WOiZ.1.0113-3/07

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACJI | ZARZADZANIA

STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE
z dnia 2 stycznia 2007 r.

Nadzér merytoryczny nad praca Wydziatu sprawuje Starosta.

Na podstawie § 8 pkt 4 Regulaminu Starostwa Powiatowego w Bedzinie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 11/20/2006 Rady Powiatu Bedzinskiego z dnia
14 grudnia 2006r. ustalam ramowy Regulamin Wewnetrzny Wydziatu
w nastepujacym brzmieniu:

§ 1

Dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Wydziatu zadania dzieli sie na
trzy podstawowe grupy zadan. Dla ich rozréznienia stosuje sie symbolike literowg
~WOIZ” i cyfry rzymskie, ktdre oznaczajg zakres prowadzonych spraw i oznacza sie
je w nastepujacy sposob:

e WOIiZ.l. - organizacja i funkcjonowanie Starostwa i Zarzgdu Powiatu

(2 etaty ).

e WOIZ.Il. - sprawy osobowe — kadry ( 1 etat ).
e WOIZ.lll. - zarzadzanie jakoscig — ISO (1 etat).

§2

Do zadan Wydziatu Organizacji i Zarzadzania okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Bedzinie nalezy: organizacja
i funkcjonowanie Starostwa, obstuga Zarzadu Powiatu, prowadzenie spraw
kadrowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscia.

Na czele Wydziatu Organizacji i Zarzgdzania stoi Naczelnik, ktéry organizuje
i kieruje pracgq Wydziatu oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe

wykonywanie czynnosci.



§3

WOiZ.l. - Organizacja i funkcjonowanie Starostwa i Zarzadu Powiatu.

. Opracowywanie projektu statutu Powiatu Bedzinskiego i biezaca jego
aktualizacja.

. Opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
i biezgca jego aktualizacja.

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacje pracy Starostwa.

. Opracowywanie projektow zarzadzen Starosty oraz pism okdlnych, prowadzenie
rejestrow zarzgdzen i pism okdlnych oraz nadzor nad ich realizacja.

. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

. Prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty.

. Prowadzenie zbioru postanowien Starosty Bedzihskiego wydawanych
na podstawie art. 65 oraz art. 66 ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

. Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych realizacji organom
jednostek samorzadu terytorialnego i innym podmiotom oraz powierzonych
powiatowi przez organy administracji rzgdowej oraz prowadzenie zbioru umaédw.

. Organizacja i nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli oraz przyje¢
interesantéw, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz

opracowywanie analiz.

10. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wnioskow z kontroli Starostwa oraz pro-

wadzenie zbioru protokotéw z kontroli.

11.Prowadzenie zbioru dokumentéw zwigzanych 2z przynaleznoscia Powiatu

Bedzinskiego do zwigzkow.

12.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Powiatu.

13. Wspétpraca z Biurem Rady.

14. Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych dziatalnosci organdw.

15. Obstuga Zarzadu Powiatu:

a) ustalanie w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzgdu porzadku obrad

Zarzadu,



b) przedkfadanie Cztonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi
materiatow na posiedzenie Zarzadu, zgodnie z ustalonym porzadkiem oraz
z odpowiednim wyprzedzeniem;

c) protokotowanie posiedzeh Zarzadu;

d) sporzadzanie wyciggow z protokotdéw posiedzen Zarzadu;

e) prowadzenie rejestru wyciggow;

f) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu;

g) opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu w okresie miedzysesyjnym.

16.Biezgca kontrola i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu.

WOiZ.ll. - Sprawy osobowe — kadry.

1.

10.

1.

Prowadzenie akt osobowych starosty, wicestarosty oraz pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste -
z wyjatkiem tych, ktére podporzadkowane sg Wydziatowi Oswiaty, Kultury
i Sportu.

Prowadzenie spraw pftacowych w tym nagréd jubileuszowych, dodatkow
funkcyjnych, dodatkéw specjalnych i dodatkéw stazowych.

Udziat w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

Analiza stanu zatrudnienia i ptac oraz wnioskowanie jego zmiany.

Whnioskowanie do kierownictwa starostwa na bazie czynionych analiz
0 przeszeregowanie i przekwalifikowanie pracownikéw.

Opracowanie wzoru formularza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie, prowadzenie ewidencji ocen
kwalifikacyjnych oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy
o pracownikach samorzgdowych w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji kar i upomnien oraz nagréd i wyrdznien.

Zapewnienie i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie.
Zatatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowsg i dyscyplinarng
pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z roszczeniami i skargami
wynikajgcymi ze stosunku pracy.

Koordynowanie  szkolenn, doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow.



12. Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

13. Prowadzenie stazy absolwenckich, praktyk studenckich i uczniéw szkét srednich.

14. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

15. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

16. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

WOIZ.lll. - System Zarzadzania Jakoscig — ISO.

2B

Sporzadzanie analizy Polityki Jakosci i Ksiegi JakoSci.

Opracowywanie projektow rocznych planéw auditow wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
Opracowanie analizy podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
Opracowanie analizy wynikow auditow wewnetrznych.

Opracowywanie sprawozdan na temat poprawnosci realizacji procesow
obowigzujacych w komdrkach organizacyjnych Starostwa.

Sporzadzanie analizy wynikéw badania ankietowego dotyczgcego satysfakciji
klienta.

