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I. Organizacja Wydziału Administracyjnego

Wydział Administracyjny realizuje zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym
 i działa w oparciu o strukturę określoną w Zarządzeniu Starosty Poznańskiego nr 29/2005 z 4 marca 2005 roku w sprawie organizacji wewnętrznej Wydziału Administracyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

W ramach Wydziału przewidziano 15 etatów, które wyszczególniono w tabeli poniżej.

	Tabela 1.1  Etaty w ramach Wydziału Administracyjnego

	1 stanowisko Dyrektora Wydziału w zakresie nadzoru i koordynacji zadań Wydziału

	1 stanowisko Kierownika Zespołu Informatyków

	1 stanowisko Kierownika Referatu Kancelaria

	2 stanowiska w zakresie zamówień publicznych

	1 stanowisko w zakresie administrowania obiektem Starostwa

	1 stanowisko w zakresie obsługi administracyjno-biurowej

	3 stanowiska w zakresie obsługi kancelarii

	2 stanowiska informatyków

	1 stanowisko robotnika gospodarczego

	2 stanowiska kierowców


II. Schemat organizacyjny Wydziału Administracyjnego

Schemat organizacyjny Wydziału Administracyjnego określa Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 29/2005 z 4 marca 2005 roku w sprawie organizacji wewnętrznej Wydziału Administracyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu. Struktura Wydziału przedstawia się następująco.








III. Zadania i procedury ich realizacji

Zadania Wydziału Administracyjnego, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
 Starostwa Powiatowego w Poznaniu, to:

I. zadania o charakterze ogólnym,

II. zadania o charakterze administracyjno-gospodarczym,

III. zadania w zakresie zamówień publicznych,

IV. zadania w zakresie informatyzacji,

V. zadania w zakresie BHP.

I. Zadania o charakterze ogólnym

1) przygotowywanie propozycji projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarządu oraz dla potrzeb Osoby nadzorującej,

2) realizowanie zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu oraz Zarządzeń Starosty,

3) współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych Powiatu,

4) współdziałanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budżetu,

5) rozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu z Osobą nadzorującą interpelacji i wniosków radnych,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziałów, zespołów i referatów oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

7) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych,

8) współdziałanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej, 

9) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych oraz przestrzeganie zasad określonych w ww. ustawie,

10) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,

11) realizacja zadań wyborczych przez organy Powiatu.

II. Zadania o charakterze administracyjno-gospodarczym

1) administrowanie budynkiem Starostwa,

2) wykonywanie działań związanych z obsługą i funkcjonowaniem Starostwa,

3) prowadzenie kancelarii,

4) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

5) gospodarowanie taborem samochodowym.

III. Zadania w zakresie zamówień publicznych

1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamówień publicznych prowadzonych przez Powiat w oparciu o wnioski złożone przez komórki organizacyjne,

2) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, odwołań i protestów, ustalanie harmonogramu udzielanych zamówień publicznych w danym roku budżetowym.

IV. Zadania w zakresie informatyzacji

1) zabezpieczenie prawidłowego działania infrastruktury informatycznej Starostwa,

2) rozwój infrastruktury informatycznej Starostwa.

V. Zadania w zakresie BHP

1) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej przestrzegania w Starostwie przepisów o bezpieczeństwie i higienie pracy.

Procedury realizacji poszczególnych zadań z uwagi na ich objętość zawarte są w załączniku do niniejszego opracowania.

IV. Zakresy czynności pracowników

Pracownicy Wydziału Administracyjnego wykonując swoje obowiązki w oparciu o zakresy obowiązków, które zebrano w poniższym zestawieniu.

1. Zastępca Dyrektora

2. Kierownik Zespołu Informatyków

3. Kierownik Referatu Kancelaria

4. Stanowisko ds. zamówień publicznych

5. Stanowisko ds. utrzymania obiektu

6. Stanowisko ds. obsługi administracyjno-biurowej

7. Informatyk

8. Pracownik Kancelarii

9. Prac. gospodarczy

10. Kierowca

11. Kierowca-konserwator

1. Zakres czynności na Dyrektora Wydziału
1. Dbanie o całokształt mienia Starostwa, zabezpieczenie mienia przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem

2. Przestrzeganie tajemnicy służbowej

3. Koordynowanie działań związanych z opracowywaniem i realizowaniem planów finansowych budżetu Starostwa w części przewidzianej dla Wydziału

4. Koordynowanie działań w zakresie działalności kancelarii

5. Koordynowanie działań w zakresie administrowania budynkami Starostwa oraz monitorowanie kosztów ich utrzymania

6. Koordynowanie działań w zakresie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo-technicznym oraz konserwacją wyposażenia Starostwa
7. Koordynowanie działań w zakresie całokształtu spraw związanych z pieczęciami urzędowymi, nagłówkowymi i tablicami

