ZARZADZENIE NR. 4%[@4(?

STAROSTY BEDZINSKIEGO

w sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydzialu Spraw Administracyjnych

Na podstawie Na podstawie art. 35 ust. 1 i2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2017 r., poz. 1868) w zwiazku z §10 ust. | pkt. 101 §28 Uchwaly nr 123/17 Zarzadu Powiatu
Bedzifiskiego z dnia 30 sierpnia 2017 1. ze zmianami w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Administracyjnych Starostwa Powiatowego
w Bedzinie, w brzmieniu jak ponizej,

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadz6r merytoryczny nad praca Wydzialu sprawuje Sekretarz.
§ 3. Wydziatem kieruje Naczelnik.

§ 4. Wydzial Spraw Administracyjnych stosuje symbolike literowa dla zadan z zakresu obstugi Starostwa
WESA . numer JRWA pelne oznaczenie roku,

§ 5. Na czele Wydzialu Spraw Administracyjnych stoi Naczelnik - 1 etat (I stanowisko kierownicze
urz¢dnicze), ktory organizuje ikieruje pracg Wydziatu oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
i terminowe wykonywanie czynnosci. Liczba 0séb pracujgcych w Wydziale wynosi lacznie 20 oséb.

§ 6. Do zakresu merytorycznego wydziatu nalezy:
I. W zakresie obslugi Starostwa:
1) administrowanie budynkami Starostwa;

2) kompleksowa obstuga techniczna, eksploatacyjna iremontowa budynkéw administrowanych przez
Wydzial;

3} roczne przeglady obiektow w budynkach administrowanych przez Wydzial;

4ynadzor nad  utrzymaniem  czystosci  iporzadku  w pomieszczeniach  biurowych i sanitarnych
w budynkach Starostwa;

5} nadzor nad prawidtows ochrong budynkéw Starostwa;
6) zaopatrzenie budynkéw w media (energia elektryczna, cieplna, woda);
7) zapewnienie faczno$ci telefonicznej i faksowej oraz kontrola w tym zakresie;

8) kontrola pod wzgledem merytoryeznym  rachunkéw  telefonicznych -  sporzadzanie obcigzen
za rozmowy dla poszezegdlnych pracownikdw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego i nadzér w tym zakresie;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z publikacjg ogloszen w prasie;

11) zaopatrzenie wydzialdw ikomdrek Starostwa wprase codzienna, czasopisma oraz wydawnictwa
specjalistyczne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zprocesem zlecania wykonania iprowadzenia rejestru pieczeci
urzgdowych oraz ewidencii pieczatek stuzbowych dla  pracownikéw Starostwa praz  proces
ich likwidacji;

13) zaopatrywanie w niezbgdne tablice i druki administracyjne;

14) zlecanie wyspecjalizowanym podmiotom tiumaczer dokumentdw urzedowych;

Id: A2F8F0A0-4016-43BE-ALED-427FFHOCEY6C. Ogloszony Strona |



15) prowadzenie spraw zwigzanych zracjonalnym planowaniem zakupéw irealizacja zaopatrzenia
materiatowo-technicznego urzedu;

16) prowadzenie  ksigg inwentarzowych ruchomych érodkéw  trwalych, wtym  niskocennych
np. mebli, sprzetu biurowego, maszyn i urzadzer;

17) likwidacja zuzytych skiadnikéw majatku trwalego;
I8) dekoracja i oflagowywanie budynkdw Starostwa.
2. W zakresie spraw administracyjno - kancelaryjnych:

1y udzielanie  informaciyi, wydawanie drukdw iformularzy  zwigzanych  z zalatwianiem  spraw
w Starostwie, obstuga informacji telefonicznej (centrali);

2) dystrybucja 1 wysylanie korespondencji;
3) wydawanie klientom dokumentdw przygotowanych w wydziatach, biurach tub referatach merytorycznych;

4) pomoc osobom niepelnosprawnym przy zalatwianin spraw w Starostwie oraz innych instytucjach
powiatowych;

5) nadzér nad stosowaniem w Starostwie instrukcji kancelaryjnej w sposob zapewniajacy prawidlowy
i sprawny obieg korespondencji w Starostwie,

3. Ponadto:

1) administrowanie pozostalymi budynkami Starostwa, na ktorych nie zostal ustanowiony trwaly zarzad,
w tym kompleksowa obstuga techniczna, eksploatacyjna i remontowa;

2) przygotowanie zbiorczych zestawien informacji o korzystaniu ze $rodowiska oraz wysokosci naleznych
optat;

3} opracowywanie sprawozdan z realizacji procesow begdacych w zakresie merytorycznym Wydziahy;

4) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg Wydzialu.

§ 7. SzczegOlowy  zakres dzialania pracownikéw Wydzialu okreslaja imienne zakresy czynnosci
stuzbowycl.

§ 8. Ponadto kazdy z pracownikow ma obowigzek zastgpowania w trakcie nicobecnosci osoby okreslonej
w indywidualnym zakresie obowigzkow.

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

073 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy organami administracji publicznej BE1O
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0633  Planowanie w komorkach organizacyjnych Starostwa BES
0532  Udzial w obcych wydarzentach promocyjnych A
0026  Realizacja aktow normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A
0008  Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie A
3241  Spisy iprotokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji iroznice BS
inwentaryzacyjne
3240  Wycena i przecena B0
3222  Rozliczenia B35
2634  Eksploatacja srodkow tacznosci (tefefondw, telefaksdw, modemdw, faczy internetowych) B10O
2632  Eksploatacja wlasnych srodkdw transportowych B5
2630  Zakupy srodkdw i ustug transportowych, facznosei, pocztowych i kurierskich B3
2615  Dokumentacja techniczno-ekploatacyjna srodkéw trwatych BS
2614  Konserwacja i remonty Srodkéw trwalych B>
2613 Eksploatacja i likwidacja Srodkéw trwalych B10
2611  Ewidencja $rodkow trwalych i nietrwatych B10
2610 Magazynowanie $rodkéw trwatych i nietrwalych B1O
2601 Zaopatrzenie materialowe BS
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2600 Zrédla zaopatrzenia B5

2512 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali | pomieszczen BS
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych B3
2510 Przygotowanie i realizacja remontdw biezacych budynkow, lokali i pomieszezen BS

2011 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, BEIO
akty prawne dotyczace zagadniesi z zakresu spraw administracyjnych

1641  Gromadzenie zbiordw bibliotecznych BE3
1633  Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym Bs
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym A
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A
1431 Udostgpnianie informacji publicznej B3
604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BEIO
272 Dokumentacja zamodwien publicznych B5
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10

§ 10. Schemat organizacyjny Wydzialu Spraw Administracyjnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie:

SEKRETARZ

NACZELNIK WYDZIAEU

Obsiuga Starestwa Obsluga Klienta Prace konserwatorskie Kierowca

§ 11. Traci moc Zarzadzenie 19/2017 Starosty Bedzinskiego zdnia 15.03.2017 r. w sprawie nadania
regulaminu wewnetrznego Wydziatu Spraw Administracyjnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie,

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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