnym oznaczeniem grup aktow, ktore maja by¢ wydzielone.

Wydzielanie aktow.

§. 298.
W spisach 1 indeksach utrzymywanych dla uzytku registratury zaznacza si¢ wydzielenie
czerwonym atramentem; spisy ztozone do pakietow zbiorowych nalezy po wydzieleniu

wszystkich w pewnym pakiecie ztaczonych aktow, przechowaé w registraturze.
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Urzednik sedziowski, ktorego naczelnik sadu wyznaczy, przekona si¢ przez staranne zbadanie
wydzielonych aktéw, czy przepisy obowigzujace co do wydzielania aktow $ci§le zachowane
zostaly. Jesli wydzielenie pewnych aktow zostaje cofnigte, nalezy takze zmieni¢ odpowiednio
zapiski uskutecznione po mysli ustgpu 1.
Czynnos$¢ wydzielania aktéw, nalezy przy mniejszych sadach przedsigbra¢ przede wszystkim
w czasie ferii sgdowych.

§. 299.
O ile nie zapadnie postanowienie, ze wydzielone akta majg by¢ oddane do archiwum
namiestnictwa lub rzadu krajowego Ilub innemu archiwum przez Ministerstwo
sprawiedliwo$ci, celem fachowego zbadania przez organa archiwalne, albo ze taka rewizja
jakim innym sposobem ma by¢ uskuteczniong, nalezy wydzielone akta sprzedaé¢ pod tym
warunkiem, aby natychmiast po oddaniu, w obecno$ci urzednika sadowego, pod stepa
sttoczone lub w inny sposdb zniszczone zostaty.
W taki sam sposob nalezy wydzielone akta zniszczy¢ w tym przypadku, gdy archiwum,
ktéremu po mysli pierwszego ustepu oddane by¢ maja, odmowi przyjecia, albo gdy akta
przygotowane do oddania nie b¢da odebrane w czasie przez sad oznaczonym, albo gdy organa
archiwalne w ciggu oznaczonego czasu nie dokonaja rewizji wydzielonych aktow.

Niszczenie aktow urzedow depozytowych i kas sierocych

§. 300.
Co do niszczenia zalacznikow dziennikow sagdowych urzedéw depozytowych i1 zbiorowych
kas sierocych pozostaja w mocy przepisy rozporzadzenia ministerialnego z dnia 30
pazdziernika 1896, nr 37 dzien. rozp. min. sprawied|.

Niszczenie aktow karnych

§.301.
Co do niszczenia starszych aktow karnych pozostaja w mocy przepisy rozporzadzenia
Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 15 lipca 1876, 1. 2304 1 rozporzadzenia Ministerstwa

sprawiedliwos$ci z dnia 24 pazdziernika 1896, nr 34 dzien. rozp. min. sprawiedl.

Cze$¢ piata. Kancelaria sadowa.
Rozdziat pierwszy. Zakres dziatania, kierownictwo czynnosci i nadzor.
Zakres dziatania
§.302.
Zakres dziatania kancelarii sadowej 1 jej zadania urzedowe oznaczone sg w §§. 16 1 17 normy

jurysdykcyjnej, §. 24 ordynacji egzekucyjnej i §§. 54 do 57 1 59 ustawy o organizacji sadow.
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Istniejgce obecnie urzadzenia co do sluzby kasowej, rachunkowej i gospodarki zywienia,
tudziez zarzadu pracy w wiezieniach sagdowych, pozostaja nienaruszone.
Kierownictwo toku czynnosci

§.303.
Tam gdzie sg utworzone oddziaty kancelaryjne, kieruje tokiem czynnosci w tychze kierownik
oddziatu (§. 33), w takich za$ oddziatach, na ktorych czele nie stoi urzednik s¢dziowski
(urzad ksigg gruntowych, rejestr handlowy i rejestr stowarzyszen, oddziat dla egzekucji i
doreczen itd.), przypada to kierownictwo urzednikowi dla kierowania oddziatem
ustanowionemu (dyrektor ksigg gruntowych, a w braku takiego, urzgdnikowi kancelaryjnemu,
ktéremu naczelnik sadu to poruczy (nadzorujacy urzednik kancelaryjny)). Przy wszystkich
innych sadach spoczywa kierownictwo toku czynnos$ci kancelarii sadowej w reku naczelnika
kancelarii sagdowej (urzednik kierujacy), gdyby za§ taki nie byl ustanowiony, w reku
urzednika kancelaryjnego, ktéoremu naczelnik sadu to poruczy (nadzorujacy urzednik
kancelaryjny).
Urzednicy kancelaryjni, ktéremu kierownictwo czynno$ci poruczono, odpowiedzialni sg za
catg czynno$¢ urzedowa kancelarii sagdowej lub oddzialow kancelaryjnych zostajacych pod
ich kierownictwem. Nie uwlaczajac prawom naczelnika sadu wynikajagcym z nadzoru stuzby,
majg oni tedy wydawac potrzebne zarzadzenia co do zaje¢ przydzielonego kancelarii sagdowe;j
personelu kancelaryjnego i1 stuzbowego, rozdziela¢ czynnosci pomigdzy tenze personel i
bezposrednio nadzorowac¢ jego shuzbowa dziatalno$¢ przez wgladanie do aktow, zapiskow,
rejestrow itd. powinni oni przy kazdej sposobnosci przekonywac si¢ o prawidtowym, celowi
odpowiednim 1 jednolitym sposobie urzedowania i stosownymi zarzadzeniami usuwac
bezzwlocznie dostrzezone braki lub opodzZnienia, albo, gdyby to przekraczalo zakres ich
wtadzy, donosi¢ naczelnikowi sadu w celu zaradzenia.
Osoby zatrudnione w kancelarii sadowej lub w oddziale kancelaryjnym obowigzane sa
stosowac si¢ do zarzadzen urzednika kancelaryjnego, ktoremu kierownictwo czynnosci jest
poruczone, dopoki naczelnik sagdu nie wyda odmiennych rozkazow.
Kancelaria sadowa 1 kazdy oddziat kancelaryjny otrzyma spis czynnosci, ktore samoistnie ma
zatatwiac.

§.304.
Przepisane wykazy 1 przeglady czynnosci uktada¢ ma z reguty naczelnik kancelarii sagdowe;j
(urzednik kierujacy), gdzie za$ taki nie jest ustanowiony, urzednik kancelaryjny sprawujacy
nadzoér. Tym osobom tez przed wszystkimi innymi ma by¢ poruczone prowadzenie ksiggi