8. Koordynowanie działań w zakresie gospodarowania drukami i formularzami

9. Koordynowanie działań w zakresie gospodarowania taborem samochodowym

10. Koordynowanie działań nad zapewnieniem informacji wizualnej dla interesantów

11. Koordynowanie działań nad zabezpieczeniem łączności telefonicznej i alarmowej

12. Koordynowanie działań nad prowadzeniem ewidencji obwieszczeń i ogłoszeń urzędowych oraz obsługą tablicy ogłoszeń Starostwa

13. Koordynowanie działań w zakresie obsługi prowadzonych postępowań, kompletowania i weryfikowania materiałów źródłowych wydziałów stanowiących podstawę do wszczęcia procedur określonych w ustawie o zamówieniach publicznych

14. Koordynowanie spraw związanych z prowadzeniem postępowań związanych z udzielaniem zamówień na dostawy, roboty i usługi
15. Koordynowanie działań z zakresu informatyki w Starostwie
16. Koordynowanie działań związanych z opracowaniem i realizacją planów finansowych dotyczących informatyzacji w Starostwie

17. Koordynowanie działań w zakresie prowadzonych inwestycji w dziedzinie infrastruktury informatycznej
18. Koordynowanie działań mających na celu zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej

19. Koordynowanie działań mających na celu zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy używaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie

20. Koordynowanie działań związanych z inwentaryzacją sprzętu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w wydziałach.

2. Zakres czynności zastępcy dyrektora

1. Opracowywanie planów udzielania zamówień publicznych na dany rok budżetowy w oparciu o wnioski przedkładane przez komórki organizacyjne Starostwa

2. Zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych w tym sporządzanie projektów dokumentacji przetargowych, umów oraz ogłoszeń.

3. Przygotowywanie projektów Uchwał Zarządu w sprawach wyrażania zgody na dokonywanie wydatków w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.

4. Uczestniczenie w negocjacjach umów o udzielenie zamówień publicznych.

5. Przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania oferentów.

6. Nadzór nad realizacją umów zawartych w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.

7. Gromadzenie informacji o firmach uczestniczących w procesie udzielania zamówień publicznych.

8. Prowadzenie analiz efektywności przetargów oraz pełnego rachunku wydatków związanych z wykonywaniem umów o zamówienie publiczne.

9. Składanie Zarządowi rocznego sprawozdania z realizacji zamówień publicznych.

10. Bieżące prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych

11. Nadzór merytoryczny nad stroną internetową poświęconą zamówieniom publicznym.
12. Sporządzanie projektów opinii prawnych dotyczących zamówień publicznych.

13. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamówień publicznych.

14. Przygotowywanie projektów wystąpień do Urzędu Zamówień Publicznych.

15. Opisywanie faktur pod względem merytorycznym oraz zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych.

16. Zastępowanie Dyrektora Wydziału podczas nieobecności.

3. Zakres czynności kierownika Referatu Informatyki
1. Dokonywanie analizy rozwiązań informatycznych z zakresu informatyzacji administracji publicznej.
2. Przygotowywanie strategii rozwoju informatyki w ramach administracji publicznej, a szczególnie w ramach Starostwa.
3. Śledzenie postępu technologii informatycznych szczególnie w zakresie zagadnień bezpośrednio związanych z procesami informatyzacji administracji publicznej.
4. Projektowanie i realizacja systemów informatycznych.
5. Sprawowanie nadzoru nad wdrożeniami oraz realizacji wdrożeń systemów informatycznych:
· dokonywanie analizy potrzeb użytkowników,
· opracowywanie planu szkoleń pracowników.

6. Help-desk w zakresie oprogramowania i sprzętu.
7. Zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzętu.
8. Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidłowej eksploatacji oprogramowania i sprzętu.
9. Dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej.
10. Planowanie infrastruktury sieciowej lokalnej i zewnętrznej.
11. Kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie sprzętowym.
12. Śledzenie technologii sieciowych oraz analiza możliwości ich wykorzystania.
13. Dokonywanie zakupów oraz zaopatrzenia dotyczącego części zamiennych, akcesoriów, materiałów eksploatacyjnych.
14. Planowanie zakupów dotyczących potrzeb informatycznych.
15. Przygotowywanie cząstkowych i zagregowanych planów finansowych dotyczących potrzeb informatycznych.
16. Współpraca w zakresie przetargów na zasoby informatyczne (sprzęt, oprogramowanie, usługi).
17. Prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej.
18. Prowadzenie ewidencji sprzętu.
19. Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji.
20. Prowadzenie ewidencji innych zasobów informatycznych, jak np. licencje, dokumentacje, podręczniki itp.
21. Administracja i zarządzanie sieciami lokalnymi i zewnętrznymi.
22. Administracja i zarządzanie kontami użytkowników.
23. Administracja i zarządzanie bazami danych.
24. Administracja i zarządzanie aplikacjami i usługami sieciowymi.
25. Zarządzanie bezpieczeństwem danych i systemów.
26. Opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systemów.
27. Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczeń informatycznych.
4. Zakres czynności kierownika Referatu Kancelaria 

