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U. R . P. z  1936 r. N r  80, poz. 555) i §§ 10, 11, § 37 ust. (2), 
§ 38,139 ust. (3), § 40, ust. (1) i § 41 rozporządzenia M in istra 
Spraw  W ew nętrznych  z  dnia 13 sierpnia 1931 r. w  spraw ie 
organ izacji u rzędów  w o jew ódzk ich  oraz trybu załatw iania 
spraw  w  tych urzędach (Dz. U. R. P . N r. 76, poz. 611) i okó l­
nika N r 109 M inistra Adm inistracji Pub licznej z dnia 29 
grudnia 1948 r. o utworzeniu W ydzia łu  Personalnego (L . dz. 
I. Orp. I I I .—  5/2001/2/48), (Dz. Urz. M in. Adm . Publ. N r  51, 
poz 368) zarządzam  co następuje:

I. Postanowienia ogólne.

§ 1. (1) Znosi się O ddział Personalny w  W ydzia le  O gó l­
nym. Spraw y zaia tw iane dotychczas przez Oddział Personal­
ny przejm u je now outw orzony w  urzędzie W ojew ódzk im  
K ie leck im  W ydzia ł pn. „W yd zia ł Persunalny“ .

(2) Ustala się w  następujących paragrafach zarządzenia 
nin iejszego organ izację i szczegółow y podział czynności W y ­
działu Peisonalnego.

II. Organizacja.

§ 2. W ydzia ł Personalny (znak —  Pers.) obejm uje spra­
w y osobowe wszystkich p racow n ików  Urzędu W o jew ódzk ie ­
go oraz podległych  i nadzorowanych przez W o jew odę w ładz 
i urzędów  adm inistracji ogólnej i organów  w ykonaw czych  
samorządu terytoria lnego, sprawy po lityk i personalnej, spra­
w y ruchu służbowego i ew idencji personalnej, spraw y dobo­
ru i  szkolenia personelu oraz spraw y w yn ika jące z narusze­
nia obow iązków  służbowych.

§ 3. W ydzia ł Personalny dzie li się na 3 oddziały:
1. Oddział Szkolenia oraz U praw nień  i O bow iązków  P ra ­

cow n ików  (znak —  Pers. Szk.);
2. Oddział Ruchu S łużbowego i E w idencji Personalnej 

P racow n ików  Państw ow ych (znak —  Pers. P . ) ;
3. Oddział Ruchu Służbowego i Ew idencji Personalnej 

P racow n ików  Samorządowych* (znak —  Pers. S.).
§ 4. O ddział Szkolenia oraz U praw nień  i  O bow iązków  

P racow n ików  obejm uje spraw y szkolenia pracowników, 
opraw y praw  i obow iązków  pracowników , spraw y w yn ik a ją ­
ce z  • naruszenia obow iązków  służbowych oraz spraw y perso­
nalne o charakterze ogólnym .

§ 5. O ddział Ruchu S łużbowego i Ew idencji Personalnej 
P racow n ików  Państw ow ych  obejm uje spraw y po lityk i perso­
nalnej, zm ian osobowych, ew idencji personalnej, kandyda­
tów  do służbjr, zaw iązan ia i rozw iązan ia stosunku służbowe­
go, przeniesień, urlopów , awansów, odznaczeń, de legacji służ­
bow ych  itp. spraw y zw iązane z ruchem służbowym.

§ 6. O ddział Ruchu Służbowego i Ew idencji Personalnej 
P racow n ików  Sam orządowych obejm uje spraw y osobowe 
przew odniczących organów  w ykonaw czych  i ich zastępców 
oraz n iektórych pracow n ików  adm inistracji sam orządowej 
w  zakresie po lityk i personalnej i ew idenc ji osobowej oraz 
zatw ierdzan ia w yb orów  w  m yśl obow iązu jących przepisów.

§ 7. S praw y osobowe pracow ników  państwowych, 
w  szczególności w  zakresie ruchu służbowego, W ydzia ł P e r ­
sonalny załatw ia w  porozum ieniu z D yrektorem  Działu R o l­
n ictw a i R e fo rm  Rolnych, z  w łaśc iw ym i Naczeln ikam i W y ­
dzia łów  Urzędu W ojew ódzk iego , o raz  ze starostam i i k ie ­
row n ikam i w ładz, urzędów  i organów  W o jew odzie  podle­
głych ; w  razie potrzeby także i inspektoram i U rzędu W o je ­
wódzkiego.

§ 8. S praw y ruchu służbowego pracow ników  sam orządo­
w ych  ob jętych  zakreseęn działan ia Oddziału Ruchu Służbo­
w ego  i  E w idencji Personalnej P racow n ików  Sam orządo­
wych. W ydzia ł Personalny załatw ia w  porozum ieniu z N a­
czeln ik iem  W ydzia łu  Sam orządowego.

§ 9. S tałym  zastępcą Naczeln ika W ydziału  Personalnego 
jest jeden z  k ierow n ików  O ddzia łów  tego W ydziału, w yzna­
czony przez W o jew odę na wniosek N aczeln ika W ydzia łu  P e r­
sonalnego.

> III. Szczegółowy podział czynności.
A . Podział czynności.
W ydział Personalny.

(Znak —  Pers.).

I. Oddział Szkolenia oraz Uprawnień i Obowiązków P ra ­
cowników.

(znak —  Pers. Szk.).

§ 10. O ddział Szkolenia oraz U praw nień  i O bow iązków  
P racow n ików  obejm uje następujące g iu p y  spraw.