pienieznej. Do nich wreszcie nalezy sprawienie wszelkich potrzeb pisarskich i innych
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kancelaryjnych, jako tez opalu 1 o$wietlenia, zarzadza¢ tym 1 dba¢ o dostarczenie,
uzupelnienie i napraw¢ inwentarza, o ile by naczelnik sadu nie przydzielit tych spraw innemu
urzednikowi kancelaryjnemu.
Podziat czynnos$ci
§. 305.
Czynnosci nalezy rozdziela¢ pomig¢dzy osoby zatrudnione w kancelarii sagdowej (oddziale
kancelaryjnym) o ile moznosci jednomiernie i z uwzglednieniem ich zdolnosci.
Takie czynnos$ci, ktore tylko pewni do tego upowaznieni urzednicy wypetlnia¢ moga, jak
prowadzenie ksigg gruntowych, czynno$ci kasowe, do ktérych wymagang jest kaucja itp.,
wolno porucza¢ innym funkcjonariuszom kancelarii sadowej tylko positkowo, gdy zajdzie
przeszkoda po stronie urzednika, ktory w pierwszym rzedzie do tego jest powotanym (§§. 52,
54 ust. o organ. sad.). Wszelkie inne czynnosci, ktore wedle postanowien niniejszej instrukcji
przez urzednikow kancelaryjnych spetniane by¢ maja, nalezy o ile niema wyjatku, przydziela¢
wedle potrzeby pomocnikom kancelaryjnym, ktérzy albo egzamin dla urzgdnikéw
kancelaryjnych z dobrym skutkiem ztozyli, albo przez swa wiedzg¢ i zdatnos$¢ kwalifikujg si¢
do wykonywania takich czynnosci. Wybor pomocnikow kancelaryjnych, ktérzy moga
zalatwia¢ czynnosci urzednika kancelaryjnego, przystuza osobom, ktéorym poruczono
kierownictwo czynnos$ci kancelarii sgdowe;j.
Zarzadzenia wydane wzgledem podziatu czynnosci i uzycia personelu, moga by¢ kazdej
chwili zmienione; tracg one znaczenie, skoro naczelnik sagdu co innego zarzadzi.
Uzycie personelu kancelaryjnego
§. 306.
Takie czynnosci, ktore wedtug ustawy 1 niniejszej instrukcji, moga by¢ poruczane kancelarii
sagdowej lub urzednikom (pomocnikom) kancelaryjnym, powinni tylko w takim razie spetniaé
urzednicy sedziowscy, gdy wykonanie czynno$ci potaczone jest ze znacznymi trudno$ciami
ze stosunkéw w danym wypadku wynikajacymi, albo gdy brak uzdatnienia lub niedostateczne
uzdatnienie personelu kancelaryjnego wymaga koniecznie wspotdziatania urzednika
sedziowskiego.
Naczelnik sadu, ktory uwaza swoj podwladny personel kancelaryjny za nieuzdatniony do
nalezytego wykonywania czynno$ci lub pewnych grup czynno$ci, w ktérych kancelaria
sadowa wedtug ustawy 1 instrukcji powotang jest do zatatwieni, przygotowywania zatatwieni
lub do innych samoistnych funkcji, winien takie czynnosci lub grupy czynnosci poruczy¢
tymczasowo urzednikom sedziowskim (sg¢dziowskim urzednikom pomocniczym) i donie$¢ o

tym bezzwlocznie prezydentowi wyzszego sadu krajowego. Prezydent wyzszego sadu
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krajowego moze to zarzadzenie znie$¢ lub ograniczy¢, albo przez zarzadzenie zmian
osobowych postara¢ si¢ o to, aby dotyczacy sad byl w stanie lepiej uczyni¢ zado$¢
wymaganiom ustawy i instrukcji pod wzgledem samoistnej dziatalnosci kancelarii sadowe;.
O tymczasowym poruczeniu czynnosci kancelaryjnych urzednikom s¢dziowskim, powinien
prezydent wyzszego sadu krajowego, o ile nie znosi zarzadzenia naczelnika sadu, zawiadomic
Ministerstwo sprawiedliwo$ci, a zarazem donie$¢ o zmianach osobowych, jesli takowe
zarzadzil.

§.307.
Naczelnicy sadow, kierownicy oddzialdow 1 wszyscy inni urz¢dnicy sedziowscy, powinni tak
przy lustrowaniu kancelarii sagdowej, jak i w kazdym stuzbowym stosunku z kancelarig
sadowa 1 jej funkcjonariuszami korzystaé z kazdej sposobnosci aby urzednikow i
pomocnikow kancelaryjnych zaznajamia¢ z najwazniejszymi postanowieniami o formalnym
postgpowaniu z podaniami i aktami sgdowymi, ktore im do opracowania przydzielone zostaja,
tudziez z wymogami toku czynnosci, ktorych znajomos$¢ jest dla nich pozadang. Przez takie
pouczenie, przez podawanie wzorowych przyktadow, jako tez przez przydzielanie takich
zadan, na ktérych oni mogg umocni¢ i wyprobowaé swa zdolno$¢ do samoistnego zatatwienia
czynnosci kancelaryjnych, oraz znajomos$¢ ustaw, powinno si¢ urzgdnikdw kancelaryjnych
przysposabia¢ ku temu, aby ekspedycje nie mieszczace w sobie zastosowania prawa, oraz
dzialania 1 funkcje zewnetrznego toku czynno$ci nadarzajace si¢ przy wykonywaniu
sagdownictwa, stopniowo 1 coraz wigcej bez polecen i wskazowek ze strony sedziego spetniali,
a tym sposobem s¢dziemu ile moznos$ci oszczgdzali pracy pisarskiej 1 zarzadzen odnoszacych
si¢ tylko do zewnetrznego toku czynnosci.

§. 308.
Czynnos¢ urzednikow 1 pomocnikéw kancelaryjnych trwa w dni powszednie osiem godzin, w
dni $wiateczne przynajmniej cztery godziny. Godzin urzegdowych ustanowionych dla stuzby w
kancelarii sgdowej, nalezy Scisle przestrzegac.

Nadzorowanie przez kierownika oddziatlu 1 naczelnika sadu

§. 309.
Oprocz nadzorowania, do ktorego daje sposobno$¢ codzienny tok czynno$ci, powinien
kierownik oddzialu raz na miesigc zbada¢ wszystkie rejestry, zapiski i spisy, ktoére w jego
oddziale majg by¢ prowadzone, poréwnujac w tym celu wyrywkowo tre$¢ tychze z aktami dla
sprawdzenia o ile sg doktadnie 1 zgodnie z rzeczywistoscig prowadzone, i tym sposobem, jako
tez przez zbadanie aktow przekonaé si¢ o $cistym i sumiennym sprawowaniu czynnosci

kancelaryjnych, tudziez o tym, czy nie zaszly zwloki w tych czynno$ciach. Tam gdzie
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sprawowanie stuzby kancelaryjnej dla kilku oddzialow jest potgczone, nalezy ta kontrola do
tego kierownika oddziatu, ktoremu naczelnik sadu poruczy nadzoér nad uzyciem personelu
kancelaryjnego i stuzbowego.
Tam gdzie niema oddziatow kancelaryjnych, powinien sam naczelnik sadu dozorowac¢ w
sposob powyzszy co miesigc tok czynnosci w kancelarii sagdowej. Jest jednak obowigzkiem
kazdego urzednika s¢dziowskiego, skoro przy zatatwianiu spraw sg¢dziowskich zauwaza
usterki lub opoznienia stuzby kancelaryjnej, bezzwlocznie donies¢ o takowych naczelnikowi
sadu.
Lustracje przedsiewzigte przez kierownika oddziatu lub naczelnika sadu, stwierdzone bedg
umieszczeniem podpisu i daty w przejrzanych rejestrach, zapiskach i spisach.
Co si¢ tyczy nadzorowania prowadzacych ksiegi gruntowe, pozostaja nadto w mocy przepisy
§. 42 rozporzadzenia Ministerstwa sprawiedliwosci z dnia 12 stycznia 1872, Dz. u. p. nr 5.
§.310.
Prowadzenie takich rejestréw, zapiskéw i spisow, ktore dotycza spraw nie jednego tylko
oddziatu kancelaryjnego, zalatwianie czynno$ci w takich oddziatach kancelaryjnych, na
ktorych czele nie stoi urzednik se¢dziowski, czynnosci kancelaryjne i rachunkowe
nieprzydzielone pewnemu osobnemu oddzialowi kancelaryjnemu, wreszcie stan pieniedzy
znajdujacych si¢ w przechowaniu u urzednikoéw kancelarii sgdowej, winien naczelnik sadu co
najmniej raz na kwartat bada¢. Przeprowadzona lustracja ma by¢ stwierdzong umieszczeniem
podpisu i daty w przejrzanych rejestrach, zapiskach i spisach.
Oproécz tego winien naczelnik sadu od czasu do czasu lustracj¢ poszczegdlnych oddziatow i
ich dziatalno$ci, ktéra wedle §. 309 do kierownikow oddzialow nalezy, zamiast tychze
przedsigbra¢. Przy tym ma on nie tylko stwierdzi¢, czy kierownik oddzialu odbywa
przepisane miesi¢czne lustracje, lecz zarazem powinien skorzysta¢ z przegladu rejestrow i
aktow dla przekonania si¢, czy same czynno$ci sedziowskie sa dos¢ szybko i punktualnie
zalatwiane.
Jesli przy lustracji przez naczelnika sadu dokonanej wyjda na jaw takie braki, ktorych
usunigcie przekraczatoby jego zakres dziatania, winien on o tym donie$¢ przetozonej wiadzy
nadzorczej, ktéra do wydania potrzebnych zarzadzen jest powotang lub zarzadzi¢ wytoczenie
sledztwa dyscyplinarnego (§. 65 ust. o organ. sad.).
§.311.
Naczelnik sadu moze wedle potrzeby zarzadzi¢, aby mu od czasu do czasu przedktadano
wykazy zaleglosci z pewnych rejestrow 1 spisow, mianowicie z dziennika podan tabularnych,

ze spisu spraw rejestru handlowego i rejestru stowarzyszen itd.
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Minister sprawiedliwosci moze zarzadzi¢ aby wszelkie podania w sprawach opiekunczych,
kuratelarnych i fideikomisowych przez tego urzgdnika (pomocnika) kancelaryjnego w biurze
opracowujacym, ktore je odbiera, przed przediozeniem takowych sg¢dziemu, zapisywane byty
w porzadku wejscia do listy, ktore ma zawiera¢ jedynie przedziaty: 1. dzien wejscia, 2. liczba
czynnosci i1 3. dzien zatatwienia.

