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3. .O pracow yw anie  w n iosków  d la  w ładz  n a d z o rc ł j jĘ  i d la  
za in te reso w an y ch  k o m ó rek  W, K. P. G. n a  podstaw ie  
sporządzonych  b ilan sów

§ 17. R eferat P ersonalny (znak P e rs .'.

Z ak res  czynności tego re fe ra tu  obe jm u je :

1. W nioski w  sp raw ach  p rzy jm o w an ia , m ianow an ia , zw a l­
n ia n ia  i aw an so w an ia  p raco w n ik ó w  W. K. P. G. oraz 
Pow iatow ych  (m iejskich) K om isji p lan o w an ia  g ospodar­
czego.

2. S p raw y  e ta tó w  osobow ych:
a) op racow yw an ie  w n iosków  do P. K  P. G,.
b) rozdział i k o n tro la  e ta tó w  oraz ew id en c ja  liczbow a 

e ta tów .
3. Spfd“w y u rlo p ó w  w ypoczynkow ych , okolicznościow ych, 

chorobow ych, nau k o w y ch  oraz ze w zględów  pub licznych  
i ew id en c ja  ty ch  urlopów .

4 . S p raw y  zezw oleń n a  zajęcia, uboczne.
5. S p raw y  odznaczeń  pracow ników .
C. S p raw y  k w a lif ik o w an ia  pracow nik*^.* '-■ lA ■" ’ '
7. S p raw y  w y n ik a jąc e  z p rzep isów  o dyscyp lin ie  p raeysM
8. S p raw y  dotyczące zachow an ia  ta jem n icy  pań stw o w ej 

i służbow ej.
9. P row adzen ie  ew idenc ji ad resó w  p racow ników .

10. W ystaw ian ie  n a  podstaw ie  a k t osobow ych w szelk ich  za­
św iadczeń  w y n ik a jąc y ch  ze stan o w isk a  służbow ego p ra ­
cow ników .

11. P ro w ad zen ie  w stęp n y ch  dochodzeń  w  sp raw ach  o n a ru ­
szeniu  obow iązków  służbow ych.

12. P ro w ad zen ie  ew id en c ji i s ta ty s ty k i osobow ej.
13. W ystaw ian ie  leg ity m ac ji służbow ych i p ro w ad zen ie  r e ­

je s tru  w y d an y ch  leg itym acji.
14. S p raw y  zw iązane z o rg an izac ją  szkolenia ąnw odowego 

p raco w n ik ó w  W. K. P. G. oraz p raco w n ik ó w  P o w ia to ­
w ych  (m iejskich) K om isji p la n o w a n ia ' gospodarczego ' 
w  po rozum ien iu  z D ziałem  Z biorczych.

15. S p raw y  akcji socja lnej p raco w n ik ó w  W. K. P . G.
16. In n e  sp raw y  osobow e n ie  o b ję te  w yżej \* / ł i ie n io n y m i , 

p u n k tam i.

U W A G A : W szystk ie  te  sp raw y  z a ła tw ian e  są w  porozum ie­
n iu  i pod  nadzo rem  W ydzia łu  K a d r i S zko len ia  P re ­
zyd ium  W. R. N. .

§ 18! R eferat O rganizacyjno-A dm inistracyjny (znak Org.).

N ależą tu  n a s tęp u jące  g ru p y  sp raw :

I. Spraw y organizacyjne (znak Org.).

1. S p raw y  o rg an izac ji w ew n ę trzn e j i podzia łu  czynności 
W. K. P. G. o raz  P o w ia tuw ych  (m iejskich) K om isji p la ­
n o w an ia  gospodarczego.

2. S p raw y  u sp ra w n ie n ia  o rg an izac ji p racy  i m etod  p racy :
a) odnośn ie  reg u lam in u  p racy ,
b) n o rm a lizac ji d ruków ,
c) ra c jo n a liz a to rs tw a  i w spó łzaw odn ic tw a,
d) in n e  sp raw y  zm ie rza jące  do up roszczen ia  i p rzy sp ie ­

szen ia  toku  p rac  w w ew n ę trzn y m  urzędow an iu .
3. S p raw y  podróży  służbow ych  i d e leg ac ji (ew idencja).
4 . O p iaco w y w an ie  sp raw o zd ań  z dz ia ła lności W. K. P. G.
5. P la n y  p rac .

U W A G A : S p raw y  w ym ien ione  w  p u n k ta c h  1 i 2 o p racow y­
w an e  są  w  po ro zu m ien iu  z W ydzia łem  O gólnym  P re z y ­
d iu m  W. R. N.

II. Spraw y budżetow o-finansow e (znak O rg. B.).

1. O pracow yw an ie  p re lim in a rz y  budże tow ych  d la  W. K. P . G. 
o raz  P o w ia to w y ch  (m iejsk ich) K om isji p lan o w an ia  go­
spodarczego.

2. L ik w id ac ja  w y d a tk ó w  W. K. P. G. o raz  P o w ia tow ych  
(m iejsk ich) K om isji p lan o w an ia  gospodarczego.

3. L ik w id ac ja  należności p racow nikom .
4. P ro w ad zen ie  m iesięcznych  w ykazów  s ta n u  z a tru d n ie n ia  

dla Z ak ład u  U bezpieczeń  Społecznych.
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5. P ro w ad zen ie  ksiąg : ■
a) k red y tó w  i w y d a tk ó w  budżetow ych ,
b) zaliczek,
c) kasow ej,
d) k o n tro li b lank ió tów , a sy g n a t i czeków.