1. Nadzór nad prawidłowością pracy Referatu m.in. poprzez:
a) nadzór nad prawidłowością realizacji czynności kancelaryjnych i innych zadań Referatu,

b) koordynowanie pracy pracowników Referatu,

c) identyfikowanie potrzeb szkoleniowych pracowników Referatu i zgłaszanie ich Dyrektorowi,

d) planowanie środków niezbędnych na usługi pocztowe, zakup czasopism i wydawnictw,

e) bieżące raportowanie poziomu wydatków w ramach Referatu.

2. Nadzór nad prawidłowością rejestrów kancelaryjnych i innej dokumentacji prowadzonej w Referacie.

3. Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Wydziału propozycji zmian stosowanych w Referacie rozwiązań proceduralnych i informatycznych.

4. Wsparcie dla pracowników Referatu w zakresie IT m.in. poprzez:
a) wspólną analizę użytkowanych aplikacji pod kątem optymalizacji ich wykorzystania,

b) tworzenie i modyfikacja reguł do automatyzacji obsługi poczty elektronicznej,

c) zgłaszanie Kierownikowi Referatu Informatyki problemów z funkcjonowaniem rozwiązań informatycznych,

d) zgłaszanie Dyrektorowi Wydziału propozycji optymalizacji wykorzystania rozwiązań IT.
5. Współtworzenie i prowadzenie wraz z Referatem Informatyki szkoleń dla pracowników Starostwa w zakresie rozwiązań proceduralnych i informatycznych dot. obiegu dokumentów.

6. Wyszukiwanie informacji o przesyłkach w rejestrach informatycznych (SKOK, Access, Excel) i papierowych, uzyskiwanie informacji na temat przesyłek z Poczty Polskiej, Urzędu Wojewódzkiego i innych współpracujących instytucji.

7. Prowadzenie spraw związanych z reklamacją przesyłek pocztowych zgodnie z procedurą.

8. Współpraca z pozostałymi pracownikami Referatu w zakresie wykonywania obowiązków służbowych i w razie konieczności zastępowanie ich.

9. Prowadzenie ewidencji wyposażenia Starostwa w postaci zbioru informatycznego:
a) nadawanie numerów inwentarzowych zakupionemu wyposażeniu,

b) znakowanie wyposażenia etykietami samoprzylepnymi,

c) przeprowadzanie inwentaryzacji wyposażenia Starostwa,

d) prowadzenie sprawozdawczości.

10. Opisywanie pod względem merytorycznym faktur za usługi pocztowe oraz zakup czasopism i wydawnictw.

11. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Wydziału.

5. Zakres czynności na stanowisku ds. zamówień publicznych

1. Przygotowywanie wniosków o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonych przez Wydział Administracyjny.

2. Przygotowywanie projektów uchwał Zarządu w sprawach wyrażania zgody na dokonywanie wydatków w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Kompletowanie materiałów na posiedzenia Zarządu Powiatu.

4. Przygotowywanie harmonogramu i organizowanie prac komisji przetargowych.

5. Aktualizowanie harmonogramu prac komisji przetargowych.

6. Wydawanie oferentom specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

7. Przesyłanie odpowiedzi na zapytania oferentów.

8. Sporządzanie projektu protokołu z postępowania wraz z załącznikami.

9. Przesyłanie do uczestników postępowania zawiadomień o wynikach.

10. Sporządzanie projektów ogłoszeń o przetargach i wynikach przetargów.

11. Publikacja ogłoszeń na tablicy ogłoszeń i stronie internetowej.

12. Czuwanie nad kompletnością dokumentacji przetargowych.
6. Zakres czynności na stanowisku ds. utrzymania obiektu

1. Planowanie kosztów funkcjonowania Starostwa w szczególności środków niezbędnych na dostawę energii elektrycznej, oleju opałowego, wody i odprowadzane ścieki.

