DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZKIEJ RADY NARODOWE]J
W SZCZECINIE

Szczecin, dnia 8 sierpnia 1958 r.

Cze¢sé 1. Przepisy obowiazujace
poz. 39. Uchwata Nr XXVIII/241/58 Prezydium Wojewo6dz-
kiej Rady Narodowej w Szczecinie z dnia 29 lipca
1958 r. w sprawie trybu postgpowania z aktami i
sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w
prezydiach gromadzkich rad narodowych woje-
wodztwa szczecinskiego.

Poz. 39.

UCHWALA Nr XXVIII/241/58
Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej
z dnia 29 lipca 1958 r.

w Szczecinie

w sprawie trybu post¢epowania z aktami i sposobu wykony-
wania czynno$ci kancelaryjnych w prezydiach gromadzkich
rad narodowych wojewédztwa szczecinskiego.

Celem uregulowania trybu postgpowania z aktami i spo-
sobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w prezydiach
gromadzkich rad narodowych wojewodztwa szczecinskiego,
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej stanowi co na-
stepuje:

1. Ustala si¢ instrukcj¢ Prezydium Wojewoddzkiej Rady

Narodowej w Szczecinie w sprawie trybu postgpowania

. z aktami i1 sposobu wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych w prezydiach gromadzkich rad narodowych wed-
tug zalacznika do niniejszej uchwaty.

2. Zobowiazuje si¢ Wydzial Organizacyjno-Prawny do
ogtoszenia instrukcji w Dzienniku Urz¢gdowym Woje-
wodzkiej Rady Narodowej w terminie do 31 wrze$nia
1958 r.

3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

Marian Jedrzejczak

Wlodzimierz Migon
Sekretarz Prezydium

Przewodniczacy Prezydium

Zatacznik do uchwaty Nr XXVII/241
/58 Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej z dnia 29. VII. 1958 r.

INSTRUKCJA

Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Szczecinie w

sprawie trybu postepowania z aktami i sposobu wykony-

wania czynno$ci kancelaryjnych w prezydiach gromadzkich
rad narodowych woj. szczecinskiego.

I. OKkreSlenia uzywane w instrukcji.

S L
AKT

Aktem sprawy jest kazda pisana rgcznie lub maszynowo
i opatrzona stemplem wptywu korespondencja, wypeiniony
druk lub tekst odci$nigty przy pomocy stempla, badz tez
ustne zgloszenie do protokdétu o ile opatrzone jest znakiem i
podpisem z uwidoczniong data. Nie jest aktem afisz, wydaw-
nictwo urzgdowe, zaproszenie itp.

§ 2.
SPRAWA

Sprawa jest jeden akt lub szereg aktéw dotyczacych tego
samego przedmiotu.

§ 3.
WPLYW

Wplywem jest kazde pismo rgczne, maszynowe lub druk,
wpltywajace do prezydium gromadzkiej rady narodowej.
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Czes$¢ 11. Publikacje
poz. 40. Decyzja Prezydium Wojewoddzkiej Rady Narodowej
w Szczecinie z dnia 17. VII. 1958 r. dot. czgsciowej
zmiany orzeczenia z dnia 31. I. 1958 r. Nr U. R. Z.
3/2/58 w sprawie wlaczenia do zapasu ziemi nieru-
chomosci rolnych w m. Gryfice.

§ 4
ZAELACZNIK

Zatacznikiem jest kazda luzna kartka papieru, majaca
zwigzek ze sprawa. Dokumenty, broszury, ksiazki, pisma
zeszyte, sklejone lub trwale spigte, jak rowniez pisma skta-
dajace si¢ z kilku lub kilkunastu arkuszy luznych lecz two-
rzacych cato$¢ pod wzgledem treSci uznaje si¢ jako poje-
dynczy zalacznik.

II. Przyjmowanie i rozdzial korespondencji

§ 5.

1. Wszystkie wplywy otwiera
madzki, ktory:

— zaopatruje je w odcisk pieczatki wplywu, w miarg
mozliwosci z lewej strony korespondencji. W odcisku
pieczatki wpisuje dat¢ wpltywu korespondencji, ilos¢
zalagcznikow lub znak ,BH®“ (bez rejestracji) jezeli ko-
respondencja nie podlega zarejestrowaniu;

— sprawdza zgodno$¢ zawarto$ci koperty z uwidocznio-
nymi na niej numerami pism, jezeli na kopercie nu-
mery tych pism sa uwidocznione. O ewentualnych bra-
kach zawarto$ci koperty czyni odpowiedniag notatke
na kopercie, powiadamiajac o brakach nadawce;

— notuje na pismach uwagi dotyczace sposobu ich za-
latwienia, wyznacza referenta sprawy i adnotacj¢ uczy-
niona podpisuje uwidaczniajac datg;

— na podaniach lub pismach do ktorych dofaczone sa
pienigdze, papiery wartoSciowe, znaczki skarbowe itp.
czyni obok pieczatki wpltywu speCJalna, notatk¢ o za-
laczeniu ich do sprawy.

