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4) spraw y k ierowania dochodzeń w  sprawach o narusze­
nie przez p racow n ików  państw owych obow iązków  służbo­
w ych na drogą postępowania dyscyplinarnego, sądowego, kar­
nego w zg lędn ie  cyw ilnego  lub do K om is ji Specja lnej do 
W a lk i z N adużyciam i i  S zkodn ictw em  Gospodarczym ;

5) spraw y składu osobowego K om is ji D yscyplinarnej 
p rzy  Urzędzie W ojew ódzk im ;

6) załatw ianie w szelk ich czynności wchodzących w  za­
kres działania Sekretariatu  K om is ji Dyscyplinarnej przy 
U rzędzie W ojew ódzk im ;

7) spraw y wykonania orzeczeń K om is ji Dyscyplinarnej;
8) spraw y grom adzenia m ateria łów  (sprawozdań, zaw ia ­

dom ień) z inspekcji i kontroli, k tóre posiadają znaczenie 
w  zakresie naruszenia obow iązków  służbowych;

9) spraw y specjaln ie zlecane przez W o jew odę a doty­
czące naruszenia obow iązków  służbowych;

10) sprawozdawczość z zakresu naruszenia obow iązków  
służbowych.

II. Oddział Ruchu Służbowego i Ewidencji Personalnej P ra ­
cowników Państwowych.

(znak —  Pers. P.).
§ 14. Oddział Ruchu Sh iżbow ego i Ew idencji Personal­

nej P racow n ików  Państw owych obejm u je następujące grupy 
spraw:

1) Grupa spraw  ruchu służbowego (znak —  Pers. P. R .);
2) Grupa spraw  ew iden c ji personalnej pracow ników  

państw owych iznak —  Pers. P. E.);
3) Gi upa spraw  ubezpieczeń społecznych (znak —  Pers. 

P. U.).
1. Grupa spraw ruchu służbowego.

(znak —  Pers. P. R.).
§ 15. Grupa spraw  ruchu służbowego obejm uje następu­

jące kategorie spraw, a w  Szczególności:
1) spraw y polityk i personalnej odnośnie pracow ników  

Państwowych, a w  szczególności doboru i uzupełnienia per­
sonelu Urzędu W ojew ódzk iego  oraz władz, urzędów  i orga­
nów  W ojew odzie  podległych;

2) spraw y zm ian osobowych, a w  szczególności:
a) spraw y p rzy jęć  do służby w  ogóle;
b) spraw y kandydatów  do służby;
c) spraw y zaw iązan ia stosunku służbowego (nominacje, 

Zawarcie um ow y itp.);
d) sprawy zw oln ień  od poziomu wykształcen ia, w ym aga­

nego od kandydatów  (p racow n ików ) na dane stanowiska
. służbowe;

e) spraw y dopuszczenia do służby p rzygotow aw czej;
f )  spraw y ślubowania służbowego;
g) spraw y zw oln ień  od obow iązku składania egzam inów  

kw a lifikacyjn o-p rak tyczn ych ;
h) spraw y kw a lifikow an ia  pracow n ików  i praktykantów  

oraz spraw y kom isji kw alifikacy jn ych ;
i) spraw y uposażenia i w ynagrodzenia pracow ników  

i praktykantów , a w  szczególności spraw y zasad, powstania, 
ztniany i w ygaśn ięcia praw a do uposażenia i wynagrodzenia, 
sprawy dodatków  funkcyjnych  i służbowych itp., spraw y za­
liczenia (zaszeregowania ) do grup usposdżenia;

j ) spraw y aw ansów  służbowych precow n ków ;
k ) spraw y przen iesien ia na ir.ne m iejsce służbowe i  de­

legacji służbowych;
1) spraw y zm iany charakteru stosunku służbowego;
ł) spraw y zw oln ień  ze służby, rozw iązania stosunku 

slużbowego, przenoszenia w  stan nieczynny i w  stan spo- 
Czynku, zw oln ien ia i w ystąpien ia ze służby;

m ) spraw y urlopów  okolicznościowych (specjalnych) dla 
Poratowania zdrow ia  i w  celach szkoleniowych oraz ze 
Wzgiędów  publicznych;

nj spraw y w o jskow e pracow ników  (reklam acje, odrocze- 
nia itp.). w  porozum ieniu z W ydzia łem  W ojskow ym ;
, . 3)) spraw y odznaczeń pracow ników  podległych  W o jew o ­
d ę ,  oraz pochw ał i uznań dla nich,

. 4) spraw y k ierow an ia  pracow n ików  podległych na ko- 
^ 's je  lekarskie, czynne przy  U rzędzie W ojew ódzk im ;

5) spraw y zaopatrzenia em erytalnego pracow ników  oraz 
do°^a r̂zen*a w dow iego  i sierocego, w yn ikające ze stosunku

^ la d z  skarbowych (Państw ow ego Zakładu Em erytalnego); 
inne spraw y zw iązane z ruchem  służbowym .

GruPa Sp riiw , ewidencji personalnej piacowników pań­
stwowych.

