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INSTRUKCJA KANCELARYJINA
- DLA URZEDU GMINY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne i wstgpne

@

1. Instrukcja ustala jednolite zasady postgpowania, majgce na celu
zapewnienie sprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie gminy /postgpowanie kancelaryjne/,

2. Instrukcja ma odpowiednie zastosowanie w biurach miejskich
miast nie stanowigcych powiatow.

3, Postepowanie z aktami tajnymi regulujg odrebne przepisy.
§ 2.
Uzyte w instrukecji pojecia oznaczajg :

- sprawa =~ zdarzenie lub stan rzeczy wymagaj§ce
podjgcia i wykonania czynnosgci urzedowych;

- akta sprawy - pisma, notatki, wypeinione formularze,
plany, fotokopie, rysunki itp., zawierajgce
dane, ktére byly, sg lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu poszczeg6lnych spraw ;

| . ~ poprzedniki ~ akta sprawy poprzedzajgce ostatnie otrzy-
mane pismo w sprawie ;
- wpiyw_ - kazde pismo wplywajgce do urzedu gminy ;
y - aprobata - wyrazenie zgody na tresé i spos6b zalatwie-

nia sprawy ;

- aprobant =~ osoba uprawniona do wyrazenia 2gody na
sposéb zalatwienia sprawy i do podpisania




pisma wychodzgcego na zewnatrz ;

- przesylka = kaidy oddzielnie zapieczetowany list,
paczka itp.;

- zatgcznik = kazda luZna kartka papieru, zawierajsca
tres¢ odnoszgcg sie do pisma przewodnie-
go ; pismo sktadajgce sie z kilku lub wiece)
luZnych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci
tworzg calo§é, uwaza sie za jeden zalgcz-
nik ; dokumenty, pisma zszyte, sklejone
lub trwale zlgczone, broszury, ksigzki i
inne przedmioty traktuje sie jako pojedyn=
cze zalgcznild ;

- dokument - akt majjcy znaczenie dowodu, stwierdzajg-
cy prawdziwoé¢ zawartych w nim danych
lub zdarzen /np. metryka, plan, wyrok,

orzeczenie, kwit, gwiadectwo itp./ ;

= pieczed - pieczel okrggla z godlem panstwowym po-
$érodku oraz pieczecie nagtéwkowe, wplywu,

do podpisywania itp. ;

nosci kancelaryjne, ktére nie s3 przewi-

dziane do wykonywania przez referentow ;

- paragrafy = bez blizezego okreélenia oznaczajg para-

grafy niniejszej instrukeji,
§3.
1. Do czynnosci kancelaryjnych nalezg :

a/ przyjmowanie przesylek wplywajacych przez poczte /przesylki
zwykle, polecone, ekspresowe i telegramy/, telefonograméw,

podan skladanych przez obywateli i zgtaszanych ustnie do pro-

tokotu, jak réwniez wszelkiego rodzaju innych wplywoéw /wnios=
ki, zapiski, informacje itp./ otrzymywanych z zewngtrz jak i
sktadanych z urzedu przez pracownikédw urzgdu gminy,

b/ rozdzial wptywéw migdzy pracownikéw, zgodnie z dekretacjg
na pismach,

¢/ rejestrowanie spraw oraz oznaczanie spraw i pism,

d/ lgczenie akt /poprzednikéw/,

£/ wysylanie pism,

g/ przechowywanie akt.

ROZDZIAL 2
Obieg wplywoéw
§ 4.

Korespondencje otrzymang przez urzgd gminy /wpltywy/ przyjmu_-

je pracownik technicznokancelaryjny. Podania sktadane do proto=

kotu przyjmujg wiadciwi pracownicy zgodnie z podziatem czynnog-
ci i przekazuja pracownikowi techniczno-kancelaryjnemu, Tele=

gramy i telefonogramy traktuje sig jak zwyklg korespondencje, z

tym, 2e oprécz daty wptywu zamieszcza sig godzine i minuteg

przyjecia, na telefonogramach takze imigi nazwisko oraz stano=
wisko shizbowe nadajgcego i przyjmujacego.

Pracownik techniczno-kancelaryjny otwiera wszystkie przesylki

z wyjatkiem :

1/ tajnych i poufnych - przekazuje je naczelnikowi gminy,

2/ adresowanych do gminnej rady narodowej, jej przewodniczgce=
go, prezrydium, komisji lub radnych - przekazuje je przewod-
niczgcemu gminnej rady narodowej,

3Adresavanych imiennie do naczelnika gminy lub pracownikéw urze=

du gminy - przckazuje je adresatom.
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$5.

1, Pracownik techniczno-kancelaryjny :

1/ sprawdza zgodnoéé zawartosci przesylki z symbolami uwidocz=
nionymi na kopertach oraz liczbe zalgcznikéw /brak zalgczni-
kéw wskazanych w piémie odnotowuje na danyvm pigémie/ ; w
sprawach podlegajgcych optacie skarbowej - sprawdza czy
oplaty te zostaly prawidlowo uiszczone ; jezeli w kopertach
zbiorczych brak pisma, ktéregé znak uwidoczniono na koper-

cie = niezwlocznie zawiadamia o tym nadawce ;

2/ w goérnej lewe] czeéci pisina odciska pieczeé¢ wplywu ; przy ko=
respondencji doreczanej bez otwierania kopert /§ 4 ust, 2/
pieczeé wplywu odciska sie na przedniej stronie koperty, Pie-
czeci wplywu nie umieszcza sie na zalgcznikach, dokumentach,
czasopismach, dziennikach urzedowych, prospektach itp. dru-
kach nie wymagajgcych zalatwienia. We wlasciwvm miejscu
pieczeci wplywu umieszcza sie date wplywu oraz wpisuje ilogé
zatgcznikéw ;

3/ pisma mylnie skierowane /rzeczowo lub miejscowo/ przesyla
niezwlocznie do wiasciwych organéw, zawiadamiajgc o tvm na-
dawce /art, 60 KPA/ ; jezeli organu wlaéciwego nie mozna usta=
li¢, albo gdy z pisma wynika, iz wlagciwy w sprawie jes! sad -
zwraca je wnoszgcemu z odpowiednim pouczeniem /fart. 61 § 3
KPA/;

4/ w wypadku nadestania w przesylce znaczkéw pocztowych lub
skarbowych sporzgdza na piémie odpowiednig adnotacje. Jeze=
li znaczki te nie s§ wymagane do zalatwienia sprawy, zwraca
je zainteresowanej osobie., Ujawnione przy otwieraniu przesy=~
tek przedn.{ioq wartoéciowe /pienigdze itp./ wpisuje sie do
specjainego rejestru, sporzgdzajgc o tym adnotacje przy pie=-
czeci wptywu. Przedmioty wartosciowe przekazuje sie za po-

¢

kwitowaniem osobie upowaznionej przez nadawce lub do kasy

urze¢du gminy.

2. Koperty, z nienaruszonym znaczkiem pocztowym, dolgcza sig tyl-

ko do wplywow :

1/ poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych i za do-

wodem dorgczenia,

2/ do ktéryeh zalatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stemp-
la pocztowego /np. odwolania/,

3/ w ktorych brak jest nazwiska i adresu nadawcy lub daty pisma,

4/ nadestanych bez pisma przewodniego,

5/ przy ktérych stwierdzono uszkodzenia koperty,

6/ przy ktérych wystgpuje niezgodno&¢ zapiséw na kopertach z
ich zawartoscig,

7/ mylnie skierowanych,

8/ skarg i wnioskéw,

3. Potwierdzenia odbioru /wedlug obowigzujgcego wzoru/ nalezy wy-

dawaé na zadanie interesantéw skladajgcych pisma = po uiszcze-
niu przez nich oplaty skarbowej przewidzianej obowigzujgcymi

przepisami.

4, Po wykonaniu czynnosci okreglonych w ust. 1 - 2, pracownik

techniczno-kancelaryjny przedklada otrzymane wplywy sekreta-

rzowi biura.

SEes

1, Sekretarz biura, po otrzymaniu wpiywéw :

1/ przedklada naczelnikowi gminy korespondencj¢ imiennie do
niego adresowang oraz zastrzezong do wglgdu /§ 7/;

2/ zaznajamia si¢ z treécig pism, zamieszcza na nich ewentualne




uwagi, polecenia i wskazéwki dotyezgce trybu lub sposobu zala=

twienia i dokonuje niezwlocznie rozdzialtu pism mi¢dzy pracow-
nikéw /dekretacja/, zatrzymujgc pisma dotyczgce spraw, ki6-
re sam zalatwia ; w tresci pieczeci wplywu umieszcza nazwis-
ko pracownika, ktéremu sprawa zostala przydzielona do zala=

twienia ;

3/ jezeli pismo dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dzialania
/ezynnosci/ réznych pracownikéw, sekretarz biura przekazuje
Jj€ pracownikowi, do ktérego zakresu nalezy zalatwienie sprawy
podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawo=
wej, pismo przekazuje si¢ pracownikowi wlasciwemu do zala-

twienia sprawy wymienionej w piémie w pierwszej kolejnosci.

