REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACJI | ZARZADZANIA
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

z dnia 1 sierpnia 2011 r.

Nadzér merytoryczny nad praca Wydziatu sprawuje Starosta.

Na podstawie § 8 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Bedzinie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr VII/135/2011 Rady Powiatu
Bedzinskiego z dnia 30 czerwca 2011r. ustalam ramowy Regulamin Wewnetrzny

Wydziatu w nastepujgcym 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 WOiZ, WQiZ-l. - organizacja i funkcjonowanie Starostwa i Zarzadu Powiatu

(2 etaty ).

e WOiZ-Il. - sprawy osobowe — kadry ( 1 etat ).
e  WOIiZ-Ill. - zarzadzanie jakoscig — ISO/zarzgdzanie ryzykiem (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 jakoscig
oraz zarzgdzaniem ryzykiem.

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

wykonywanie czynnosci.



§3

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

1. Opracowywanie projektu statutu Powiatu Bedzinskiego i biezgca jego
aktualizacja.

2. Opracowywanie projektéw: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
i biezgca ich aktualizacja.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacje pracy Starostwa.

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

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

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

7. Prowadzenie zbioru postanowien Starosty Bedzinskiego 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.).

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

9. Organizacja i nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli oraz przyje¢
interesantow, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz
opracowywanie analiz.

10.Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wnioskow z kontroli Starostwa oraz
prowadzenie zbioru protokotow z kontroli.

11.Prowadzenie zbioru dokumentéw zwigzanych 2z przynaleznoscig Powiatu
Bedzinskiego do zwigzkdw.

12.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Powiatu.

13.Wspdtpraca z Biurem Rady.

14.Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych dziatalnosci organdw.

15.Obstuga Zarzadu Powiatu:



a) ustalanie w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu porzadku obrad
Zarzadu.

b) przedktadanie Cztonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi
materiatdw na posiedzenia Zarzadu, zgodnie z ustalonym porzadkiem oraz
z odpowiednim wyprzedzeniem.

c) protokotowanie posiedzen Zarzadu.

d) sporzadzanie wyciagéw z protokotow 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-Il. - Sprawy osobowe — kadry.

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych  powotywanych przez Staroste - z  wyjgtkiem tych,
ktére podporzadkowane sg Wydziatowi Oswiaty.

2. udziat w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

3. przygotowywanie projektéw dotyczacych zaszeregowan, awanséw, nagrod,
dodatkow funkcyjnych, stazowych itp. Dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych
i wyréznien.

4. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow Starostwa.

6. przygotowywanie arkuszy okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

7. nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie.

8.zatatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowg
i dyscyplinarng pracownikow.

9. rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajgcych ze stosunku pracy.
10.koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
11. zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

12. prowadzenie praktyk studenckich i uczniow szkét Srednich.

13. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

14. prowadzenie spraw socjalnych pracownikbw — nadzér nad realizacjg

zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.



15. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

WOiZ-lll. - System Zarzadzania Jakoscia — ISO/Zarzadzanie ryzykiem.

l. Zarzadzanie Jakoscia.

1. sporzadzanie analizy Polityki Jakosci i Ksiegi Jakosci.

2. opracowywanie projektow rocznych planéw auditow wewnetrznych.

3. prowadzenie rejestru podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

4. opracowanie analizy podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

5. opracowywanie analizy wynikéw auditow wewnetrznych.

6. opracowywanie sprawozdan na temat poprawnosci realizacji proceséw
obowigzujgcych w komérkach organizacyjnych Starostwa.

7. sporzadzanie analizy wynikéw badania ankietowego dotyczacego satysfakcji
klienta.

Il. Zarzadzenie Ryzykiem.

1. opracowanie i wdrozenie w Starostwie ,Procedur zarzadzania ryzykiem” oraz ich
aktualizacja.

2. ustalanie podstawowych celéw Starostwa.

3. identyfikacja ryzyk wystepujgcych w Starostwie.

4. dokonywanie wnikliwej analizy ryzyka oraz okreslanie sposobu postepowania ze
zidentyfikowanym ryzykiem.

5. monitorowanie i nadzér nad ryzykiem oraz wprowadzanie ewentualnych dziatan
korygujacych.

6. koordynowanie systemu przeptywu informacji oraz obiegu dokumentéw
w Starostwie.

7. kontrola zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi uregulowaniami
w ich dziatalnosci.

8. kontrola zgodnos$ci postepowania z prawem oraz przepisami wewnetrznymi.

9. ocena wiarygodnosci i rzetelnosci informacji, zaréwno finansowych, jak i innych.
10. ocena kontrolowanej dziatalnos$ci z punktu widzenia: sprawnosci dziatania,

celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.

§4

Przeprowadzanie wyboréw powszechnych, referendéw i konsultacji.



§5
Szczegbétowy zakres dziatania pracownikow Wydziatu okres$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.

§8
Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik do niniejszego

regulaminu.

§9

Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem podpisania.