2. Planowanie środków na dozór osób i mienia.

3. Planowanie środków na utrzymanie czystości: sprzątanie, wywóz nieczystości stałych.

4. Planowanie środków na obsługę techniczno – serwisową:
a) kotłowni,

b) platformy dla osób niepełnosprawnych,

c) wind,

d) urządzeń klimatyzacyjnych,

e) systemu alarmowego,

f) urządzeń energetycznych,

g) drzwi przesuwnych.
5. Planowanie środków na przeglądy okresowe:

a) kominiarskie,

b) wodno – kanalizacyjne,

c) oświetlenia zewnętrznego,

d) gaśnic i hydrantów,

e) UDT,

f) konstrukcji, estetyki obiektu i jego otoczenia,

g) wentylacyjne,

h) elektryczne.

6. Planowanie środków na zakup pieczątek i stempli.

7. Planowanie środków na utrzymanie i konserwację zieleni.

8. Planowanie środków na realizację zadań wynikających z przepisów bhp i p.poż.

9. Bieżące analizowanie stanu budżetu.

10. Udział w komisjach przetargowych na dostawę oleju opałowego, sprzątania, dozór, serwis urządzeń, przeglądy okresowe, zakup pieczęci i stempli.

11. Prowadzenie rejestru umów.

12. Administrowanie mieniem Starostwa:

a) wypełnienie zadań, we z właściwymi komórkami organizacyjnymi związanych z ochroną osób i mienia,
b) utrzymanie czystości,

c) wykonywanie prac związanych z utrzymaniem zieleni wewnątrz i na zewnątrz,

d) dbałość o umieszczanie flag w okresach zbliżających się świąt narodowych i innych ważnych uroczystościach,

e) dbałość o właściwe oznakowanie dróg ewakuacyjnych oraz realizację zadań związanych o bezpieczeństwie pożarowym i bhp,

f) zlecenia okresowych przeglądów,

g) usuwanie awarii,

h) zapewnienie obsługi technicznej Starostwa.

13. Prowadzenie zaopatrzenia.

14. Wykonywanie pieczątek i stempli oraz prowadzenie ich rejestru.

15. Rozliczanie faktur za użytkowanie lokali, dostawę mediów, odprowadzanie ścieków, konserwację urządzeń, przeglądy okresowe, dokonywane zakupy dla potrzeb Starostwa.

16. Realizacja zadań wynikających z przepisów o bezpieczeństwie przeciwpożarowym i BHP.

7. Zakres czynności na stanowisku ds. obsługi administracyjno-biurowej

1. Planowanie kosztów funkcjonowania Wydziału, w szczególności środków niezbędnych na ubezpieczenie, naprawa, przeglądy okresowe, zakup paliwa, części zamiennych oraz innego dodatkowego wyposażenia samochodów służbowych.

2. Planowanie środków na zakup nowych samochodów.

3. Planowanie środków na zakup artykułów biurowych, druków firmowych, wizytówek.

4. Planowanie środków na łącza telefoniczne, stacjonarne i komórkowe.

5. Bieżące analizowanie stanu budżetu Wydziału.

6. Udział w komisjach przetargowych na materiały biurowe, druki. Prowadzenie rejestru umów.

7. Prowadzenie obsługi transportowej Starostwa poprzez: koordynowanie zleceń transportowych.

8. Prowadzenie bieżących napraw i przeglądów okresowych samochodów służbowych.

9. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją i okresowymi badaniami stanu technicznego samochodów ich ubezpieczeń oraz likwidacją szkód komunikacyjnych.

10. Prowadzenie ewidencji samochodów oraz niezbędnej dokumentacji dotyczącej bieżącej eksploatacji pojazdów, ich zakupem, bądź zbywaniem.

11. Zakup kart parkomatowych.

12. Zamawianie przepustek umożliwiających parkowanie w określonych miejscach Poznania.

13. Prowadzenie ewidencji kart drogowych, kontroli zużycia paliwa, dodatkowego wyposażenia oraz akcesoriów samochodowych.

14. Opracowywanie comiesięcznych zestawień czasu pracy kierowców.

15. Przygotowywanie kwartalnych sprawozdań z ilości paliwa kupowanego do samochodów służbowych.

16. Rozliczenie i monitorowanie (billingi) użytkowania przez komórki organizacyjne Starostwa, telefonów stacjonarnych, faksów i telefonów komórkowych.

