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§ 2 .

K w alifikacja w stępna wpływów polega na dokładnym  za­
poznaniu się z ich treścią i przydzieleniu ich bądź do grupy 
skarg  i wniosków, bądź do grupy podań, odwołań, inform a­
cji itp.

W pływy zaliczane do grupy skarg i wniosków zostają w pi­
sane do oddzielnej ew idencji skarg i wniosków oraz przesłane 
w tym  sam ym  dniu, w osobnych teczkach, w łaściwym  ze 
względu na rodzaj spraw y kierow nikom  wydziałów do rąk  
własnych.

§ 3.

Skargi i w nioski dotyczące:
a) bezpośrednio działalności prezydiów  rad  narodow ych 

niższego stopnia lub ich członków,
b) działalności jednostek organizacyjnych wydziałów P re ­

zydium WRN, *
c) spraw  o charak terze specjalnym ,

winny pyć przekazyw ane Przewodniczącem u Prezydium  WRN 
lub jednem u z urzędujących członków Prezydium , upoważ­
nionem u przez Przewodniczącego.

§ 4.

Pozostałe wpływ y K ancelaria  Główna przesyła do za­
łatw ienia właściwym  wydziałom i równorzędnym  jednostkom  
organizacyjnym  w tryb ie określonym  w instrukcji kancela­
ry jnej.

§ 5.
Skargi i wnioski skierow ane przez K ancelarię Główną do 

Przewodniczącego Prezydium  WRN lub upoważnionego za 
stępcy oraz skargi i wnioski w niesione bezpośrednio na ręce 
Przewodniczącego względnie członków Prezydium  WRN — 
po przeglądnięciu i zaopatrzeniu odpowiednią adnotacją do­
tyczącą dalszego ich obiegu — u jm uje w ew idencję Sekre­
ta ria t P rezydium  WRN i przekazuje je  — zgodnie z adno­
tacją — do załatw ienia właściwym  jednostkom  organizacyj­
nym  Prezydium  WRN.

§ 6 .

W związku z całkow itym  przekazaniem  załatw iania skarg 
resortow ym  jednostkom  Prezydium  WRN, kierow nicy tych 
jednostek ponoszą pełną odpowiedzialność wobec P rezy­
dium  za term inow e i m erytoryczne załatw ianie skarg 
i wniosków w jednostce oraz za nadzór nad załatw ieniem  
skarg i wniosków w  jednostkach niższego szczebla.

§ 7.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Prezydium  WRN 

po przejęciu wpływ u skarg i wniosków, oraz pozostałej ko­
respondencji i po dokonaniu ich kw alifikacji oraz po po­
czynieniu potrzebnych pisem nych uwag i zaleceń, k ie ru ją 
cały wpływ skarg i wniosków do pracow nika wyznaczone­
go dla prowadzenia re jestrac ji sjcarg i wniosków.

W tym  celu wszystkie jednostki organizacyjne Prezydium  
WRN zobowiązane są do prow adzenia specjalnego re jestru  
kontrolnego skarg  i wniosków  dla całego w ydziału oraz 
przechow yw ania przy rejestrze drugiej kopii (odpisu) osta­
tecznej odpowiedzi o załatw ieniu skargi lub wniosku.

§ 8 .

Pracow nik prowadzący re jestr kontrolny skarg i w nio­
sków:

a) po otrzym aniu wpływu skarg  i wniosków od kierow ­
nika wydziału:

1) w pisuje w porządku chronologicznym skargi i wnioski 
do re jestru  kontrolnego,

2) oznacza je  pieczątką „Skarga—w niosek” i num erem  
kolejnym  rejestru,

3) składa skargi i w nioski do teczek technicznych dla 
poszczególnych oddziałów względnie sam odzielnych stano­
wisk pracy,

4) przesyła niezwłocznie do załatw ienia kom órkom  or­
ganizacyjnym  w ydziału wg zlecenia kierow nika,

b) po załatw ieniu skargi lub w niosku przez odnośną ko­
m órkę organizacyjną:

5) odnotow uje w rejestrze kontrolnym  załatw ienia skargi 
lub wniosku oraz inne dane niezbędne do opracowania m a­
teriałów  sprawozdawczych,

6) składa otrzym aną kopię ostatecznej odpowiedzi o za­
łatw ieniu skargi lub wniosku do teczki prowadzonej przy 
rejestrze,

c) po upływ ie każdego miesiąca:
7) inform uje k ierow nika w ydziału o:

—• ilości skarg i wniosków, k tóre w płynęły w ciągu m ie­
siąca,

— problem atyce skarg i wniosków,
— zaległych, nie załatw ionych w term inie skargach i w nio­

skach,
d) po upływ ie każdego kw arta łu :
8) przygotow uje m ateria ły  statystyczne i inne potrzebne 

do opracowania spraw ozdania analitycznego i statystyczne­
go dla Prezydium  WRN.

§ 9.

R ejestr kontrolny skarg i wniosków w inien zawierać n a ­
stępujące elem enty:

1) Lp„
2) Data przyjęcia, zgłoszenia lub wpływu,
3) Nazwisko i im ię petenta, nazw a interw eniującej insty­

tucji, organizacji, redakcji itp. oraz adres.
4) Przedm iot skargi lub wniosku.
5) Przeciwko kom u osobiście względnie organizacyjnie 

skierow ana jest skarga — jakiej jednostki dotyczy wniosek.
6) Komu poruczono spraw ę do załatw ienia (z podaniem  

im ienia i nazw iska referen ta  oraz nazwy kom órki organiza­
cyjnej).

7) te rm in  załatw ienia.
8) D ata otrzym ania ponaglenia.
9) D ata załatw ienia.

10) Sposób załatw ienia (pozytywnie — negatywnie, w ła­
snym  aparatem  — korespondencyjnie).

11) Kogo zawiadomiono o załatw ieniu.
12) Uwagi.

II. Obowiązki kierowników wydziałów i referentów.

§  10 .

1) Do obowiązków kierow ników  wydziałów Prezydium  
WRN należy:

a) przyjm ow anie skarg i wniosków na piśmie, w drodze 
telegraficznej lub ustn ie do protokołu,

b) dokonyw anie ostatecznej kw alifikacji skarg i w nio­
sków w sposób przewidziany w § 2. niniejszej in stru k ­
cji,

c) czuwanie nad term inow ym  i właściwym  ich załatw ia­
niem,

d) spraw ow anie nadzoru nad załatw ianiem  skarg i w nio­
sków w odpowiednich jednostkach organizacyjnych 
prezydiów  rad narodow ych niższego stopnia, oraz 
w podległych jednostkach szczebla wojewódzkiego,

e) przeprow adzanie analizy krytycznych artykułów  i no­
ta tek  prasow ych dotyczących zakresu pracy danej 
jednostki organizacyjnej,
f) dokonyw anie analizy za ła tw ien ia-skarg  i wniosków 
w ysuw anych na spotkaniach radnych z wyborcami,


