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. Wnioski w sprawach przyjmowania,

.Opracowywanie wnioskéw dla wtadz nadzorctjjE i
zainteresowanych komérek W, K. P. G. na podstawie
sporzadzonych hilanséw

§ 17. Referat Personalny (znak Pers."
Zakres czynnosci tego referatu obejmuje:

mianowania, zwal-
niania i awansowania pracownikéw W. K. P. G. oraz
Powiatowych (miejskich) Komisji planowania gospodar-
czego.

Sprawy etatéw osobowych:

a) opracowywanie wnioskéw do P. K P. G,
b) rozdzial i kontrola etatébw oraz ewidencja liczbowa
etatow.
SpfdWwy urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
chorobowych, naukowych oraz ze wzgledéw publicznych
i ewidencja tych urlopdéw.

Sprawy zezwolen na zajecia, uboczne.

Sprawy odznaczeh pracownikdéw.

Sprawy kwalifikowania pracownik*~.*'-m |A " v
Sprawy wynikajgce z przepiséw o dyscyplinie praeysM
Sprawy dotyczace zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

Prowadzenie ewidencji adres6w pracownikow.

W ystawianie na podstawie akt osobowych wszelkich za-
Swiadczen wynikajacych ze stanowiska stuzbowego pra-
cownikow.

Prowadzenie wstepnych dochodzen w sprawach o naru-
szeniu obowigzkéw stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji i statystyki
Wystawianie legitymacji stuzbowych
jestru wydanych legitymacji.

osobowej.

i prowadzenie re-

Sprawy zwiagzane z organizacjag szkolenia anwodowego
pracownikéw W. K. P. G. oraz pracownikéw Powiato-
wych (miejskich) Komisji planowania' gospodarczego'
w porozumieniu z Dzialem Zbiorczych.

Sprawy akcji socjalnej pracownikéw W. K. P. G.
Inne sprawy osobowe nie objete wyzej \*/tiienionymi
punktami.

UWAGA: Wszystkie te sprawy zatatwiane sg w porozumie-

. Opiacowywanie sprawozdan

niu i pod nadzorem Wydzialu Kadr i Szkolenia Pre-

zydium W. R. N.

18! Referat Organizacyjno-Administracyjny (znak Org.).

Naleza tu nastepujace grupy spraw:
I. Sprawy organizacyjne (znak Org.).

Sprawy organizacji wewnetrznej i podziatlu czynnosci
W. K. P. G. oraz Powiatuwych (miejskich) Komisji pla-
nowania gospodarczego.

Sprawy usprawnienia organizacji pracy i metod pracy:
a) odnos$nie regulaminu pracy,
b) normalizacji drukéw,
c) racjonalizatorstwa i wspétzawodnictwa,
d) inne sprawy zmierzajace do uproszczenia i przyspie-
szenia toku prac w wewnetrznym urzedowaniu.
Sprawy podrézy stuzbowych i delegacji (ewidencja).
z dziatalnosci W. K. P. G.
Plany prac.

UWAGA: Sprawy wymienione w punktach 1 i 2 opracowy-

wane sg w porozumieniu z Wydziatem Ogdlnym Prezy-
dium W. R. N.

Il. Sprawy budzetowo-finansowe (znak Org. B.).

Opracowywanie preliminarzy budzetowych dla W. K. P. G.
oraz Powiatowych (miejskich) Komisji planowania go-
spodarczego.

Likwidacja wydatkéw W. K. P. G. oraz Powiatowych
(miejskich) Komisji planowania gospodarczego.
Likwidacja nalezno$ci pracownikom.
Prowadzenie miesiecznych wykazéw stanu
dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

zatrudnienia

dla

Dziennik Urzedowy Prez. Wo.i. R. N.

Nr 2/Poz. I(t

5. Prowadzenie ksigg: m

a) kredytéw i wydatkéw budzetowych,

b) zaliczek,

c) kasowej,

d) kontroli blankiétéow, asygnat i czekow.
Opracowywanie sprawozdafA periodycznych i zamknieé
rachunkowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw o charakterze dokumen-
tow urzedowych.

Prowadzenie sktadnicy dowoddéw rachunkowo-kasowych
wraz ze sporzadzaniem spiséw tych dowoddw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami raehurkowo-kasowymi.
Inne sprawy owigzane z pjWwad/eniem ksigg kredyto-
wych.

Il Sprawy Gospodarcze (znak Org. G.).

Sprawy zwigzane z pomieszczeniem
Wojewddzkiej Komisji Planowania Gospodarczego.
Sprawy zakupu, remontu i konserwacji inwentarza
chomego oraz prowadz!enia ksiegi inwentarzowej.
Zaopatrywanie W. K. P .G. w materiaty jtburowe, Przy-
bory pisarskie, druki i materiaty gospodarcze.
Prowadzenie ksiegi materiatowej i skiadnicy materiatow..
Sprawy telefonéw i rozmoéw telefonicznych.

Sprawy zwiazane z utrzymaniem samochodéw osobo-'
wych oraz nadzér nad czynno$ciami, kiercwcow i pow a-
dzenie ewidencji wyjazdéw poza miejsefe] statego postoju..
Sprawy utrzymania porzadku i czystoSci w pomieszcze-
niach W. K. P. G., oraz nadz6r stuzbowy nad sprzatacz-
kami.

Inne sprawi natury gospod;|jl:zej \ yzej nie wyszczego6l-
nione.

i urzadzeniem biur

ru-

§ 19. Sekretariat (znak Sekr.).
Nalezg tu nastepujace grupy spraw:

I Sekretariat Kierownictwa W. K. P. G. (znak Sekr).

Sprawy pezyje¢ interesantéw przez Kierownictwo WKPG..
Ewidencja konferencji, zjazdéw, przyje¢ i innych zew-
netrznych stuzbowych wystapien Kierownictwa WKPG.
Ewidencja spraw zastrzezonych przez Kierownictwo

W. K. P. G. do osobistego lub terminowego zreferowania
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych W.K F G.

Sprawy prowadzenia Kancelarii Tajnej.
Nadzér stuzbowy nad woznym*.
Inne sprawy zlecone przez Kierownictwo W. K. P. G.

Il. Kancelaria Ogélna (znak SeKr. K).
Sprawy wynikajace ze stosowania Instrukcji Kancelaryj-
nej w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych WKPG.
Przyjmowanie i rozdzialt pism i przesytek.
Wysytka pism i przesytek na zewnatrz i wewnatrz.

Sprawy zaopatrzeniaw urzedowe znaczki pocztowe WKPG.
(ewidencja przychodu i rozchodu).

Sprawy maszynopisami i powielarni (sporzgdzanie czysto-
pisow zatatwien brulionowych).

Sprawy zwigzane z prowadzeniem skiadnicy akt.

Prowadzenie i

Biblioteka (znak Bibl.).

uzupetnienie ksiegozbioru.

Zakup i katalogowanie ksigzek z zakresu literatury fa-
chowej.

Prenumerata i kompletowanie zbioréw dziennikéw urze-
dowych i periodykow.

Prowadzenie rejestru prenumerowanych i otrzymywa-
nych dziennikédw urzedowycn oraz czasopism.

Oprawa ksigzek i dziennikéw urzedowych
Inne sprawy zwigzane z prowadzeniem biblioteid.

C. APROBATA SPRAW.

8§ 20. Do kolegialnej decyzji Prezydium W. R. N.

zastrzega sie sprawy:

1. Ustalanie wytycznych dziatalnosci W. K. P. G.

og6lne kierownictwo jej dziatalnosci.

oraz