17. Rozliczenie faktur za: dostawę artykułów biurowych, druków, wizytówek, usługi telekomunikacyjne, ubezpieczenia.

18. Aktualizacja tabliczek informacyjnych.

19. Aktualizacja tablic ogłoszeń.

20. Obsługa kancelaryjno – biurowa Wydziału.

8. Zakres czynności informatyka

1. help-desk w zakresie oprogramowania i sprzętu,

2. zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzętu. Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidłowej eksploatacji oprogramowania i sprzętu,

3. dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej,

4. kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie sprzętowym,

5. śledzenie technologii sieciowych oraz analiza możliwości ich wykorzystania,

6. dokonywanie zakupów oraz zaopatrzenia dotyczącego części zamiennych, akcesoriów, materiałów eksploatacyjnych,

7. kontrolowanie stanów magazynowych dotyczących zasobów informatycznych,

8. prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej,

9. prowadzenie ewidencji sprzętu,

10. prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji,

11. administracja i zarządzanie kontami użytkowników,

12. zarządzanie bezpieczeństwem danych i systemów,

13. kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczeń informatycznych,

14. śledzenie postępu technologii informatycznych szczególnie w zakresie zagadnień bezpośrednio związanych z procesami informatyzacji administracji publicznej.

9. Zakres czynności pracownika kancelarii

1. Przyjmowanie korespondencji od doręczyciela oraz innych uprawnionych osób i organów zgodnie z procedurą:

a) rozdzielenie korespondencji na poleconą i zwykłą,

b) sprawdzenie zgodności korespondencji poleconej ze spisem dostarczonym z listami według numerów nadawczych (numer R) i stanu opakowania,

c) pokwitowanie odbioru listów na spisie listów poleconych dla Poczty,

d) pokwitowanie odbioru listu na drukach zwrotnego potwierdzenia odbioru (ZPO),

e) przekazanie spisu i zwrotek doręczycielowi z Poczty.

2. Wstępna segregacja i rejestrowanie poczty zgodnie z procedurą:

a) otwarcie całej korespondencji (z uwzględnieniem wyjątków § 6 pkt 4 I.K.),

b) rejestrowanie pisma w odpowiednim rejestrze (z uwzględnieniem wyjątków § 19 pkt 1 I.K.),

c) opatrywanie pieczęcią wpływu i wpisanie numeru z rejestru, w którym pismo zostało zarejestrowane,

d) sortowanie przesyłek do dekretacji wg kompetencji członków Zarządu lub do przekazania adresatom (imienne, oferty, publikacje),

e) przekazywanie przesyłek do dekretacji do Sekretariatu Starosty,

f) sporządzanie wydruku z informatycznych rejestrów kancelaryjnych.

3. Przyjmowanie paczek za pobraniem oraz dokonywanie zgodnego z przepisami rozliczenia ich kosztów zgodnie z procedurą:

a) sprawdzenie czy przesyłka adresowana jest do Starostwa (pracownik, członek Zarządu, radny),

b) pobieranie zaliczki na opłacenie kosztów przesyłki (pobranie wniosku na zaliczkę, uzyskanie akceptacji Dyrektora WA i Skarbnika lub Dyrektora FN, pobranie zaliczki w Kasie),

c) odebranie i opłacenie przesyłki od kuriera, odebranie faktury,

d) rejestracja przesyłki w odpowiednim rejestrze,

e) przekazanie przesyłki zgodnie z zasadami obowiązującymi dla korespondencji,

f) opisanie faktury, opieczętowanie i przekazanie do Dyrektora WA do podpisu,

g) przekazanie podpisanej faktury do Kasy w celu rozliczenia zaliczki.

4. Przyjmowanie przesyłek wartościowych zgodnie z procedurą:

a) sprawdzenie czy przesyłka adresowana jest do Starostwa (pracownik, członek Zarządu, radny),

b) odebranie przesyłki,

c) rejestracja przesyłki w odpowiednim rejestrze,

d) powiadomienie adresata o przyjęciu przesyłki,

e) przekazanie przesyłki adresatowi.

5. Przyjmowanie korespondencji do wysyłki od pracowników Starostwa:

a) sprawdzanie poprawności adresowania,

b) sprawdzanie oznaczenia przesyłek sygnaturą nadawcy,

c) potwierdzenie przyjęcia listu do wysyłki na piśmie osoby nadającej (na życzenie).

6. Nadzór nad terminowym przekazywaniem i przyjmowaniem korespondencji z Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego.

7. Terminowe i zgodne z przepisami rozliczanie pobranych zaliczek na frankowanie przesyłek, zakup materiałów eksploatacyjnych do frankownicy i książek nadawczych zgodnie z procedurami:

a) przygotowanie wniosków o zaliczkę i zamówień na materiały eksploatacyjne,

b) uzyskanie akceptacji Dyrektora WA i Skarbnika (lub Dyrektora FN),

c) przekazanie zamówienia lub zakup artykułów eksploatacyjnych,

d) odbiór zakupionych artykułów i opisanie faktury,

e) rozliczenie wydatkowanych środków.