{znak  —  Pers. P. E.).
D , 8 16. Grupa spraw  ew idencji personalnej pracowników  
P nstw owych obejm uje następujące kategorie spraw, 

w  szczególności:
or_ _^  sPraw y  eta tów  osobowych Urzędu W ojew ódzk iego 
a w  a* adz, u rzędów  i organów  W ojew odzie  podległych, 

zczególnośoi opracow yw an ie w n iosków  do w ładz na­

czelnych oraz rozdziału i kon tro li etatów  w  porozumieniu 
z w łaśc iw ym i N aczeln ikam i W ydzia łów ;

2) prowadzenie ew idencji liczbow ej e ta tów  osobowych;
3) p row adzen ie  ew idencji p racow n ików  (ew idencja  ru ­

chu służbowego, karty  ew idencyjne, tablice orientacyjne itp );
4) prow adzenie ew idenc ji osób zdyskw alifikow anych  do 

służby państw ow ej;
. 5) prowadzenie ew idencji pracow ników :

a) pozostających na urlopach specjalnych (szkolen io­
wych, ze w zg lędów  publicznych itp.);

b) nie pełn iących służby z powodu choroby, k tóre j czas * 
trwania uzasadnia w strzym an ie uposażenia w zględn ie  w y ­
nagrodzenia, zw oln ien ie ze służby w zględn ie  przen iesien ie
w  stan spoczynku;

c) adresów pracow n ików  U rzędu W ojew ódzk iego ;
6) prowadzenie ew idencji osób, na które nałożono kary 

dyscyplinarne i porządkowe;
7) sp raw y  urlopów  w ypoczynkow ych  pracow ników ;
8) opracow yw an ie lis ty  dyżurów  pracow ników  Urzędu 

W ojew ódzk iego ;
9) w ystaw ian ie leg itym acji urzędowych pracownikom  

i prowadzenie rejestru  leg itym acji w ystaw ionych ;
10) w ystaw ian ie  na podstaw ie akt osobowych v Tszelkich 

zaświadczeń, w yn ika jących  ze stosunków służbowych nra- 
cowników ;

11) opracow yw an ie wszelk ich w ykazów , zestaw ień sta­
tystycznych itp. z zakresu działania W ydzia łu  Personalnego 
w  sprawach osobowych pracow ników  państw owych;

12) sporządzanie odpisow dokum entów celem  pozosta­
w ien ia  ich w  aktach osobowych pracow n ików  w  zw iązku 
ze zw rotem  oryg in a łów  w łaścicielom  w zg lędn ie  osobom 
uprawnionym.

3. Grupa spraw ubezpieczeń społecznych.
(znak —  Pers. P. U.).

§ 17. Grupa spraw  ubezpieczeń społecznych obejm uje 
następujące kategorie spraw, a w  szczególności:

1) dokonyw anie zgłoszeń ubezpieczalniom  społecznym 
o wstąpieniu do pracy i o wystąpien iu  z pracy pracow ni­
ków  pod ległych  W o jew odzie  w  celu ubezpieczenia:

a) pracowników , k tórych stosunek służbowy ma charak­
ter publiczno-praw ny na wypdSek choroby : m acierzyń­
stwa;

b) pracowników , których  stosunek ma charakter p ryw at- 
no-praw ny (u m ow n y )’ na w ypadek  choroby, m acierzyństwa, 
od w ypadków  oraz ubezpieczenia em erytalnego;

2) dokonyw anie zgłoszeń ubezpieczalniom  społecznym 
w  celu ubezpieczenia rodzinnego.

III. Oddział Ruchu Służbowego i Ewidencji Personalnej 
*  Pracowników samorządowych.

(znak —  Pers. S.).
§ 18. Oddział Ruchu Służbowego i E w idenc ji Personal­

nej P racow n ików  Sam orządowych obejm uje następujące
grupy spraw:

1) Grupa spraw ruchu służbowego (znak —  Pers. —  SR );
2) Grupa spraw  ew idencji personalnej p racow ników  sa­

m orządowych (znak —  Pers. S. E.).

1. Grupa spraw ruchu służbowego.
(znak —  Pers. S. R.).

§ 19. Grupa spraw  ruchu Służbowego obejm uje nastę­
pujące kategorie spraw, a w  szczególności-

1) spraw y p o lityk i personalnej w  zw iązkach samo; ządu 
terytoria lnego na obszarze w o jew ództw a ;

2) sprawy dotyczące zatw ierdzan ia p rzez M inistra A d ­
m inistracji Pub licznej w yb orów  prezydentów  i w icep rezy ­
dentów  m jast w ydzie lonych  a w  szczególności zasięganie op i­
nii prezydium  W ojew ódzk ie j R ady N arodow ej oraz opraco­
wan ie i przedstaw ianie w n iosków  M in istrow i Adm in istracji 
Pub licznej (art. 23, ust (2) dekretu z dnia 23.XI. 1944 r. 
o organ izacji i zakresie działania samorządu terytoria lnego);

3) spraw y zatw ierdzania przez W o jew odę w yb orów  bur­
m istrzów  i w iceburm istrzów  m iast n iew ydzie lonych  na pod­
staw ie opinii prezydium  pow ia tow ej rady narodow ej 'art.
26 ust. 2 dekretu z dnia 23 X I. 1944 r. o organ izacji i zakre­
sie działania samorządu terytoria lnego);

4) spraw y urlopów  prezydentów , w iceprezyden tów  
miast;

5) inne spraw y dotyczące ruchu służbowego pracow n i­
ków  adm inistracji sam orządowej.

2. Grupa spraw ewidencji personalnej pi acowników  
samorządowych.

(znak —  Pers. S. E.).
§ 20. Grupa spraw  ew idencji personalnej pracow ników  

sam orządowych obejm uje następujące kategorie spraw, 
a w  szczególności:


