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Karta zadania – Wydział Administracyjny                                                                                             


Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Sporządzić plan zamówień publicznych na podstawie informacji otrzymanych przez komórki organizacyjne Starostwa


	Do 30 stycznia każdego roku
	Zarząd Powiatu
	

	Opublikować na stronach internetowych „Plan zamówień publicznych”


	Do dnia 15 lutego każdego roku
	
	

	Przekazać Dyrektorowi WA do akceptacji wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego złożonego przez komórkę organizacyjną Starostwa


	3 dni od daty otrzymania

(w przypadku skomplikowane​go przedmiotu zamówienia do 7 dni)
	Dyrektor WA


	Dotyczy postępowań wszczynanych przez komórki organizacyjne

	Sporządzić wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
	3 dni od powzięcia wiadomości
	Dyrektor WA


	Dotyczy postępowań wszczynanych przez WA

	Przygotować materiały (uchwały, SIWZ wraz z załącznikami) i przekazać do akceptacji Dyrektorowi WA
	2 dni przed terminem posiedzenia Zarządu
	Dyrektor WA
	

	Wprowadzić postępowanie do rejestru udzielanych zamówień publicznych
	1 dzień od daty podjęcia uchwały przez Zarząd 
	
	

	Przygotować SIWZ wraz z załącznikami dla oferentów


	1 dzień przed terminem ogłoszenia w BZP, na stronach internetowych
	Dyrektor WA
	

	Skierować ogłoszenia do Biuletynu Zamówień Publicznych (postępowania powyżej 60.000 euro)


	1 dzień po posiedzeniu Zarządu
	
	Ogłoszenie zaakceptowane przez Dyrektora WA

	Opublikować ogłoszenia na stronie internetowej Powiatu oraz ogłaszam na tablicy ogłoszeń
	
	
	

	Poinformować członków komisji przetargowej o planowanej dacie otwarcia ofert
	
	
	

	Wydać SIWZ oferentom


	Do 5 dni od daty otrzymania wniosku o wydanie
	
	SIWZ wysyłana pocztą za zaliczeniem pocztowym i potwierdzeniem odbioru

	Odebrać ewent. zapytania od oferentów


	
	
	

	Przekazać pytania do merytorycznych komórek organizacyjnych Starostwa
	
	
	

	Przygotować odpowiedzi na zapytania
	
	
	

	Skierować odpowiedzi do oferentów na podstawie zbiorczego zestawienia wydanej SIWZ 
	
	
	List polecony, fax

	Przygotować prace komisji przetargowej
	Wskazany w ogłoszeniu 
	
	

	Sporządzić protokół z postępowania wraz z załącznikami 
	
	
	

	Przygotować uchwałę o wynikach postępowania pod obrady Zarządu
	2 dni przed terminem posiedzenia Zarządu
	
	Uchwała podlega akceptacji Dyrektora Wydziału oraz zostaje parafowana przez Zespół Radców Prawnych

	Przygotować zawiadomienia o wynikach postępowania 
	Do 2 dni po zatwierdzeniu wyników przez Zarząd
	
	Treść zawiadomień podlega akceptacji Dyrektora Wydziału

	Podpisane przez Starostę lub członka Zarządu zawiadomienia o wynikach postępowania wysłać do uczestników postępowania
	
	Starosta lub członek Zarządu
	

	Sporządzić ogłoszenia o wynikach postępowania
	 
	
	Ogłoszenie do umieszczenia na tablicy ogłoszeń i na stronach internetowych zaakceptowane przez Dyrektora Wydziału i podpisane przez Starostę lub Członka Zarządu

	Umieścić ogłoszenia o wynikach postępowania na tablicy ogłoszeń i na stronie internetowej
	
	
	

	Sporządzić umowę na podstawie złożonej oferty
	Do 10 dni po terminie zatwierdzenia wyników przez Zarząd
	
	Umowa akceptowana przez Zespół Radców Prawnych i kontrasygnowana przez Skarbnika Powiatu, podpisana przez dwóch członków Zarządu

	Uczestniczyć w podpisaniu umowy
	Termin wskazany w zawiadomieniu nie mniej niż 7 dni od daty przekazania zawiadomienia o wynikach postępowania
	
	

	Przekazać ogłoszenia o wynikach postępowania do BZP
	1 dzień po podpisaniu umowy
	Urząd Zamówień Publicznych
	Treść ogłoszenia zaakceptowana przez Dyrektora Wydziału

	Przekazać kserokopię umowy do realizacji komórce merytorycznej
	Niezwłocznie po podpisaniu
	
	

	Przekazać 1 egzemplarz umowy do Wydziału Finansów
	Niezwłocznie po podpisaniu
	Wydział Finansów
	

	Uzupełnić rejestr udzielanych zamówień publicznych
	2 dni od daty podpisania umowy
	
