ZARZADZENIE NR ébyéngg?

STAROSTY BEDZINSKIEGO

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

Na podstawie art. 35 ust. 112 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
2018y, poz. 995 ze zm.Y) wzwiazku z§ 10ust. I pkt 10i§ 24 Uchwaly Nr3/18 Zarzadu Powiatu
Bedzinskiego z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Bedzinie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 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. Nadzdr merytoryczny nad praca Wydziatu sprawuje Starosta.
§ 3. Wydziatem kieruje Naczelnik.

§ 4. Dla zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Wydzialu zadania dzieli si¢ na trzy podstawowe grupy
zadan. Dla ich rozréZnienia stosuje sie symbolike literowg i cyfry rzymskie (WKiO, WKiO-I, WKiO-I1,
WKIO-111), ktére oznaczajg zakres prowadzonych spraw:

- organizacja i funkcjonowanie Starostwa, obstuga Zarzadu Powiatu - 2 etaty,
- prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu - 3,5 etatu,
- sprawy osobowe - kadry - 2 etaty.

§ 5. Na czele Wydziatu Kadr i Organizacji stoi Naczelnik - 1 etat, ktoéry organizuje i kieruje pracg Wydziatu
oraz ponosi odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe iterminowe wykonywanie czynnosei. Liczba etatow
w Wydziale wynosi lacznie 11.

§ 6. Do zakresu merytorycznego Wydziatu nalezy:

w zakresie organizacji | fumkcjonowania Starostwa:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji;

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

3) prowadzenie rejestréw zarzadzen i pism okélnych oraz nadzdr nad ich realizacjs;

4) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy Starostwa;

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

7) prowadzenie zbiory porozumieni i umow;

8) organizacja i nadzdr nad zatatwianiem skarg, wnioskdw i petycji obywateli oraz przyjec interesantow,
w tym prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz opracowywanie analiz w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru protokotéw z kontroli;

10) prowadzenie ksiazki kontroli zewnegtrznych Starostwa;

DZm. poz. 1000, 1349 i 1432,
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11) prowadzenie zbioru dokumentéw zwigzanych z przynaleznodcia Powiatu do zwigzkow;

[2) prowadzenie rejestru kart ustug;

13) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepniente informacji publicznej;

14} prowadzenie rejestru wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;
w zakreste obslugi Starosty | Zarzgdu:

15) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty, a zwiaszcza organizowanie jego
kontaktéw inarad zorganami rzadowymi isamorzadowymi oraz organizacjami polityczaymi,
spolecznymi itp.;

16) prowadzenie sekretariatu Starosty oraz koordynacja pracy inadzor nad sekretariatem Wicestarosty
1 Etatowego Czlonka Zarzaduy;

17) ustalanie wedle wskazan Starosty porzadku obrad Zarzadu;

18) przedkiadanie Czlonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi materialéw na posiedzenie Zarzadu,
zgodnie z ustalonym porzadkiem oraz z odpowiednim wyprzedzeniem;

19} protokolowanie posiedzen Zarzadu oraz sporzgdzanie wyciagow z protokoldéw posiedzen;
20) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu;

21) opracowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Zarzadu;

22) opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu w okresie migdzysesyjnym;

23) obsluga narad organizowanych przez Starostg;

w zakresie spraw osobowych:

24) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa ikierownikéw jednostek organizacyjnych
powolywanych przez Starostg — z wyjatkiem tych, ktore podporzadkowane sa Wydzialowi Oswiaty;

23) udzial w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa;

26) przygotowywanie projektdw dotyczacych zaszeregowan, awanséw, nagrdd, dodatkéw funkeyjnych,
stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw placowych i wyrdznien;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem sluzby przygotowawczej dla pracownikow
Starostwa;

29) przygotowywanie arkuszy okresowej oceny pracownika samorzadowego;

30) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie;

31) zalatwianie spraw zwiazanych z odpowiedzialnodcia porzadkows i dyscyplinarna pracownikéw;
32) rozpatrywanie roszezen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

333 koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

34) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

35) prowadzenie spraw dotyezacych praktyk studenckich i uczniow szkol Srednich;

36) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

37) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw — nadzor nad realizacjg zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji | w czasie wojny;

w zakresie systemu zarzgdzania jakodeig:

39) opracowanie i wdrozenie w Starostwie procedur zarzadzania jako$cig;
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40) opracowywanie sprawozdan zrealizacji proceséw obowigzujacych w komdrkach organizacyinych
Starostwa przy wspdlpracy z pozostalymi komérkami organizacyjnymi,

41) koordynowanie systemu przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw w Starostwie;
42) kontrola zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowiazujacymi uregulowaniami w ich dziatalnosci;
ponadto:

43) zalatwianie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi skiadanymi Staroscie, a w szczegolnosci:
zbieranie, analiza, przesylanie do wlasciwych urzedéw skarbowych, opracowywanie informaciji dla Rady;

44) zalatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem do Rejestru Korzyéci;
45) przeprowadzanie wybordw powszechnych i referendéw;
46) sprawowanie nadzoru nad:
a) przestrzeganiem Regulaminn Organizacyjnego;
b) prawidlowa i terminowg realizacja:
- uchwal Rady i Zarzadu,
- zarzadzen, decyzji i pism okélnych Starosty,
- skarg 1 wnioskow mieszkancdw;

47) swiadczenie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym W przygotowywaniu
udokumentowanych wnioskéw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;

48) opracowanie sprawozdan z realizacji proceséw bedacych w zakresie merytorycznym Wydziaty;
49) wykonywanie innych zadafi zgodnych z wlasciwoscia rzeczowa Wydziahu.
§ 7. Szczegblowy zakres dziatania pracownikéw Wydzialu okreslajg imienne zakresy czynnosci stuzbowych.