8. Współpraca z pozostałymi pracownikami Kancelarii w zakresie wykonywania obowiązków służbowych i zastępowanie ich podczas nieobecności.

9. Codzienne, terminowe przekazywanie korespondencji wychodzącej kurierowi Poczty.

10. Obsługa poczty elektronicznej Starostwa i faksów przychodzących przez serwer faksowy:

a) odbieranie wiadomości e-mail z kont pocztowych Starostwa,

b) przesyłanie wiadomości do odpowiednich adresatów wewnątrz Starostwa,

c) wysyłanie wiadomości do adresatów spoza Starostwa,

d) zgłaszanie problemów związanych z funkcjonowaniem poczty elektronicznej przełożonemu lub informatykowi.

11. Wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych.
10. Zakres czynności pracownika gospodarczego

1. dokonywanie bieżącej i systematycznej kontroli i konserwacji urządzeń wodno-kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania znajdujących się w pomieszczeniach i budynkach Starostwa,

2. codzienne kontrolowanie sprawności urządzeń wodno-kanalizacyjnych w pomieszczeniach sanitarnych,

3. wykonywanie różnego rodzaju drobnych napraw sprzętu i urządzeń wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz urządzeń metalowych i drewnianych,

4. prowadzenie książki napraw i konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynności konserwacyjnych,

5. wydawanie i ewidencjonowanie kluczy do poszczególnych pomieszczeń Starostwa,

6. dokonywanie codziennego obchodu Starostwa, przed rozpoczęciem pracy i przed przekazaniem budynku firmie świadczącej usługę ochrony w obiekcie,

7. zgłaszanie Kierownikowi Wydziału wszelkich poważniejszych uszkodzeń i awarii,

8. naprawianie, montowanie zamków, dorabianie kluczy, zakładanie tablic informacyjnych oraz znaków p.poż,

9. dbałość o powierzone materiały i narzędzia,

10. przestrzeganie przepisów BHP i P.poż,

11. dbać o całokształt mienia Starostwa, zabezpieczać mienie przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem,

12. przestrzegać zasad tajemnicy służbowej,

13. wykonywanie innych czynności gospodarczych związanych z funkcjonowaniem Starostwa zleconych przez Kierownika Wydziału,

14. wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Wydziału.
11. Zakres czynności kierowcy

1. dba o całokształt mienia Starostwa, zabezpieczać mienie przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem,

2. przestrzega zasad tajemnicy służbowej,

3. dba o powierzony mu pojazd i utrzymywać  go w stałej gotowości technicznej,

4. wykonuje obsługę codzienną tak, aby pojazd był sprawny, czysty, o estetycznym wyglądzie, potwierdza podpisem na karcie drogowej sprawność pojazdu do wyjazdu,

5. wypełnia właściwie i na bieżąco karty drogowe, wpisany stan licznika i paliwa na karcie drogowej musi być zgodny ze stanem faktycznym,

6. zdaje codziennie karty drogowe po zakończonej jeździe,

7. prowadzi pojazd zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

8. zgłasza usterki i awarie pojazdu, oraz pilnuje terminowości obsługi technicznej i ważności przeglądu w dowodzie rejestracyjnym,

9. wykonuje polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzega planowanej godziny wyjazdu,

10. wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Wydziału.

12. Zakres czynności kierowcy-konserwatora

1. dbanie o całokształt mienia Starostwa, zabezpieczanie  mienia przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem,

2. przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej,

3. dokonywanie bieżącej i systematycznej kontroli i konserwacji urządzeń wodno-kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania znajdujących się w pomieszczeniach i budynkach Starostwa,

4. codzienne kontrolowanie sprawności urządzeń wodno-kanalizacyjnych w pomieszczeniach sanitarnych,

5. wykonywanie różnego rodzaju drobnych napraw sprzętu i urządzeń wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz urządzeń metalowych i drewnianych,

6. prowadzenie książki napraw i konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynności konserwacyjnych,

7. zgłaszanie Kierownikowi Wydziału wszelkich poważniejszych uszkodzeń i awarii,

8. naprawianie, montowanie zamków, dorabianie kluczy, zakładanie tablic informacyjnych oraz znaków p.poż,

9. dbanie o powierzone materiały i narzędzia,

10. dbanie o powierzony mu pojazd i utrzymywanie go w stałej gotowości technicznej,

11. wykonywanie obsługi codziennej tak, aby pojazd był sprawny, czysty, o estetycznym wyglądzie, potwierdzanie podpisem na karcie drogowej sprawności pojazdu do wyjazdu,

12. wypełnianie właściwie i na bieżąco kart drogowych, wpisywanie stanu licznika i paliwa na karcie drogowej, który  musi być zgodny ze stanem faktycznym,

13. zdawanie codziennie karty drogowej po zakończonej jeździe,

14. prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

15. zgłaszanie usterek i awarii pojazdu, oraz przestrzeganie terminowości obsługi technicznej i ważności przeglądu w dowodzie rejestracyjnym,

16. wykonywanie polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzeganie planowanej godziny wyjazdu,

17. wykonywanie  innych prac zleconych przez Dyrektora Wydziału.

V. Prowadzone rejestry, ewidencje

Pracownicy Wydziału Administracyjnego prowadzą następujące rejestry i ewidencje.

	Rejestry prowadzone w Wydziale Administracyjnym

	Nazwa
	Krótki opis
	Forma rejestru

	Rejestr zamówień pub​licznych
	Zestawienie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w danym roku
	Forma elektroniczna

	Rejestr korespondencji przychodzącej (RKP)
	Wpisy o korespondencji poleconej, zwykłej, telegramach (ze względu na małą ilość telegramów, tj. 1-2 rocznie, rejestruje się je w bazie danych SKOK
	Forma elektroniczna (baza danych SKOK) i papierowa*

	Rejestr korespondencji wychodzącej
	Wpisy o listach poleconych i ZPO oraz paczkach, listy zwykłe rejestrowane są wyłącznie ilościowo
	Pocztowa Książka Nadawcza (papierowe formularze)

	Rejestr korespondencji procesowej
	Wpisy o korespondencji przysyłanej przez sądy, prokuratury i Policję
	Forma elektroniczna (arkusz Excela) i papierowa*

	Rejestr korespondencji elektronicznej (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju)
	Zawiera wiadomości e-mail przesłane na konta pocztowe Starostwa (rejestrem są zapisy programu MS Outlook)
	Wyłącznie forma elektroniczna

	Rejestr faksów przychodzących (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju)
	Zawiera faksy w formie elektronicznej przesłane z faxservera (rejestrem są zapisy programu MS Outlook)
	Wyłącznie forma elektroniczna

	Rejestr faksów wychodzących (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju)
	Zawiera wpisy o faksach wysłanych z telefaksu w Kancelarii
	Forma papierowa


* Niektóre rejestry kancelaryjne prowadzone są w dwojakiej formie, tj. w postaci elektronicznej i papierowej. Wpisy dokonywane są w odpowiednich aplikacjach (SKOK, Excel), a fakt przekazania przesyłek do odpowiedniej komórki organizacyjnych potwierdzany jest podpisem pracownika odbierającego w rejestrze papierowym.

	Ewidencje prowadzone w Wydziale Administracyjnym

	Nazwa
	Krótki opis
	Forma ewidencji

	Ewidencja kart drogowych
	Dot. wydanych i zwróconych przez kierowców kart drogowych
	Forma papierowa

	Ewidencja pieczęci
	Dot. zakupionych przez Starostwo pieczęci (wraz z potwierdzeniem osoby, która pieczęć otrzymała)
	Forma papierowa

	Ewidencja listów zwrotnych
	Wpisy o listach zwróconych przez Pocztę (po​twierdzenie faktu przekazania zwróconego listu poleconego do nadawcy)
	Forma papierowa

	Ewidencja reklamacji przesyłek pocztowych
	Rejestr prowadzonych i zakończonych reklamacji przesyłek pocztowych
	Forma papierowa


VI. System przekazywania informacji pracownikom

Przekazywanie informacji pracownikom Wydziału odbywa się przy wykorzystaniu wielu kanałów komunikacji. Jako najważniejsze elementy tego systemu komunikacji w Wydziale wymienić należy:

1. narady,

2. sprawozdania,

3. korespondencję elektroniczną,

4. doraźne szkolenia, głównie w zakresie wykorzystania IT,

5. system pracy grupowej PHProjekt.

Narady są doraźnym, bieżącym sposobem przekazywania informacji pracownikom realizującym konkretne zadania i odbywają się w razie konieczności.

Większość korespondencji wewnętrznej i dokumentów o charakterze roboczym przesyłana jest w ramach Wydziału w postaci wiadomości e-mail. Konta e-mail służą do komunikacji zarówno wewnątrz Wydziału czy Starostwa, jak i z podmiotami zewnętrznymi (takimi jak np. dostawcy artykułów biurowych czy materiałów eksploatacyjnych).

W przypadku wprowadzania nowego rozwiązania informatycznego lub rozpoczęcia pracy przez nową osobę (stażystę czy pracownika) przeprowadzane są doraźne szkolenia, głównie z zakresu wykorzystania zasobów informatycznych.

