ZARZADZENIE NR ..L0L00T
STAROSTY BEDZINSKIEGO

w sprawie zmniany Zarzadzenia Nr 30/2019 Starosty Bedzinskiego z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie
nadania regulaminn wewnetrznego Wydziahi Kadr i Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz U.
220201 poz. 920) wzwiazku z § 10 ust. I pkt 101§ 24 Uchwaly Nr3/18 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego
z dnia 29 listopada 2018 1. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Bedzinie ze zmianami®, Starosta Bedziniski zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr30/2019 Starosty Bedzifiskiego z dnia 25 kwietnia 2019 1. w sprawie nadania
regulaminu wewnetrznego Wydzialu Kadr i Organizacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie § 9 otrzymuje

brzmienie:
"§ 9, Pracownicy Wydziatlu zobowiazani sg do prowadzenia akt urzedniczych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, zawierajacym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategorie

archiwalne, a w szezegdinoscei:

Oznaczenie
Symbol klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej
0001 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady powiatu A
0002 Sesje rady powiatu A
0003 Whnioski i interpelacje radnych A
0006 Projekty uchwal rady powiatu A
0008 Realizacja uchwat rady powiatu i jej monitorowanie A
0020 Powotywanie i organizacja pracy Zarzadu Powiatu A
0021 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac Zarzadu Powiatu A
0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu A
0023 Whnioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do Zarzadu A
Powiatu oraz spotkania z mieszkancami i innymi podmictami
0024 Projekty aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu A
0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu A
0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu 1 jej A
monitorowanie
0027 Upowaznianie osoéb (podmictéw) do dziatania w imieniv Zarzadu A
Powiatu
006 Dzialania interwencyjne organdéw  administracji  rzadowej A
w ramach nadzoru nad organami powiatu
0120 Statut powiatu i jego zmiany A
0121 Organizacja starostw powiatowych A
021 Udzial powiatu w tworzeniu zwigzkdéw. stowarzyszen {ub A
porozumien oraz ich organizacja i zmiany
051 Nadawanie odznaczen, medali lub tytutéw przez powiat A
0630 Planowanie na poziomie calego powiatu A
0631 Planowanie na poziomie calego starostwa A
0632 Planowanie na poziomie  poszczegdlnych  jednostek A

organizacyjnych w powiecie

"Zmiany niniejszej Uchwaly zostaly wprowadzone Uchwata Nr38/19 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 16 kwietnia
2019 r., Uchwala Nr 96/19 Zarzadu Powiatu Bedzifskiepo z dnia 17 lipca 2019 r., Uchwala Nr 187/19 Zarzadu Powiatu
Bedzinskiego z dnia 27 grudnia 2019 r. oraz Uchwata Nr 71/20 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 1 czerwea 2020 1,
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0633 Planowanie w komorkach organizacyjnych starostwa BE3
0640 Sprawozdawczosé na poziomie catego powiatu A
0641 Sprawozdawczosé na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej w A
powiecie
0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A
0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosct komodrek organizacyjnych BES3
0644 Meldunki i raporty sytuacyine BES
065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
0720 Wiasne dzialania legislacyine w zakresie aktéw prawnych A
powszechnie obowigzujacych dotyczgeych samorzadu
terytorialnego
0721 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne A
projektéw aktow prawa powszechnie obowigzujacego
0722 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyine A
projektéw aktéw prawa miejscowego
0723 Opintowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne innych BE1O
projektdw aktow praw
0724 Opiniowanie przez powiat i iego jednostki organizacyjne BE1CQ
projektow dokumentdéw niemajacych charakteru aktu prawnego
0750 Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami powszechnymi BE10
077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy BEi0
elektroniczne
1o Posiedzenia kierownictwa starostwa A
113 Narady (zebrania) pracownikow A
120 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictwa starostwa A
1334 Ustalanie uprawnies dostepu do danych i systemow BIO
142 Ochrona danych osobowych BE10
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 Udostepnianie informacji publiczne;j BES
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
zagadnieft zzakresu skarg 1wnioskow oraz postulatow
i inicjatyw obywateli
1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki A
podlegle)
1511 Skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wiasciwosci BES
152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzordw formularzy oraz ich A
wykazy
1630 Ewidencja  dokumentacji  przechowywanej w  archiwum A
zakladowym
1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym B5
1710 Kontrole zewnetrzne w starostwie A
2002 Wykazy etatéw A
2003 Opisy stanowisk pracy iokreslanie zakresu kompetencji A
i zadan
2011 Otrzymane od organdw 1 jednostek zewnetrznych regulacje, BE10
wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy B5
2110 Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym BS
2111 Kenkursy na stanowiska w jednostkach podieglych powiatowi BS
2120 Obsluga zatrudnienia kierownictwa starostwa oraz kierownictw BES
jednostek podleglych
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow starostwa powiatowego B3
2122 Rozmieszczanie |1  wynagradzanie pracownikdw  starostwa B3
powiatowego
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2123 Rozmieszezanie | wynagradzanie  kierownictw  jednostek BS
podleglych
2124 Oswiadczenia majatkowe tub inne o$wiadczenia o osobach BS
zatrudnionych i czionkach ich rodzin
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw starostwa powiatowego BES
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podleglych BES
2140 - Staze zawodowe BE10
2141 Wolontariat BE10
2142 Praktyki BE10
2150 Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne B50
2151 Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoleczne B10
2160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10O
2161 Qdznaczenia panstwowe, samorzgdowe | inne BEiO
2162 Karanie B5
2163 Postgpowanie dyscyplinarne BE-10
217 Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych BE10
218 Dostep 0séb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami BE20
prawa
220 Akta osobowe oséb zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES30
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa W komdrkach B5
organizacyjnych
223 Legitvmacje stuzbowe B35
224 Zaswiadezenia o zatrudnieniu | wynagrodzeniu B5
230 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa pracy A
231 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, A
ryzyka w pracy '
2320 Wypadki przy pracy BE10
2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE1O
2330 Warunki szkodliwe BE10
2331 Rejestr warunkéw szkodliwych B40
2332 Choroby zawodowe BE1O
2340 Dowody obecnosci w pracy B3
2341 Absencje w pracy B3
2342 Rozliczenia czasu pracy B5
2343 Delegacje stuzbowe B3
2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
2350 Urlopy wypoczynkowe BS
2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B3
2332 Urlopy bezplatne BS
236 Dodatkowe zatrudnienie oséb  zatrudnionych oraz  umowy BS
o zakazie konkurenciji
2400 Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego dla oséb zatrudnionych BE10
2401 Stuzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb BE10
zatrudnionych w podmiotach
2403 Doksztalcanie pracownikow BS
2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakiadowego B3
funduszu $wiadczeh socjalnych
2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10
2601 Zaopatrzenie materialowe BS
3230 Dokumentacja plac i potracen z plac B5
501 Obsluga organizacyjna wyborow BE5".
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§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Organizacii.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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