1) Grupa spraw  ogólno -  personalnych (znak —  Pers. 
Szk. O.);

2) Grupa spraw  szkolenia p racow n ików  (znak - Pers. 
Szk. S.);

3) Grupa spi aw  odpow iedzia lności służbowej (znak - 
Pers. Szk. D.).

1) Grupa spraw  ogólno - personalnych.
(znak —  Pers. Szk. O).

§ 11. Grupa spraw  ogólno-personalnych obejm uje nastę­
pujące kategorie spraw, a w  szczególności:

■ 1) spraw y ogólno-orgam zacyjne:
a) zw iązane ze spraw owaniem  przez N aczeln ika W y ­

działu k ierow n ictw a W ydzia łem  Personalnym , a w  szczegól­
ności spraw y organ izacji pracy w  W ydzia le, podziału pracy 
m iędzy pracowników , usprawnienia techniki ‘pracy, spraw y 
zw iązane z funkcjonowaniem  biurowości (kancelarii) w  W y ­
dziale, koordynacji pracy w  obrębie W ydziału, w n iosków  
o polecenia odbycia podróży służbowych i inne w yn ika jące 
z potrzeb W ydz. Personalnego;

b) w yn ika jące ze stosunku do W ydzia łu  O gólnego w  za­
kresie organizacji i szczegółowego podziału czynności i w y ­
kazu akt W ydzia łu  Personalnego oraz zebrań, zjazdów , od­
praw, kon ferencji itp.;

2) spraw y gospodarcze w yn ika jące z po.rzeb W ydzia łu  
Personalnego i ze stosunku do W ydzia łu  Budżetow o-G ospo­
darczego, a w  szczególności dotyczące zaopatrzenia W ydzia ­
łu Personalnego w  inw en tarz b iurowy, m ateria ły  pisarskie, • 
druki, światło, opał, tele fony, utrzym ania porządku itp.;

3) spraw y osobowe z zakresu p raw  pracowników , 
a w  szczególności:

a) spraw y zaliczen ia pracownikom  czasu pracy do w y ­
sługi. lat oraz spraw y kom isji specjalnych (w ery fikacy jn ych ) 
powołanych do orzekania, współdziałan ia w zględn ie  op in io­
waniu w  tych sprawach;

b) spraw y przyw rócen ia  p raw  utraconych z tytu łu  służ­
by poprzedniej;

c) spraw y dotyczące rehab ilitac ji pracow n ików  kara­
nych dyscyplinarnie;

d) sprawy zezw oleń  na zajęcie uboczne oraz innych ze­
zw o leń  i zw o ln ień  w  ram ach ustawy o państw ow ej służbie 
cyw ilne j nie ob jętych  pozostałym i kom órkam i organ izacy j­
nym i W ydzia łu  Personalnego;

e) spraw y wystąpień pracow ników  państw owych w  cha­
rakterze rzeczoznawców ;

f) spraw y szczególnej ochrony praw nej pracow ników ;
g ) spraw y o charakterze ogólnym , dotyczące tabeli sta­

nowisk służbowych i ty tu łów  urzędowych;
h) spraw y umundurowania, odznak służbowych itp.;
4) sprawozdawczość ogólną, dotyczącą działania całego 

W ydzia łu  Personalnego;
5) spraw y ogólno-personalne nie ob jęte innym i kom ór­

kam i organizacyjnym i.

2. Grupa spraw szkolenia pracowników.
(znak* —  Pers. Szk. S.).

§ 12. Grupa spraw  szkolenia pracow n ików  obejm uje na­
stępujące kategorie spraw, a w  szczególności:

1) spraw y zasad szkolenia i doszkalania pracow ników ;
2) spraw y opracow yw an ia p lanów  szkolenia i doszkala­

nia pracowników ;
3) spraw y dotyczące szkolenia praktykantów  w  okresie 

służby p rzygotow aw czej;
4) spraw y kom isji egzam inacyjnych :
5) sprawy egzam inów  kw a lifik acy jm -p rak tyczn ych  pra­

cow n ików  i praktykantów ;
6) spraw y doszkalania i dokształcania pracow ników , po­

zostających w  służbie (kursy, w yk łady, kon ferencje szkole­
n iow e itp.); ,

7) spraw y pom ocy naukowych (książki, skrypty itp.), 
wchodzących w  zakres szkolenia pracow ników ;

8) spraw y praktyk  w akacyjnych  słuchaczy uczelni w y ż ­
szych i innych;

9) spraw y nadzoru nad szkoleniem ;
10) spraw y pom ocy kształcącym  się pracownikom  i prak­

tykantom ;
11) spraw y szkolenia społeczno-politycznego pracow ni­

k ów  i  praktykantów ;
12) sprawozdawczość z  zakresu szkolenia;
13) inne spraw y z zakresu szkolenia.

3. Grupa spraw odpowiedzialności służbowej 
(znak —  Pers. Szk. D.).

§ 13. Grupa spraw  odpow iedzia lności służbowej obej­
m uje następujące kategorie spraw  i czynności, a szczególno­
ści:

1) spraw y skarg, zażaleń, doniesień itp. na działalność 
pracowników , naruszających obow iązk i służbowe;

2) spraw y dochodzeń przeciw ko pracownikom  w  spra­
wach o naruszenie obow iązków  służbowych;

3) p rzygotow an ie p ro jek tów  orzeczeń o nałożeniu kai 
porządkowych na pracowników , których  stosunek służbowy 
ma charakter publiczno-prawny, oraz kar um ownycn na 
p racow ników  kontraktowych;


