2 Dziennik Urzedowy W. R. N.

§ 2.

Kwalifikacja wstepna wptywdéw polega na doktadnym za-
poznaniu sie z ich trescig i przydzieleniu ich badz do grupy
skarg i wnioskéw, badz do grupy podan, odwotan, informa-
cji itp.

Wptywy zaliczane do grupy skarg i wnioskéw zostajg wpi-
sane do oddzielnej ewidencji skarg i wnioskdw oraz przestane
w tym samym dniu, w osobnych teczkach, witasciwym ze
wzgledu na rodzaj sprawy kierownikom wydziatéow do rgk
wiasnych.

§ 3.

Skargi i wnioski dotyczace:
a) bezpos$rednio dziatalnosci prezydiéw rad narodowych
nizszego stopnia lub ich cztonkow,

b) dziatalnosci jednostek organizacyjnych wydziatdw Pre-
zydium WRN, *
c) spraw o charakterze specjalnym,

winny py¢ przekazywane Przewodniczagcemu Prezydium WRN
lub jednemu z urzedujacych cztonkéw Prezydium, upowaz-
nionemu przez Przewodniczacego.

§ 4.

Pozostate wptywy Kancelaria Gtéwna przesyta do za-
tatwienia wtasciwym wydziatom i rownorzednym jednostkom
organizacyjnym w trybie okreSlonym w instrukcji kancela-
ryjnej.

§ 5.

Skargi i wnioski skierowane przez Kancelarie Gtéwna do
Przewodniczacego Prezydium WRN lub upowaznionego za
stepcy oraz skargi i wnioski wniesione bezposrednio na rece
Przewodniczacego wzglednie cztonkéw Prezydium WRN —
po przegladnieciu i zaopatrzeniu odpowiednig adnotacjg do-
tyczacg dalszego ich obiegu — ujmuje w ewidencje Sekre-
tariat Prezydium WRN i przekazuje je — zgodnie z adno-
tacja — do zatatwienia wiasciwym jednostkom organizacyj-
nym Prezydium WRN.

§ 6.

W zwigzku z catkowitym przekazaniem zatatwiania skarg
resortowym jednostkom Prezydium WRN, kierownicy tych
jednostek ponoszg peitng odpowiedzialno$¢ wobec Prezy-
dium za terminowe i merytoryczne zatatwianie skarg
i wnioskow w jednostce oraz za nadzér nad zatatwieniem
skarg i wnioskow w jednostkach nizszego szczebla.

§ 7.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Prezydium WRN
po przejeciu wpltywu skarg i wnioskow, oraz pozostatej ko-
respondencji i po dokonaniu ich kwalifikacji oraz po po-
czynieniu potrzebnych pisemnych uwag i zalecen, kieruja
caty wptyw skarg i wnioskow do pracownika wyznaczone-
go dla prowadzenia rejestracji sjcarg i wnioskow.

W tym celu wszystkie jednostki organizacyjne Prezydium
WRN zobowigzane sa do prowadzenia specjalnego rejestru
kontrolnego skarg i wnioskow dla catego wydziatu oraz
przechowywania przy rejestrze drugiej kopii (odpisu) osta-
tecznej odpowiedzi o zatatwieniu skargi lub wniosku.

§ 8.

Pracownik prowadzacy rejestr kontrolny skarg i wnio-
skow:

a) po otrzymaniu wptywu skarg i wnioskéw od kierow-

nika wydziatu:

1) wpisuje w porzadku chronologicznym skargi i wnioski
do rejestru kontrolnego,

2) oznacza je pieczatka
kolejnym rejestru,
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3) sktada skargi i wnioski do teczek technicznych dla

poszczeg6lnych oddziatbw wzglednie samodzielnych stano-

w

isk pracy,
4) przesyta niezwitocznie do zatatwienia komérkom or-

ganizacyjnym wydziatlu wg zlecenia kierownika,

lu

b) po zatatwieniu skargi lub wniosku przez odno$ng ko-
morke organizacyjna:

5) odnotowuje w rejestrze kontrolnym zatatwienia skargi
b wniosku oraz inne dane niezbedne do opracowania ma-

teriatbw sprawozdawczych,

tatwieniu skargi

6) sktada otrzymang kopie ostatecznej odpowiedzi o za-
lub wniosku do teczki prowadzonej przy

rejestrze,

—e ilosci skarg

do
go

c) po uptywie kazdego miesigca:

7) informuje kierownika wydziatu o:

| i wnioskow, ktore wplynety w ciggu mie-
siaca,

problematyce skarg i wnioskow,

zalegtych, nie zatatwionych w terminie skargach i wnio-
skach,

d) po uptywie kazdego kwartatu:

8) przygotowuje materiaty statystyczne i inne potrzebne
opracowania sprawozdania analitycznego i statystyczne-
dla Prezydium WRN.

§ 0.
Rejestr kontrolny skarg i wnioskdw winien zawiera¢ na-

stepujace elementy:

1) Lp,
2) Data przyjecia, zgtoszenia lub wptywu,
3) Nazwisko i imig petenta, nazwa interweniujgcej insty-

tucji, organizacji, redakcji itp. oraz adres.

sk

4) Przedmiot skargi lub wniosku.

5) Przeciwko komu osobiscie wzglednie organizacyjnie
ierowana jest skarga — jakiej jednostki dotyczy wniosek.

6) Komu poruczono sprawe do zatatwienia (z podaniem

imienia i nazwiska referenta oraz nazwy komorki organiza-

cy

sn

w

jnej).

7) termin zalatwienia.

8) Data otrzymania ponaglenia.
9) Data zatatwienia.

10) Spos6b zatatwienia (pozytywnie — negatywnie, wita-
ym aparatem — korespondencyjnie).
11) Kogo zawiadomiono o zatatwieniu.
12) Uwagi.

Il. Obowigzki kierownikow wydziatéw i referentow.

§ 10.

1) Do obowigzkéw Kkierownikéw wydziatdbw Prezydiurm
RN nalezy:

a) przyjmowanie skarg i wnioskow na piSmie, w drodze
telegraficznej lub ustnie do protokotu,

dokonywanie ostatecznej kwalifikacji skarg i wnio-
skéw w sposéb przewidziany w 8§ 2. niniejszej instruk-
cji,

c) czuwanie nad terminowym i wtasciwym ich zatatwia-
niem,

sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnio-
skéw w odpowiednich jednostkach organizacyjnych
prezydiow rad narodowych nizszego stopnia, oraz
w podlegtych jednostkach szczebla wojewddzkiego,
przeprowadzanie analizy krytycznych artykutéw i no-
tatek prasowych dotyczacych zakresu pracy danej
jednostki organizacyjnej,

f) dokonywanie analizy zatatwienia-skarg i wnioskéw
wysuwanych na spotkaniach radnych z wyborcami,

b)

d)

e

~