2, W sposéb podany w pkt 2 i 3 sekretarz biura postepuje z pisma=
mi, ktére otrzyma od naczelnika gminy /pkt 1/ po zapoznaniu sie

przez niego z trescig tych pism.

5 1.

Sekretarz biura obowigzany jest przedklada¢ naczelnikowi gminy :
=~ uchwaly rad narodowych i prezydiéw rad wyzszego stopnia,
- korespondencje od organéw nadrzednych,

- korespondencje dotyczgcg ogélnej dziatalnogei gminnej rady

narodowej i jej organdw,

- skargi i wnioski w sprawie dziatalnos$ci urzedu gminy lub jego
pracownikéw,

- ponaglenia,
= protokoly kontroli i zarzgdzenia pokontrolne,
- sprawy osobowe dotyczgce pracownikéw urzedu gminy,

= 1nne sprawy zastrzezone przez naczelnika gminy.

‘_

9., Naczelnik gminy przeglgdajge wplywy umieszcza na nich, w razie

potrzeby, dyspozycje dotyczgce sposobu lub terminu zalatwienia
sprawy ; moze takze zastrzec sobie podpisanie odpowiedzi. Po
przejrzeniu korespondencji naczelnik gminy zwraca jg niezwlocz-
nie sekretarzowi biura, a pisma dotyczgce zakresu dzialania gmin-
nej stuzby rolnej przekazuje kierownikowi tej stuzby. Naczelnik

gminy nie powinien przechowywaé u siebie otrzymanych wplywoéw.

3. Sprawy nie wymienione w ust. 1 dotyczgce kolegialnej dzialalnoéci
gminnej rady narodowej lub jej prezydium bgdZ inne sprawy ¢ za-
sadniczym znaczeniu, sekretarz biura omawia z naczelpikiem gmi-
ny co do trybu, sposobu i terminu ich zalatwienia, przed przekaza-

niem ich pracowrikom.
§ 8.

Wewnetrzny obieg akt odbywa sig bez pokwitowar. Za pokwitowaniem
dorgcza sig wylacznie dowody rzeczowe i przedmioty wartosciowe
oraz akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych
przepiséw,

ROZDZIAL 3
Rejestracja spraw
§98,

1. W urzedzie gminy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryj-
ny, oparty na wykazie akt.

2, Wykaz akt stanowi rzeczowg Klasyfikacjg akt powstajgcych w toku
dziatalnogei urzedu gminy. Ujmuje on w grupy wszystkie jedno-
rodne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym Sprawy.

3, Ustala sie wzorcowy wykaz akt dla urzedu gminy, stanowigcy za=
tacznik do instrukeji. Prowadzi sig go wediug systemu klasyfika-
cji deiesigtnej.




4. Wykaz zawiera symbole i hasla klasyfikacyjne spraw. Symbol skia-

10.

da sie z pierwszej cyiry oznaczajgcej klase¢ pierwszego stopnia
oraz nastepnych, oznaczajgcych kKlasy dalszych stopni.

. Do kazdej zakoficzonej w podziale klasyfikacyjnym pozycji wykazu

akt zaklads sie spis spraw /§ 10/ oraz teczke do przechowywanis
w niej spraw ostatecznie zalatwionych /§ 32/. Teczke oznacza sie
symbolem oraz haslem klasyfikacyjnym podanym w wykazie akt,

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreélonych spraw z teczki

w osobne zbiory zaklada sie podteczki, ktére otrzymujg symbol
macierzystej teczki zatozonej wedrug wykazu akt oraz haslo z do~
daniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki uklada sie w zalez-
noéci od potrzeb, bgdZ w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw,
bgdf numerowym itp.

. Teczki zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest

konieczne zalozenie wszystkich teczek z dniem 1 stycznia kazdego

roku. Poszczegdlne teczki zaklada si¢ w miare wpltywu spraw.

. Obowigzujgcy w urzedzie gminy wykaz akt, po ewentualnym roz-

szerzeniu go i dostosowaniu do lokalnych potrzeb, ustala sekre-
tarz biura, na podstawie wzorcowego wykazu akt, po uzgodnieniu
z wydzialem organizacyjno-prawnym prezydium powiatowe]j rady
narodowej. W ustalonym w ten sposéb wykazie akt obowigzujg
symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna podane
we wzorcowym wykazie akt.

Wprowadzenie zmian w ustalonym wykazie akt wymaga zgody wy=
dzialu organizacyjno-prawnego prezydium powiatowe] rady naro-
dowej. Wprowadzanie zmian w ciggu roku jest niedopuszczalne,
z wyjgtkiem zmian wynikajgcych z reorganizacji urzedv gminy,
powstalych na skutek zmiany zakresu jego dziatania.

Oprécz symboli i hasel wykaz zawiera oznaczenie kategorii archi-

walnej. Literg A oznaczono akta posiadajgce stals warto&é archi-

.

4.
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walng, przewidziane do przekazania do archiwum pafstwowego.
Literg B oznaczono akta przechowywane w archiwum zakladowym
/liczba przydans do te] litery oznacza przez ile lat akta maj§ by¢
przechowywane/, Znakiem Bc oznaczono g2kta manipulacyjne pod-
legajace wydzieleniu na zniszczenie, po petnym ich wykorzystaniu,
bez przekazywania do archiwum zakladowego. Akta oznaczone BE,
po przechowaniu w archiwum zakladowym przez okresglong ilos€ lat
/np. 3}25/ , podlegajg komisyjne] ekspertyzie, w celu zdecydowa-

nia co do dalszego ich przechowywanis .
§ 10.

Referent sprawy, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, eprawdza
czy pismo dotyczy sprawy juz wszczete], czy tez zapoczgtkowuje
nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo dolgcza do akt
sprawy /poprzednikéw/ w drugim, przed przystgpieniem do zata=-
twienia, rejestruje jako nowg sprawe. W obu przypadkach referent

wpisuje znak sprawy /ust. 3/ do pieczeci wplywu.

Rejestracje sprawy odbywa sig przez wpisanie pisma zapoczgtko=
wujgcego sprawe do spisu spraw wlaéciwej teczki wykazu akt /89
ust. 5/. Spisy spraw prowadzi sig na specjalnych formularzach.
Dalszych pism w danej sprawie do spisu spraw nie wpisuje sie,
lecz podklada do akt sprawy w porzgdku chronologicznym. Na kaz-
dy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowy spis réwnoczesénie z zaloze-

niem teczki.

Znakiem sprawy jest : symbol - wedlug wykazu akt, kolejny numer
zapisu w spisie spraw oraz dwie ostatnie eyfry roku, w ktérym
sprawe wszczgto = np. 011 = 15/73 oznacza, 2e sprawa nalezy do
grupy spraw oznaczonych w wykazie akt tym symbolem, zostala
zarejestrowana w spisie spraw pod kolejng pozycjg 15, wszczeta

w 1973 r.

W wypadku zalozenia podteczﬂ /§ 9 ust. 6/ zaktada si¢ dla niej




L]
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oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisu-

je sig tytul zalozonej podteczki, Wéwczas symbolem sprawy bedzie:

symbol teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw teczki, kolejny numer, pod ktérym sprawe
wpisano do spisu spraw podteczki oraz dwie ostatnie cyfry roku.

Dia utatwienia pracy referenci mogg przechowywa¢ spisy spraw
biezgcego roku nie w teczkach zalozonych wedlug wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowanej "Spisy spraw do te-
czek symb. ....". Po 2akoficzeniu roku spisy spraw powinny by¢
bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek zalozonych wedlug wy-
kazu akt.

§11,

Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zala-
twia si¢ w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich zraku
i bez wpisywania do nowych spiséw spraw. Zmiana znaku sprawy
z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje gdy
wplvnie nowe pismo. O przeniesieniu sprawy do nowego spisu
spraw /do nowej teczki/ czyni sie adnotacje w poprzednim spisie

spraw.

W wypadku koniecznoéci wznowienia sprawy w nastepnym roku,
sprawe ktéra zostala ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i
odlozona do wiasdciwej teczki -~ wyjmuje sie, a w spisie spraw pod
jej numerem notuje sig : "przeniesiono do teczki symb, .....",
rejestrujgc j§ réwnoczesnie w spisie spraw na rok biezgcey i nada-
jgc jej nowy znak.

§ 12,
Nie podlegajg rejestracji :

1/ publikacje /dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki,
afisze, ogloszenia, prospekty itp./,

L
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2/ potwierdzenia odbioru, ktére doigcza sig do skt sprawy bez re-
jestracji,

3/ rachunki i faktury,

4/ zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust¢pie poprzedzajgcym nalezy po wykorzys=

taniu odlozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych

wg wykazu akt. Pisma mylnie nadeslane zaopatruje sie obok sym=

bolu teczki wg wykazu akt w zmk "BR" /bez rejestracji/ i kieruje

sie pod wlasciwy adres, zawiadamiajjc o tym nadawce. Kopig pis-
ma przesylkowego przechowuje sig¢ we wiaéciwej przedmiotowo

teczce.

