
DZIENNIK URZĘDOWY
W O J E W Ó D Z K I E J  R A D Y  N A R O D O W E J

W S Z C Z E C I N I E

Szczecin, dnia 8 sierpnia 1958 r. Nr 18 poz. 39—48

Część I. Przepisy obowiązujące

poz. 39. U chw ała Nr XXVIII/241/58 P rezydium  W ojewódz­
kiej R ady Narodowej w  Szczecinie z dnia 29 lipca 
1958 r. w  spraw ie trybu  postępow ania z aktam i i 
sposobu w ykonyw ania czynności kancelaryjnych w 
prezydiach grom adzkich rad  narodow ych w oje­
wództw a szczecińskiego.

Część II. Publikacje

poz. 40. D ecyzja Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej 
w  Szczecinie z dnia 17. VII. 1958 r. dot. częściowej 
zm iany orzeczenia z dnia 31. I. 1958 r. N r U. R. Z. 
3/2/58 w  spraw ie w łączenia do zapasu ziemi n ieru ­
chomości rolnych w  m. Gryfice.

Poz. 39.

UCHWAŁA Nr XXVIII/241/58 
Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Szczecinie 

z dnia 29 lipca 1958 r.

w  sprawie trybu postępowania z aktami i sposobu wykony­
wania czynności kancelaryjnych w prezydiach gromadzkich 

rad narodowych województwa szczecińskiego.

Celem uregulow ania trybu  postępow ania z ak tam i i spo­
sobu w ykonyw ania czynności kancelaryjnych w  prezydiach 
grom adzkich rad  narodow ych w ojew ództw a szczecińskiego, 
Prezydium  W ojewódzkiej Rady Narodowej stanow i co n a­
stępuje:

1. U stala się in strukcję  Prezydium  W ojewódzkiej Rady 
Narodowej w  Szczecinie w  spraw ie trybu  postępowania

. z ak tam i i sposobu w ykonyw ania czynności kancelary j­
nych w  prezydiach grom adzkich rad  narodow ych w ed­
ług załącznika do niniejszej uchwały.

2. Zobow iązuje się W ydział O rganizacyjno-Praw ny do 
ogłoszenia instrukcji w  D zienniku Urzędowym  W oje­
wódzkiej Rady N arodow ej w  term in ie do 31 w rześnia 
1958 r.

3. U chw ała wchodzi w  życie z dniem  powzięcia.
Marian Jędrzejczak Włodzimierz Migoń

Sekretarz Prezydium Przewodniczący Prezydium

Załącznik do uchw ały N r XXVII/241 
/58 P rezydium  W ojewódzkiej Rady 
N arodow ej z dnia 29. VII. 1958 r.

INSTRUKCJA

Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Szczecinie w 
sprawie trybu postępowania z aktami i sposobu wykony­
wania czynności kancelaryjnych w prezydiach gromadzkich 

rad narodowych woj. szczecińskiego.

I. Określenia używane w  instrukcji.

S 1.
A K T

A ktem  spraw y jest każda pisana ręcznie lub  maszynowo 
i opatrzona stem plem  w pływ u korespondencja, wypełniony 
druk  lub  tekst odciśnięty przy pomocy stem pla, bądź też 
ustne zgłoszenie do protokółu o ile opatrzone jest znakiem  i 
podpisem z uwidocznioną datą. Nie jest aktem  afisz, w ydaw ­
nictwo urzędowe, zaproszenie itp.

§ 2 .

S P R A W A
S praw ą jest jeden ak t lub  szereg aktów  dotyczących tego 

samego przedm iotu.

§ 3.
W P Ł Y W

W pływem  je st każde pismo ręczne, maszynowe lub druk, 
w pływ ające do prezydium  grom adzkiej rady  narodowej.

§ 4.

Z A Ł Ą C Z N I K

Załącznikiem  jest każda luźna k artk a  papieru, m ająca 
związek ze spraw ą. Dokum enty, broszury, książki, pism a 
zeszyte, sklejone lub  trw ale  spięte, jak  rów nież pism a skła­
dające się z kilku  lub  k ilkunastu  arkuszy luźnych lecz tw o­
rzących całość pod względem treści uznaje się jako poje- 
dyńczy załącznik.

II. Przyjmowanie i rozdział korespondencji

§ 5.

1. W szystkie w pływ y o tw iera i przegląda sekretarz gro­
madzki, który:
— zaopatru je je  w odcisk pieczątki w pływ u, w m iarę 

możliwości z lewej strony korespondencji. W odcisku 
pieczątki w pisuje datę w pływ u korespondencji, ilość 
załączników lub znak „BH“ (bez rejestracji) jeżeli ko­
respondencja nie podlega zarejestrow aniu ;

— spraw dza zgodność zaw artości koperty z uwidocznio­
nym i na niej num eram i pism, jeżeli na kopercie n u ­
m ery tych pism  są uwidocznione. O ew entualnych b ra ­
kach zaw artości koperty  czyni odpow iednią notatkę 
na kopercie, pow iadam iając o b rakach  nadaw cę;

— notu je na pism ach uw agi dotyczące sposobu ich za­
łatw ienia, w yznacza re feren ta  spraw y i adnotację uczy­
nioną podpisuje uw idaczniając datę;