Inspekcja kancelarii

§.312.

Dla utrzymania $cistego porzadku w stuzbie kancelaryjnej i utatwienia nadzoru kierownikom
oddziatow oraz naczelnikowi sadu, zaprowadzong bedzie przy wszystkich wiekszych sadach
oprécz dozoru nad kancelarig sadowa ze strony kierownika oddziatu i naczelnika sadu, takze
kontrola dziatalnos$ci wszystkich 0s6b zajetych czynno$ciami kancelaryjnymi, wykonywana
przez urzednika kancelaryjnego umyslnie ku temu wyznaczonego (inspekcja kancelarii). Tam
gdzie jest ustanowiony naczelnik kancelarii sgdowej, nalezy ten nadzoér do jego obowigzkow.
W innych wypadkach ma naczelnik sagdu jednemu z urzednikéw kancelaryjnych (kierujacych
urzednikow) zadanie to poruczy¢ (inspektor kancelarii); zlecenie takie moze by¢ w kazdej
chwili odwotane.
Inspekcja kancelarii powinna przy kazdym sadzie, gdzie uwazang bedzie za potrzebna,
spoczywaé¢ w reku jednej osoby. Takowa rozcigga si¢ na wszystkie oddzialy kancelaryjne
istniejace przy pewnym sadzie; mozna jednak oddzielne urzedy ksigg gruntowych wyltaczy¢ z
pod nadzoru inspektora kancelarii.
Urzednik, ktéoremu inspekcje kancelarii poruczono, ma nad tym czuwaé aby przy
wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych stosowano si¢ do przepisow ustawy 1 do
szczegblowych zarzadzen naczelnika sadu, aby przestrzegano $cisle godzin urzedowych, aby
unikano zaleglo$ci i aby wszedzie panowat spokdj, porzadek i jednos¢. W tym celu powinien
on przynajmniej raz na tydzien odwiedzal poszczegélne oddziaty kancelarii sadowe;,
przypatrywac si¢ sposobowi zatatwiania czynnos$ci kancelaryjnych, wgladaé w rejestry,
zapiski, spisy i akta, gdy za$ spostrzeze postgpowanie oczywiscie niezgodne z ustawg lub
niewlasciwe, udziela¢ potrzebnych poruczen. Co do spostrzezonych usterek, ktore si¢ przez
pouczenie usung¢ nie dadza, powinien u kierownika oddziatu lub naczelnika sadu
odpowiednie wnioski poczyni¢, a w szczegolnosci, uzyskawszy ich przyzwolenie, zarzadzié
to co si¢ okaze potrzebne przy wigkszym nawale czynnosci lub w razie szczego6lnych
wydarzen, ktére mogtyby spowodowac przeszkodg w postepie czynnosci.
O zaniedbaniach lub naruszeniach obowigzkéw stuzbowych, ktére by dawaty podstawe do

zarzadzen dyscyplinarnych, doniesie on bezzwlocznie naczelnikowi sadu.
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Rozdziat drugi. Czynnosci kancelarii sadowej poza zakresem doreczen i egzekucii.
Dziatalno$¢ samoistna.
a) w procesie cywilnym
§.313.
Czynnosciami, ktore kancelaria sagdowa (oddzial kancelaryjny) ma zalatwia¢ samoistnie,
nawet bez polecenia sedziowskiego 1 bez zasiegania sadowej uchwaty, oprécz prac i funkcji,
ktore do niej zresztg nalezg wedle niniejszej instrukcji i innych przepisow, sa:
1. przepisane zawiadamianie najwyzszego urzedu marszatkowskiego, wtadzy wojskowe;,
ktorej pozwany podlega, wyzszego sadu krajowego, starszej prokuratorii Panstwa i
Ministerstwa sprawiedliwo$ci o wniesieniu pozwu co do pretensji pienigznych przeciw
stugom Dworu, osobom wojskowym lub do obrony krajowej nalezacych, albo przeciw
urzednikom 1 stugom zostajacym w stuzbie sprawiedliwo$ci, tudziez zawiadamianie
zwierzchnich organéw autonomicznych o pozwach wniesionych przeciw gminom i
powiatom;
2. okazywanie zatrzymanych w sadzie oryginatow, zalacznikow pism, oraz dokumentow
przez stron¢ na zadanie przeciwnika w sadzie ztozonych (§§. 81 1 82 proc. cyw.); wniosek na
skrocenie terminu do przegladu, nalezy bezzwlocznie sedziemu (przewodniczacemu senatu)
do rozstrzygniecia przedtozy¢; stronom, ktore sg obecne, nalezy rozstrzygnigcie natychmiast
w kancelarii sagdowej ustnie poda¢ do wiadomos$ci, a zarazem krotka notatka w aktach
stwierdzi¢, Ze to uczyniono, podajac takze czas, do ktorego termin zostat skrocony;
3. przyjmowanie doniesien o zmianie mieszkania lub miejsca zamieszkania (§. 111 proc.
cyw.); na takie doniesienie nalezy bez spisywania protokotu zanotowac tylko w aktach nowy
adres; zmian¢ mieszkania, powinna kancelaria sagdowa, jesli sa w toku doreczenia dla
odnos$nej strony, oznajmi¢ bezzwlocznie oddzialowi doreczen i egzekucji (oddziat doreczen,
urzednik dla doreczen);
4. przyjmowanie przepisanych w sprawie dorgczenia doniesien 1 oznajmien przy doreczeniach
migdzy adwokatami (§. 112 proc. cyw.);
5. zawiadamiania o nie jawieniu si¢ obu stron na audiencji wyznaczonej do ustnej rozprawy
(§. 170 proc. cyw. i §. 137 niniejszej instrukcji);
6. przesylanie pism wnoszonych przez strony po skardze i odpowiedzi na skargg dla
przygotowania ustnej rozprawy procesowej, przeciwnikowi, jesli pisma te nie zawierajg
wnioskow lub ofiarowania dowodow, w skutek ktorych sedzia (przewodniczacy senatu)

miatbym natychmiast wyda¢ zarzadzenia (§. 258 proc. cyw.); przeznaczony dla sadu
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egzemplarz pisma, ztozy kancelaria sadowa do aktow sprawy; o wejsciu pisma nalezy
sedziego (przewodniczacego senatu) ustnie uwiadomic;

7. podawanie aktow stronom i ich pelnomocnikom do przegladu, dopoki akta w kancelarii
sadowej si¢ znajduja, a w szczegolnosci aktow postgpowania przygotowawczego lub aktow
przeprowadzonego dowodu, przedtozonych przez sedziego wyznaczonego lub wezwanego;

8. dostarczanie dokumentow, rzeczy wywiadowczych i1 przedmiotow ogledzin, bedacych w
przechowaniu u publicznej wiadzy lub u notariusza, jesli sad (przewodniczacy senatu)
zarzadzit, aby te dokumenty i1 przedmioty przedtozone byty (§§. 183, 301, 369 i inne, proc.
CyW.);