§ 8. Ponadto kazdy z pracownikéw ma obowiagzek zastepowania w trakcie nieobecnosci osoby okreslonej
w indywidualnym zakresie obowigzkow.

§ 9.Pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do prowadzenia akt urzedniczych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt, zawierajacym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne, a w szczegolnosei:

0001 Planowanie i sprawozdawczo$é z prac rady powiatu
0002 Sesje rady powiatu

0003 Wnioski i interpelacje radnych

0006 Projekty uchwat rady powiatu

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

0021 Planowanie i sprawozdawczo$é z prac Zarzadu Powiatu

e e

0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu

0023 Whnioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do Zarzadu Powiatu
oraz spotkania z mieszkaficami i innymi podmiotami

0024 Projekty aktdw normatywnych Zarzadu Powiatu

0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu

0026 Realizacja akidw normatywnych Zarzgdu Powiatu i jej monitorowanie

P

0027 Upowaznianie 0s6b (podmiotdow) do dzialania w imieniu Zarzadu Powiatu

006 Dzialania interwencyjne organdw administracji rzadowej w ramach nadzoru

-

nad organami powiatu
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(120 Statut powiatu { jego zmiany

0121 Organizacja starostw powiatowych

0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig

0141 Polityka jakosci i ksiega jakodci oraz ich zmiany

0142 Procedury i instrukcje dotyczgee zarzadzania jakodcig oraz ich zmiany

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

0144 Audyty jakosci zewnetrzne

e

0145 Audyty jakodci wewnetrzne

0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig BES
0147 Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzadzania jakoscig B3
021 Udziat powiatu w tworzeniu zwigzkow, stowarzyszen lub porozumien oraz

ich organizacja i zmiany A
051 Nadawanie odznaczed, medali lub tytuléw przez powiat A
0630 Planowanie na poziomie calego powiatu A
0631 Planowanie na poziomie calego starostwa A
0632 Planowanie na poziomie poszczegoinych jednostek organizacyjnych w powiecie A
0633 Planowanie w komoérkach organizacyjnych starostwa BES
0640 Sprawozdawczos¢ na poziomie cafego powiatu A
0641 Sprawozdawezo$c na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej w powiecie A
(0642 Sprawozdawczosé statystyczna A
0643 Sprawozdawczo$¢ z dzialalnosci komorek organizacyjnych BES
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0750 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10
077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne BE10
110 Posiedzenia kierownictwa starostwa A
113 Narady (zebrania) pracownikdw A
120 Zbiory aktdw normatywnych wilasnych kierownictwa starostwa A
1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B-10
142 Ochrona danych osobowych BE10
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES5
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg

i wnioskow oraz postulatéw i inicjatyw obywateli A
1510 Skargi 1 wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A
1511 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci BES
152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzordw formularzy oraz ich wykazy A
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym A

-
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1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym BS

1710 Kontrole zewnetrzne w starostwie A

173 Szacowanie ryzyka dia realizacji zadan A
2002 Wykazy etatow A
2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan A
2011 Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych BE10
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B-5
2110 Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym B-5
2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podleglych powiatowti B-5
2120 Obstuga zatrudnienia kierownictwa starostwa oraz kierownictw jednostek podleglych BE-5
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow starostwa powiatowego B-5
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw starostwa powiatowego B-5
2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podleglych B-3
2124 Odwiadczenia majatkowe lub inne odwiadczenia 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
2142 Praktyki BE-10
2150 Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne B-50
2151 Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne B-10
2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE-10
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i inne BE-10
2162 Karanie B-5
2163 Postgpowanie dyscyplinarne B-5
217 Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych BE-10
218 Dostegp oséb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE-20
220 Akta osobowe osob 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 warunkOw i bezpieczefistwa pracy A

231 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka w pracy A
23206 Wypadki przy pracy BE-10
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE-10
2330 Warunki szkodliwe BE-10
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2331 Rejestr warunkdw 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 macierzyniskie, ojcowskie i wychowawceze, itp. B-5
2352 Urlopy bezplatne B-5
236 Dodatkowe zatrudnienie 0sob zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji B-5
2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla oséb zatrudnionych BE-10
2401 Stuzba przygotowawcza BE-10
2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach BE-10
2403 Doksztalcanie pracownikow B-5

2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu swiadczen

socjalnych BS5
2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych BS
2422 Legitymacie ubezpieczeniowe B-5
2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
254 Ochrona mienia wilasnej jednostki BE10
2601 Zaopatrzenie materiatlowe B3
3230 Dokumentacja plac i potracen z plac BS
501 Obstuga organizacyjna wyborow BES

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

Starosta Bedzinski

Naczelnik Wydzialn
1 etat
Orgarizacja ) Prqwadzenie Sprawy osobowe
1 funkejonowanie sekretariatéw Starosty, pracownikw
Starostwa, obskiga Wicestarosty Starostwa
Zarzadu Powiatu 1 Etatowego Czlonks
Zarzadu
2 etaty 3,5 etatu 2 etaty

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2018 Starosty Bedzinskiego z dnia 16 pazdziernika 2018 r. w sprawie
nadania regulaminu wewnetrznego Wydziatu Kadr 1 Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Kadr i Organizacji.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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