— na podaniach lub pism ach do których dołączone są 
pieniądze, papiery w artościow e, znaczki skarbow e itp. 
czyni obok pieczątki w pływ u specjalną no ta tkę o za­
łączeniu ich do spraw y.
N adesłane pieniądze w płaca do kasy GRN z podaniem 
na akcie spraw y pozycji i wpływu. P ieniądze te  w y­
korzystu je się zgodnie z ich przeznaczeniem ;

— na akcie m ylnie skierow anym  do prezydium  grom adz­
kiej rady  narodow ej czyni odręczną adnotację o ko­
nieczności przekazania spraw y w edług właściwości 
m iejscowej lub  rzeczowej z obowiązkiem  powiadom ie­
nia nadaw cy o przekazaniu spraw y (aktu);

2. S ekretarz grom adzki nie o tw iera korespondencji (wpły­
wu) adresow anej „do rąk  w łasnych przewodniczącego gro­
m adzkiej rady  narodow ej" lub  adresow anej imiennie, 
k tó rą  doręcza bezpośrednio adresatom .

3. O trzym ane telegram y i telefonogram y pracow nik odbie­
ra jący  w inien przedłożyć bezzwłocznie przewodniczącem u 
Gr.RN lub  w  jego nieobecności sekretarzow i grom adzkie­
mu.

§ 8.

Jeżeli nazw isko lub  adres nadaw cy nie są podane w  kores­
pondencji a tylko na kopercie, kopertę należy dołączyć do ak t 
(sprawy). K operty dołącza się rów nież do w szystkich odwo­
łań, skarg  i zażaleń oraz podań w  stosunku do których obo­
w iązują term iny załatw ienia.

§ 7.

Na żądanie in te resan ta  (strony) w ystaw ia się pokw itow a­
nie odbioru podania.
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§ 8.
»

Za czynności urzędowe, pośw iadczenia oraz od podań i za­
łączników  prezydium  grom adzkiej rady  narodow ej pobiera 
opłaty skarbow e zgodnie z postanow ieniam i:

— ustaw y z 13 g rudnia 1957 roku  o opłacie skarbow ej 
(Dz. U. N r 1, poz. 1 z 1958 roku), •

— rozporządzenia Rady M inistrów  z dnia 28 grudnia 1957 
roku w  spraw ie określenia przedm iotów  opłaty sk a r­
bowej, staw ek opłaty oraz zwolnień od tej opłaty (Dz. 
U. N r 1, poz. 3 z 1958 r.),

— zarządzenia M inistra F inansów  z dnia 11 stycznia 1958 
roku w  spraw ie pobierania i uiszczenia opłaty sk a r­
bowej oraz prow adzenia rejestrów  opłaty skarbow ej 
(Mon! Pol. Nr 3 poz. 12 z 1958 roku).

III, Rejestracja korespondencji (wpływów)

§ 9.

W szelka korespondencja (wpływ) w pływ ająca do prezy­
dium  grom adzkiej rady  narodow ej podlega zarejestrow aniu  
w  dzienniku korespondencyjnym . Nie podlegają rejestrac ji 
wpływy o których m owa w §§ 10 i 19.

§ 10 .

1. Nie re je s tru je  się w  dzienniku korespondencyjnym  
druków , gazet wszelkiego rodzaju  obwieszezeń, r a ­
chunków, potw ierdzeń odbioru, dek laracji płatniczych 
i zaproszeń oraz spraw  podlegających odrębnej ew iden­
cji (§ 19). . .

2. R achunki, dek laracje płatnicze, potw ierdzenia odbioru 
i tym  podobne pism a o charak terze dokum entarnym  do­
łącza się do aktów  odnośnej spraw y.

§ 11 .
0

K orespondencję podlegającą re jestrac ji w  dzienniku w pi­
suje się niezwłocznie po przejrzeniu jej przez sekretarza 
grom adzkiego do dziennika korespondencyjnego. Na kore­
spondencji odnotow uje się liczbę bieżącą dziennika, pod k tó­
rą  dana  spraw a została zarejestrow ana.

§ 12.

W pisaniu do dziennika korespondencyjnego podlegają rów ­
nież otrzym ane telegram y i telefonogram y.

K orespondencja w pływ ająca do prezydium  grom adzkiej 
rady narodow ej o trzym uje liczbę dziennika korespondencyj­
nego od n r 1 począwszy, w  każdym  roku kalendarzowym .

§ 14.

Liczba bieżąca dziennika korespondencyjnego, pod którą 
spraw a została w pisana jest jednocześnie znakiem  danej 
spraw y. Spraw y poufne re je stru je  się rów nież w  dzienniku 
korespondencyjnym  i przechow uje w raz ze spraw am i jaw ­
nymi. D la odróżnienia spraw  poufnych od jaw nych dodaje 
się znaki spraw y symbol „pfn“ np. L. dz. 124/58/pfn.

§ 15.

Każda spraw a, aż do je j ostatecznego załatw ienia podle­
ga tylko jednorazow em u zarejestrow aniu  w  dzienniku ko­
respondencyjnym . W związku z tym  dalsze wpływ y w  tej 
spraw ie w pisuje się pod tą  sam ą pozycję dziennika kore­
spondencyjnego, w  odnośnych rubrykach.

§ 16.