9. zawiadamianie stron, ze akta przeprowadzenia dowodu przez s¢dziego wyznaczonego lub
wezwanego, do sadu nadeszly i w kancelarii sadowej przegladane by¢ moga (§. 286 proc.
cyw.); jesli wskutek nadejscia aktéw przeprowadzonego dowodu musi by¢ wyznaczona
audiencja do dalszej ustnej rozprawy, nalezy takie zawiadomienie polaczy¢ z wezwaniem
stron na audiencje;

10. zawiadamianie bezposrednich przetozonych osob, ktére w charakterze §wiadkow maja
by¢ stuchane, w razie gdy $wiadek zostaje w publicznym urzedzie lub stuzbie, a dla strzezenia
bezpieczenstwa lub w ogole interesu publicznego prawdopodobnie koniecznym bedzie
zarzadzenie zastepstwa podczas jego przestuchania, albo gdy jaki funkcjonariusz lub stuga
zaktadu transportowego utrzymujacego ruch za pomoca motoréw mechanicznych, robotnik
kopalni, huty lub walcowni, albo kto$ zostajacy w prywatnej stuzbie lesnej, jako $wiadek
wezwany zostaje (§. 331 proc. cyw.);

11. przyyjmowanie zadan przyznania nalezytos$ci swiadkow (§. 346 proc. cyw.), w razie gdy
takie zadanie postawiono po za audiencja, tudziez oznaczenie nalezacego si¢ Swiadkowi
wynagrodzenia 1 wydawanie zarzadzen potrzebnych w celu wyplaty takowego, bez wzgledu
na to kiedy zadanie postawione zostalo; co do zadania §wiadka aby mu przyzna¢ nalezytosc,
postawionego w kancelarii sagdowej, nie spisuje si¢ protokotu; polecenie oznaczenia
nalezyto$ci, ktoérej si¢ Swiadek przy audiencji domaga, wydane bedzie kancelarii sgdowe;j
badzZ ustnie, badZ za pomoca krotkiej notatki na protokole rozprawy (,,0znaczy¢ nalezytosci
swiadka”); oznaczenie nalezytosci uskutecznia si¢ przez wystawienie cedutki nalezyto$ciowej
(§. 105); swiadkowi obecnemu nalezy ustnie oznajmi¢ jakg nalezyto$¢ mu przyznano,
nieobecnemu dorgczony bedzie odpis cedulki nalezytosciowej z krotkim zawiadomieniem

gdzie 1 kiedy te nalezyto$¢ podja¢ moze;



203

12. udzielanie stronom wygotowan uchwaty na dowéd w tym wypadku, gdy stan rzeczy przez
strong przytoczony przedstawia si¢ w wygotowaniu uchwatly na dowdd zamiast
protokotowania (§. 444 proc. cyw.);
13. zawiadamianie stron, ze wygotowanie stanu faktycznego wyroku zostalo zlozone w
kancelarii sagdowej do wgladu dla stron 1 donoszenie sedziemu, ze termin do wniesienia
opozycji uptynat (§. 445 proc. Cyw.);
14. zawiadamianie stron o opozycji wniesionej w nalezytym czasie przeciw warunkowemu
nakazowi platniczemu w postepowaniu wezwawczym (§. 10 ustawy z dnia 27 kwietnia 1873,
Dz. u. p. nr 67).
Zawiadomienia, wezwania, odezwy i przesytki wspomniane w 1. 1, 5, 6, 8 do 10 i 12 do 14
uskutecznia si¢ za pomocg kréotkich pisemnych oznajmien; zawiadomienia i odezwy
przytoczone w 1. 1, 5, 8 1 10 maja by¢ sedziemu do podpisu przedtozone. Zawiadomienie w
mys$l 1. 9 moze by¢ w razach naglych ustnie uczynione; niemniej winien urzednik
kancelaryjny w celu dostarczenia dokumentéow, rzeczy wywiadowczych i przedmiotow
ogledzin odnies¢ si¢ w nagltych wypadkach osobiscie do notariusza lub wiadzy, jesli znajduja
si¢ w siedzibie sadu.
O skargach przeciw osobom wojskowym lub do obrony krajowej nalezacym zawiadamia si¢
komendg¢ (wladza, zaklad), ktorej pozwany podlega, gdyby za$ ta nie byta znang, komendg
oznaczong w §. 143, ustep 1.
b) w postepowaniu konkursowym

§. 314.
Przepisane zawiadomienie zakladow pocztowych 1 telegraficznych, wtadzy ktorej
krydatariusz stuzbowo podlega, prokuratorii Panstwa, wiladzy gorniczej itd. o otwarciu
konkursu, tudziez o ukonczeniu konkursu (§. 89, 90, 102, 189 ordynacji kobnkursowej),
uskuteczni kancelaria sadowa (oddzial kancelaryjny) samoistnie, nawet bez polecenia
sedziowskiego 1 bez zasiggania uchwaty sagdowe;.
Zawiadomienie dokonuje si¢ przez przestanie wygotowania uchwaly, mocg ktorej konkurs
zostal otwarty lub uznany za ukonczony.

¢) w sprawach sadownictwa niespornego

§.315.
W sprawach sgdownictwa niespornego winna kancelaria sagdowa (oddzial kancelaryjny)
uskutecznia¢ samoistnie, nawet bez polecenia sedziowskiego 1 bez zasiggania uchwaly

sadowej, nastepujace czynnosci:
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1. przepisane w §§. 84 do 91 cesarskiego patentu z dnia 9 sierpnia 1854, Dz. u. p. nr 208,
tudziez w pozniejszych ustawach, rozporzadzeniach i reskryptach, zawiadomienia o
przypadtych spadkach i legatach, jako tez o wypadkach $mierci urzednikow obowigzanych do
zdawania rachunkow, wojskowych, osob majgcych pobory z kas publicznych, 0 wypadkach
$mierci cesarskich lennikow, adwokatéw 1 notariuszy, osob posiadajacych ordery, krzyze
honorowe i inne odznaczenia, inwalidéw, urlopowanych zotnierzy i domokrazcéw, wreszcie o
zwrocie arkuszy ptatniczych i pensyjnych, orderéw i odznaczen, dokumentow patentowych,
certyfikatow urlopowych itd.;
2. w razie gdy inwentarz ma by¢ zdziatany przez urzednika s¢dziowskiego, wezwanie
wiadomych spadkobiercéw, kuratora spadku, wykonawcy ostatniej woli, tudziez wierzycieli i
legatariuszy (§. 95 cesarskiego patentu z dnia 9 sierpnia 1854, Dz. u. p. nr 208) do
sporzadzenia inwentarza, skoro kancelaria sgdowa uwiadomiong bedzie o dniu 1 godzinie tej
czynnosci;
3. wezwanie do odebrania lezacego w sadzie majatku bylego pupila (§. 217 powotanego
cesarskiego patentu); oprocz tego winna kancelaria sgdowa te osoby, ktore wlasnowolnosé
uzyskaty, wezwa¢ z urzedu do odebrania lezacych w aktach rachunkéw opiekunczych i
wyda¢ im te rachunki wraz z zatacznikami za potwierdzeniem odbioru w aktach;
4. przestanie zgloszen, ktore w postepowaniu o amortyzacj¢ dokumentéw w obrebie terminu
edyktalnego do sagdu wchodza, stronie zadajacej amortyzacji,
5. zawiadamianie wtadz podatkowych o podaniach o wpisanie firmy albo zmiany firmy juz
zapisanej lub jej wiasciciela, do rejestru handlowego (rozp. Min. sprawiedl. z dnia 12 lipca
1892, nr 25 dzien. rozp. Min.sprawiedl.);
Zawiadomienia, wezwania 1 cytacje podane w 1. 1 do 5 uskutecznia si¢ za pomocg krotkich
pisemnych oznajmien; oznajmienia te w wypadkach pod 1. 1 1 3 przytoczonych przedktadane
beda sedziemu do podpisu.

d) przy ustanowieniach kuratorow

§.316.

