ZARZADZENIE NR ...% L.

STAROSTY BEDZINSKIEGO

W sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydzialu Kadr i Organizacji
Starostwa Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2017 r., poz. 1868) w zwigzku z § 10 ust. 1 pkt 101 § 23 Uchwaty Nr 123/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego
z dnia 30 sierpnia 2017 r. ze zmianami" w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Bedzinie zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Kadr i Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie,
w brzmieniu jak ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KADR I ORGANIZACJI
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadzor merytoryczny nad pracag Wydziatu sprawuje Starosta.
§ 3. Wydzialem kieruje Naczelnik.

§ 4. Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Wydziatlu zadania dzieli sie na cztery podstawowe
grupy zadan. Dla ich rozréznienia stosuje sie symbolike literowa i cyfry rzymskie (WKiO, WKiO-I, WKiO-
II, WKiO-III, WKiO-1V), ktére oznaczaja zakres prowadzonych spraw:

- organizacja i funkcjonowanie Starostwa, obsluga Zarzadu Powiatu oraz nieodplatna pomoc prawna
i edukacja prawna - 3 etaty,

- prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty - 4 etaty,
- sprawy osobowe - kadry - 2 etaty,
- nadzor nad stowarzyszeniami - | etat.

§ 5. Na czele Wydziatu Kadr i Organizacji stoi Naczelnik - 1 etat, ktéry organizuje i kieruje pracg Wydziatu
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe wykonywanie czynnosci. Liczba etatow
w Wydziale wynosi lgcznie 11.

§ 6. Do zakresu merytorycznego Wydziatu nalezy:

W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji;

2) opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu pracy i ich nowelizacji;

3) prowadzenie rejestrow zarzadzen i pism okdlnych oraz nadzér nad ich realizacja;

4) inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacj¢ pracy Starostwa;

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Starosty;

7) prowadzenie zbioru porozumien i uméw;

"Zmiana Uchwala Nr 126/17 Zarzadu Powiatu Bedzifiskiego z dnia 18 wrzesnia 2017 r., Uchwata Nr 141/17 Zarzadu
Powiatu Bedzifiskiego zdnia 27 wrzesnia 2017 r., Uchwala Nr 189/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia
I3 grudnia 2017 r. oraz Uchwala Nr 195/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 29 grudnia 2017 r.
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8) organizacja i nadzor nad zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz przyjeé interesantow,
w tym prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz opracowywanie analiz w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru protokotéw z kontroli;

10) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych Starostwa;

11) prowadzenie zbioru dokumentéw zwiazanych z przynaleznoscig Powiatu do zwigzkdow;

12) prowadzenie rejestru kart ustug;

13) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej;

14) prowadzenie rejestru wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;
w zakresie nadzoru nad stowarzyszeniami:

15) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia,
z wylaczeniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

16) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych;
17) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

18) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty
nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

19) opracowywanie programu wspolpracy Powiatu Bedzinskiego z organizacjami pozarzadowymi w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie;

20) monitorowanie realizacji zadan wynikajacych zprogramu wspdlpracy Powiatu Bedzinskiego
z organizacjami pozarzadowymi w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

21) obstuga Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;
w zakresie obstugi Starosty i Zarzgdu:

22) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty, a zwlaszcza organizowanie jego
kontaktéw inarad zorganami rzadowymi isamorzadowymi oraz organizacjami politycznymi,
spolecznymi itp.;

23) prowadzenie sekretariatu Starosty oraz koordynacja pracy i nadzér nad sekretariatem Wicestarosty;
24) ustalanie wedle wskazan Starosty porzadku obrad Zarzadu;

25) przedktadanie Czltonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi materialéw na posiedzenie Zarzadu,
zgodnie z ustalonym porzadkiem oraz z odpowiednim wyprzedzeniem;

26) protokotowanie posiedzen Zarzadu oraz sporzadzanie wyciagdéw z protokoléw posiedzen;
27) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu;

28) opracowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu;

29) opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu w okresie migdzysesyjnym;

30) obstuga narad organizowanych przez Staroste;

w zakresie spraw osobowych:

31) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa ikierownikéw jednostek organizacyjnych
powolywanych przez Staroste — z wyjatkiem tych, ktore podporzadkowane sa Wydziatowi Oswiaty
i Rozwoju Spotecznego;

32) udzial w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa;

33) przygotowywanie projektéow dotyczacych zaszeregowan, awansdw, nagrod, dodatkow funkcyjnych,
stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych i wyréznien;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy;
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35) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawcze] dla pracownikéw
Starostwa;

36) przygotowywanie arkuszy okresowej oceny pracownika samorzadowego;

37) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie;

38) zalatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzgdkowa i dyscyplinarna pracownikéw;
39) rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

40) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

41) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

42) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniéw szkét srednich;

43) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

44) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw — nadzoér nad realizacja zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pefnienia czynnej stuzby wojskowe;j
W razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

w zakresie systemu zarzqdzania jakoscig i zarzgdzania ryzykiem:

46) opracowanie i wdrozenie w Starostwie procedur zarzadzania ryzykiem;
47) analiza ryzyka;

48) opracowanie i wdrozenie w Starostwie procedur zarzadzania jakoscig;

49) opracowywanie sprawozdan z realizacji procesow obowigzujacych w komdrkach organizacyjnych
Starostwa przy wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi;

50) koordynowanie systemu przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw w Starostwie;
51) kontrola zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujgcymi uregulowaniami w ich dziatalnosci:
ponadto:

52) zalatwianie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi sktadanymi Staroscie, a w szczegélnosci:
zbieranie, analiza, przesylanie do wlasciwych urzedow skarbowych, opracowywanie informacji dla Rady:

53) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem do Rejestru Korzysci;
54) przeprowadzanie wyboréw powszechnych i referendow;
55) sprawowanie nadzoru nad:
a) przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego;
b) prawidlowg i terminowa realizacja:
- uchwat Rady i Zarzadu,
- zarzadzen, decyzji i pism okolnych Starosty,
- skarg i wnioskow mieszkancow:

56) przygotowanie inadzér nad realizacja nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej, w tym
prowadzenie spraw zwiazanych zwyborem organizacji pozarzadowych do prowadzenia punktow
nieodplatnej pomocy prawnej w trybie otwartych konkursdéw ofert w oparciu o ustawe z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

57) opracowanie sprawozdan z realizacji proceséw bedacych w zakresie merytorycznym Wydziatu;
58) wykonywanie innych zadan zgodnych z wlasciwoscig rzeczowa Wydziatu.
§ 7. Szczegdlowy zakres dzialania pracownikow Wydziatu okreslajg imienne zakresy czynnosci stuzbowych,

§ 8. Ponadto kazdy z pracownikéw ma obowigzek zastgpowania w trakcie nieobecnosci osoby okreslongj
w indywidualnym zakresie obowiazkow.
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§ 9.Pracownicy Wydzialu zobowigzani s3 do prowadzenia akt urzg¢dniczych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt, zawierajagcym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne, a w szczegolnosci:

0001 Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac rady powiatu
0002 Sesje rady powiatu

0003 Whnioski i interpelacje radnych

0006 Projekty uchwat rady powiatu

0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie
0020 Powolywanie i organizacja pracy Zarzadu Powiatu

0021 Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac Zarzadu Powiatu

B e

0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu

0023 Wnioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do Zarzadu Powiatu
oraz spotkania z mieszkafcami i innymi podmiotami

0024 Projekty aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu

0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu

0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie

o>

0027 Upowaznianie 0s6b (podmiotdw) do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu

006 Dzialania interwencyjne organéw administracji rzadowej w ramach nadzoru

nad organami powiatu

0120 Statut powiatu i jego zmiany

0121 Organizacja starostw powiatowych

0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscia

0141 Polityka jakosci i ksigga jakosci oraz ich zmiany

0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

0143 Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakoscia oraz ich zmiany

0144 Audyty jakosci zewnetrzne

B

0145 Audyty jakosci wewnetrzne

0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BES5

o]
w

0147 Prowadzenie i koordynacja dzialan w systemie zarzadzania jakoscia

021 Udzial powiatu w tworzeniu zwigzkdow, stowarzyszen lub porozumien oraz
ich organizacja i zmiany

051 Nadawanie odznaczen, medali lub tytutéw przez powiat

0630 Planowanie na poziomie calego powiatu

0631 Planowanie na poziomie catego starostwa

e

0632 Planowanie na poziomie poszczegolnych jednostek organizacyjnych w powiecie

0633 Planowanie w komorkach organizacyjnych starostwa BES

>

0640 Sprawozdawczos¢ na poziomie calego powiatu

>

0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej w powiecie
0642 Sprawozdawczosc¢ statystyczna A

0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komoérek organizacyjnych BES5
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0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES

074 Opinie prawne na potrzeby powiatu i jego jednostek organizacyjnych BE10
0750 Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami powszechnymi BE10
0751 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami administracyjnymi BE10
077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisoéw, podpisy elektroniczne BE10
110 Posiedzenia kierownictwa starostwa A
113 Narady (zebrania) pracownikow A
120 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictwa starostwa A
1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B-10
142 Ochrona danych osobowych BE10
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 Udostgpnianie informacji publicznej BES5
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg

i wnioskéw oraz postulatow i inicjatyw obywateli A
1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A
1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wiasciwosci BES
152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A
1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym B5
1710 Kontrole zewnetrzne w starostwie A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
2002 Wykazy etatow A
2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan A
2011 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych BE10
210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B-5
2110 Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym B-5
2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych powiatowi B-5
2120 Obsluga zatrudnienia kierownictwa starostwa oraz kierownictw jednostek podlegtych BE-5
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikéw starostwa powiatowego B-5
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw starostwa powiatowego B-5
2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podleglych B-5
2124 Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych

i czlonkach ich rodzin B-5
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw starostwa powiatowego BE-5
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych BE-5
2140 Staze zawodowe BE-10
2141 Wolontariat BE-10
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2142 Praktyki BE-10

2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B-50
2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne B-10
2160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE-10
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BE-10
2162 Karanie B-5
2163 Postepowanie dyscyplinarne B-5
217 Sprawy wojskowe oséb zatrudnionych BE-10
218 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE-20
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE-50
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE-50
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach organizacyjnych B-5
223 Legitymacje stuzbowe B-5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B-5
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy A

231 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka w pracy A
2320 Wypadki przy pracy BE-10
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE-10
2330 Warunki szkodliwe BE-10
2331 Rejestr warunkow szkodliwych B-40
2332 Choroby zawodowe BE-10
2340 Dowody obecnoéci w pracy B-3
2341 Absencje w pracy B-3
2342 Rozliczenia czasu pracy B-5
2343 Delegacje stuzbowe B-3
2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B-3
2350 Urlopy wypoczynkowe B-5
2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B-5
2352 Urlopy bezplatne B-5
236 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji B-5
2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla 0sob zatrudnionych BE-10
2401 Stuzba przygotowawcza BE-10
2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla osob zatrudnionych w podmiotach BE-10
2403 Doksztalcanie pracownikow B-5
2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu swiadczen

socjalnych B5
2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych BS
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5
2430 Organizowanie i obsluga opieki zdrowotnej BE10
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254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BEIO

2601 Zaopatrzenie materialowe B5
3230 Dokumentacja ptac i potraceni z plac B5
4220 Kluby sportowe, zwiazki sportowe, stowarzyszenia kultury fizycznej A
4221 Uczniowskie kluby sportowe A
4222 Stowarzyszenia kultury fizycznej nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej A
501 Obstuga organizacyjna wyborow BES5
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu

nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami A
511 Monitorowanie dzialalnosci stowarzyszen A
512 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen zwyklych A
513 Monitorowanie dziatalnosci fundacji A
514 Udostgpnianie jednostkom zewngtrznym i osobom fizycznym informacji

dotyczacych dziatalnosci stowarzyszen i fundacji BES
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci

organizacji pozytku publicznego A
521 Powiatowa Rada Dzialalnosci Pozytku Publicznego A
522 Wspélne zespoly doradcze i opiniodawcze powiatu i organizacji pozytku publicznego A
523 Wymiana informacji o kierunkach dziatalnosci organizacji pozytku publicznego

pomigdzy powiatem i tymi organizacjami A
524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego BE3
525 Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacje zadan

z zakresu tej dzialalnosci BES5
526 Realizacja zadan z zakresu dzialalnosci pozytku publicznego przez

organizacje pozytku publicznego BEI10O
5330 Obsluga organizacyjna punktéw pomocy prawnej BES
5331 Informacje o charakterze sprawozdawczym dla innych organéw i jednostek w sprawach nieodptatne;
pomocy prawnej i edukacji prawnej A
5332 Udzielanie nieodplatnej pomocy prawnej B3
5333 Organizacja i realizacja zadan w zakresie edukacji prawnej BES

§ 10. Schemat Organizacyjny Wydziatu Kadr i Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie:
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Starosta Bedzinski

Naczelnik Wydziatu
1 etat
Organizacja Obshiga Sprawy Nadzér nad
1 funkcjonowanie sekretanatow osobowe stowarzyszeniami
Starostwa, Starosty pracownikdw
obstuga Zarzadu 1 Wicestarosty Starostwa
FPowiatu,
nieo dplatna
pomoc prawna
1 edukacja prawna
3 etaty 4 etaty 2 etaty 1 etat

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 89/2017 Starosty Bedzinskiego z dnia 30 pazdziernika 2017 r. w sprawie
nadania regulaminu wewnetrznego Wydzialu Kadr i Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Organizacji.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNIK
Wydzialu Kadr i Organizacji

Yot (7
lwona Machura -
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