Pism a, k tóre opracow uje i w ysyła prezydium  grom adz­
kiej rady narodow ej z urzędu to jest pism a, które nie są 
w ynikiem  uprzedniej korespondencji, w pisuje się do dzien­
nika korespondencyjnego z tym, że w  rubryce dziennika 
„Nadawca*1 w pisuje się znak „Z. U.“

§ 17.

W ysłanego pism a z prezydium  grom adzkiej rady narodo­
wej, a będącego odpowiedzią na otrzym aną z zew nątrz ko­

respondencję — w pisaną, już uprzednio do dziennika ko­
respondencyjnego — nie re je s tru je  się oddzielnie. W tym  
przypadku w  rubryce dziennika „pism a w ysłane11 w pisuje 
się datę w ysłania odpowiedzi oraz w  skrócie nazwę ad re­
sata.

§ 18.

Poszczególne rodzaje spraw ozdań okresowych (periodycz­
nych) re jes tru je  się w  dzienniku korespondencyjnym  tylko 
jeden  raz w  ciągu roku, przy w ysyłaniu pierwszego spraw o­
zdania. Dalsze spraw ozdania oznakow uje się num erem  p ier­
wszego spraw ozdania oraz ak tua lną  d a tą  miesiąca.

§ 19.

1. Do re jestrac ji aktów  typowych, dla których obowiązu­
jące przepisy przew idują prow adzenie odrębnej ew iden­
cji — służą rejestry .

2. W pisanie ak tu  do re je stru  należy uwidocznić przez 
oznaczenie ak tu  znakiem  rejestru , składającego się z 
symbolu re jestru , jego num eru bieżącego oraż dwóch 
osta tn ich  cyfr roku np. Rej. K ar. 235/58.

3. Dla ew idencjonow ania w ydaw anych przez prezydium  
grom adzkiej rady narodow ej zaświadczeń prowadzi się 
oddzielny „R ejestr Zaśw iadczeń11. W ydanych zaśw iad­
czeń nie odnotow uje się w  dzienniku korespondencyj­
nym. Odpisy w ydanych zaśw iadczeń przechow uje się 
w raz z podaniam i w  tych spraw ach w  specjalnej tecz­
ce „Zaśw iadczenia11 w edług kolejności w pisu do re je ­
stru  zaświadczeń.

§ 20 .

1. W pisane do dziennika korespondencyjnego wpływy, se­
k reta rz  grom adzki przedkłada w  teczce „koresponden­
cja w pływ ająca11 przewodniczącem u grom adzkiej rady  
narodow ej do w glądu i aprobaty  notatek, poczynionych 
przez sekretarza grom adzkiego (§ 5).

2. Po zwrocie korespondencji przez przewodniczącego gro­
m adzkiej rady  narodow ej — pracow nik prow adzący 
dziennik korespondencyjny — przekazuje poszczególne 
spraw y referentom , odnotow ując w  dzienniku kom u 
spraw a została przydzielona do załatw ienia oraz te r­
m in jej załatw ienia.

IV. Załatwianie i wysyłanie korespondencji

§ 21 .

Odpowiedzialność za praw idłow e, term inow e i zgodnie z ni­
niejszą in strukc ją  prow adzenie prac kancelaryjnych ponosi 
sekretarz grom adzki. Obowiązki sek re tarza  grom adzkiego 
określone zostały rozporządzeniem  Rady M inistrów  z dnia 18 
lutego 1958 r. (Dz. U. N r 10, poz. 34 z 1958 r.).

§ 2 2 .

Każdy pracow nik b iu ra  grom adzkiej rady  narodow ej obo­
w iązany jest dotrzym ać term inów  wyznaczonych na odpo­
wiedź. Jeżeli odpowiedź na pismo nie w płynęło w  zakreślo­
nym  term inie,, należy wysłać przypom nienie z oznaczeniem  
nowego term inu. Nowy te rm in  notuje się na brulionie (ko­
pii) w łaściwego pism a. W razie n iedotrzym ania te rm inu  no­
wego i b raku  prośby o przedłużenie term inu, sekretarz gro­
m adzki zarządza w ysłanie ponownego przypom nienia lub 
skierow ania spraw y do prezydium  pow iatowej rady  narodo-* 
wej z prośbą o in terw encję. W przypom nieniach w ysyłanych 
do w ładz zw ierzchnich (nadrzędnych) nie w yznacza się te r­
m inu, lecz na akcie spraw y cz ln i się adnotację z określe­
niem  daty  ponownego w znow ienia spraw y.

§ 23.

P ism a wychodzące z prezydium  grom adzkiej rady  naro­
dowej podpisuje przewodniczący lub  z jego upow ażnienia 
sek retarz grom adzki, uw idaczniając pod podpisem  zajm o­
w ane stanowisko.

§ 24.
\

P rzy odręcznym  załatw ieniu  spraw y należy w  ostatn iej ru ­
bryce dziennika korespondencyjnego — przy danej spraw ie 
postaw ić znak „Odr.11 (odręcznie) oznaczający sposób za ła t­
w ienia.
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§ 25.