§ 13,

1. Dla rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajgcych, za=
miast spiséw spraw /§ 10/ prowadzi sig¢ rejestry kancelaryjne, a
mianowicie :

- rejestr wydanych zagwiadczef,

- rejestr przyjmowanych przez urzgd gminy podari, skarg i wnios=
kéw kierowanych przez obywateli do innych organtw,

- rejestr podan o przydzial materiatéw budowlanych,

- rejestr pism przekazanych urzgdowi gminy dla dorgczenia adre-
satom,

2. Prowadzenie innych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w
ust. 1 dozwolone jest jedynie za zgodg wydziatu organizacyjno~
prawnego prezydium PRN, ktéry ustala wzory rejestréw jednoli-
cie dla wszystkich urzedéw gmin w powiecie.

3. Précz rejestré6w kancelaryjnych urzgd gminy prowadzi rejestry,

ewidencje, zapiski itp. przewidziane w przepisach szczegélnych
/rejestry ewidencyjne/. Rejestry takie réwniez zastgpuj§ spisy




spraw, przewidziane dla teczek zalozonych wedlug wykazu akt,

4, Znak sprawy wpisanej do rejestru /ust. 1-3/ sklada sie z tych sa~-
mych elementé4w, co i znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z
tym ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje

kolejny pumer zapisu w rejestrze.

514,

Rejestry kancelaryjne moggbyé¢ prowadzone dla kazdego roku kalenda=-
rzowego oddzielnie, mogg tez by¢ kontynuowane przez kilka lat. Przy
wykorzystywaniu rejestréw przez kilka lat, zapisy poszczegélnych lat

nalezy koficzy€ z pozostawieniem miedzy latami calej nie zapisane)
strony ; t¢ wolng strong nalezy przekresgli¢. Numeracj¢ zapiséw roz-
poczyna sie w kazdym rokuod nr 1,

ROZDZIAL 4

Zalatwiarie spraw

§ 15,

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celo-

we formy. zatatwienia. Przy zalatwianiu spraw 1nMid‘:alnych z

zakresu administracji pafistwowej, na referentach cigzy obowig-

zek stosowania przepisédw KPA i innych przepisédw proceduralnych,

& w dziedzinie merytorycznej = przepisédw prawnych normujgcyvch
dany dzial administracji panstwowej.

2. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwia-
nie ustne moze by¢ stosowane, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepisy nie stoj§ temu na przeszkodzie., Tres¢ oraz is-
totne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach
w formie protokolu lub podpisanej przez strone adnotacji /art. 11
§ 2 KPA/.

3. Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujgce formy:

¢

4.
@
|
|
|
| 5
6.
7
17
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- odreczng,
= brulionows.

Forma odreczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i
polega na sporzadzeniu przez referenta bezpoérednio na otrzyma=
nym piémie zwiezle] odpowiedzi zalatwiajgcej sprawe lub na spo=
rzgdzeniu notatki wskazujgcej sposéb jej zalatwienia. Piemo zala-
twione odrecznie wychodzi na zewngtrz w formie, jakg mu nadal
referen: sprawy /napisane recznie, na maszynie do pisania, przy

uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp./.

. Jezeli oczekuje sie odpowiedzi ns wyslane pismo odreczne, refe-

rent sporzadza karte zastepczg /§ 35/ i przechowuje jg w termi-
natce /§ 31/ w celu dopilnowania nadestanie odpowiedzi.

Forma brulionowa polega na sporzgdzeniu przez referenta sprawy
brulionowego projekiu pisma zalatwiajgcego sprawe. Zeaprobowa-
ny brulion zalatwienia /§ 19/ przechowuje si¢ w aktach sprawy ja=
ko odpis pisma wystanego, W razie gdy sporzadza si¢ czystopis
pisma na maszynie do pisania, pisze sig¢ je w tylu egzemplarzach,
aby jeden z nich mégl stuzyé jake kopia przechowywana w aktach
sprawy.

. Telefoniczng lub telegraficzng forme zalaiwiania spraw stosuje sig

w sprawach wyjgtkowo piinych za zgodg sekretarza biura. Korzys-
tanie z formy telefonicznej moze byé szczegblaie przydatne w pos=-
tepowaniu wyjasniajgcym i przyspieszy¢ osiateczne zalatwienie

sprawy. Tres¢ nzdanego telefonogramu lub telegramu nalezy prze-

chowywaé¢ w akiach sprawy.
§ 16.
Zalatwienie sprawy moze by¢ :

1/ tymczasowe - gdy przed ostatecznym zalatwieniem sprawy ma

byé przeprowadzone postgpowanie wyjasniajgce,
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2/ ostateczne - gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe

co do jej istoty /merytorycznie/.

2, Zalatwienie ostateczne referent sprawy odnolowujeé w spisie spraw
przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz naz-
wiska /nazwy/ strony /adresata/. Przy zalatwieniu odrecznym =
te same dane z dodaniem skrétu "odr", Na brulionie zalatwienia
i w spisie spraw zamieszcza sie znak : "Oz" tzn. "Ostatecznie za-

latwione" .
$17.

Z rozméw prowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie

= sporzgdza sie¢ notatki siuzbowe lub czyni adnotacje ns aktach, jeze-
1i uzyskane t3 drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znacze-
nie w zalatwiane] sprawie. Notatki dolgcza sie do akt wlasciwe] spra-

wy

§18.

Przy sporzgdzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé
wszelkie ich elementy /tresé¢, oznaczenie pieczeci, podpisy, skaso-
wanie oplaty skarbowej/. W zaleznoséci od tego czy odpis sporzgdza
sie z oryginalu, czy tez z odpisu - nalezy u géry zaznaczy¢ : "Odpis"
lub "Cdpis z odpisu", a pod tekstem z lewej strony umiescié klauzu~-
lg : "Stwierdzam zgodnos&¢ z oryginalem" lub "Stwierdzam zgodnos¢
odpisu z odpisem", po czym umiescié¢ date, podpis osoby stwier-

dzajgce) zgodnos¢ tresci, z podaniem stanowiska.
§ 19,

1. Referenci zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci i stopnia pilnosei.
Kazdg sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z

inng sprawg nie maj3cg§ z nia bezposredniego zwigzku.

2. Referenit opracowuje projekt pisma /brulion/, ktéry wraz z akta-

mi sprawy przedklada aprobantowi, Aprobant sprawdza prawidle-

€
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wos€ projektowanego zalatwienia, czyni na projekcie zalatwienia
niezbedne poprawki i po zaaprobowaniu zwraca brulion wraz z ak=-
tari referentowi sprawy. Referent sprawy sporzgdza czystopis
lub powoduje sporzadzenie go przez pracownika techniczno-kance=
laryjnego, przedklada czystopis aprobantowi do podpisu, po podpi-
saniu dotacza do czystopisu zalgezniki, a kopig pisma do poprzed=
nikéw i catoéé akt przekazuje pracownikowi techniczno-kancelaryj-
nemu do wyslania czystopisu adresatowi.

Pracownik techniczno-kancelaryjny sprawdza iloé¢ zalgcznikow,
wysyla czystopis adresatowi a poprzedniki zwraca referentowi

z adnotacjg przewidziang w § 26 ust. 3.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalalwienisa iest
uzgodniony z aprobantem, mozna mu przedkladaé pismo od razu
w czystopisie /z kopia/ - do aprobaty i réwnoczesnego podpisania
czystopisu,

§ 20.

1. Jezeli zalatwienie sprawy w zakredlonym terminie nie jest mozli-

we :
1/ nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujac ymi przepisa-
mi dotyezgeymi terminéw zalatwienia, ze szczegblnym uwzgled-

nieniem przepiséw KPA,

2/ gdy w konkretnej sprawie nie stosuje sig przepisow wymienio=
nveh w pk: 1, a sprawa dotyczy organu nadrzednego, nalezy
wystaé wniosek do tego organu o przesunigcie terminu z poda=
niem przyczyn uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy w wyzna-=

czonvm lerminie oraz podaé propozycje terminu jej zalatwienia.

2, Otrzymane ponaglenia dotgcza sie do akt sprawy, ktérej one doty=-
cZy-
§:2);

1. Pismo zalatwiajgce sprawe pod wzgledem formy zewne¢trznej po~
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winno byé dostosowane do blankieté6w korespondencyjnych formatu
A=-4 lub A-5, w ukladzie pionowym i poziomym. Powinno ono za-

wierad :
1/ nagléwek - druk lub podluzng piecze¢ firmows :

a/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania gminnej rady
narodowej w brzmieniu =
"GMINNA RADA NARODOWA W .....c000us2

POW. ceavsansansossnanes

b/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania prezydium
gminnej rady na rodowej -
"PREZYDIUM GMINNEJ RADY NARODOWEJ W ...........

POW. L s e ek e &

¢/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania urzedu gminy -
"URZAD GMINNY w ....... sessessunes
POW., iene ve i e e e
d/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania rady narodo-
we] miasta i gminy -
"RADA NARODOWA MIASTAIGMINY W ...cccniveccnncsas

e/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania prezydium ra-
dy narodowej miasta i gminy =
"PREZYDIUM RADY NARODOWEJ MIASTA I GMINY

W osearsvacionsnas

f/ w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania urzedu miasta

i gminy -
"URZAD MIASTA IGMINY W ...ovnvcorcassnas
POW. Lo iocin cesvsssasnns

2/ znak sprawy,

-3/ powotanie si¢ na znak pisma, ktérego dotyczy odpowiedz,

-

4/ date /nazwe miesigca pisze sie stowami/,
5/ odbiorce i jego adres,
8/ tresé zalatwienia,

7/ podpis,

Brulion pisma zalatwiajacego powinien nadto zawiera¢ :

=~ paraf¢ referenta sprawy i datg¢ sporzgdzenia projektu pisma -
z lewej strony pod trescig pisma,

=~ pearafe aprobanta z umieszczeniem daty aprobaty,

= termin wznowienia sprawy lub oznacz enie skierowania jej do

akt /a.a./ pod trescig pisma w lewej dolnej czeséci arkusza.

2, W razie potrze by pismo i jego kopia réwniez powinny zawieraé
dalsze nastepujgce okreslenia :

1/ nad adresem z prawej strony wskazéwki dotyczgce sposcbu wys~

tania czystopisu "polecony”, "ekspres", "za zwrotnym dowo-

dem doreczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2/ pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza podaje sig ilo&¢
przesytanych zatgcznikéw /Zat. ...../ lub wymienia sig je z
podaniem liczb porzgdkowych, na kazdym zas zalgczniku wpi-
suje si¢ w prawnym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika
/Zat, Nr ... do pisma snal ....s./;

3/ jezeli tre§¢ pisma ma byé¢ poza adresatem podana do wiadomog=
ci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma, adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod tres-
cig pisma 2 lewej strony pod klauzulg : "Otrzymujg do wiado=-
mosci",

4/ pod trescig pisma z lewej strony podaje sig termin wyznaczony
do zalatwienia sprawy /Termin do dnia ........ / ; okreglenia
tego uzywa si¢ wylgcznie w stosunku do jednostek podleglych,




-
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5/ ewentualne wskaz6éwki dla pracownika techniczno-kancelaryj-

nego.

Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ fomularze i druki
przewidziane szczeg6lnymi przepisami,

§ 22,

Do podpisywania dokumentéw i pism wynikajgcych z kolegialnej
dzialalnoéci gminnej rady narodowej i jej prezydium uprawniony
jest jej przewodniczgcy, a w razie jego nieobecnosci jego zastepca
lub jeden z czlonkéw prezydium. Podpis swéj przewodniczgcy
umieszcza pod pieczecis :

"Przewodniczgcy Gminnej Rady Narodowej

e R T

/Imie i nazwisko/"

W przypadku gdy pismo podpisuje zastepca przewodniczgcego lub
cztonek prezydium - umieszcza on swéj podpis pod pieczecig :
"wz Przewodniczgcego Gminnej Rady Narodowe]
/Imie i nazwisko/
Zastepca Przewodniczgcego lub Czionek Prezydium",

Do podpisywania pism wynikajgcych z administracyjnego toku pos=-
tepowania uprawniony jest naczelnik gminy, kt6ry podpisuje pis-
ma pod pieczeciy :

"Naczelnik Gminy

/Imie i nazwisko /"

W razie niemoznoéci petnienia obowigzkéw przez naczelnika gmi-
ny pisma podpisuje sekretarz biura pod preczecia:
"Z up. Naczelnika Gminy

/lmie i nazwisko/
Sekretarz biura"

e —eee
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W wypadku utworzenia rady narcdowej obejmujgcej miasto i gming,
obowigzuje ta sama forma podpisu, z tym 2e zamiast "Przewod-
niczgcy Gminnej Rady Narodowej" podaje sie "Przewodniczgcy Ra-

dy Narodowej Miasta iGminy“, a zamiast "Naczelnik Gminy"
"Naczelnik Miasta i Gminy".

3, Sekretarz biura i kierownik gminnej stuzby rolnej, uprawnieni w
my#§l przepiséw szczegélnych do wydawania decyzji w okresélonych

sprawach, podpisujg pisma pod pieczegcia :

a/ w urzedzie gminy : "Sekretarz Biura

sssssaeR s anT R R

/Imieg i nazwisko/"

"Kierownik Gminnej Stuzby Rolnej

sssssesssasrsamrns

/Imiq-i nazwisko/"

b/ w urzedzie miasta i gminy : "Sekretarz Biura

messsrssssspaEnsas

/Imig i nazwisko/"

"Kierowrik Stuzby Rolnej

srasssaswas EEEEE Rl

/Imieg i nazwisko/"
4. Podpisy powinny byé pelne, Skréty podpisow mogg by¢ umieszczo-
ne tylko na brulionach lub kopiach pism. Podpisé4w w postaci fac-
simile nie nalezy stosowact.

§ 23,

Okragly pieczet urzedowg umieszcza sig tylko na dokumentach okres~
lonych w przepisach szczeg6élnych, np.: na wypisach z akt stanu cy-
wilnego, niektérych wazniejszych decyzjach, legitymacjach itp. Od-
cisku pieczeci nie umieszecza sig na innych pismach wysylanych z
urzedu gminy, chyba 2e przepisy szczegblne regulujg to inaczej.
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§ 24,

Pracownikom urzedu gminy powinny byé udostepnione wszelkie prze-
pisy normujgce zagadnienia bedgce przedmiotem ich pracy. Celowym
jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzéw
przepiséw, wedlug tematyki zagadnieri, Skorowidze te powinny byé¢
biezgco aktualizowane,

ROZDZIAL 5§
Wysylanie i doreczanie pism

§ 25,

1. Sprawy zalatwione odrecznie i czystopisy zalatwieri brulionowych
wysyla si¢ w dniu ich podpisania, dolgczajgc podane w piémie za~-
tgczniki,

2. Po zakopertowaniu przesylek pocztowych, w lewym gérnym rogu
koperty odciska sig¢ wlasciwg pieczeé podtuzng, a pod nig wypisu-
Jje si¢ wszystkie znaki pism znajdujgcych sie w kopercie, W pra-
wej gornej czesci koperty odciska sie podtuzng pieczeé : "Oplata
pocztowa zryczaltowana", /Pismo Szefa URM z 31.VI1I1.1966 r,
Nr P 131/10/66/.

§ 26.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej
kopercie, Pisma pojedyficrze, je¢eli treéé na to pozwala, nalezy
wysyka¢ bez kopert, sktadajac i sklejajgc je w taki sposéb, aby

widoczna byla tylko czgs€ pisma zawierajgca nazwe i adres na-
dawcy oraz adresata.

2. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adre-
sem /polecony, ekspres itp./. Brak takiej dyspozycji oznacza,
iz pismo ma by¢ wyslane jako przesylka zwykla.

3. Pracownik wysylajgcy pismo stwierdza to swoim podpisem na bru-
lionie /kopii/ "wystano dnia ,.,.".
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§ 27.

Do doreczania niektérych terminowych pism miejscowych bezpoéred=
nio adresatom stuzy ksigzka doreczeri, w ktérej adresat kwituje ich
odbiér, Szczégblowe zasady i tryb dorgczania pism w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji pafistwowej regulujg art. 36 - 45
KPA,

ROZDZIAL 6
Przechowywanie akt
§ 28.

1. Akta spraw przechowuje si¢ w rejestraturach i w archiwum zakla-

dowym,

2. Rejestratury prowadzg referenci spraw. Obejmujg one akta spraw
bedgcveh w biezgcym zalatwianiu oraz spraw zalatwionych = przed

przekazaniem do archiwum zakladowego.
$ 29,

1. Kazdy referent przechowuje akta spraw w nastepujgcych teczkach
/zbiorach/ :

1/ "Sprawy do zalatwienia"
2/ "Terminatka"

3/ "Sprawy ostatecznie zalatwione" /§ 9/.

2, Przechowywanie akt luzem w szafach i szufladach stoléw czy biu=

rek jest niedopuszczalne.
§ 30.
Do teczki "Sprawy do zalatwienia" referent odklada otrzymane pis-
ma zapoczatkowujgce sprawy oraz pisma w sprawach juz wszczetych
wymagajgcych dalszego zalatwienia, Z teczki tej referent wybiera
sprawy do zatatwienia wedtug ich pilnosci i terminowosci.
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§ 31,

"Terminatka" stanowi urzgdzenie do przechowywania akt spraw, w
ktérych oczekuje sig¢ odpowiedzi na wystane pisma, lub ktére oczeku~
j§ wznowienia w okreflonym czasie, Sg to teczki zalozone na dekady
miesigca /mogg by¢ takze okresy krétsze/, do kidrych odklada sig
akta spraw lub karty zastepcze pod termin zakreslony w pigmie wys~
tanym, bgadf odnotowany na brulionie /kopii/. Referent obowigzany
jest przegladaé codziennie teczke biezgcej dekady w celu ponaglenia
adresata do nadesiania odpowiedzi, bgdZ tez w celr podjecia czynnos-
ci 2z urzedu w sprawach odlozonych do wznowienia lub dalszego konty-
nuowania post¢powania, W celu dopilnowania terminu zalatwienia
sprawy referent notuje zwyklym oléwkiem w rubryce "Uwagi" spisu
spraw pod numerem wpisania danej sprawy - termin zalatwienja spra-
wY.

§ 32.

W teczkach "Spraw ostatecznie zalatwionych", zalozonych zgodnie z
wykazem akt /§ 9/ przechowuje sig¢ tylko akta spraw ostatecznie za-
latwionych - w porzadku numeréw, pod ktérymi sprawy zostaly wpi-

sane do "Spisu spraw",
§ 33.
Sekretarz biura prowadzi nastepujace teczki pomocnicze :

= "Materialy na sesj2 gininnej rady narodowej",
= "Malerialy na posiedzenie prezydium",
= "Materialy na posiedzenie komisji",

= "Materialy na narady soltyséw i materialy na zebrania wiejskie",

Wezystkie teczki powinny byé ujednolicone i zaopatrzone w nalepki 2z

odpowiednim napisem,
§ 34.

Teczki spraw ostatecznie zalatwionych /§ 9/ powinny byé na zewne-

trznej stronie zaopatrzone w nastgpujjce napisy :

€
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1/ na &rodku u géry : "Urzgd Gminy W ......eueey POW. tovennnnnn
WO, i Referent ...... ceraranady

2/ w prawym gérnym rogu - umieszcza sig¢ kategorig¢ archiwalng,

3/ w lewym gérnym rogu = symbol teczki, tj, symbol klasyfikacyjny
wedtug wykazu akt, 4

4/ na srodku teczki = tytul teczki, tj. haslo wedlug wykazu akt,

5/ pod tytulem teczki - ewentualny tom teczki i daty skrajne akt

/daia pierwszego i ostatniego pisma/.
§ 35.
1, Dla ulatwienia ustalenia miejsca znajdowania si¢ akt sprawy wys=
lanej, gdy nie pozostaje kopia pisma wyslanege oraz akt wypozy=

czonych itp. zaklada si¢ "Karte zastepczg", ktérg przechowuje sig
w terminatce.

(]
.

Karta mstepcza zawiera w treéci znak sprawy, jej przedmiot, naz=
we i adres jednostki, do ktérej akta przesiano /wypozyczono/

oraz termin zwrotu akt,
3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskaz6wka dla ewentualnego pona=
glenia lub zgdania zwrotu akt,
ROZDZIAL T
Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego
§ 36.

1, Dla przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, urzgd
gminy prowadzi archiwum zakladowe,

2, Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sig¢ do archiwum
zakladowego po uplywie 2 lat.
3, Pracownik techniczno~-kancelaryjny, do ktérego obowigzkéw nale-

2y prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu z sekreta=
rzem biura, ustala w kazdym roku termin przekazywania akt do
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archiwum zakladowego przez poszczegbinych pracownikow urzedu
gminy,
§ 37,

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbior=-
czego, po szczegblowym przeglgdzie i uporzgdkowaniu akt przez
pracownikéw , kiérzy zdaj§ akia. Przez uporzgdkowanie akt rozu-
mie sie :

1/ takie ulozenie akt wewngtrz teczek, by sprawy nastepowaly po
sobie wedtug liczb porzgdkowych spisOw spraw /rejestrow/ po=
czynajgc od najwczesniejsze] sprawy /od nr 1/ 2z dotgczonym
na wierzchu spisem spraw. W obrebie sprawy piema uklada sie

chronologicznie poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2/ wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kate~-
gorii Be,

3/ ulozenie teczek, ksigg, rejestréw itp, wedlug symboli Klasyfi-
kacvinych wykazu akt z opisaniem teczek na ich zewnetrznej

stronie,

4/ w odniesieniu do akt kat, A = przesznurowanie lub sklejenie ca-
tosci akt, ponumerowanie poszczegblnych stron i oznaczenie
na zewnetrznej spodnie) stronie okladki liczby stron zawartych

w teczce.

Spisy zdawczo-odbiorcze /ust, 1/ sporzgdza si¢ w dwéch egzemp-
larzach, z kiérych jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego
akta, jako dowéd przekazania akt, drugi otrzymu)e pracownik pro-

wadzgcy archiwum zakladowe,

Spisy zdawczo~odbiorcze sporzgdzajg pracownicy zda)gcy akia w
kolejnosci teczek wedhug wykazu akt,

Spisy zdav'czo-odbiorcze podpisujg pracownik zdajgcy akta i pra-
cownik prowadzgcy archiwum zakladowe.

1.
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§ 38,

Akta przyjete do archiwum zakiadowego uklada sie oddzielnie dla
kazdego roku w kolejnosci wykazu akt, Spisy zdawczo-odbiorcze
sg jednoczeénie podstawowy ewidencjg akt znajdujgcych sie w ar-

chiwum zakladowym,

Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dotgcza sig¢ zbgdne
w pracy biezgcej, rejestry, ewidencje i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swéj

p.rzedmiot beds nadal potrzebne, po dokonaniu formalnoéci prze=
kazania do archiwum zakladowego i zarejestrowaniu ich w ewiden-
cji archiwum zakladowego, mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak

dtugo bedg one potrzebne.

§ 39.
Przekazywanie akt archiwum parnstwowemu odbywa sie w porozu-
mieniu z wydzialem budzetowo-gospodarczym prezydium PRN z
zachowaniem przepiséw zarzgdzenia Naczelnego Dyrektora Archi-
wéw Pafistwowych z dnia 13 sierpnia 1958 r, w sprawie zesad
przekazywania materialédw archiwalnych do archiwéw panstwowych
/M.P. Nr 73, poz. 432/. Przeznaczenie akt na makulature naste-
puje po uzgodnieniu z wydzialem budietowo-gospodarczym prezy-

dium PRN i po uzyskaniu zgody archiwum paristwowego.

Szezegblowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt archiwom
zaktadowym : uklad akt, tryb Korzystania z tych akt oraz organiza=-
cje pracy w archiwach zakladowych okregla instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych w prezydiach
rad narodowych stopnia wo jewédzkiego i powiatowego, wydana przez
Urzgd Rady Ministréw - Biuro do Spraw Prezydiéw Rad Narodo-
wych w 1967 r, /Pismo Biura z dnia 20,.IX,1967 r, Nr PRN.II-
408/1/67/, ktéra powinna byé odpowiednio stosowana w urzedach
gmin po dostosowaniu jej do lokalnych warunkéw i potrzeb.
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ROZDZIAL 8
Postepowanie z akiami poufnymi

§ 40,

Instrukcja niniejsza ma zastosowanie réwniez w postepowaniu z akta~

mi poufnymi, z nastepujgcymi zmianami :

1/ obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywa si¢ w kopertach

2/

lub odpowiednich teczkach zabezpieczajgcych akta pcufne przed
wglgdem os6b niepowolanych ;

akta poufne przechowuje sie w taki sposéb, aby byly zabezpieczo-
ne przed wglgdem oséb niepowolanych ; X

3/ pisma poufne wysyla sie w podwéjnych kopertach, przy czym wew-

4/

—
.

netrzng koperte zaopatruje sie w adres i oznacza symbolem "po-
ufne”, Koperta zewnelrzna zawiera oznaczenia jak przy pismach

jawnych ;

we wszystkich zapiskach /spisy spraw, rejestry, zapiski itp./
przy odnosnych pozycjach wpisuje si¢ znak "pf".

ROZDZIAL 9
Optaty skarbowe
§ 41,

Urzedy gmin obowigzane s§ do pobierania opiat skarbowych od
podan, zalacznikéw do podan, czynnosci urzedowych, zaswiad-
czefi itp, w wysokoséci okreélonej w przepisach o optatach skarbo-
wych,

W przypadku zgloszenia przez interesanta z3dania wszczgcia pos-
tepowania bez wniesienia przez niego naleznej oplaty skarbowéj
lub innych optat, urzgd gminy obowigzany jest wezwaé zaintereso-
wanego do uiszczenia oplaty, z podaniem jej wysokosci i terminu
uiszczenia. Nalezy pouczy¢ strong, iz w przypadku nieuiszczenia
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oplat sprawa nie bedzie rozpatrywana. Mimo jednak nieuiszczenia
naleznej oplaty skarbowej podanie nalezy zalatwié w przypadkach
okreflonych w art, 180 § 3 KPA iart. 186 ust, 2 dekretu o poste-
powaniu podatkowym. Sciggnigeie naleznej oplaty skarbowej nas=
tyouje wtedy przy zastosowaniu przepiséw o postepowaniu egzeku-

eyjnym w administracji,
§ 42,

Optate skarbowg uiszcza si¢ w znaczkach skarbowych, podlegajg-
cych skasowaniu na aktach sprawy przez pracownika, ktéry zala-
twia dang sprawe. Do obowigzkéw tego pracownika nalezy dopilno=
wanie aby oplata skarbowa byla uiszczona we wiasciw ej wysokoé-

ci, badZ przekazana do egzekucji.