Nadeslane pienigdze wplaca do kasy GRN z podaniem
na akcie sprawy pozycji i wplywu. Pienigdze te wy-
korzystuje si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem;

— na akcie mylnie skierowanym do prezydium gromadz-
kiej rady narodowej czyni odrgcznag adnotacje o ko-
niecznos$ci przekazania sprawy wedlug wlasciwosci
miejscowej lub rzeczowej z obowiazkiem powiadomie-
nia nadawcy o przekazaniu sprawy (aktu);

2. Sekretarz gromadzki nie otwiera korespondencji (wply-
wu) adresowanej ,,do rak wlasnych przewodniczgcego gro-
madzkiej rady narodowej" lub adresowanej imiennie,
ktora dorgcza bezposrednio adresatom.

3. Otrzymane telegramy i telefonogramy pracownik odbie-
rajgcy winien przediozy¢ bezzwlocznie przewodniczacemu
Gr.RN lub w jego nicobecnosci sekretarzowi gromadzkie-
mu.

i przeglada sekretarz gro-

§ 8.

Jezeli nazwisko lub adres nadawcy nie sa podane w kores-
pondencji a tylko na kopercie, koperte nalezy dotgczy¢ do akt
(sprawy). Koperty dotacza si¢ rowniez do wszystkich odwo-
tan, skarg i zazalen oraz podan w stosunku do ktéorych obo-
wigzuja terminy zalatwienia.

§ 7.

Na zadanie interesanta (strony) wystawia si¢ pokwitowa-
nie odbioru podania.
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§ 8.

Za czynno$ci urzedowe, pos§wiadczenia oraz od podan i za-
tacznikow prezydium gromadzkiej rady narodowej pobiera
optaty skarbowe zgodnie z postanowieniami:

— ustawy z 13 grudnia 1957 roku o oplacie skarbowej

(Dz. U. Nr 1, poz. 1 z 1958 roku), *

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 1957
roku w sprawie okres§lenia przedmiotow optaty skar-
bowej, stawek optaty oraz zwolnien od tej optaty (Dz.
U. Nr 1, poz. 3 z 1958 r.),

— zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 1958
roku w sprawie pobierania i uiszczenia optaty skar-
bowej oraz prowadzenia rejestroOw oplaty skarbowej
(Mon! Pol. Nr 3 poz. 12 z 1958 roku).

III, Rejestracja korespondencji (wplywow)

§ 9.

Wszelka korespondencja (wplyw) wplywajaca do prezy-
dium gromadzkiej rady narodowej podlega zarejestrowaniu
w dzienniku korespondencyjnym. Nie podlegaja rejestracji
wpltywy o ktéorych mowa w §§ 10 i 19.

§ 10.
1. Nie rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym
drukéw, gazet wszelkiego rodzaju obwieszezen, ra-

chunkéw, potwierdzen odbioru, deklaracji ptatniczych
i zaproszen oraz spraw podlegajacych odrebnej ewiden-

f{ii g§ 19). . . : : .

2. Rachunki, deklaracje ptatnicze, potwierdzenia odbioru
i tym podobne pisma o charakterze dokumentarnym do-
lacza si¢ do aktéw odnosnej sprawy.

§ 11.

Korespondencje podlegajaca rejestracji w dzienniku wpi-
suje si¢ niezwlocznie po przejrzeniu jej przez sekretarza
gromadzkiego do dziennika korespondencyjnego. Na kore-
spondencji odnotowuje si¢ liczbg¢ biezaca dziennika, pod kto-
ra dana sprawa zostala zarejestrowana.

§ 12.

Whpisaniu do dziennika korespondencyjnego podlegaja row-
niez otrzymane telegramy i telefonogramy.

Korespondencja wptywajaca do prezydium gromadzkiej
rady narodowej otrzymuje liczbg dziennika korespondencyj-
nego od nr 1 poczawszy, w kazdym roku kalendarzowym.

§ 14.

Liczba biezaca dziennika korespondencyjnego, pod ktoéra
sprawa zostala wpisana jest jednoczes$nie znakiem danej
sprawy. Sprawy poufne rejestruje si¢ rowniez w dzienniku
korespondencyjnym i przechowuje wraz ze sprawami jaw-
nymi. Dla odr6znienia spraw poufnych od jawnych dodaje
si¢ znaki sprawy symbol ,pfn“ np. L. dz. 124/58/pfn.

§ 15.

Kazda sprawa, az do jej ostatecznego zatatwienia podle-
ga tylko jednorazowemu zarejestrowaniu w dzienniku ko-
respondencyjnym. W zwiazku z tym dalsze wplywy w tej
sprawie wpisuje si¢ pod ta sama pozycj¢ dziennika kore-
spondencyjnego, w odno$nych rubrykach.

