ZARZADZENIE NR .25/ 2C1F
STAROSTY BEDZINSKIEGO

w sprawie nadania regulaminu wewng¢trznego Biura Rady Starostwa Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2016 r., poz. 814 ze zm.") oraz § 10 ust. 1 pkt 10i § 35 uchwaly nr 29/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego
zdnia 22 lutego 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Bedzinie w zwiazku z § 15 uchwaly nr 129/16 Zarzadu Powiatu Bedziniskiego z dnia 14 lipca 2016 .
ze zmianami w sprawie uchwalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej, liczby stanowisk oraz etatow
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewngtrzny Biura Rady Starostwa Powiatowego w Bedzinie, w brzmieniu jak
ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA RADY
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadzor merytoryczny nad praca Biura sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3.Na czele Biura Rady stoi Kierownik, ktory organizuje ikieruje praca Biura oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe wykonywanie czynnosci. Liczba pracujgcych w Biurze
wynosi lacznie 4 osoby zatrudnione na 4 etatach zczego 3 etaty przypadaja na stanowiska urzgdnicze
a | etat na stanowisko nieurzednicze.

§ 4. Do zakresu rzeczowego Biura nalezy:
1) przygotowanie i gromadzenie materialéw niezb¢dnych dla prawidlowej pracy Rady i jej Komisji:

2) prowadzenie dokumentacji tworzacej akta zwiazane z pracg Rady ijej Komisji oraz poszczegolnych
radnych;

3) protokolowanie obrad Rady;
4) protokolowanie posiedzen Komisji;
5) prowadzenie rejestrow;
a) uchwatl Rady,
b) wnioskow i opinii Komisji,
¢) interpelacji i wnioskow radnych,
d) aktow prawa miejscowego.

6) przekazywanie do realizacji odpisoéw uchwal Rady, wnioskow Komisji i interpelacji radnych - Zarzadowi
oraz zainteresowanym naczelnikom i kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa, a takze nadzor
nad terminowym ich zalatwieniem;

7) przekladanie organom nadzoru uchwal Rady;

8) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego:

9) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkéw radnego:
10) organizacyjne oraz techniczne zabezpieczenie posiedzen Rady i jej Komisji;
STAROSTA ZINSKI

DZm. poz. 15791 1948,

r.‘!' _f}; {‘r _'{_ .'I. ;
\‘u’}".':-, la Qs aas }

A¥ediusz Watola

RADCA HRAWNY
1d: 4084C129L26D5 2-917C-E484A5353312A/5’dgloszony Strona 1

Ma na Parczyk




11) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa Biura.

§ 5. Szczegolowy zakres dziatania pracownikow Biura Rady okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§ 6. Ponadto kazdy z pracownikow ma obowigzek zastgpowania w trakcie nieobecnosci osoby okreslonej
w indywidualnym zakresie obowiazkow.

§ 7. Biuro Rady stosuje symbolike literowa ,,BR™.

§ 8. Pracownicy Biura zobowiazani sa do prowadzenia akt urzgdniczych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, zawierajacym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne,
a w szczegolnosci:

0000 Organizacja pracy rady powiatu A
0001 Planowanie i sprawozdawczosé z prac rady powiatu A
0002 Sesje rady powiatu A
0003 Whnioski i interpelacje radnych A
0004 Przewodniczacy rady powiatu A
0005 Whnioski i postulaty mieszkaicow iinnych podmiotow do rady powiatu oraz spotkania
z mieszkancami i innymi podmiotami A
0006 Projekty uchwat rady powiatu A
0007 Uchwaly rady powiatu A
0008 Realizacja uchwat rady powiatu i jej monitorowanie A
0010 Powolywanie i organizacja pracy komisji, zespolow i innych organéw kolegialnych rady
powiatu A
0011 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac komisji, zespolow i innych organow kolegialnych
rady powiatu A
0012 Posiedzenia komisji, zespolow i innych organow kolegialnych rady powiatu A
0013 Projekty uchwat komisji, zespolow i innych organéw kolegialnych rady powiatu A
0014 Uchwaly komisji, zespotéw i innych organow kolegialnych rady powiatu A
0015 Realizacja uchwal komisji, zespotéw i innych organow kolegialnych rady powiatu A
0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A
0030 Wygasniecie mandatu radnego A
0031 Kluby radnych powiatu A
0032 Sprawy osobowe radnych powiatu BES
0033 Oswiadczenia majatkowe radnych powiatu lub o czlonkach ich rodzin B6
0034 Inne o$wiadczenia radnych powiatu lub o czlonkach ich rodzin B*
0035 Podnoszenie kompetencji radnych powiatu BES
0633 Planowanie w komoérkach organizacyjnych starostwa BES
0710 Zbi6r aktow prawa miejscowego A
0711 Przekazywanie aktéow prawa miejscowego do ogloszenia i badanie zgodnosci z prawem
aktow prawa miejscowego A
1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B-10
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym A
1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym B5
2011 Otrzymane od organéw ijednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych BEI10
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10
2601 Zaopatrzenie materialowe B5
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§ 9. Schemat organizacyjny Biura Rady Starostwa Powiatowego w Bedzinie:
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§ 10. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 66/2016 Starosty Bedzinskiego z dnia 28 lipca 2016 1.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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