6. O pracow yw anie  sp raw o zd ań  periodycznych  i zam kn ięć  
rachunkow ych .

7. P ro w ad zen ie  ew idenc ji d ru k ó w  o ch a ra k te rz e  d o k u m en ­
tów  u rzędow ych.

8. P ro w ad zen ie  sk ładn icy  dow odów  rach u n k o w o -k aso w y ch  
w raz  ze spo rządzan iem  spisów  ty ch  dow odów , zgodnie 
z obow iązu jącym i p rzep isam i raeh u rk o w o -k aso w y m i.

9. In n e  sp raw y  o w iązan e  z p jW w ad/eniem  k siąg  k re d y to ­
w ych.

III Spraw y Gospodarcze (znak Org. G.).

1. S p raw y  zw iązane z pom ieszczeniem  i u rząd zen iem  b iu r  
W ojew ódzkiej K om isji P lan o w an ia  G ospodarczego.

2. S p raw y  zakupu , rem o n tu  i k o n se rw ac ji in w e n ta rz a  r u ­
chom ego o raz  prow adz!enia księg i in w en ta rzo w ej.

3. Z ao p a try w an ie  W. K. P  .G. w  m a te ria ły  jtóu row e, P rzy ­
bo ry  p isa rsk ie , d ru k i i m a te r ia ły  gospodarcze.

4. P ro w ad zen ie  księg i m a te ria ło w e j i sk ładn icy  m ateriałów ..
'5. S p raw y  te lefonów  i rozm ów  te lefon icznych .
6. S p raw y  zw iązane z u trzy m an iem  sam ochodów  osobo -' 

w ych  oraz n ad zó r n ad  czynnościam i, k ie rcw có w  i p o w a ­
dzenie ew idenc ji w y jazdów  poza miejsefe] sta łego  postoju..

7. S p raw y  u trz y m a n ia  p o rząd k u  i czystości w  pom ieszcze­
n iach  W. K. P. G., o raz  nad zó r służbow y n ad  sp rzą tacz ­
kam i.

8. In n e  s p r a w i n a tu ry  gospod;|j|:zej \  yżej n ie  w yszczegól­
nione.

§ 19. Sekretariat (znak Sekr.).

N ależą tu  n as tęp u jące  g ru p y  sp raw :

I Sekretariat K ierow nictw a W. K. P. G. (znak S ek r ).

1. S p raw y  pęzyjęć in te re sa n tó w  przez K ie row n ic tw o  W KPG..
2. E w id en c ja  k o n feren c ji, zjazdów , p rzy jęć  i in n y ch  zew ­

n ę trzn y ch  służbow ych  w y stąp ień  K ie ro w n ic tw a  W K PG .
3. E w id en c ja  sp raw  zastrzeżonych  przez  K ie ro w n ic tw o  

W. K. P. G. do osobistego lu b  term inow ego  z re fe ro w an ia  
przez k ie ro w n ik ó w  jed n o s tek  o rg an izacy jn y ch  W. K  F G .

4. S p raw y  p ro w ad zen ia  K an ce la rii T a jn e j.
5. N adzór służbow y n ad  woźnym*.
6. In n e  sp raw y  zlecone przez  K ie row n ic tw o  W. K. P. G.

II. K ancelaria Ogólna (znak SeKr. K ).

1. S p raw y  w y n ik a jąc e  ze sto sow an ia  In s tru k c ji K a n c e la ry j­
ne j w  poszczególnych jed n o s tk ach  o rg an izacy jnych  W K P G .

2. P rzy jm o w an ie  i rozdz ia ł p ism  i p rzesy łek .
3. W ysy łka  p ism  i p rzesy łek  n a  zew n ą trz  i w ew nątrz .
4. S p raw y  z a o p a trzen ia  w  u rzędow e znaczki pocztow e W K PG . 

(ew idencja  p rzychodu  i rozchodu).
5. S p raw y  m aszy n o p isam i i p o w ie la rn i (sporządzan ie  czy sto - 

pisów  za ła tw ień  b ru lionow ych).
6. S p raw y  zw iązane z p row adzen iem  sk ładn icy  ak t.

III. B iblioteka (znak Bibl.).

1. P ro w ad zen ie  i u zu p e łn ien ie  księgozbioru .
2. Z ak u p  i k a ta lo g o w an ie  książek  z zak re su  l i te r a tu ry  f a ­

chow ej.
3. P re n u m e ra ta  i kom p le to w an ie  zb io rów  dzienn ików  u rz ę ­

dow ych  i periodyków .
4 P ro w ad zen ie  re je s tru  p ren u m ero w an y ch  i o trzy m y w a­

nych  d z ienn ików  urzędow ycn  oraz czasopism .
5. O p raw a  k siążek  i dz ienn ików  u rzędow ych
6. In n e  sp raw y  zw iązane z p ro w ad zen iem  b ib lio te id .

C. A PROBATA SPRAW.

§ 20. Do kolegialnej decyzji Prezydium  W. R. N. 
zastrzega się spraw y:

1. U sta lan ie  w y tycznych  dz ia ła lności W. K. P . G. o raz
ogólne k ie ro w n ic tw o  je j działalności.

D zienn ik  U rzędow y P rez . Wo.i. R. N.