§ 16.

Pisma, ktore opracowuje i wysyta prezydium gromadz-
kiej rady narodowej z urzgdu to jest pisma, ktoére nie sa
wynikiem uprzedniej korespondencji, wpisuje si¢ do dzien-
nika korespondencyjnego z tym, ze w rubryce dziennika
»Nadawca*1 wpisuje si¢ znak ,Z. U.“

§ 17.

Wystanego pisma z prezydium gromadzkiej rady narodo-
wej, a bgedacego odpowiedziag na otrzymana z zewnatrz ko-
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respondencj¢ — wpisang, juz uprzednio do dziennika ko-
respondencyjnego — nie rejestruje si¢ oddzielnie. W tym

przypadku w rubryce dziennika ,pisma wystanell wpisuje
si¢ dat¢ wystania odpowiedzi oraz w skrocie nazwe¢ adre-
sata.

§ 18.

Poszczegolne rodzaje sprawozdan okresowych (periodycz-
nych) rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym tylko
jeden raz w ciggu roku, przy wysylaniu pierwszego sprawo-
zdania. Dalsze sprawozdania oznakowuje si¢ numerem pier-
wszego sprawozdania oraz aktualng data miesigca.

§ 19.

1. Do rejestracji aktow typowych, dla ktérych obowiazu-
jace przepisy przewiduja prowadzenie odrgbnej ewiden-
cji — stuza rejestry.

2. Wpisanie aktu do rejestru nalezy uwidoczni¢ przez
oznaczenie aktu znakiem rejestru, sktadajacego si¢ z
symbolu rejestru, jego numeru biezacego oraz dwoch
ostatnich cyfr roku np. Rej. Kar. 235/58.

3. Dla ewidencjonowania wydawanych przez prezydium
gromadzkiej rady narodowej zaswiadczen prowadzi sig
oddzielny ,Rejestr Zaswiadczenll Wydanych zaswiad-
czen nie odnotowuje si¢ w dzienniku korespondencyj-
nym. Odpisy wydanych zaswiadczen przechowuje si¢
wraz z podaniami w tych sprawach w specjalnej tecz-
ce ,Zaswiadczeniall wedlug kolejnosci wpisu do reje-
stru zaswiadczen.

§ 20.

1. Wpisane do dziennika korespondencyjnego wplywy, se-
kretarz gromadzki przedktada w teczce ,koresponden-
cja wpltywajacall przewodniczacemu gromadzkiej rady
narodowej do wgladu i aprobaty notatek, poczynionych
przez sekretarza gromadzkiego (§ 5).

2. Po zwrocie korespondencji przez przewodniczacego gro-
madzkiej rady narodowej — pracownik prowadzacy
dziennik korespondencyjny — przekazuje poszczegdlne
sprawy referentom, odnotowujac w dzienniku komu
sprawa zostata przydzielona do zalatwienia oraz ter-
min jej zatatwienia.

IV. Zalatwianie i wysylanie korespondencji

§ 21.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, terminowe i zgodnie z ni-
niejsza instrukcja prowadzenie prac kancelaryjnych ponosi
sekretarz gromadzki. Obowiazki sekretarza gromadzkiego
okre$lone zostaly rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
lutego 1958 r. (Dz. U. Nr 10, poz. 34 z 1958 r.).

§ 22.

Kazdy pracownik biura gromadzkiej rady narodowej obo-
wigzany jest dotrzymaé¢ termindéw wyznaczonych na odpo-
wiedz. Jezeli odpowiedz na pismo nie wplyneto w zakreslo-
nym terminie,, nalezy wysta¢ przypomnienie z oznaczeniem
nowego terminu. Nowy termin notuje si¢ na brulionie (ko-
pii) wlasciwego pisma. W razie niedotrzymania terminu no-
wego 1 braku prosby o przedluzenie terminu, sekretarz gro-
madzki zarzadza wyslanie ponownego przypomnienia lub
skierowania sprawy do prezydium powiatowej rady narodo-
wej z prosba o interwencj¢. W przypomnieniach wysytanych
do wtadz zwierzchnich (nadrzg¢dnych) nie wyznacza sig¢ ter-
minu, lecz na akcie sprawy czlni si¢ adnotacj¢ z okresle-
niem daty ponownego wznowienia sprawy.

§ 23.

Pisma wychodzace z prezydium gromadzkiej rady naro-
dowej podpisuje przewodniczacy lub z jego upowaznienia
sekretarz gromadzki, uwidaczniajac pod podpisem zajmo-
wane stanowisko.

§ 24.