	

	Przygotować sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych w danym roku budżetowym
	2 razy w roku:

do 30.07 z a I półrocze

do 30.01 za II półrocze
	
	Sprawozdanie zaakceptowane przez Zarząd Powiatu

	Opublikować sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych na stronie BIP Powiatu Poznańskiego
	
	
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przekazanie przez komórki organizacyjne nieaktualnych pieczątek
	
	Pracownik przekazujący pieczątki
	

	Sporządzenie protokołu likwidacji przekazanych pieczątek, w którym należy wpisać:

- treść pieczęci

- ilość pieczęci do likwidacji
	
	
	

	Zniszczenie ujętych w protokole likwidacyjnym pieczątek przez pocięcie na bardzo drobne kawałki niemożliwe do ponownego złożenia w obecności komisji likwidacyjnej
	
	Członkowie komisji likwidacyjnej
	

	Podpisanie protokołu likwidacji pieczątek przez członków komisji likwidacyjnej
	
	Członkowie komisji likwidacyjnej
	

	Wpis do ewidencji pieczątek faktu likwidacji danej pieczęci z zaznaczeniem numeru protokołu likwidacji i daty
	
	
	Ewidencja pieczątek znajduje się w segregatorze WA-0861 w pok. 308




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie pisemnego zapotrzebowania z danej komórki organizacyjnej zaakceptowanego przez Skarbnika Powiatu
	W zależności od potrzeb
	
	

	Sporządzenie zlecenia do firmy wykonującej pieczątki i przekazanie do parafowania i podpisu:

- Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora (do parafowania)

- Skarbnikowi Powiatu (do podpisu)

- Staroście (do podpisu)
	
	Dyrektor Wa

Skarbnik

Starosta
	

	Przesłanie zlecenia do wykonawcy.
	
	
	

	Sprawdzenie jakości wykonanej usługi (czy nie ma błędów)
	Po wykonaniu zlecenia
	Przedstawiciel firmy wykonującej pieczątki
	

	Odciśnięcie pieczątki w książce ewidencji i przekazanie osobie zamawiającej za pokwitowaniem
	
	Osoba zamawiająca
	Ewidencja pieczątek znajduje się w segregatorze WA-0861 w pok. 308

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu/akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie pisemnego zapotrzebowania z danej komórki organizacyjnej zaakceptowanego przez Skarbnika Powiatu
	W zależności od potrzeb
	Pracownik zainteresowanej komórki org.
	

	Sporządzić zlecenie do firmy wykonującej tablice i przekazać do parafowania i podpisu:

- Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora (do parafowania)

- Skarbnikowi Powiatu (do podpisu)

- Staroście (do podpisu)
	
	Dyrektor WA

Skarbnik

Starosta
	

	Wysłać zlecenie do wykonawcy
	
	
	

	Przyjęcie wzoru wykonanego zlecenia
	
	Przedstawiciel firmy wykonującej tego typu usługi
	

	Przekazanie wzoru do akceptacji do komórki zlecającej
	
	Pracownik zainteresowanej komórki org.
	

	Sprawdzenie jakości wykonanej usługi
	Po wykonaniu zlecenia
	
	

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Wymiana butli pustych na pełne
	Co 2 tygodnie
	Przedstawiciel firmy dostarczającej wodę
	Butle składowane są w pomieszczeniu nr 4

	Sprawdzenie i potwierdzenie na „dowodzie dostawy” faktycznej ilość dostarczonych butli z wodą
	
	
	

	Zgodnie z zapotrzebowaniem pracowników wodę rozwozi po pokojach pracownik gospodarczy
	Wegług zapotrzebowania pracowników
	Pracownik gospodarczy
	

	Fakturę za dostawę wody

-  opisać potwierdzając dostawę

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Zapotrzebowanie przez komórkę organizacyjną przekazać do akceptacji Dyrektorowi WA
	
	Dyrektor WA
	

	Telefonicznie zgłosić zapotrzebowanie na dostawę urządzenia (express barek lub pompka)
	
	Przedstawiciel firmy dostarczającej wodę
	

	„Umowę najmu/sprzedaży” przedłożoną i podpisaną przez przedstawiciela dostawcy przekazać do parafowania i podpisu:

- Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora (do parafowania)

- Skarbnikowi Powiatu (do podpisu)

- Staroście (do podpisu)
	
	Przedstawiciel firmy dostarczającej wodę

Dyrektor WA

Skarbnik Powiatu

Starosta
	


	Uzgodnić z dostawcą termin dostawy zamówionego urządzenia oraz jego montaż we wskazanym miejscu
	Po podpisaniu i przekazaniu  umowy do dostawcy
	Przedstawiciel firmy dostarczającej wodę
	Za dostarczone urządzenia płacony jest czynsz dzierżawny w zależności od ilości tych urządzeń