Jesli sad zarzadza doreczenie do rak kuratora, wygotuje kancelaria sadowa (oddziat
kancelaryjny) edykt co do ustanowienia kuratora, przedtozy takowy do podpisu sedziemu
(przewodniczacemu senatu) i postara si¢ o ogloszenie edyktu przez przybicie na tablicy
sadowej 1 umieszczenie w gazecie (§. 37). Tak samo, jeSli w ogdle osobne odezwy o
przedsiewzigcie doreczen maja by¢ wystosowane, winna kancelaria sagdowa takowe do
odestania wygotowac i sedziemu tylko do podpisu przediozy¢.

e) w sprawach karnych
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§.317.
Doniesienia i zawiadomienia, jakie wedle istniejacych przepisow maja by¢ uczynione o
wytoczeniu i1 ukonczeniu postgpowania karnego, o zawieszeniu aresztu i o zasadzeniach (§§.
83, 176, 399, 402 proc. kar.), uskuteczni kancelaria sadowa (oddzial kancelaryjny)
samoistnie, nawet bez sedziowskiego polecenia i bez zasi¢ggania uchwaty sagdowe;.
Tak samo do niej nalezy zawiadomienie bezposrednich przelozonych oséb, ktore w
charakterze $§wiadkéw stuchane by¢ maja, w razie gdy $wiadek zostaje w publicznym
urzedzie lub stuzbie, a dla strzezenia bezpieczenstwa lub w ogole interesu publicznego
prawdopodobnie koniecznym bedzie zarzadzenie zastgpstwa w czasie jego przestuchania,
albo gdy funkcjonariusze kolei zelaznych i statkéw parowych, robotnicy kopalni, hut,
hamerni 1 walcowni, osoby zostajace w stuzbie sanitarnej Panstwa lub gminy, albo osoby
bedace w publicznej lub prywatnej stuzbie lesnej, na §wiadkow wezwane zostaja (§. 158 proc.
kar.).

§.318.
Wezwania, zawiadomienia, oznajmienia, obwieszczenia i odezwy, wystosowane nie od
naczelnika sadu lub urzednika sedziowskiego, lecz wprost od kancelarii sadowej (oddziat
kancelaryjny, urzad ksigg gruntowych itd.) do innych wiladz, do stron lub innych os6b
zainteresowanych, podpisywane beda, o ile dla pewnego wypadku odmienny przepis nie
istnieje, przez tego urzednika kancelaryjnego, ktoremu przydzielono do opracowania akta
bedace podstawa wezwania, zawiadomienia, oznajmienia itd.

f) przy odbieraniu ustnych wniesien.

§.319.
Oprocz innych wniesien ustnych, ktore wedle niniejszej instrukcji lub innych przepiséw
wolno czyni¢ w kancelarii sadowej, moga przy sadach powiatowych w sprawach
procesowych cywilnych przez kancelari¢ sadowa (oddziat kancelaryjny) do protokotu by¢
przyjmowanymi, lub, o ile to jest dopuszczalne, stwierdzanymi przez zapisanie w rejestrze:
1. ustnie wnoszone skargi w sporach wedlug §. 49, 1. 1, 2 1 6 normy jurysdykcyjnej z
wyjatkiem skarg, ktore naleza przed sad polozony po za miejscem zamieszkania lub statego
pobytu strony ubogiej, ktére jednak wobec sagdu powiatowego jej miejsca zamieszkania lub
statego pobytu protokolarnie wniesione zostaja (§. 64, 1. 4 proc. cyw.);
2. ustnie wznoszone sgdowe wypowiedzenia kontraktéw najmu lub dzierzawy (§. 560 proc.
cyw.); stwierdzenie wypowiedzenia uskutecznia si¢, o ile przepis §. 230, ustep ostatni nie stoi

na przeszkodzie, jedynie przez wciagnigcie do rejestru wypowiedzen;
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3. ustnie wnoszone prosby o wydanie nakazu ptatniczego w postepowaniu wezwawczym i

ustnie wniesiona opozycja przeciw warunkowemu nakazowi platniczemu (§. 229, 1. 7);

4. wnioski stawiane protokolarnie po za ustng rozprawg na zasadzie §§. 60, ustep 2 1 3; 62,

ustep 1; 65, 82, 95,97, 116, 119, 121, 169, 261, ustep 4, 279 1 334 procedury cywilne;j;

5. ustne doniesienia 0 umowionym spoczywaniu postepowania, jesli obie strony przy tym si¢

jawia (§. 168 proc. cyw.), tudziez oswiadczenie cofnigcia skargi ztozone do protokotu po za

ustng rozprawg (§. 237 proc. cyw.).

Strony zastepowane przez adwokatow, a tym samym wedle §. 434 proc. cyw. Wykluczone

ogolnie od protokolarnych wniesien, nie mogg tez o§wiadczen pod 1. 1 do 5 wymienionych w

kancelarii sgdowej do protokotu wnosic.

Przy trybunatach wolno kancelarii sgdowej przyjmowac do protokotu w cywilnych sprawach

procesowych tylko prosby o nadaniu prawa ubogich (§. 65 proc. cyw.), wnioski na uchylenie

osob sagdowych 1 skargi nalezagce do kompetencji sadow rozjemczych zaktadow ubezpieczenia

od wypadkoéw, tudziez sadow rozjemczych kas brackich. Zgloszenia pretensji W

postgpowaniu konkursowym wnoszone ustnie poza audiencja, tudziez ustnie wnoszone

zarzuty przeciw utozonemu przez zawiadowc¢ masy projektowi podziatu, beda tak przy

trybunatach jak i przy sadach powiatowych w kancelarii sagdowej do protokotu przyjmowane.
§. 320.

W sprawach egzekucyjnych mozna w kancelarii sadowej (oddziat kancelaryjny) przyjmowac

do protokotu:

1. wnioski na pozwolenie egzekucji na rzeczy ruchome fizyczne i na pozwolenie czynnosci

egzekucyjnych (egzekucja ku zabezpieczeniu) przez zajgcie przedmiotow majatku

ruchomego, dalej wnioski na przymusowe wyrugowanie z przedmiotu najmu lub dzierzawy,

sadownie lub poza sadownie wypowiedzianego;

2. wnioski na zastanowienie, ograniczenie lub wstrzymanie egzekucji, tudziez na wznowienie

egzekucji wstrzymanej wedle §§. 39 do 42 ordynacji egzekucyjnej, wnioski na zaniechanie

wykonania zezwolonych czynno$ci egzekucyjnych, albo na zniesienie lub ograniczenie

czynnosci egzekucyjnych wedle §§. 376 1 377 ordynacji egzekucyjnej;

3. wnioski stawiane po mysli §§. 34, 44, 47, 108, 110, 112, 122, 142, 143, 154, 159, |. 5, 176,

209, 259, 260, 268, 270, 271, 274, 281, 298, 301, 354, 355 do 357 i 401 ordynacji

egzekucyjnej;

4. zarzuty 1 przedstawienia przeciw gospodarce zarzadcy (§. 115, ustep 2 ordynacji

egzekucyjnej), zarzuty przeciw rachunkom administracyjnym (§. 116 ordynacji

egzekucyjnej), zgloszenia pretensji do podzialu nadwyzki dochodow (§. 127 ordynacji
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egzekucyjnej), w krajach gdzie si¢ prowadza ksiegi ingrossacyjne, oswiadczenie wierzycieli
wzgledem zgloszenia hipotek, o$wiadczenia wierzycieli co do sposobu zaspokojenia ich
pretensji przy licytacji nieruchomo$ci 1 zgloszenia pretensji powstalych na korzysé
wierzyciela z udzielenia kredytu, ze sprawowania interesoOw, albo z tytutu ewikcji lub
odszkodowania (§. 171 ordynacji egzekucyjnej), osSwiadczenie nabywcy, ze dla odparcia
podwyzki gotow jest podnies¢ cene kupna (§. 197 ordynacji egzekucyjnej), oswiadczenie
trzeciego dluznika przy zajeciu wierzytelnosci (§. 301 ordynacji egzekucyjnej), zarzuty
wierzyciela lub dluznika przeciw zachowaniu si¢ kuratora ustanowionego dla $ciggnigcia
wierzytelnosci (§. 315 ordynacji egzekucyjnej) 1 opozycja przeciw pozwoleniu tymczasowych
zarzadzen (§. 397 ordynacji egzekucyjnej).
Jesli wniosek na przybranie drugiego znawcy do oszacowania przynaleznos$ci nieruchomosci
(§. 143 ordynacji egzekucyjnej) postawiony bedzie w kancelarii sgdowej, winna ona zarazem
oznajmi¢ kwote potrzebng do pokrycia prawdopodobnej nadwyzki kosztow.