\
Przy odr¢cznym zalatwieniu sprawy nalezy w ostatniej ru-

bryce dziennika korespondencyjnego — przy danej sprawie
postawi¢ znak ,Odr.1l (odrgcznie) oznaczajacy sposdéb zatat-
wienia.
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§ 25.

Pisma przygotowane do wysytki — po dokonaniu odpo-
wiednich zapisow w dzienniku korespondencyjnym lub wta-
Sciwym rejestrze — wpisuje si¢ do specjalnej ksigzki do-
reczen. Pisma wysylane poza teren gromadzkiej rady na-
rodowej dostarcza si¢ na pocztg, za potwierdzeniem odbio-
ru w ksigzce dorgczen. Pisma kierowane do adresatow na
terenie gromady dorgcza si¢ za pokwitowaniem w ksigzce
dorgczen badz za zwrotnym pokwitowaniem odbioru — za
posrednictwem soltysow. Zwrotne pokwitowanie odbioru do-
tacza si¢ do akt sprawy.

§ 26.

Pisma wysylane sa w kopertach lub pakietach. Pisma kie-
rowane pod jednym adresem wktada si¢ do wspolnej koper-
ty wzglednie do jednego pakietu. Na kopercie lub pakiecie
uwidacznia si¢ wszystkie numery pism. Pisma pojedyncze
i miejscowe wysyla si¢ w miar¢ moznos$ci, bez kopertowania
sktadajac je lub taczac w taki sposob, aby widoczny byl na
nich adres.

§ 27.

Wszystkie pisma zwigzane z dang sprawa a mianowicie
wpltywy, odpisy pism wysytanych, telegramy 1 telefonogramy
uktada si¢ w porzadku chronologicznym. Sprawy posiada-
jace wigksza ilo$¢ pism i zatacznikdéw nalezy zszywaé w ten
sposob, aby umozliwi¢ czytanie catego tekstu — jak ksigz-
ke — to jest pismo, ktore wptyneto jako pierwsze w danej
sprawie winno znajdowac si¢ na wierzchu sprawy. Nastep-
ne pisma w danej sprawie umieszcza si¢ kolejno wedtug
dat pod pismem pierwszym. Tak zszyta cato$¢ sprawy nu-
meruje si¢ liczbami porzadkowymi, nadajac poszczegolnym
kartom numer porzadkowy, pierwszy pismu najwczesniej-
szemu, begdacemu na wierzchu, numer porzadkowy ostatni
— pismu lezagcemu na spodzie sprawy.

§ 28.

Wszystkie sprawy oczekujace odpowiedzi, po dokonaniu
odpowiednich adnotacji w dzienniku korespondencyjnym,
przechowuje si¢ w odpowiednich przegréodkach teczki ,ter-
minatka".

S 29.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych sktada si¢ do teczki
»Sprawy ostatecznie zalatwione", po uprzednim zaopatrzeniu
ich znakiem ,,0Z" i data zlozenia do teczki oraz dokonaniu
takiej samej adnotacji w dzienniku korespondencyjnym w
rubryce ,zalatwienie". Decyzj¢ o zlozeniu sprawy do akt
ostatecznie zatatwionych moze podja¢ tylko sekretarz gro-
madzki. Akta spraw ostatecznie zalatwionych uktada sig
w teczce wedlug kolejnosci zapisow w dzienniku korespon-
dencyjnym.

§ 30.

1. Spraw o szczegdlnym znaczeniu nie odklada si¢ do
teczki ,,sprawy ostatecznie zatatwione" lecz do innych
— specjalnych — teczek. Przypadki takie moga zacho-
dzi¢ wtedy, jezeli istniejace w tym wzgledzie przepisy
specjalne nakazuja w sposob wyrazny, ze okreslony ro-
dzaj akt (spraw) przechowuje si¢ w oddzielnych tecz-
kach jak na przyktad akta zbiorcze Urzg¢du Stanu Cy-
wilnego, spraw wojskowych, karno-administracyjne i
zaswiadczenia.

2. Korespondencja dotyczaca spraw wymienionych przy-
ktadowo w pkt. 1 podlega zarejestrowaniu w dzienni-
ku korespondencyjnym. Poniewaz akta tych spraw
przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach, nalezy po ich
ostatecznym zalatwieniu odnotowaé¢ w dzienniku ko-
respondencyjnym miejsce przechowywania akt przez
uczynienie adnotacji w rodzaju ,akta zb. USC" (akta
zbiorcze Urzedu Stanu Cywilnego) lub ,,Spr. Wojsk."
itp.

§ 31
Przy odrgcznym zalatwieniu spraw, jezeli prezydium gro-

madzkiej rady narodowej zastrzega zwrot wysytanych akt,
pracownik zatatwiajacy sprawe zaktada karte zastepcza, na
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ktorej wypisuje krotka tres¢ sprawy, dat¢ wysytki, date
wznowienia i sktada ja do terminatki.

§ 32

Oprécz teczki ,sprawy ostatecznie zalatwione" w prezy-
dium gromadzkiej rady narodowej winny by¢ prowadzone
nastgepujace teczki-segregatory".

— OKkolniki i zarzadzenia", w ktorej przechowuje sig, okol-
niki, zarzadzenia, instrukcje, uchwaty i rozporzadzenia
wladz zwierzchnich, regulujace w sposéb generalny tok
postepowania w pewnych sprawach i stanowigce zrdd-
to statych informacji. W przypadku uchylenia ktorego-
kolwiek z tych aktow, zwanych ,aktami normatywny-
mi", wzglednie uchylenia ich mocy obowiazujacej, wy-
cofuje si¢ je ze zbioru (teczki) i odktada do teczki ,,spra-
wy ostatecznie zatatwione". Wewnatrz teczki ,,oko6lniki
i zarzadzenia" na oktadce winien by¢ prowadzony aktu-
alnie spis zawartosci teczki.

— ,,Zaswiadczenia" w ktorej przechowuje si¢ podania i
odpisy wszystkich wydanych przez prezydium zaswiad-
czen.

— ,Plany pracy", w ktorej przechowuje si¢ plany pracy
prezydium i rady.

— ,Protokoly sesji gromadzkiej rady narodowej", w kto-
rej sekretarz gromadzki fprzechowuje protokoty z sesji
Gr.RN, jak rowniez referaty i inne zalaczniki, sta-
nowiace przedmiot obrad rady.

— ,,Protokély posiedzen prezydium gromadzkiej rady na-
rodowej", w ktorej przechowuje si¢ analogiczne doku-
menty jak z sesji rady.

— ,,Zebrania wiejskie", w ktorej sekretarz gromadzki prze-
chowuje protokoty z zebran wiejskich.

— ,»Odprawy i narady z soltysami", w ktorej sekretarz
gromadzki przechowuje wszystkie protokdlty z odpraw
i narad soltysow.

— ,Sprawy osobowe pracownikow prezydium", w ktorej
sekretarz przechowuje wszystkie akta dotyczace spraw
osobowych pracownikow prezydium gromadzkiej rady
narodowej.

— Teczki (segregatory), w ktorych sekretarz przechowuje
ulozone kolejno Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie oraz
Dzienniki Urz¢edowe Wojewoddzkiej Rady Narodowej.

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

§ 33.

Dla usprawnienia obiegu korespondencji i trybu jej za-

zatwienia prowadzi si¢ nast¢pujace teczki pomocnicze:

— ,,Korespondencja wplywajaca", do ktorej sekretarz gro-
madzki wktada wszystkie wpltywy celem przedtozenia
ich do wgladu przewodniczacemu gromadzkiej rady
narodowej.

— ,,Do zalatwienia", w ktorej przechowuje si¢ korespon-
dencj¢ wymagajaca zalatwienia a ktorej nie nadano
jeszcze biegu.

— ,Materialy na sesj¢ Gr.RN, posiedzenia prezydium i
komisji", w ktorej sekretarz gromadzi i przechowuje
wszystkie materialy majace by¢ przedmiotem obrad se-
sji, prezydium lub komisji rady.

— ,Do podpisu", w ktorej prze(i,kiadane sg sekretarzowi
gromadzkiemu projekty zalatwien. Sprawy podpisywa-
ne przez przewodniczacego gromadzkiej rady narodowej
podlegaja przedaprobacie sekretarza gromadzkiego.

— ,,Terminatka", w ktorej przechowuje si¢ akta wymaga-
jace okreslonego terminu zatatwienia. Terminatke sta-
nowi teczka podzielona na trzy przegrodki (czesci), z
ktorej pierwsza cze$¢ oznaczona jest symbolem T. 1,
druga T. 2 i trzecia T. 3. Sprawy, ktéorych termin za-
tatwienia okreslony jest na przyktad w 3 dekadzie
(migdzy 20 a 31 dniem miesigca) przechowuje si¢ w
przegrodce oznaczonej symbolem T. 3.

§ 34.

Nadzér nad wtasciwym przechowywaniem 1 uzywaniem
pieczgeci Gr.RN nalezy do sekretarza gromadzkiego.

§ 35.

Piecze¢¢ okragla odciska si¢ wylacznie na aktach posiada-
jacych charakter dokumentu.
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§ 36.

Po uptywie roku kalendarzowego wszystkie sprawy, kto-

re nie zostaly zalatwione w miesigcu styczniu nastgpnego
roku, nalezy wpisa¢ .do nowego dziennika korespondencyj-
nego, czynigc odpowiednia adnotacj¢ w dzienniku roku ubie-
glego o przeniesieniu sprawy.
W ciagu lutego nowego roku kalendarzowego nalezy przy-
gotowa¢ akta spraw w celu przekazania ich do sktadnicy
akt (archiwum). Akta spraw przekazuje si¢ do sktadnicy akt
wraz z dziennikiem korespondencyjnym i rejestrami roku
ubiegtego. Akta poszczegbélnych spraw nalezy zszy¢ i1 po-
numerowaé a na ostatniej stronie aktu uczyni¢ adnotacje
ile dana sprawa (akt) zawiera kart, potwierdzajac to data
1 podpisem pracownika.