Wspoétpraca z Koordynatorem — Petnomocnikiem ds. opracowania, wdrozenia

i utrzymania Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§4

Przeprowadzanie wyboréw powszechnych, referendéw i konsultacji.

§5

Szczegdtowy zakres dziatania pracownikow Wydziatu okre$lajg imienne

zakresy czynnosci.

§6

Ponadto kazdy z pracownikbw ma obowigzek zastepowania w trakcie

nieobecnosci osoby okreslonej w indywidualnym zakresie obowigzkow.

§7

Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do prowadzenia akt urzedniczych

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, zawierajgcym odpowiednie symbole



i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne, a w szczegdlnosci:
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Organizacja Rady Powiatu.

Regulaminy prac Zarzadu.

Posiedzenia Zarzadu (protokoty).

Decyzje, zarzadzenia, postanowienia, uchwaty.

Decyzje.

Zarzadzenia.

Postanowienia.

Uchwaty.

Rejestr Uchwat Zarzadu.

Realizacja uchwat Zarzadu, decyzji, zarzadzen, postanowien.

Regulaminy organizacyjne Starostwa Powiatowego.
Upowaznienia pracownikow do zatatwiania spraw. Pelnomocnictwa.
Rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Opinie prawne dla wydziatéw i jednostek réwnorz¢dnych urzedow.

Plany auditow wewngtrznych i ich realizacja.
Rejestr kart dziatan korygujacych/zapobiegawczych.
sprawozdawczo$¢ w zakresie systemu zarzadzania jako$cia.

Rejestr skarg i wnioskow.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Skargi 1 wnioski przesylane do rozpatrzenia wedlug wiasciwosci.
Analizy i oceny skarg i wnioskow.

Nadzor 1 kontrola prawidlowosci rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
Rejestr interwencji.

Rozpatrywanie interwencji.

Przekazywanie interwencji zgodnie z wlasciwoscia.

Wspoltdziatanie z partiami i organizacjami politycznymi.

Wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi, organizacjami spoétdzielczymi
i spotecznymi.

Wspoldziatanie z terenowymi organami administracji rzadowe;.

Wspotdziatanie z terenowymi organami inspekcji rzadowe;.

Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego.

Wspotdziatanie z innymi rzgdami, instytucjami i stowarzyszeniami.

Wspotdziatanie z komorkami wiasnej jednostki.

Wspotdziatanie z powiatowymi jednostkami samorzadowymi.

Wspoldziatanie z innymi instytucjami, zwiazkami, organizacjami, urzedami.

Rejestr informacji publiczne;.
Udostepnienie informacji publiczne;.
Przekazywanie zgodnie z wtasciwoscia.
Udzielenie informacji obywatelom.
Regulaminy pracy, czas pracy.
Regulamin pracy.



10121
1024
10240
10241
1040
1041
1042

1020
1022
1030

1032

1110
1111
1115
11150
11151
1120
1121
1122
1123
1124
1130

1131

1132

1133

1134
1150
1151
1152

1310
1311
1312
1313
1314
1321
1322
1323
1325

1330
13300

Czas pracy.

Swiadectwa pracy, za$wiadczenia itp.

Swiadectwa pracy.

Zaswiadczenia dla pracownikow itp.

Ewidencja os6b majacych obowiazek ztozenia o§wiadczenia majatkowego.
Analiza o$wiadczen majatkowych.

Przekazywanie os§wiadczen majatkowych wlasciwym Urzedom Skarbowym.

Akta osobowe pracownikéw starostwa.
Legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne pracownikéw wtlasnej jednostki.

Akta osobowe kadry kierowniczej powiatowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

Legitymacje stuzbowe kierownikow powiatowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

Zapotrzebowanie i nabor pracownikow.

Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow.

Praktyki, praktykanci, staze.

Praktyki, praktykanci.

Staze.

Nagradzanie pracownikow.

Awansowanie pracownikow.

Nagrody jubileuszowe.

Dyplomy, listy, podzigkowania.

Opinie o pracownikach.

Powotywanie i odwotywanie kierownikow powiatowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych. Konkursy na stanowiska.

Nagradzanie i1 awansowanie kadry kierowniczej powiatowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

Nagrody jubileuszowe kadry kierowniczej powiatowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

Dyplomy, podzigkowania dla kadry kierowniczej powiatowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

Opinie o kierownikach powiatowych samorzadowych jednostek organizacyjnych.
Zezwolenie na wykonywanie pracy dodatkowej. Ewidencje.

Prace zlecone.

Umowy o dzieto.

Listy obecnosci pracownikow.

Absencja chorobowa.

Ksiazki wyjs¢ poza urzad.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

Urlopy okolicznosciowe.

Urlopy macierzynskie i wychowawcze.

Urlopy bezptatne.

Wykorzystanie urlopow wypoczynkowych kadry kierowniczej samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

Upomnienia — odwotania.
Upomnienia — odwotania.



13301 Nagany — odwotania.

1414 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow.
1422 Zasitki chorobowe.
1423  Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe i inne.

1510 Ewidencja emerytow i rencistow wilasnego urzedu.
1511 Wnioski o emerytur¢ dla wlasnych pracownikéw 1 kierownikéw powiatowych
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§8
Schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.
§9

Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem podpisania.