Kasowanie znaczkéw skarbowych na podaniach nastepuje przez

ich przekregélenie oraz zamieszczenie na nich daty skasowania i
podpisu kasujgcego. Mozne tez dokonat skasowania kasownikiem
specjalnie przeznaczonym do tege celu. Przekreélania znaczkow
oraz odciskania pieczeci kasujgcych nalezy tak dokonywaé, aby
przekreslenia lub pieczgé wychodzily poza znaczek. Podpis kasu-
jgcego powinien zaczynaé sig lub koficzy¢ na znaczku /znaczkach/,

Znaczki skarbowe z tytulu oplat za wydawane zaéwiadczenia i za
inne dokumenty nakleja sie na wydawanych dokumentach réwno=
czeénie je kasujgc okrggly pieczecig ‘urzedows. Ne odpisie doku~
mentu dokonuje sie adnotacji o uiszczeniu oplaty skarbowej. Do~
puszczalne jest kasowanie znaczkéw oplaty slmrboﬁej od zaéwiad~

czenia na podaniu, z zaznaczeniem o tymw treéci zaéwiadczenia,

§ 43,

Zwolniefi od uiszczenia optaty skarbowej lub innej oplaty udziela sig :
w ramach obowigzujgcych przepiséw, Fakt zwolnienia od oplaty od- .
notowuje sie na oryginatach dokumentéw i na kopiach pism pozostajg-

cych w aktach biura urzedu gminy, podajgc jednoczeénie podstawe

prawng zwolnienia.



ROZDZIAL 10
Protokoly sesji gminnej rady narodowej i posiedzer prezydium
§ 44,

1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji gminnej rady narodowej oraz
z posiedzeniami prezydiéw rejestruje si¢ w spisach spraw wedhug
odnoénych teczek wykazu akt.

2. Protokoly sesji olrzymuj§ w ciggu kadencji kolejne numery po-
czgwszy od 1, Protokoly numerowane s§ cyframi rzymskimi, la=-
manymi przez dwie ostatnie cyfry roku - np. 1/73, 11/73,

3, Protokoly posiedzefi prezydiéw otrzymujj réwniez numeracj¢ po-
rzgdkows w ciggu kadencji z tym, 2e oznacza sig¢ je cyirami arab-
skimi, lamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku np. 1/73, 2/73.

e § 45,

Uchwaly gminnej rady narodowej stanowig zalgczniki do protokotu
sesji. W protokotach winny si¢ znalei¢ wzmianki o przyjeciu do wia-
domosci protokolu poprzedniej sesji lub posiedzenia prezydium jak i
przedstawienie przebiegu dyskusji, Uchwaly sporzadzs sie na oddziel-
nych arkuszach w niezbgdﬁej liczbie jednobrzmiacych egzemplarzy.

§ 46,

Nuzheracjg uchwat prowadzi si¢ w ciggu kadencji rozpoczynajgc od
cyfry 1, oddzielnie dla uchwal gminnej rady narodowe) i oddzielnie
dla uchwatl prezydium. Uchwala powinna zawiera¢ numer porzgdkowy
protokolu, swéj kolejny numer i oznaczenie roku, w kidrym zostala
powzieta. Np. Nr I1/3/73 - dla uchwaly gminnej rady narodowej i

Nr 2/3/73 - dla uchwaly prezydium.

§ 47,

Protokoly sesji i posiedzen prezydium wraz z zalgcznikami /refera-
ty, wystgpienia i inne zalgczniki, ktére byly rozpatrywane na sesji

lub na posiedzeniu prezydium/ sporzgdza si¢ na maszynie do pisania
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w dwéch egzemplarzach. Kopie protokotu biuro urzedu gminy przesy-
1a do wydzialu organizacyjno-prawnego prezydium powiatowej rady
narodowej w terminie 7 dni od daty sesji lub posiedzenia prezydium,
dolaczajac drugie egzemplarze uchwal, Oryginaly protokoiéw prze-
cho vuje sig¢ w zbiorach protokotéw.

§ 48,

Po zakoficzeniu kadencji protokoly sesji i posiedzen prezydium, ulo=
zone numerami, oprawia si¢ w formie ksigzkowej kolejno latami i
zaopatruje w napisy :

- "Protokoly sesji gminnej rady narodowej w ......cocesrecanres

PO wss smntonnssw WOl ataseasassssae T8 TOK oononerspassnsny

- "Protokoly posiedzeri prezvdium gminnej rady narodowej w ,.....
AP A SR s S e S e e e B e

T8 TOK .cocvesssssncases
Analogicznie nalezy postgpowaé z protokolami zebrad wiejskich,
§ 49,

Uchwaly gminnej rady narodowej wpisuje si¢ do rejestru uchwal gmin=
nej rady narodowej, a uchwaly prezydium - do rejestru uchwail pre-

zydium.
ROZDZIAL 11
Nadz6r i kontrola czynnoséci kancelaryjnych
§ 50,

1, Nadzér'i kontrola czynnoéci kancelaryjnych wykonywanych: przez
pracownikéw urzedu gminy nalezy do obowigzkow sekretarza

biura.

2, Obowigzki sekretarza biura w zakresie nadzoru i kontroli polega=
ja na badaniu prawidlowoéci stosowania instrukcji przez pracow=

nik6éw urzedu gminy i udzielaniu im wytycznych i wskazéwek w
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tym zakresie. Kontrola polega w szczeg6lnosei na sprawdzaniu :

1/ prawidlowoégci prowadzenia spis6w spraw, rejestréw oraz ukla-
du akt w teczkach,

2/ prawidtowoséci prowadzenia terminatek,

3/ terminowosci zalatwiania spraw,

4/ prawidlowosci ustalonego instrukejg obiegu akt,

5/ prawidtowosci pobierania optaty skarbowe] i kasowania znacz-
kéw,

Fakt przeprowadzania okresowych sprawdzan oraz wydania wytycz-
nych ogélnych i dyspozycji poszczegdlnym pracownikom sekretarz
biura notuje w specjalnym zapisku.

Do obowigzkéw sekrctarza biura nalezy dopilnowanie, aby ukazu-
jace sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do za-
interesowanych pracownikéw urzedu gminy w celu umozliwienia

im zapoznania si¢ z ich treécig,

§ 51.

Sekretarz biura inspiruje ruch racjonalizatorski w zakresie prac biu-

rowych, przyjmuje od pracownikéw wnioski usprawnieniowe i nadaje

im wlasciwy bieg.

1,

2.

ROZDZIAL 12
Powielanie i publikowanie
§ 52,

Pod pojeciem powielania rozumieé nalezy wykonanie odpowie dnig
technikg potrzebnej liczby powtarzalnych /jednobrzmigeych/ eg=
zemplarzy dokumentu, formularza, pisma itp. przekraczajgcej

mozliwo&é sporzgdzenia ich na maszynie do pisania.

Obsluga powielacza nalezy do zadan pracownika techniczno-kan-
celaryjnego. 2 3

3.

(-]
.

- 31 =

Podstawa sporzgdzania mairycy do powielania i wykonania okres-
lonego nakladu jest pisemne polecenie sekretarze biura, sporzg-
dzone w formie przyjetej w urzedzie gminy /np. dyspozycja na
pigmie powielanym, odrebna pisemns dyspozycje itp./. Polecenia
¢ nalezy ewidencjonowaé, podajgc tres¢ polecenia, wysoko&¢ na~
kladu, date prryjecia i date wykonania polecenia.

Powielacz winien by¢ zabezpieczony przed uzyciem gec do wykony~

wania prac innych niz wymienione w ust, 3.
Typowymi wydawnictwami powielanymi w urzedzie gminy 83 :

1/ uchwaly wydawane przez gminng rade narcdowg i zarzgdzenia

porzgdkowe wydawane przez naczelnika gminy,

2/ zaproszenia, zawiadomienia, ulotki informacyjne, komunikaty
itp. kierowane przez gniinng rade narodowg lub naczeinika
gminy do mieszkaficéw gminy, poszczegblnych sotectw lub

wei,

3/ materialy przygotowywane dla radnych gminne] rady narodowej
i innveh oséb na sesje rady, materialy przedstawiane miesz-
kaficom do wypowiedzenia sie¢, sprawozdenia z dziatalnosci

grinnej rady narodowej i naczelnika gminy,

4/ zalatwienia konkretnych, indywidualnych spraw, ktérych poda-
nie do wiadomosgci szerszemu kregowi odbiorcow wynika z isto-
ty sprawy /np. rozstrzygniecie sporu wielostronnego/ lub po-

dyktowane jest interesem spotecznym albo dobrem sprawy.

Publikowanie przepisé4w prawnych uchwalanych przez gminng radeg
narodows i zarzgdzen porzgdkowych wydawanych przez naczelnika
gminy oraz komunikatéw , obwieszczer itp. - dokonywane jest w
formie zwyezajowo przyjetej w gminie oraz w formie przewidzia=
nej w przepisach szczegblnych /np. doreczenia pism w sposéb

przewidziany w art, 45 KPA itp./.
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ROZDZIAL 13
Biblioteka urzedu gminy .
§ 53,
i. Biblioteke urzedu gminy tworzj :
- przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

- publikacje /opracowania/ wlasne i wydawnictwa obce zakwali- ‘ '
fikowane do zbioréw biblioteki,

- rejestry, katalogi i skorowidze biblioteczne.
2, Bibliotek¢ prowadzi pracownik techniczno-kancelaryjny.

3, Podstaws systematyki i ewidencji zbioréw biblioteki g katalogi »
i skorowidze prowadzone w sposéb zapewniajgcy tatwosé wyszu~
kiwania poszczegélnych pozycji wedlug hasta rzeczowego bgdi ty=
tutu pozycji.

4, Przepisy prawne winny by¢ grupowane w zaleznosci od ich formy
wydawniczej w nastgpujacy sposob :

1/ zbiory przepiséw zawarte w czasopismach promulgacyjnych -
wedlug rodzajéw tych wydawnictw /Dziennik Ustaw, Monitor
Polski, Dziennik Urzedowy Wojewddzkiej Rady Narodowej,

dzienniki urzedowe ministerstw itp./ ;
2/ zbiory przepiséw wydawane w postaci ksigzek, broszur itp, - G ’
!
jako odrebne pozycje w ukladzie przedmiotowym ; ' i
3/ inne przepisy prawne wg rodzajow przepiséw /uchwaly, rozpo-
rzgdzenia, zarzgdzenia, pisma okélne, wytyczne itp./.
5. Czasopisma promulgacyjne i inne przepisy prawne do czasu zebra-

nia ich w roczniki i oprawienia przechowywane sg w bibliotece bez
zaewidencjonowania w katalogu,
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ROZDZIAL 14
Postanowienia koficowe
§ 54,

1. Czynnogci zwigzane z pracg kancelaryjng i obiegiem akt nie ure-
gulowane instrukcjg, regulujg kierownicy wydzialéw organizacyjno-
prawnych prezydiéw wojewédzkich rad narodowych.

2. Instrukcja wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 1973 r.
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OBJASNIENIA

do niektérych pozycji wzorcowego wykazu akt

000

Wytyczne dotyczgce akcji wyborczej, podzial na okre¢gi wyboreze i
obwody giosowania, komisje wyborcze, listy kandydatéw, wybory

wojewédzkiej, powiatowej i gminnej rad narodowych.

0010

Ewidencja radnych gminnej rady narodowej, dyscyplina pracy rad-
nych, zmiany w skladzie dokonywane w okresie kadencji, regulamin
obrad, plany sesji, organizacja sesji, zaproszenia, projekty uchwat,
referaty i inne materialy. Protokoly i pisma przesylkowe protokoléw,
Zespoly radnych.

0011

Rozsylanie uchwal zainteresowanym jednostkom i instytucjom ,har=-
monogramy realizacji, kontrola i sprawozdania z realizacji, ewi~

dencja uchwal,

o012

Terminarz spotkafi, ich organizacja, materialy na spotkania, wnios~
ki i postulaty wyborcéw oraz interpelacje i postulaty radnveh, ich
realizacja i sprawozdania z realizacji, informacje o przebiegu spot-
kafi posléw i radnych, ewidencja wnioskéw i postulatéw wyborcow
oraz interpelacji radnych.

0013
Powolywanie i zmiany sktadéw komisji stalych, ich ewidencja i skiad
osobowy, powolywanie komisji doraZnych, ich ewidencja i zakresy
dziatania, regulaminy pracy stalych komisji, plany pracy komisji,
zwolywanie posiedzefi komisji,protokoly posiedzefi, opinie, wnioski

- 45 -
i zalecenia komisji, ich realizacja, kontrole dokonywane przez ko=
misje, wspéipraca z komisjami rad wyzszego stopnia, wymiana do=

éwiadczefi, sprawozdania o pracach komisji.

002

Wy bory 1 ewidencja cztonkéw prezydium, Regulamin pracy prezydium,
podzial pracy pomiedzy czionkéw prezydium, plany pracy prezydium,
organizacja posiedzefi, zaproszenia, projekty uchwal, referaty i inne
materialy na posiedzenia; protokoly posiedzen i pisma przesylkowe

protokoléw .,

003

Podzial gminy na solectwa, wybory soltyséw, ewidencja, szkolenie
soltyséw, protokoly narad, protokoly zebraf wiejskich, plany, tema=
tyka i obstuga zebrad wiejskich; wnioski mieszkaficéw zgioszone na
zebraniach, uchwatly zebrafi i ich realizacja.

004

Wszystkie materialy zwigzane z organizacjg konferencji i narad wlas-
nych. Zawiadomienia i udzial w naradach w powiecie, protokoly i

wnioski z narad i konferencji.
0100
Organizacja urzedu gminy, regulaminy, plany pracy roczne i okreso=

we . Podzial pracy pomigdzy pracownik6éw urzedu gminy i odpowiedzial=
noéé za realizacj¢ zadafi,

0101

Instrukcje kancelaryjne, ich uzupeinienia i zmis:ny; wzorniki formula=
rzy; zasady organizacjii techniki pracy, wnioski usprawnieniowe i

ich realizacja.
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" 0103

Spisy zdawczo-odbiorcze, ich rejestr, protokoly brakowania,spisy
akt wybrakowanych, spisy akt przekazanych do archiwum pafistwo=
wego, zezwolenia na przemial akt i na udostgpnianie akt.

0104

Zakup i ewidencja nabytkéw biblioteczki urz¢dowej, prenumerata

czasopism,
011

Materialy dotyczace stanu podziatu administracyjnego gminy, zmiany

granic gminy, nazw ulic, placéw i obiektow fizjograficznych itp.
012
Powolywania zakladéw, statuty organizacyjne, wytyczne dziatania,
013
Wspéipraca z radcami prawnymi prezydium powiatowej rady narodo=
wej, przestuchiwanie éwiadkéw na zgdanie innych organéw, spory
kompetencyjne pomiedzy prezydiami rad i ich organami.
0200
Wieloletnie i roczne plany spoleczno-gospodarczego rozwoju gminy,
plany finansowe gminy i poszczegblnych wsi, plany rozwoju poszcze™
g6lnych dziedzin dzialalnosci gospodarczej.
0201

Plany produkeyjne zakladbw i jednostek podporzgdkowanych gminnej

radzie narodowej.
021

- Sprawozdania z realizacji planéw oraz z ogélnej dziatalnobci gmin-

nej rady narodowej i jej organéw.

- 4? -
020

Rejestr skarg i wnioskéw, wyjasnienia, sprawozdania, analiza skla-

danych skarg i wnioskéw.
031

Korespondencja zwigzana z podaniami, skargami i wnioskami otrzy=
mywanymi od obywateli a kierowanymi do innych organow /rejestra=

cja w rejestrze kuncelaryjnym/.
04

Wydawnictwa wiasne, informacje, wywiady, konferencje prasowe,
radiowe i telewizyjne, kroniki rad narodowych, monografie; ewiden-
cja ogloszen i obwieszczen; zezwolenia na wywieszanie ogloszefiy

likwidacja nielegalnych ogloszed.
05

Sprawy wspélpracy i koordynacji dziatania z organizacjami spotecz=-
no-politycznymi, komitetami FJN, zwigzkami zawodowymi, z jed-
nostkami podporzadkowanymi i nie podporzadkowanymi gminnej ra=

dzie narodowej, 2z radami narodowymi wszystkich stopni.
060

Zbibér uchwal, rozporzgdzefi, zarzgdzef i pism okélnych Rady Pad-
stwa, Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministréw, ministrow [kie=
rownikéw urzedéw centralnych/, WRN i PRN, Prezydium WRN i
PRN /nie publikowanych w dziennikach urzg¢dowych/; statuty orga-

nizacyjne organéw wyzszego stopnia.
061

Zbiér zarzadzefi wlasnych o charakterze ogélnym. Materialy po-
mocenicze do opracowania tych zarzadzefi oraz ich projekty odklada sig

do wlasciwych teczek przedmiotowych.
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070

Kontrole i inspekcje dzialalnosci gminnej rady narodowej i jej orga=-
néw przeprowadzane przez organy radzoru i kontroli, protokoly kon-
troli, zarzgdzenia pokontrolne, sprawozdania z wykonania, ksigzka
kontroli.

0710

Zasady i metody kontroli i inspekcji, wytyczne w tym przedmiocie,
plany kontroli i ich wykonanie, opracowania i analizy ogélne, wspoi~
praca z innymi organami kontroli itp.

0711

Kontrole przeprowadzane we wlasnym zakresie, protokoly kontroli,

zalecenia pokontrolne, wnioski, sprawozdania.
08B0

Korespondencja ogblna w sprawie zaswiadczefi, kopie zagwiadczefi,
rejestr kancelaryjny zaswiadczef.