Sposob przekazywania akt do sktadnicy oraz sposob jej
prowadzenia reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
19 lutego 1957 roku w sprawie panstw, zasobu archiwialne-
go. (Dz. U. Nr 12, poz. 66).

V. Przyjmowanie i zalatwianie skarg i zazalen
§ 37.

Skargi i zazalenia wplywajace do prezydium gromadzkiej
rady narodowej zaopatruje si¢ w stempel wplywu, rejestru-
je w dzienniku korespondencyjnym i zatatwia w terminie
nie dtuzszym niz 10 dni od daty wplywu skargi lub zazale-
nia. i

§ 38.

Skargi i zazalenia, ktoére nie wplynely bezposrednio do
przewodniczacego gromadzkiej rady narodowej musza by¢
natychmiast przedktadane przewodniczacemu do decyzji.

§ 39.

Skargi i zazalenia zglaszane ustnie do protokétu winny
by¢ wpisywane do ,Karty zgloszen" i zarejestrowane w
dzienniku korespondencyjnym podobnie jak inne akta wy-
magajace zalatwienia.

§ 40.

Artykuty i krytyczne uwagi prasowe nakleja si¢ na od-
dzielnych arkuszach i postgpuje si¢ z nimi w ten sam sposob
jak ze skargami i zazaleniami z obowiazkiem powiadomie-
nia organu prasowego o zalatwieniu sprawy.

VI. Sporzadzanie protokéléw z sesji gromadzkiej rady na-
rodowej i posiedzen prezydium

Z kazdej sesji gromadzkiej rady narodowej lub posiedzen
prezydium spisuje si¢ protokoét. Protokoly z sesji gromadz-
kiej rady narodowej podpisuje przewodniczacy gromadz-
kiej rady narodowej oraz sekretarz obrad jak rowniez osoba
protokotujaca sesj¢ rady. Protokdly z posiedzen prezydium
gromadzkiej rady narodowej podpisuje przewodniczacy gro-
madzkiej rady narodowej oraz sekretarz gromadzki.

§ 42,

Protokoly z sesji gromadzkiej rady narodowej otrzymuja
w roku kalendarzowym kolejne numery poczawszy od pier-
wszego, pisane cyframi rzymskimi np. 1/58, 11/58, IX/58 itd.

§ 43.

Protokéty z posiedzen prezydiow gromadzkiej rady na-
rodowej otrzymuja rowniez numeracj¢ porzadkowa w cia-
gu biezacego roku poczawszy od numeru pierwszego z tym,
ze oznacza si¢ je cyframi arabskimi np. 1/58, 2/58, 9/58 itd.

§ 44.
Uchwaty gromadzkiej rady narodowej i prezydium spo-

rzadza si¢ jako oddzielne zataczniki i wlacza do wlasciwych
protokotéow sesji lub prezydium, na ktéorych zostaty podjete.
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§ 45.

Uchwaty gromadzkiej rady narodowej i jej prezydium nu-
meruje si¢ liczbami arabskimi poczawszy od cyfry 1 w kaz-
dym roku kalendarzowym. Numeracja ta jest oddzielna dla
uchwat gromadzkiej rady narodowej i oddzielna dla uchwat
prezydium rady. Dla rozpoznania na ktéorym posiedzeniuiw
ktéorym roku uchwata zostala podj¢ta, obok numeru uchwaty
wpisuje si¢ jednocze$nie numer protokdtu oraz dwie ostat-
nie cyfry roku kalendarzowego. Tak na przyklad uchwata
Nr 1II/4/58 oznacza, ze jest to uchwata gromadzkiej rady
narodowej podjeta na trzeciej sesji, czwarta z kolei w roku
1958. Numer 7/9/58 oznacza, ze uchwatla prezydium gromadz-
kiej rady narodowej podj¢ta zostala na sid6dmym posiedze-
niu prezydium i .jest kolejno dziewiata w roku 1958.

§ 46.