Pisma przygotowane do wysyłki — po dokonaniu odpo­
wiednich zapisów w dzienniku korespondencyjnym lub wła­
ściwym rejestrze — wpisuje się do specjalnej książki do­
ręczeń. Pisma wysyłane poza teren gromadzkiej rady na­
rodowej dostarcza się na pocztę, za potwierdzeniem odbio­
ru w książce doręczeń. Pisma kierowane do adresatów na 
terenie gromady doręcza się za pokwitowaniem w książce 
doręczeń bądź za zwrotnym pokwitowaniem odbioru — za 
pośrednictwem sołtysów. Zwrotne pokwitowanie odbioru do­
łącza się do akt sprawy.

§ 26.

Pisma wysyłane są w kopertach lub pakietach. Pisma kie­
rowane pod jednym adresem wkłada się do wspólnej koper­
ty względnie do jednego pakietu. Na kopercie lub pakiecie 
uwidacznia się wszystkie numery pism. Pisma pojedyńcze 
i miejscowe wysyła się w miarę możności, bez kopertowania 
składając je lub łącząc w taki sposób, aby widoczny był na 
nich adres.

§ 27.

Wszystkie pisma związane z daną sprawą a mianowicie 
wpływy, odpisy pism wysyłanych, telegramy i telefonogramy 
układa się w porządku chronologicznym. Sprawy posiada­
jące większą ilość pism i załączników należy zszywać w ten 
sposób, aby umożliwić czytanie całego tekstu — jak książ­
kę — to jest pismo, które wpłynęło jako pierwsze w danej 
sprawie winno znajdować się na wierzchu sprawy. Następ­
ne pisma w danej sprawie umieszcza się kolejno według 
dat pod pismem pierwszym. Tak zszytą całość sprawy nu­
m eruje się liczbami porządkowymi, nadając poszczególnym 
kartom numer porządkowy, pierwszy pismu najwcześniej­
szemu, będącemu na wierzchu, numer porządkowy ostatni 
— pismu leżącemu na spodzie sprawy.

§ 28.

Wszystkie sprawy oczekujące odpowiedzi, po dokonaniu 
odpowiednich adnotacji w dzienniku korespondencyjnym, 
przechowuje się w odpowiednich przegródkach teczki „ter- 
minatka".

S 29.

Akta spraw ostatecznie załatwionych składa się do teczki 
„Sprawy ostatecznie załatwione", po uprzednim zaopatrzeniu 
ich znakiem „OZ" i datą złożenia do teczki oraz dokonaniu 
takiej samej adnotacji w dzienniku korespondencyjnym w 
rubryce „załatwienie". Decyzję o złożeniu sprawy do akt 
ostatecznie załatwionych może podjąć tylko sekretarz gro­
madzki. Akta spraw ostatecznie załatwionych układa się 
w teczce według kolejności zapisów w dzienniku korespon­
dencyjnym.

§ 30.

1. Spraw o szczególnym znaczeniu nie odkłada się do 
teczki „sprawy ostatecznie załatwione" lecz do innych 
— specjalnych — teczek. Przypadki takie mogą zacho­
dzić wtedy, jeżeli istniejące w tym względzie przepisy 
specjalne nakazują w sposób wyraźny, że określony ro­
dzaj akt (spraw) przechowuje się w oddzielnych tecz­
kach jak na przykład akta zbiorcze Urzędu Stanu Cy­
wilnego, spraw wojskowych, karno-administracyjne i 
zaświadczenia.

2. Korespondencja dotycząca spraw wymienionych przy­
kładowo w pkt. 1 podlega zarejestrowaniu w dzienni­
ku korespondencyjnym. Ponieważ akta tych spraw 
przechowuje się w oddzielnych teczkach, należy po ich 
ostatecznym załatwieniu odnotować w  dzienniku ko­
respondencyjnym miejsce przechowywania akt przez 
uczynienie adnotacji w rodzaju „akta zb. USC" (akta 
zbiorcze Urzędu Stanu Cywilnego) lub „Spr. Wojsk." 
itp.

§ 31.

Przy odręcznym załatwieniu spraw, jeżeli prezydium gro­
madzkiej rady narodowej zastrzega zwrot wysyłanych akt,
pracownik załatwiający sprawę zakłada kartę zastępczą, na

której wypisuje krótką treść sprawy, datę wysyłki, datę 
wznowienia i składa ją  do terminatki.

§ 32.

Oprócz teczki „sprawy ostatecznie załatwione" w prezy­
dium gromadzkiej rady narodowej winny być prowadzone 
następujące teczki-segregatory".

— Okólniki i zarządzenia", w której przechowuje się, okól­
niki, zarządzenia, instrukcje, uchwały i rozporządzenia 
władz zwierzchnich, regulujące w sposób generalny tok 
postępowania w pewnych sprawach i stanowiące źród­
ło stałych informacji. W przypadku uchylenia którego­
kolwiek z tych aktów, zwanych „aktami normatywny­
mi", względnie uchylenia ich mocy obowiązującej, wy­
cofuje się je ze zbioru (teczki) i odkłada do teczki „spra­
wy ostatecznie załatwione". Wewnątrz teczki „okólniki 
i zarządzenia" na okładce winien być prowadzony aktu­
alnie spis zawartości teczki.

— „Zaświadczenia" w której przechowuje się podania i 
odpisy wszystkich wydanych przez prezydium zaświad­
czeń.

— „Plany pracy", w której przechowuje się plany pracy 
prezydium i rady.