§.321.
Nastepujace wniesienia w sprawach sagdownictwa niespornego, 0 ile w pewnym wypadku
wolno je ustnie uczyni¢, moga by¢ w kancelarii sgdowej (oddziat kancelaryjny) do protokotu
przyjmowane:
1. pojedyncze informacje jakich strony udzielaja, badz w skutek sagdowego polecenia, badz z
wlasnego popedu, co do obecnego pobytu, sposobu wychowania i zaopatrzenia pupiléow i
kurandow lub o innych stosunkach osobistych;
2. rachunki opiekuncze pojedyncze i niewielkiej objetosci;
3. wnioski na wydanie majatku po uzyskaniu wtasnowolnosci,
4. wypowiedzenia kapitatow;
5. wnioski wzgledem dobrowolnego oszacowania sgdowego;
6. wnioski na pozwolenie pojedynczych wpiséw tabularnych, w szczegolnosci wnioski na
zaintabulowanie wiasnosci lub prawa zastawu, jesli nie sg polaczone z takimi wnioskami 1
oswiadczeniami, ktore wedle przepisow ustawy jedynie sg¢dzia moze przyjmowac, 1 wnioski
na pozwolenie zaingrossowania,;
7. prosby o przedtuzenie terminu do uporzadkowania stanu tabularnego (§. 3 ustawy z dnia 23
maja 1883, Dz. u. p. nr 82);
8. ustne zgloszenia do rejestru handlowego 1 rejestru stowarzyszen, wlacznie z
wlasnorecznym podpisem firmy lub podpisem osobistym, na podstawie ktérych ma nastgpic
wpis do rejestru handlowego (§. 55 ust. o organ. sad.);

9. wniesienie celem sktadu do depozytu lub kasy sierocej i prosby o wydanie z depozytu.
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§.322.
Urzednik (pomocnik) kancelaryjny, ktéry ustne wniesienie do protokotu przyjmuje lub je
przez zaciagniecie do rejestru stwierdza, powinien, o ile tego potrzeba, zwrdci¢ uwage strony
na przepisy ustawy, ktore majg znaczenie w danym wypadku, 1 skloni¢ jg, by podata co
nalezy. Na to mianowicie ma si¢ baczy¢, aby przy wniesieniach, w skutek ktorych
postgpowanie wprowadzone zostaje, podane bylo petne imi¢ 1 nazwisko kazdej strony wraz z
doktadnymi adresami zainteresowanych. Jesli urzgdnik kancelaryjny uwaza pewne wniesienia
z powodu niewtasciwosci sadu lub dla braku innych prawnych wymogoéw za niedopuszczalne
lub nieuzasadnione, winien zasiggna¢ ustnie wskazowki sedziego. S¢dzia moze wtedy sam
przyja¢ wniesienie, albo zarzadzi¢ czego potrzeba celem spisania protokotu przez urz¢dnika
kancelaryjnego.
Ustnie stawiane wnioski zadajace takich czynno$ci urzedowych, ktore kancelaria sagdowa
sama ma przedsiebra¢, notowane beda krotko w aktach, bez spisywania protokotu. To samo
odnosi si¢ do zatatwienia takich zadan.

Udzielanie wygotowan, wyciaggow i odpiséw

§.323.
Jesli strony zadaja wygotowan, wyciagdw lub odpisow z aktow sadowych, wydawac je bedzie
kancelaria sagdowa (§. 56 ust. o org. sad.). Osobom trzecim, ktére wykazuja prawny interes,
wolno bez przyzwolenia stron jedynie za upowaznieniem ze strony sedziego wydawac
wygotowania, wyciagi i odpisy. Upowaznienie to ma wyjedna¢ kancelaria sgdowa (oddziat
kancelaryjny) na podstawie wniesionego do nie zadania; upowaznienia takiego udziela s¢dzia,
ktoremu sprawa jest przydzielong (przewodniczacy senatu), jesli zas chodzi o sprawe, ktora
juz nie jest w toku, naczelnik sagdu lub urzednik sedziowski, ktéremu on to poruczy.
Pozwolenie sedziowskie zaznaczy sedzia umieszczajac date i swoj podpis na akcie, z ktdrego
wygotowanie, wyciag lub odpis ma by¢ wydanym (n. p. ,,wygotowanie albo odpis pozwolono
wydac¢ dla A. 12/10 98”).
Zadanie udzielenia wygotowan, wyciaggéw lub odpisdéw mozna w kancelarii sadowej ustnie
postawic (§. 322, ustep 2).

Przygotowawcze opracowywania podan

§.324.
Podania, odnoszace si¢ do spraw nowo przybytych, nalezy zaraz po oddaniu do kancelarii
sadowej (oddzial kancelaryjny) zaciggna¢ do przepisanych rejestréw i spisOw imiennych i
zaopatrzy¢ sygnaturg aktéw, jaka z tego wypadnie. Jesli podanie ma by¢ wzigte do aktow

sprawy w toku juz bedacej, nalezy najpierw liczbe porzadkowa, jaka to podanie otrzyma, w
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szeregu liczb na grzbiecie aktéw lub oktadce przekresli¢, a nastepnie sygnaturg aktow i numer
porzadkowy, pod ktéorym podanie do aktéw si¢ bierze, na podaniu umiesci¢; gdzie si¢
prowadzi arkusz przegladowy (dziennik) na pisma wziete do aktdow pewnej sprawy, nalezy
podanie zaraz takze do arkusza przegladowego wciggnaé, chyba by co innego bylo
przepisane.
Po takim tymczasowym opracowaniu podania, nalezy takowe, skoro tylko prawidlowy tok
czynno$ci pozwoli, przedtozy¢ se¢dziemu (przewodniczacemu senatu, urzednikowi
sedziowskiemu z samoistnym zakresem dziatania itd.), i w miarg potrzeby akta dotgczyc¢.
Sprawy nagte majg by¢ przed wszystkimi innymi opracowywane i sedziemu bezzwlocznie
przedktadane; wszelkie inne podania, o ile naczelnik sadu $cislej tego nie unormuje,
przedktadane beda sedziemu z reguty w dniu oddania do kancelarii, te za$, ktore do kancelarii
wejda popotudniu, w dniu nastgpnym.
Pierwej nim nowo podana Iub do protokotu wniesiona skarga sedziemu lub
przewodniczacemu senatu do wyznaczenia audiencji przedlozong zostanie, nalezy przez
doktadne przejrzenie spisow imiennych do aktow procesowych sprawdzi¢, czy co do
zaskarzonego roszczenia nie toczy si¢ w sadzie spor, lub czy nie zapadt juz prawomocny
wyrok. Wynik tego poszukiwania nalezy stwierdzi¢ krotka notatka na egzemplarzu skargi do
aktow sagdowych przeznaczonym lub na protokole.

Sporzadzanie czystopisow

§. 325.