Protokoly sesji gromadzkiej rady narodowej 1 jej pre-
zydium, jak rowniez pisane referaty i inne zalaczniki, sta-
nowigce przedmiot obrad sesji Inb prezydium, winny by¢
sporzadzane w 3-ch egzemplarzach. Dwa egzemplarze pro-
tokotu z zatacznikami przesyla si¢ w ciagu 7 dni od daty
sesji lub posiedzenia prezydium do prezydium powiatowej
rady narodowej. Trzeci egzemplarz protokolu przechowuje
si¢ w odpowiedniej teczce wymienionej w § 32 niniejszej
instrukcji. W ciagu lutego nowego roku kalendarzowego
wszystkie protokoty z roku ubieglego powinny by¢ doktad-
nie zszyte i w miar¢ mozliwo$ci oprawione. Analogicznie
nalezy postgpowaé z protokédlami posiedzen komisji i zebran
wiejskich.

§ 47.

Na ostatniej stronie protokotu sesji lub prezydium, pozo-
stajacych w aktach gromadzkiej rady narodowej czyni si¢
u dotu adnotacj¢ do kogo i kiedy przestano odpisy proto-
kotow i podjetych uchwatl.

§ 48.

Uchwaly gromadzkiej rady narodowej i jej prezydium
wpisuje si¢ do oddzielnych ksiag uchwal, a mianowicie:

— uchwaty gromadzkiej rady narodowej do ksiegi

,Uchwatly Gromadzkiej Rady Narodowej w «“

— uchwaty prezydium gromadzkiej

ksiggi

rady IlaI‘O('lO.W.CL]'.(']D’
,Uchwaty prezydium gromadzkiej rady naro-

dowe] Wi )
Tres¢ wpisanych uchwat nalezy podawaé w skroécie.

VII. Postanowienia koncowe

§ 49.

Z przepisami niniejszej instrukcji kancelaryjnej winni za-
pozna¢ si¢ dokladnie wszyscy pracownicy prezydium gro-
madzkiej rady narodowej 1 $cisle stosowac si¢ do zawartych
W niej postanowien.

§ 50.

Postanowienia niniejszej instrukcji majg rowniez zasto-
sowanie w prezydiach miejskich rad narodowych miast nie
stanowigcych powiatow oraz prezydiach rad narodowych,
osiedli, o ktéorych mowa w art. 59 ust. 5 i 6 ustawy z dnia
25 stycznia 1958 r. o radach narodowych.

8 5l

Traca moc obowiazujace wszystkie wydane dotychczas wy-
tyczne w zakresie uregulowanym niniejsza instrukcja.

8 52.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Dzien-
niku Urzgdowym Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Szczeci-
nie.

Wzér stempla wplywu

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej

w

Wplynelo dnia ,

...................................
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Data Pisma otrzymane

Kroétka tre§¢ sprawy

L. dz. data znak

Wzér potwierdzenia odbioru podan

stempel Gr.RN

Potwierdzenie odbioru

Prezydium Grongndzkiej Rady Narodowej w Dolicach po-
twierdza odbiér podania od Ob. Plucinskiego Jana zarn. we
wsi Janowo zlozonego w sprawie wadliwego wymiaru po-
datku gruntowego.

Dolice, dnia 12 maja 1958 r.
(miejsce na oplatg skarbowa)

(podpis przyjmujacego)
Wzér karty zastepczej

Daty wznowien ...........
Karta zastepcza

zamieszkatego
w wystano odregcznie za zwrotem

zalgcznikami, dnia ... do

na pismo z dnia

(podpis referenta)

Wzér karty przyjecia ustnie zglo-
szonej skargi lub podania

............................ , dnia 195.... r.
oznaczenie wiladzy przyjmujacej
Karta zgloszenia
........................................................ 195....
zamieszkaty w

roku zglosil si¢

W sprawie

Termin zatatwienia ........cccceevvvieenenen. 195... 1.

(podpis przyjmujacego zgloszenie)
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Wzér dziennika korespondencyjnego

Pisma tuyslane

T . Zalatwienie
ermin . .
data do kogo (rodzaj teczki)
Wzoér rejestru zaswiadczen
Numer Data .
L. . Potwierdze-
zaswu:ld- wyfia- Komu wydano W sprawie nie odbioru
czenia nia
Wzér ksiazki doreczen
Pisma Pokwitow. odbioru
Adres
Odbiorca . i
odbiore . pieczatka
Nr data y dnia i podpis
Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej
Wi

Protokél Nr ...
sesji Gromadzkiej Rady Narodowej w

z dnia

Przewodniczyt

Sesj¢ rozpoczeto o godz........eeeen. zakonczono o godz...........
Obecni wg zalaczonej listy obecnosci.

Porzadek dzienny

porzadku dziennego.

Wystuchano:
poda¢ nazwiska referentow, krotkie streszczenie wypo-
wiedzi, wymieni¢ osoby biorgce udziat w dyskusji i krot-
ka tre§¢ ich wypowiedzi. Nazwiska radnych bioracych
udziat w dyskusji poprzedzi¢ przed nazwiskiem sto-
wem radny.

Uchwalono:
poda¢ Nr Nr podjetych uchwat

do pkt.......c..... porzadku dziennego.