— „Protokóły sesji gromadzkiej rady narodowej", w któ­
rej sekretarz gromadzki przechowuje protokóły z sesji 
Gr.RN, jak również referaty i inne załączniki, sta­
nowiące przedmiot obrad rady.

— „Protokóły posiedzeń prezydium gromadzkiej rady na­
rodowej", w której przechowuje się analogiczne doku­
menty jak z sesji rady.

— „Zebrania wiejskie", w której sekretarz gromadzki prze­
chowuje protokóły z zebrań wiejskich.

— „Odprawy i narady z sołtysami", w której sekretarz 
gromadzki przechowuje wszystkie protokóły z odpraw 
i narad sołtysów.

— „Sprawy osobowe pracowników prezydium", w której 
sekretarz przechowuje wszystkie akta dotyczące spraw 
osobowych pracowników prezydium gromadzkiej rady 
narodowej.

— Teczki (segregatory), w których sekretarz przechowuje 
ułożone kolejno Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie oraz 
Dzienniki Urzędowe Wojewódzkiej Rady Narodowej.

— teczki dla poszczególnych komisji gromadzkiej rady na­
rodowej z uwidocznieniem na teczce nazwy komisji.

§ 33.

Dla usprawnienia obiegu korespondencji i trybu jej za- 
zatwienia prowadzi się następujące teczki pomocnicze:

— „Korespondencja wpływająca", do której sekretarz gro­
madzki wkłada wszystkie wpływy celem przedłożenia 
ich do wglądu przewodniczącemu gromadzkiej rady 
narodowej.

— „Do załatwienia", w której przechowuje się korespon­
dencję wymagającą załatwienia a której nie nadano 
jeszcze biegu.

— „Materiały na sesję Gr.RN, posiedzenia prezydium i 
komisji", w której sekretarz gromadzi i przechowuje 
wszystkie materiały mające być przedmiotem obrad se­
sji, prezydium lub komisji rady.

— „Do podpisu", w której przedkładane są sekretarzowi 
gromadzkiemu projekty załatwień. Sprawy podpisywa­
ne przez przewodniczącego gromadzkiej rady narodowej 
podlegają przedaprobacie sekretarza gromadzkiego.

— „Terminatka", w której przechowuje się akta wymaga­
jące określonego term inu załatwienia. Terminatkę sta­
nowi teczka podzielona na trzy przegródki (części), z 
której pierwsza część oznaczona jest symbolem T. 1, 
druga T. 2 i trzecia T. 3. Sprawy, których term in za­
łatwienia określony jest na przykład w 3 dekadzie 
(między 20 a 31 dniem miesiąca) przechowuje się w 
przegródce oznaczonej symbolem T. 3.

§ 34.

Nadzór nad właściwym przechowywaniem i używaniem
pieczęci Gr.RN należy do sekretarza gromadzkiego.

§ 35.

Pieczęć okrągłą odciska się wyłącznie na aktach posiada­
jących charakter dokumentu.
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§ 36.

Po upływ ie roku kalendarzow ego w szystkie spraw y, k tó ­
re nie zostały załatw ione w  m iesiącu styczniu następnego 
roku, należy w pisać .do  nowego dziennika korespondencyj­
nego, czyniąc odpow iednią adnotację w  dzienniku roku ubie­
głego o przeniesieniu spraw y.
W ciągu lutego nowego roku kalendarzow ego należy przy­
gotować ak ta  spraw  w  celu przekazania ich do składnicy 
ak t (archiwum ). A kta spraw  przekazuje się do składnicy ak t 
w raz z dziennikiem  korespondencyjnym  i re jestram i roku 
ubiegłego. A kta poszczególnych spraw  należy zszyć i po­
num erow ać a na ostatn iej stronie ak tu  uczynić adnotację 
ile dana  spraw a (akt) zaw iera kart, potw ierdzając to datą 
i podpisem pracownika.

Sposób przekazyw ania ak t do składnicy oraz sposób jej 
p row adzenia regu lu je rozporządzenie R ady M inistrów  z dnia 
19 lutego 1957 roku w  spraw ie państw , zasobu archiw ialne- 
go. (Dz. U. N r 12, poz. 66).

V. Przyjmowanie i załatwianie skarg i zażaleń

§ 37.

S kargi i zażalenia w pływ ające do prezydium  grom adzkiej 
rady  narodow ej zaopatru je  się w  stem pel w pływ u, re je s tru ­
je  w  dzienniku korespondencyjnym  i zała tw ia w  term inie 
nie dłuższym niż 10 dni od daty  wpływu skargi lub  zażale­
nia. i

§ 38.
*

Skargi i zażalenia, k tó re  nie w płynęły bezpośrednio do 
przewodniczącego grom adzkiej rady  narodow ej m uszą być 
natychm iast przedkładane przewodniczącem u do decyzji.

§ 39.

Skargi i zażalenia zgłaszane ustn ie do protokółu w inny 
być w pisyw ane do „K arty  zgłoszeń" i zarejestrow ane w 
dzienniku korespondencyjnym  podobnie jak  inne ak ta  w y­
m agające załatw ienia.

§ 40.

A rtykuły i krytyczne uw agi prasow e nak leja  się na od­
dzielnych arkuszach i postępuje się z nim i w  ten  sam  sposób 
jak  ze skargam i i zażaleniam i z obowiązkiem  pow iadom ie­
nia organu prasowego o załatw ieniu  spraw y.