Czystopisy wygotowan sporzadza z reguly urzednik (pomocnik) kancelaryjny, ktory dla
sedziego czynnos$ci kancelaryjne zalatwia, albo przydany temuz pomocnik kancelaryjny;
niemniej 1 przydzieleni tamze studzy majacy dobre pismo, moga by¢ uzywani do
odpisywania, o ile da si¢ pogodzi¢ z innymi ich obowigzkami.
Czystopisy, ktore przez osoby w pierwszym rzedzie do tego powotane lub przez caty personel
oddziatu kancelaryjnego z powodu nawatu zaje¢ nie mogtyby by¢ dos¢ predko uskutecznione,
zwlaszcza czystopisy wygotowan znaczne] objetosci, ktorych dobrego 1 doktadnego
wykonania w$rod codziennej stuzby kancelaryjnej spodziewac si¢ trudno, mozna przydzielaé
mniej zatrudnionym pomocnikom kancelaryjnym, a w szczego6lnosci takze pomocnikom
kancelaryjnym innych oddziatéw. Przydzielenie zarzadza inspektor kancelarii, gdzie za$
takiego niema, naczelnik kancelarii sgdowej lub urzednik kancelaryjny, ktoremu
kierownictwo kancelarii sagdowej poruczono, a to badz wprost na podstawie wiasnych
spostrzezen, badz tez na zadanie kierownika oddzialu lub urzednika kancelaryjnego, ktorego

zakres stuzby obejmuje sporzadzenie tego wygotowania.
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O ile do sporzadzenia czystopisow moga by¢ uzywani skazancy przy trybunatach kare
odbywajacy, to nalezy oceni¢ wedle przepisow w tej mierze wydanych.
Oddziat pisarski.

§. 326.
Przy wigkszych sadach moze wedle potrzeby odpowiednia liczba pomocnikow
kancelaryjnych by¢ przeznaczong wyltacznie do sporzadzenia czystopisow. Tych pomocnikow
kancelaryjnych nie przydziela si¢ do zadnego osobnego oddziatu kancelaryjnego, lecz maja
oni dla wszystkich oddzialéw uskuteczniac takie czystopisy, ktore w oddziatach nie moga by¢
sporzadzone (oddzial pisarski). Nie jest potrzebne, aby pomocnicy kancelaryjni uzywani do
sporzadzania czystopiséw, w jednym lokalu byli zgromadzeni.
W oddziale pisarskim wolno uzywaé tylko takich pomocnikéw kancelaryjnych, ktorzy sa
przyjeci za dzienng zaplate. Kierownictwo tego oddziatu i dozor nad przydzielonym don
personelem, poruczy naczelnik sadu urzednikowi kancelaryjnemu.
Czystopisy, ktérych objetos¢ wynosi nie wigcej jak dwie stronice, tudziez czystopisy, ktore
si¢ uskutecznia przez wypetnienie formularzy, musza by¢ nawet tam, gdzie osobny oddziat
pisarski istnieje, bez wyjatku w poszczegdlnym oddziale sporzadzane.

§.327.
Pisma, ktére do oddziatu pisarskiego w celu przepisania odestane by¢ maja, nalezy w kazdym
oddziale kancelaryjnym zbiera¢ w osobnym fachu z napisem ,,0ddzial pisarski”’, skad w
oznaczonych godzinach przez stugi odbierane beda. W nagtych wypadkach wolno pojedyncze
pisma takze po za oznaczonymi godzinami odnosic¢.
Kierownik oddziatu pisarskiego odbierze koncepty przyniesione mu z poszczegdlnych
oddziatéw kancelaryjnych 1 porozdziela je pomiedzy pomocnikéw kancelaryjnych o ile
mozno$ci jednomiernie. Dla kontroli bedzie on prowadzi¢ arkusz (ksiege), na ktorym pod
nazwiskiem pomocnika kancelaryjnego ma by¢ zanotowany tylko dzien oddania konceptu i
tegoz liczba czynno$ci. Po oddaniu gotowego czystopisu, urzednik kancelaryjny kierujacy
oddziatem pisarskim przekresli t¢ notatke. Arkusze nalezy z koncem roku zbiera i1 przez
nastepny rok przechowywac.
Czystopisy, ktére kazano z po$piechem wygotowac, majg by¢ zrobione zaraz, inne za$ w tym
porzadku, w jakim koncepty dostaly si¢ do oddziatu pisarskiego. Gotowe czystopisy wraz z
konceptami, ktore do nich naleza, sktadane beda w pokoju urzedowym kierownika oddziatu
pisarskiego, oddzielnie wedtug poszczegolnych oddzialéw, do fachow na akta oznaczonych
numerem dotyczacego oddziatlu, a stamtad beda je stludzy odnosi¢ do oddziatow

kancelaryjnych w godzinach oznaczonych, w nagtych za§ wypadkach takze predze;.
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W stosunkach pomiedzy kazdym oddziatem kancelaryjnym a oddziatem pisarskim uzywang
bedzie na polecenie Ministra sprawiedliwosci ksigga kontroli co do oddawanych konceptow i
czystopisow podtug formularza nr 64. Przesylajac koncepty, oddziat kancelaryjny wypetni
przedziat 3 i zapisze w przedziale 1 dzien oddania, natomiast kierownik oddzialu pisarskiego
potwierdzi odbior konceptéw z podaniem dnia w przedziale 4. Zwracajac czystopisy
oddzialowi kancelaryjnemu, oddziat pisarski wymieni przy dotyczacym akcie w przedziale 5
dzien oddania, oddzial kancelaryjny za§ w przedziale 2 potwierdzi odbidr czystopisu z
wyrazeniem dnia i podpisem odbierajacego urzednika (pomocnika kancelaryjnego).

Papier

§. 328.
Do protokotdéw i wszelkich innych pism, wygotowan, projektéw wygotowan i odpisow, do
dowodow dorgczenia 1 przegladow aktow (dziennikow), dalej do spisdw imiennych oraz
wszelkich innych sadowych aktéw 1 zapiskow, nalezy uzywac papieru w formacie famanym
34/21 cm. Do dziennikow podan tabularnych, jako tez do rejestrow, wykazow i tabel, ktore
wedhug formularzy do niniejszej instrukcji dodanych w wigkszym formacie zaktadane byc¢
maja, uzywany bedzie papier w formacie famanym 40/25 cm.
Do spisywania o$wiadczen ostatniej woli 1 do wygotowan wyrokow, dekretow dziedzictwa i
innych sadowych zatatwieni, ktorych zachowanie na czas nieograniczony zapewnione by¢

powinno, uzywac nalezy papieru dostatecznie mocnego, bezdrzewnego.
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VIIL.4. Wytyczne ustalania liczby dziatow kancelaryjnych i personelu, dla kazdego
urzedu krajowego, starostwa i urzedow policyjnych I instancji.
(Archiwum Panstwowe w Krakowie, Dyrekcja Policji w Krakowie, sygn. 66, Wieden, dnia

29. 11908 r., Do Pana Gubernatora we Lwowie.)

Kazdemu dziatowi kancelaryjnemu przydzielane sa sprawy nalezace do wielu, z gory
okreslonych, grup spraw do catkowitego zatatwienia kancelaryjnego w ten sposob, ze w
kazdym dziale kancelaryjnym kazdy pracownik stale ma do wykonania:

a) wniesienie i przedtozenie spraw nalezacych do powierzonej mu grupy, indykowanie
hasta do indeksu, priorowanie, porownanie czystopisu, pomoc przy porzadkowaniu i
taczeniu akt, zadbanie o odpowiedni wyglad zewnetrzny akt (opisanie oktadki lub
pierwszej karty itp.) i wpisanie do rejestru;

b) zaewidencjonowanie termindw, sporzadzanie ponaglen;

C) prowadzenie ksigg gruntowych i zapiskow;

d) wykonywanie czynnosci pisarskich, ktorym nie moze sprosta¢ osoba zajmujaca
posade pisarza. W tym zakresie nalezy szczegdlnie zwrdci¢ uwage, aby w przysztosci
wszystkie ksiegi wieczyste i zapiski (czyli np.: ksiege rozporzadzen, rejestr wodny,
rejestr stowarzyszen, rejestr fowiecki, rejestr dziatalnosci hotelarsko-gastronomicznej,
ogolny rejestr rzemiosta) prowadzi¢ bez wudziatu dziatdbw kancelaryjnych i
konceptowych. Mozna je, jak dotychczas, wykorzystywa¢ do takich prac tylko
podczas okresu przechodzenia, ze starej na nowg instrukcje stuzbowa i kancelaryjna.
To samo dotyczy wszystkich prac zwigzanych z pisaniem na maszynie 1 powielaniem.