Wystuchano:

Uchwalono: itd do kazdego punktu dziennego.

podpis sekr. obrad podpis przewodn. Gr.RN
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Wzér protokélu z posiedzenia
prezydium grom. rady naréd.
Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej

W et

Protokél Nr...........
posiedzenia Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w z dnia . 195. . roku
W ettt e od godz............ do godz............ pod

przewodnictwem
Obecni:

Nieobecni:

Spoza grona prezydium udzial w posiedzeniu wzigli:

Porzadek dzienny

SN =

do pk

Wystuchano:
poda¢ nazwiska referentow i dyskutantow oraz tres$¢ ich
wypowiedzi.

Postanowiono:
podaé¢ podjete w tej sprawie uchwaty i decyzje

porzadku dziennego:

do pktecnns
Wystuchano:

i tak dalej — do kazdego punktu porzadku dziennego,

porzadku dziennego:

sekretarz grom. przewodniczacy Gr.RN

Prezydium

Powiatowej Rady Narodowej
Wydz. Organizacyjno-Prawny

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej przesyla niniej-

szy odpis protokétu do wiadomosci.

podpis

Adres Redakcji i Administracji: Prezydium
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Wzor ksiagg uchwal rady i prezydium

a a. .
Nr Nr "5 Termin  Data (?QPIOWIE:—
proto- uch- &£ 3 W sprawie wykona- wyko- ¢#1210Y 28
kotu  walty ® 0 o nia nania wykona-
Qaea nie
i
Poz. 4i.
DECYZJA

Prezydium Wojewédzkiej Rady Narodowej w Szczecinie

z dnia 17. VII. 1958 r. dot. czeSciowej zmiany orzeczenia

Prezydium W.R.N. z dnia 31. I. 1958 r. Nr CR. Z. 3,2/58

w sprawie wlaczenia do zapasu ziemi nieruchom, rolnych

polozonych w granicach adm. miasta Gryfice, ogloszonego

w Dzienniku Urzedowym W.R.N. z dnia 15 marca 1958 r.
(Dz. Urz. Nr 3, poz. 14).

W zwiazku z odwotaniem Prezydium P.R.N. Pow. Za-
rzadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej] w Gryfi-
cach z dnia U. IV. 1953 r. od orzeczenia Prezydium W.R.N.
z dnia 31. I. 1958 r. w cze¢sci dotyczacej wlaczenia do za-
pasu ziemi nieruchomos$ci rolnej oznaczonej na planie jako
parcela Nr 85 o powierzchni 0.3500 ha, polozonej w grani-
cach adm. m. Gryfice (strefa I) przy ul. Zjednoczenia Nr 12
oraz wnioskiem o wydzielenie z tej parceli na rzecz re-
sortu Gospodarki Komunalnej cz¢s$ci dziatki o pow. 0.096G
ha — Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej uwzgled-
niajac przedmiotowe odwolanie na podstawie art. 90 rozp.
Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 22. III. 1928 r. o po-
stepowaniu administracyjnym (Dz. U. Nr 36, poz. 341)

Postanawia:

1. skorygowaé¢ orzeczenie Prez. W.R.N. z dnia 31. 1. 1958 r.
w cze$ci dot. wlaczenia do zapasu ziemi nieruchomos$ci
rolnej — oznaczonej dziatka Nr 85 o powierzchni 0.3500
ha, potozonej w granicach adm. m. Gryfice (strefa 1)
przy ul. Zjednoczenia Nr 12 — przez zmiang¢ jej dotych-
czasowego obszaru podlegajacego wtlaczeniu do zapasu
ziemi z 0.3500 ha na 0.2534 ha,
przekaza¢ pozostaty obszar tej dziatki o powierzchni
0.0966 ha do dyspozycji resortu Gospodarki Komunalnej
(Pow. Zarz. GK I M. w Gryficach) z przeznaczeniem
pod budownictwo mieszkaniowe, z tym, iz zgodnie z za-
rzagdzeniem Ministra Rolnictwa i Gospodarki Komunal-
nej z dnia 2. V. 1957 r. przekazanie nast¢puje z zacho-
waniem praw, jakie moga wynika¢ w stosunku do tej
nieruchomos$ci dla osob trzecich,

3. zleci¢ Prezydium P.R.N. Powiat. Zarzadowi Rolnictwa
w Gryficach przekazanie tej nieruchomos$ci resortowi
Gospodarki Komunalnej oraz dokonania korekty dowo-
déw pomiarowych w odniesieniu do granic i obszaru
dziatki Nr 85 stosoiynie do ust. 1 niniejszej decyzji.

WLODZIMIERZ MIGON
Przewodniczacy Prezydium

Woj. R. N. — Szczecin, Waly Chrobrego 4
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Warunki prenumeraty oraz cennik ogloszen:

Prenumerata roczna 1 egz. — 18 zk
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