VI. Sporządzanie protokółów z sesji gromadzkiej rady na­
rodowej i posiedzeń prezydium

Z każdej sesji grom adzkiej rady  narodow ej lub  posiedzeń 
prezydium  spisuje się protokół. Protokóły z sesji grom adz­
kiej rady narodow ej podpisuje przewodniczący grom adz­
kiej rady  narodow ej oraz sek retarz obrad jak  również osoba 
protokółująca sesję rady. Protokóły z posiedzeń prezydium  
grom adzkiej rady  narodow ej podpisuje przewodniczący gro­
m adzkiej rady  narodow ej oraz sekretarz gromadzki.

§ 42,

Protokóły z sesji grom adzkiej rady  narodow ej o trzym ują 
w  roku kalendarzow ym  kolejne num ery począwszy od p ier­
wszego, pisane cyfram i rzym skim i np. 1/58, 11/58, IX/58 itd.

§ 43.

Protokóły z posiedzeń prezydiów  grom adzkiej rady na­
rodowej o trzym ują również num erację porządkow ą w  cią­
gu bieżącego roku począwszy od num eru pierwszego z tym, 
że oznacza się je  cyfram i arabsk im i np. 1/58, 2/58, 9/58 itd.

§ 44.

Uchwały grom adzkiej rady narodow ej i prezydium  spo­
rządza się jako oddzielne załączniki i w łącza do w łaściw ych 
protokółów  sesji lub  prezydium , na których zostały podjęte.

§ 45.

Uchwały grom adzkiej rady narodow ej i jej prezydium  nu­
m eru je się liczbami arabsk im i począwszy od cyfry 1 w  każ­
dym  roku kalendarzow ym . N um eracja ta  jest oddzielna dla 
uchw ał grom adzkiej rady  narodow ej i oddzielna d la  uchw ał 
prezydium  rady. Dla rozpoznania na k tórym  posiedzeniu i w 
którym  roku uchw ała została podjęta, obok num eru  uchw ały 
w pisu je się jednocześnie num er protokółu oraz dw ie o sta t­
nie cyfry roku kalendarzowego. T ak na przykład uchw ała 
N r III/4/58 oznacza, że jest to uchw ała grom adzkiej rady  
narodow ej podjęta  na trzeciej sesji, czw arta  z kolei w roku 
1958. N um er 7/9/58 oznacza, że uchw ała prezydium  grom adz­
kiej rady  narodow ej podjęta została na siódmym posiedze­
niu prezydium  i .jest kolejno dziew iątą w  roku 1958.

§ 46.
Protokóły sesji grom adzkiej rady narodow ej i jej p re­

zydium, jak  również pisane refera ty  i inne załączniki, s ta ­
nowiące przedm iot obrad sesji lńb prezydium , w inny być 
sporządzane w  3-ch egzem plarzach. Dwa egzem plarze pro­
tokółu z załącznikam i przesyła się w  ciągu 7 dni od daty 
sesji lub posiedzenia prezydium  do prezydium  pow iatowej 
rady narodowej. Trzeci egzem plarz protokółu przechow uje 
się w odpowiedniej teczce w ym ienionej w  § 32 niniejszej 
instrukcji. W ciągu lutego nowego roku kalendarzowego 
wszystkie protokóły z roku ubiegłego pow inny być dokład­
nie zszyte i w  m iarę możliwości oprawione. Analogicznie 
należy postępować z protokółam i posiedzeń kom isji i zebrań 
w iejskich.

§ 47.
Na ostatn iej stronie protokółu sesji lub  prezydium , pozo­

stających w  aktach grom adzkiej rady narodow ej czyni się 
u dołu adnotację do kogo i kiedy przesłano odpisy proto­
kółów i podjętych uchwał.

§ 48.
Uchwały grom adzkiej rady narodow ej i jej prezydium  

w pisuje się do oddzielnych ksiąg uchw ał, a m ianowicie:
— uchw ały grom adzkiej rady  narodow ej do księgi 

„Uchwały G rom adzkiej Rady Narodowej w . . . . . .“,
— uchw ały prezydium  grom adzkiej rady narodow ej do 

księgi „U chwały prezydium  grom adzkiej rady  naro­
dowej w .....................................

Treść w pisanych uchw ał należy podaw ać w skrócie.

VII. Postanowienia końcowe

§ 49.
Z przepisam i niniejszej instrukcji kancelary jnej w inni za­

poznać się dokładnie wszyscy pracownicy prezydium  gro­
m adzkiej rady  narodow ej i ściśle stosować się do zaw artych 
w  niej postanowień.

§ 50.
P ostanow ienia niniejszej instrukcji m ają  również zasto­

sow anie w  prezydiach m iejskich rad  narodow ych m iast nie 
stanow iących pow iatów  oraz prezydiach rad  narodowych, 
osiedli, o których m ow a w  art. 59 ust. 5 i 6 ustaw y z dnia 
25 stycznia 1958 r. o radach narodowych.

8 51.
T racą moc obowiązujące w szystkie w ydane dotychczas w y­

tyczne w zakresie uregulow anym  niniejszą instrukcją.

8 52.
In strukcja  wchodzi w  życie z dniem  ogłoszenia w  Dzien­

niku Urzędowym  W ojewódzkiej Rady Narodowej w  Szczeci­
nie.