W celu dalszego lepszego wykorzystania zasobów i czasu pracowników obecnie testowany jest darmowy (licencja GPL) system pracy grupowej PHProjekt. 

VII. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynności (rejestrowanie, klasyfikowanie)

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynności polega na dokonywaniu wpisów w odpowiednich rejestrach i ewidencjach
, prowadzeniu teczek spraw zgodnie z Instrukcją kancelaryjną
 i JRWA będącym załącznikiem do Instrukcji Kancelaryjnej oraz aktualizacji wpisów odpowiednich aplikacjach komputerowych
.

Sprawozdawczość bieżąca w zakresie wydatkowania środków na poszczególne zadania realizowana jest głównie w formie elektronicznej automatycznie poprzez program EUZP, a w pozostałym zakresie doraźnie na polecenie Dyrektora Wydziału.

VIII. System kontroli wewnętrznej

System kontroli wewnętrznej w Wydziale Administracyjnym został wprowadzony Zarządzeniem Starosty Poznańskiego nr 49/03 z 23 grudnia 2003 roku w sprawie wewnętrznych procedur kontroli w Wydziale Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Celem kontroli jest stwierdzenie zgodności czynności podejmowanych przez pracowników Wydziału z przepisami prawa oraz zasadami rzetelności, celowości, staranności i sprawności działania.

Osobami upoważnionymi do przeprowadzania kontroli wewnętrznej są Dyrektor Wydziału, Zastępca Dyrektora i pracownicy Wydziału upoważnieni do tego przez Dyrektora.

System kontroli wewnętrznej przewiduje 4 rodzaje kontroli: wstępną, bieżącą, doraźną i okresową.

Kontrola wstępna dotyczy wniosków o udzielenie zamówienia publicznego przedkładanych przez komórki organizacyjne Starostwa, zamówień składanych przez komórki organizacyjne na samochód, materiały biurowe oraz realizacji zamówień.

Kontrola bieżąca dotyczy sporządzania dokumentacji przetargowej, SIWZ, realizacji umów dotyczących obsługi Starostwa, prowadzenia kart drogowych, prowadzenia ewidencji wyposażenia.

Kontrolę doraźną przeprowadza się w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości na danym stanowisku.

Kontrola okresowa przeprowadzana jest dwa razy do roku i dotyczy dokumentacji z prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzenia ewidencji kart drogowych, ewidencji wyposażenia i wykonywania czynności kancelaryjnych.

Kontrola polega na sprawdzeniu zgodności sposobu załatwiania spraw z przepisami regulującymi tę materię w sposób formalny i merytoryczny. Kontrolę kończy sporządzenie protokołu kontroli.

W przypadku uchybień Dyrektor Wydziału udziela instruktażu (ustnego lub pisemnego), wydaje polecenie służbowe, a w przypadku powtarzających się uchybień wnioskuje do Starosty o zastosowanie kary porządkowej.

Jeżeli podczas kontroli stwierdzono popełnienie przestępstwa lub podjęto uzasadnione podejrzenie jego popełnienia, Dyrektor zobowiązany jest zgłosić ten fakt Staroście i zabezpieczyć materiał dowodowy.

W przypadku zakończenia kontroli i nie stwierdzenia żadnych uchybień w miejsce protokołu sporządza notatkę służbową.

Dyrektor Wydziału





Zastępca Dyrektora Wydziału





Stanowisko ds. obsł. adm.- biur.





Kierownik Referatu Kancelaria





Stanowisko ds. utrzymania obiektu





Stanowisko ds. zamówień publicznych





Kierownik Zespołu Informatyków





3 stanowiska pracowników kancelarii





2 stanowiska kierowców





1 stanowisko robotnika gosp.





2 stanowiska informatyków








� Zadania Wydziału Administracyjnego opisane są w punkcie III Zadania i procedury ich realizacji.


� Zadania Wydziału Administracyjnego regulują w szczególności przepisy zawarte w § 19 i § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.


� Zestawienie rejestrów i ewidencji prowadzonych w Wydziale Administracyjnym znajduje się w punkcie V Prowadzone rejestry i ewidencje


� Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U.98.160.1074)


� Rejestrowane są wszystkie umowy i faktury w programie Ewidencja Udzielonych Zamówień Publicznych (EUZP). Dokumentacją elektroniczną w dziedzinie zaopatrzenia Starostwa w artykuły biurowe są także zapisy w programie „Subiekt”. W przypadku Kancelarii dokumentacją są zapisy bazy danych SKOK, MS Outlook i pliki sprawozdań.
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