Jest catkowicie niedopuszczalne, by listy hasel — stanowisk - polegtych (dla stanowisk
wojskowych) byly sporzadzane lub przepisywane przez urzednikow konceptowych lub by
byly przez nich sporzadzane dokumenty koncesji, Swiadectwa rzemieslnicze, karty fowieckie,
pozwolenia na bron. Tylko w przypadku, gdyby w jakim$ starostwie nie bylo dziatu
kancelaryjnego umiejacego odpowiednio prowadzi¢ dany zapisek (jak np. rejestr wodny),
moze t¢ prace wyjatkowo. do chwili zastgpienia danego kancelisty, wykona¢ urzednik
konceptowy.

W zwigzku z tym, nalezy okre§lone sprawy podzieli¢ proporcjonalnie na rézne dziaty
kancelaryjne, przy czym nalezy stosowaé zasade, ze dany kierownik dzialu kancelaryjnego
ma prowadzi¢ te rejestry i zapiski, 1 zatatwia¢ te prace pisSmienne, ktore odnosza si¢ do spraw
przypisanych do jego dzialu i1 dotychczas nie byly wykonywane przez sile robocza
przydzielong do posady pisarza.
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Kazdy funkcjonariusz kancelaryjny, w ktorego dziale zalatwiane sg np. sprawy
rzemiosl, ma prowadzi¢ rejestr dla koncesjonowanego rzemiosta i wypelnia¢ dokumenty
koncesyjne, $wiadectwa rzemieSlnicze i nakazy ptlatnicze; funkcjonariusz za$, ktéoremu
przydzielono zatatwianie spraw wojskowych — te dotyczace stanowisk i optat, ma zaktadac¢
listy hasel, stanowisk i polegltych (w przepisanej liczbie kopii) i wykonywaé¢ odpowiednie
czynnosci shuzace do oszacowania podatku wojskowego.

Odnos$nie pytania: ile spraw stluzbowych (poza wczesniej omowionymi zapiskami i
pracami piSmiennymi) moze zosta¢ powierzonych kierownikowi dziatu kancelaryjnego w
ciggu roku do zatatwienia (wniesienie, indykowanie, zarejestrowanie itd.)?, to nalezy
najpierw odrézni¢, o jakie sprawy chodzi. Sprawy, odnoszace si¢ do wojska, milicji,
stanowisk, zwolnienia od obowigzku stuzby wojskowej, szacunkdéw wojskowych,
ubezpieczenia od nieszczesliwych wypadkow 1 ubezpieczenia zdrowotnego, kart towieckich 1
pozwolen na bron, na owady i rejestru karnego, z kancelaryjnego punktu widzenia wymagaja
mniej pracy, niz sprawy urzedowe, ktore odnosza si¢ przyktadowo do spraw obywatelskich,
krajowych, wyznaniowych, gminnych, rzemiosta, budowlanych i wodnych. Sprawny,
doswiadczony funkcjonariusz kancelaryjny pierwszej instancji, przy swoim 7-8 godzinnym
dniu pracy (przy czym niedziele sg wolne, piatki tylko do potowy i kazdy funkcjonariusz,
przy wlasciwym podziale pracy moze skorzysta¢ z 8-14 dniowego urlopu), moze zatatwi¢ do
18.000 spraw prostszych i do 12.000 spraw trudniejszych. Przy wyzszych posadach
administracyjnych, ktore wymagaja wigkszej doktadnosci w postgpowaniu kancelaryjnym,
niz te na nizszym szczeblu, mozna przydzieli¢ 7-8.000 spraw normalnie predysponowanemu,
wyszkolonemu funkcjonariuszowi kancelaryjnemu.

Srednio mozna liczyé okoto 15.000 spraw dla kazdego dziatu kancelaryjnego
starostwa (urzedu policyjnego) i okoto potowe tej ilosci dla dzialu kancelaryjnego wyzszego
szczebla.

Dla starostwa, ktore posiada rocznie wpltywow do ok. 15.000 spraw (15.000
zaprotokolowanych spraw oznacza ok. 6000 numeroéw spraw 1 9000 numerow porzadkowych)
potrzebne jest utworzenie tylko jednego dziatu kancelaryjnego, dla kolejnych 15.000 spraw
musi by¢ utworzony jeden dzial wigcej. Malo znaczace przekroczenia podanych w
przyblizeniu liczb moga by¢ wyréwnane przez to, ze jedna lub kilka mniejszych grup moga
by¢ przypisane kierownikowi kancelarii lub pomocy, zatrudnionej nie na caty etat.

Z przytoczonego klucza wynika, odnosnie liczby dziatéw kancelaryjnych, podziatu
pracy 1 liczby personelu dla starostwa, nastgpujacy schemat:

1. Do starostwa wptywa do 15000 zaprotokolowanych spraw, na jeden dzial kancelaryjny;



214

Personel: 1 kierownik kancelarii, 1 kierownik dzialu kancelaryjnego, 1 pracownik do prac
pismienniczych, pakowania i adresowania spraw, 1 pomoc do sprzatania kancelarii,
przynoszenia i przygotowywania poczty, nie zatrudniona na caty etat. (w mniejszych
urzedach sprawy pismiennicze moga by¢ wykonywane takze przez kierownika dziatu, a
prace adresowe 1 zwigzane z pakowaniem mozna przekaza¢ pracownikowi od
przygotowywania poczty i sprzatania kancelarii.)

Kierownikowi kancelarii przypadaja nast¢pujace sprawy kancelaryjne: nadzor kancelarii,

zarzadzanie pieniedzmi, otwieranie i1 rozdzielanie poczty, poréwnywanie czystopisow,

prowadzenie roznych zapiskow 1 rejestrow, sporzadzanie paszportow, kart towieckich,
pozwolen dla domokrazcow, licencji, pozwolen na bron itp., konceptowe opracowanie owych

spraw, ktore zazwyczaj przypadaja sekretarzowi (np. podatkéw wojskowych, pomoc w

referacie dot. stanowisk i1 ubezpieczen).

Jesli roczne wptywy spraw do zaprotokotowania przekraczajg liczbe 15000 sztuk, przy czym

liczba ta nie jest tak duza, by istniala konieczno$¢ utworzenia kolejnego dziatu, mozna

kierownikowi kancelarii powierzy¢ cze$¢ wptywajacych spraw do zatatwienia (jako tzw. ,,pot
dzialu kancelaryjnego”.

2. Do starostwa wptywa okoto 30000 zaprotokolowanych spraw, na dwa dziaty kancelaryjne;

Personel: 1 kierownik kancelarii, 2 kierownikow dziatow kancelaryjnych, 1 pisarz
(zatrudniony na pelny lub niepelny etat), 1 personel pomocniczy do wysylania poczty,
dostarczania poczty i sprzatania kancelarii.

3. Do starostwa naplywa ok. 45000 spraw.

Personel: 1 kierownik kancelarii, 3 kierownikow dziatow kancelaryjnych, 1 pisarz, 1 personel
pomocniczy.

4. Do starostwa naptywa ok. 60000 spraw

Personel: 1 kierownik kancelarii, 4 kierownikow dziatow kancelaryjnych, 1 pisarz, 1 personel
pomocniczy.

Przydziat pracy dla kazdego funkcjonariusza nalezy dopasowac z jednej strony do
zdolnosci zatrudnionego, z drugiej strony do warunkow lokalowych i potrzeb. W kazdym
razie musi kierownikowi kancelarii pozosta¢ tyle wolnego czasu, by moégl on sprawowac
odpowiedni nadzor.

Duze starostwa w Dolnej Austrii, z wplywami rocznymi w granicach 60-70000 spraw
(bez dziatu podatkowego) majg 4 dzialy kancelaryjne i 7 pracownikow. Ten personel nie jest

wystarczajacy dla wymienionych wyzej spraw kancelaryjnych (lacznie z prowadzeniem
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wszystkich rejestrow 1 zapiskow), w kilku urzedach urzednicy kancelaryjni wykonuja czgs¢
prac konceptowych, ktora w ciggu roku osigga liczbe ok. 20-30000 spraw.
Warunkiem jest, by kazdy urzad posiadatl sprawng maszyn¢ do pisania, dobry

powielacz 1 bogaty, usystematyzowany zbior formularzy.