Wzór stempla wpływu

P rezyd ium  G rom adzk iej Rady N a r o d o w e j

w  .................................................................

W płynęło dnia , .............. .............................

Nr .......   Z a ł.: ............................. ....
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Wzór dziennika korespondencyjnego

Data
Krótka treść  spraw y

Pism a otrzym ane
Term in

Pism a tuysłane
Z ałatw ien ie  

(rodzaj teczki)L. dz. data znak od kogo data do kogo

,

------ —

1

Wzór potwierdzenia odbioru podań

stempel Gr.RN
Potwierdzenie odbioru

Prezydium Gronąńdzkiej Rady Narodowej w Dolicach po­
twierdza odbiór podania od Ob. Plucińskiego Jana żarn. we 
wsi Janowo złożonego w sprawie wadliwego wymiaru po­
datku gruntowego.
Dolice, dnia 12 m aja 1958 r.
(miejsce na opłatę skarbową)

(podpis przyjmującego)

Wzór karty zastępczej
L. dz......................

Daty wznowień ................
Karta zastępcza

Akta sprawy ob................................................  zamieszkałego
w    wysłano odręcznie za zwrotem
z ..........  załącznikami, dnia ...........................  do.........................
.......................................   na pismo z dnia ....................................
Nr ......................

(podpis referenta)

Wzór karty przyjęcia ustnie zgło­
szonej skargi lub podania

............................, dnia   195.... r.
oznaczenie władzy przyjmującej

Karta zgłoszenia
Dnia ........................................................ 195.... roku zgłosił się

............................................  zamieszkały w .................................

w sprawie

Termin załatwienia ................................... 195. .. r.
(podpis przyjmującego zgłoszenie)

Wzór rejestru zaświadczeń

N um er
zaśw iad­

czen ia

Data
w y d a ­

nia
Komu w ydano W  spraw ie P otw ierdze­

n ie  odbioru

Wzór książki doręczeń

Pism a
O dbiorca A dres

odbiorcy

Pokw itow . odbioru

Nr data dnia pieczątka  
i podpis

-

•

Prezydium 
Gromadzkiej Rady Narodowej 

w ....................................
Protokół Nr .................

sesji Gromadzkiej Rady Narodowej w .......................................
z dnia ............................. 195. .. w.......................................................
Przewodniczył ....................................................................................
Sesję rozpoczęto o godz...................  zakończono o godz...........
Obecni wg załączonej listy obecności.

Porządek dzienny
1.

2 .
3.
4.
5.

do pk t.............  porządku dziennego.
Wysłuchano:

podać nazwiska referentów, krótkie streszczenie wypo­
wiedzi, wymienić osoby biorące udział w dyskusji i krót­
ką treść ich wypowiedzi. Nazwiska radnych biorących 
udział w dyskusji poprzedzić przed nazwiskiem sło­
wem radny.

Uchwalono:
podać Nr Nr podjętych uchwał

do pkt.............  porządku dziennego.
Wysłuchano:
Uchwalono: itd do każdego punktu dziennego.

podpis sekr. obrad podpis przewodn. Gr.RN
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Wzór protokółu z posiedzenia  
prezydium  grom. rady naród.

P rezy d iu m  
G ro m ad zk ie j R ad y  N arodow ej

w .....................................

Protokół N r............
posiedzen ia  P rezy d iu m  G ro m ad zk ie j R ad y  N arodow ej
w    z d n ia  .....................................  195. .. ro k u
w  .....................................  od godz................  do godz................  pod
p rzew o d n ic tw em  ..........................................................................
O becn i: ................. ..................

N ieobecni:

Spoza g ro n a  p rezy d iu m  u dz ia ł w  posiedzen iu  w zię li: 
Porządek dzienny

1 .

2 -

3.
4.
5.

do p k t   p o rząd k u  dziennego:
W ysłuchano :

podać n azw isk a  re fe re n tó w  i d y sk u ta n tó w  o raz  tre ść  ich  
w ypow iedzi.

P ostanow iono :
podać p o d ję te  w  te j sp ra w ie  u ch w ały  i decyzje

do p k t ................. p o rząd k u  dziennego:
W ysłuchano:

i ta k  d a le j — do każdego  p u n k tu  p o rząd k u  dziennego, 

s e k re ta rz  grom . p rzew odn iczący  G r.R N

d n ia  ..................  195... r.

w  ......................................

P rezy d iu m  G ro m ad zk ie j R ad y  N arodow ej p rzesy ła  n in ie j­
szy  odpis p ro to k ó łu  do  w iadom ości.

podpis

Wzór ksiąg uchw al rady i prezydium

Nr
p r o t o ­
kó łu

Nr
u c h ­
w ały

a a. 
"5

e £  3 “ -c -e® o o Q  a. a
W  sp ra w ie

T e rm in
w y k o n a ­

nia

Data
w y k o ­
nan ia

O d p o w ie ­
dz ia lny  zs 
w y k o n a ­

nie

i
1

Poz. 4 i .