081

Dorgczanie w trybie przepiséw KPA pism przekazanych urzgdowi

gminy. Prowadzenie rejestru kancelaryjnego w tym przedmiocie.
100

Umowy zbiorowe i zakladowe, regulamin pracy pracownikéw, wykazy
etatéw, zasady wynagradzania i premiowania,

101

Zapotrzebowania, konkursy, skierowania, podania kandydatéw /oferty
przyjete odklada sig do akt osobowych/; zatrudnienie praktykantéw,

rezerwy rcbocze, prace zlecone, zezwolenia na prace uboczne.

- 46 =
102

Zasady, plany i programy szkolenia, dob6r szkoljeych i szkolonych, -
ewidencja szkolonych, programy szkolenia praktykantéw, egzaminy
kwalifikacyjne, doksztalcanie pracownikéw w szkotach dla doroslych,
ewlidencja, stypendia.

103

Listy obecnoséci, plany urlopéw wypoczynkowych, zwolnienia lekar~

skie, analiza efektywnego czasu pracy.
105

Ochrona i bezpieczefistwo pracy, sprawy ubezpieczeniowe pracowni=
kéw, dojazdy do pracy, wezasy pracownicze, sprawy akcji socjalnej,
zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw, opieka zdrowotna, opieka nad
dzieémi, éwietlice, czytelniciwo, sport, imprezy kulturalne, odeczy=
ty itp.

106

Ogé6lne sprawy osobowe: awanséw, odznaczefi pracownikéw i obywa=
teli, nagréd i kar pracowniczych, skargi i wnioski z zakresu spraw

osobowych,
200

Dckumentacja prawna i techniczna wlasnych inwestycji i kapitalnych
remontéw budynkéw administracyjnych, wykonawstwo inwestycji i
kapitalnych remontéw, zaopatrzenie materialowe dla inwestycji i re=
montéw, zlecenia i umowy na wykonawstwo, kopie rachunkéw i faktur,
protokoly odbioru, nabywanie i zbywanie nieruchomoéci, dokumenta=

cja prawna,
201

Gospodarka lokalami biurowymi, konserwacja i biezgce remonty,
utrzymanie czystosci, woda, Swiatlo, gaz, zabezpieczenie przeciw=

poiarowe,
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21

Ewidencja mienia giminy oraz sprawy zwigzane z zarzgdem i admini=
stracja mienia gminnego.

22
Zamawianie, rozdzial pomocy i materiatéw biurowych, ewidencja,za~

mawianie pieczeci, godet i odznak, inwentarz biurowy, sprzgt ,urzg-

dzenia itp.
300

Materiaty i opracowania wiasne oraz otrzymane od innych jednostel:
na etapie opracowywania projektu budZetu gminnej rady narodowej;
powigzanie planéw dochodéw i wydatkéw przedsigbiorstw i zakladéw
wlasnych z budzetem gminnej rady narodowej.

301

Budzet uchwalony przez gminng rade narodows i jego zmiany, kredyty
dodatkowe, dotacje, poZyczki, sprawozdania z wykonania budzetu,
sprawozdawczoéé podatkowa,

31 3

Opracowania i materialy dotyczgce spraw planowania, wykonania i

analizy srodkoéw pozabudzetowych i finansowania czynbéw spoltecznych.
320

Karty kontowe analityczne i syntetyczne, dzienniki, rejestry, ewiden=
cie, urzgdzenia ksiggowe; materialy stanowiace podstawg do ksiggo~
wania i udokumentowania zapiséw ksiggowych,

321

Rachuba i dokumentacja plac i potracefi, za§wiadezenia o wynagrodze-~

niach, stypendia fundowane, wynagrodzenie soltyséw 2a inkaso itp.

EAEN "
33

Przvchéd i rozch6d materialéw, robét i ushugy inwentaryzacja i ewiden=
cja &rodkéw trwalych.

34

Zarzgdzenia pokontrolne i ich wykonanie, analizy , protokoly, sprawoz=

dania i wnioski oraz decyzje organéw nadzorczych,
35

Materialy dotyczace ustalania zobowigzaf w podatkach /réwniez zobo=
wiazaf pieni¢znych rolnikéw/ i optatach /akta wymiarowe/, rozstrzy=
ganie odwolar i zazaled w trybie postgpowania podatkowego; ulgi w
splacie zobowigzas pienig2znych, inkaso i pobér naleznoéci pienigznych,

402

Rozw6j i utrzymanie gieci urzgdzefi komunalnych /gazociggi, lckalna
kanalizacja wiejska/, rozbudowa droég lokalnych i chodnikéw, ich re-
monty, utrzymanie lokalnych drég gruntowych, ofwietlenie ulic i pla=
c6w , cmentarze komunalne i wojenne, utrzymanie zieleficow wiej=
skich, gospodarka terenami pozostajgcymi w zarzadzie gminnej rady
narodowej, sprawy mostéw i przepustéw; interwencje w sprawie utrzy=
mania drég pafistwowych w gminie, organizacja targowisk, zarzgd
drég komunalnych itp,

43
Czyny spoleczne, konkursy gospodarnosci itp.
510

Sprawy rozwoju kultury i sztuki na terenie gminy; biblioteki, czytel-
nie, §wietlice, kluby, opieka nad zabytkami, organizacja imprez
kulturalno-oéwiatowych.
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520

Dziatalno&é oérodka zdrowia, punktéw felezerskich i izb porodowych,
ich wyposazenie i utrzymanie; szczepienia ochronne; przestrzeganie
porzadku i czystosci; sprawy sanitarne i higienizacja wsi; komisje
sanitarno=porzgdkowe .,

521

Sprawy opiekunéw spotecznych; pomoc spoleczna, zapomogi,zasilki.

600

Sprawy rozwoju rolnictwa, spéldzielczo&é produkcyjna, kétka roln:-
cze, mechmiz.acja rolnictwa, ofwiata rolnicza /szkolenie/, upowszech~
nianie wiedzy rolniczej, dzialalno&¢é gminnej stuzby rolnej.

601

Plany produkeji i kontriiitacji roélin przemysiowych i ogrodniczych
oraz nasiennictwa, ewidencja gospodarstw reprodukcyjnych, sprawy
odnawiania materialu siewnego i sadzeniowego, zwalczanie chwastéw,
choréb oraz szkodnikéw roélin, sprawy zaopatrzenia w nawozy mi=
neralne.

602
Spisy rozplodnikéw, sprawy szczepiefi ochronnych zwierzgt /meldun=
ki i przekazywanie ich powiatowej stuzbie wet./, 2walczanie zarafli-
wych choréb zwierzgcych /zarzgdzenia ochronne/, stuzba wet. itp.
6030
Ewidencja urzgdzefi wodno-melioracyjnych, ick konserwacja i eksploa~
tacja, sprawy spélek wodnych. A%
6041

Ewidencja gruntéw wchodzgcych w sktad PFZ, sprawy PGR, dzierza-
wy, sprzedazZy itp.
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6042

Sprawy przenoszenia wiasnosci nieruchomos$ci, znoszenia wspbiwlas-

nosci, dziedziczenia itp.
607

Eksploatacja 2162 torfowych, badania geologi. ‘ne itp.
610

Sprawy wydawania zezwolefi na wyrgb drewna w lasach, zakazéw prze-
gonu i wypasu zwierzat gospodarskich oraz zbierania Sciolidd w tych
lasach, zalesienia i zadrzewienia gruntow, stwierdzania legalnoéci

pochodzenia drewna.
621

Sprawy zwigzane z wydawaniem i ewidencjg zagwiadczefi uprawniajg=
cych do sprzedazy bazarowej migsa pochodzgcego z uboju gospodar=

czego.
702

Ewidencia placéwek handlowych, przemyslowych oraz drobnego rze-
miosla i plany ich rozwoju, godziny otwarcia; zaopatrzenie ludnosci
gminy w artykuly przemysiowe i spozywcze; nadzér i kontrola placéwek
handlowvch, przemystowych i uslugowych w gminie i in.

71

Zapotrzebowanie na materialy budowlane i opatowe, rozdzial, komisje
rozdziatu. Rejestr kancelaryjny podafi o przydzial materiatéw budowla=
nych.

820
Sprawy bezpieczefstwa i porzgdku na drogach publicznych, znakowa=
nia drég oraz wspéldzialania z odpowiednimi organami w zakresie

rozktadéw jazdy publicznych érodkéw lokomocjiy rejestracja moto=
roweréw, rower6éw i wézkéw inwalidzkich itp.
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€3
Sprawy testamentow i ich ewidencja, potwiadczehu notarialne w gra=
nicach uprawniefi urzedu gminy ., :
850

Wspélpraca z organami MO, Powiatowym Sztabem Wojskowym i Cen=
tralnym Biurem Adresowym w zakresie przestrzegania przez ludnosé
dyscypliny meldunkowej.

87

Wybory komisji, skiad osobowy, posiedzenia, orzeczenia itp.

g8

Sprawy dotyczgce poSrednictwa pracy i innych form zatrudnieniag
inicjowanie rozwoju produkeji nakladczej.

94

Zawiadomienia wysylane do innych urzedéw stanu cywilnego i organéw
przechowujgcych odpisy ksigg w celu dokonania wzmianki dodatkowej
lub przypisku; zawiadomienia wysylane do innych organdéw lub wykazy
tvch zawiadomied itp,