DECYZJA

Prezydium  W ojew ódzkiej Rady N arodow ej w  Szczecin ie  
z dnia 17. V II. 1958 r. dot. częściow ej zm iany orzeczenia  

Prezydium  W.R.N. z dnia 31. I. 1958 r. Nr CR. Z. 3,2/58 
w  spraw ie w łączenia do zapasu ziem i nieruchom , rolnych  
położonych w  granicach adm. m iasta G ryfice, ogłoszonego  
w  D zienniku U rzędow ym  W.R.N. z dnia 15 m arca 1958 r.

(Dz. Urz. Nr 3, poz. 14).

W  zw iązku  z o d w o łan iem  P rezy d iu m  P.R.N. Pow . Z a ­
rz ą d u  G o spodark i K o m u n a ln e j i M ieszk an io w ej w  G ry f i­
cach  z d n ia  U . IV. 1953 r. od o rzeczen ia  P rezy d iu m  W .R.N. 
z d n ia  31. I. 1958 r. w  części do tyczące j w łączen ia  do z a ­
p a su  ziem i n ie ru ch o m o śc i ro ln e j oznaczonej n a  p la n ie  jak o  
p a rc e la  N r 85 o p o w ie rzch n i 0.3500 h a , po łożonej w  g ra n i­
cach  adm . m . G ry fice  (s tre fa  I) p rzy  ul. Z jed n o czen ia  N r 12 
o raz  w n iosk iem  o w ydzie len ie  z te j p a rc e li  n a  rzecz  r e ­
so r tu  G o sp o d ark i K o m u n a ln e j części d z ia łk i o pow . 0.096G 
ha  — P rezy d iu m  W ojew ódzk ie j R ad y  N aro d o w ej u w zg lęd ­
n ia ją c  p rzed m io to w e  o d w o łan ie  n a  p o d staw ie  a r t .  90 rozp. 
P re z y d e n ta  R zeczypospo lite j z d n ia  22. II I . 1928 r. o po ­
s tęp o w an iu  a d m in is tra c y jn y m  (Dz. U . N r 36, poz. 341)

P o s t a n a w i a :

1. sko rygow ać  o rzeczenie  P rez . W .R.N. z d n ia  31. I. 1958 r. 
w  części dot. w łączen ia  do zap asu  ziem i n ie ru ch o m o śc i 
ro ln e j — oznaczonej d z ia łk ą  N r 85 o po w ie rzch n i 0.3500 
ha , po łożonej w  g ra n ic a c h  ad m . m . G ry fice  (s tre fa  I) 
p rzy  ul. Z jed n o czen ia  N r 12 — p rzez  zm ianę  je j d o ty c h ­
czasow ego o b sza ru  pod leg a jąceg o  w łączen iu  do z a p a su  
ziem i z 0.3500 h a  n a  0.2534 ha,
p rzek azać  po zo sta ły  o b sza r te j  d z ia łk i o pow ie rzch n i 
0.0966 h a  do dyspozyc ji re s o r tu  G o sp o d ark i K o m u n a ln e j 
(Pow . Z arz . G K  I M. w  G ry ficach ) z p rzezn aczen iem  
pod  b u d o w n ic tw o  m ieszkan iow e, z tym , iż zgodn ie  z z a ­
rząd zen iem  M in is tra  R o ln ic tw a  i G o sp o d ark i K o m u n a l­
n e j z d n ia  2. V. 1957 r. p rz ek azan ie  n a s tę p u je  z zacho ­
w an iem  p ra w , jak ie  m ogą w y n ik ać  w  s to su n k u  do te j 
n ie ruchom ośc i d la  osób trzecich ,

3. zlec ić  P re z y d iu m  P .R .N . P o w ia t. Z a rząd o w i R o ln ic tw a  
w  G ry ficach  p rz e k a z a n ie  te j  n ie ru ch o m o śc i re so rto w i 
G o sp o d ark i K o m u n a ln e j o raz  d o k o n an ia  k o re k ty  dow o­
dów  p o m ia ro w y ch  w  o d n ie s ien iu  do  g ran ic  i o b sza ru  
d z ia łk i N r 85 stoso iyn ie  do u st. 1 n in ie jsze j decyzji.

WŁODZIMIERZ MIGOŃ  
P rzew odniczący Prezydium

P rezy d iu m
P o w ia to w e j R ad y  N arodow ej 
W ydz. O rg an izacy jn o -P raw n y

A dres R edakcji i A dm inistracji: Prezydium  Woj. R. N. — Szczecin, W ały Chrobrego 4 
R edakcja i A dm inistracja: pokój 202 (I p.). Tel. 59-19.

W arunki prenum eraty oraz cennik ogłoszeń: O D B I O R C A :
P re n u m e ra ta  roczna  1 egz. — 18 zł.
P re n u m e ra ta  pó łroczna  1 egz. — 10 zł.
C ena  po jedynczego  eg zem p larza  do 4-ch s tro n  d ru k u  
— 0,90 zł, p rzy  w iększej ilości d ru k u  o 0,30 zł w ięcej od 

każde j s tro n y  d ru k o w an e j.
O głoszenia o zag u b ien iu  d o k u m en tó w  — ry cza łt 10,50 zł, za 
każdy  n as tęp n y  d o k u m en t p o b ie ra  się o p ła tę  w  w ys. 1,50 zł.
P re n u m e ra tę  i n a leżność  za og łoszen ia  uiszczać z gó ry  na  
konto  P rez . W oj. R. N. do N. B. P . I I  O ddzia ł M iejski 
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