	W przypadku gdy urządzenie nie działa lub zostało uszkodzone  zgłosić telefonicznie o wymianę na sprawne
	
	
	Wymiana urządzeń jest bezpłatna (dzierżawa)




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Obchód budynku na zewnątrz i wewnątrz  z wyłączeniem pomieszczeń PODGiK
	1 raz dziennie


	Pracownik firmy sprzątającej
	

	Spisanie spostrzeżeń dot. stanu czystości pomieszczeń
	
	
	W przypadku rażących spostrzeżeń uwagi wpisać do protokołu obchodu i przekazać do kierownictwa firmy świadczącej usługi w zakresie sprzątania(druk w załączeniu)

	Przekazać uwagi sprzątającym
	
	
	

	Kontrola realizacji przekazanych uwag i zastrzeżeń oraz jakości ich wykonania
	
	
	

	Fakturę za świadczone usługi:

- opisać potwierdzając ich wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	


PROTOKÓŁ ODBIORU SPRZĄTANIA

w dniu ...................................................................

Wykonawca     

Zleceniodawca   STAROSTWO POWIATOWE

Zgodnie z zawartą umową  ................................................................................................................................................................................

KOMISJA W SKŁADZIE

Przedstawiciele Zleceniodawcy                                                                                 Przedstawiciele Wykonawcy

1) 







1)  

2)


      

dokonała w dniu ................................. odbioru  jakościowego  sprzątanych  pomieszczeń, jak również  sprzątanego terenu przyległego  Starostwa Powiatowego w Poznaniu.     

Zastrzeżenia i uwagi:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Wyznaczony termin usunięcia usterek: .........................................................................................................................................................................................................

Uwagi: ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ............................ ............................ .......................................

Na tym protokół zakończono.

Podpisy Komisji:

Przedstawiciele Zleceniodawcy                                                                                 Przedstawiciele Wykonawcy

1) ............................................................................                                             ...............................................................

2) ..........................................................................
..

      



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Telefoniczne zgłoszenie awarii do  serwisanta

- szczegółowy opis awarii 

- ewentualne przyczyny awarii

- ustalenie terminu przyjazdu serwisanta
	Natychmiast po stwierdzeniu awarii
	Przedstawiciel firmy serwisującej
	

	Udostępnienie kluczy do kotłowni pracownikom serwisu za zgodą pracownika WA
	Po przybyciu pracowników serwisu
	Pracownik WA
	

	Sprawdzenie usunięcia usterek
	
	
	

	Potwierdzenie na sporządzonym przez serwisantów protokole i szczegółowy opis czynności związanych z usunięciem awarii
	Po usunięciu awarii
	
	

	Sprawdzenie czy dokonano wpisu w „Zeszycie pracy kotłowni”
	
	
	Zeszyt znajduje się w 1 pomieszczeniu kotłowni

	Fakturę za czynności związane z usunięciem awarii

-  opisać potwierdzając ich wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Telefonicznie zamówić dostawę oleju

- podać ilość

- uzgodnić termin dostawy
	W zależności od zużycia oleju
	Przedstawiciel dostawcy
	

	Zapewnić miejsce do parkowania samochodu dostawczego (cysterny)
	w przeddzień dostawy na polecenie pracownika WA
	Pracownik ochrony Starostwa
	

	W dniu dostawy

- przełączyć „ramię” poboru oleju ze zbiorników, które będą tankowane na zbiorniki, w których jest jeszcze paliwo

- wyłączyć obydwa piece na poz. „0”

- otworzyć skrzynkę wlewu paliwa

- wskazać, w który wlew tankować

- sprawdzić stan licznika w samochodzie dostawczym

- tankowanie

- po zakończeniu tankowania ponownie sprawdzić stan licznika

- zamknąć skrzynkę wlewu paliwa

- potwierdzić dostawcy ilość zatankowanego oleju (WZ) oraz podpisać oświadczenie o celu wykorzystania paliwa

- włączyć piece po ok.20 min. od zakończenia tankowania
	ok. 2 h 


	Przedstawiciel dostawcy
	„Ramię” usytuowane jest w 2 pomieszczeniu kotłowni na ścianie po prawej stronie

Skrzynka znajduje się na zewnątrz budynku po prawej stronie od głównych drzwi wejściowych do budynku Starostwa

	Fakturę za dostawę oleju:

- opisać potwierdzając faktyczną dostawę

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatki w programie EUZP
- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	


Informacje dodatkowe:

· Przeglądy kominiarskie kotłowni powinny być przeprowadzane 2 razy w roku i potwierdzone przez firmę wykonującą przegląd w zeszycie przeglądów (zeszyt  znajduje się w Wydziale Administracyjnym)

· Główny wyłącznik prądu dla kotłowni znajduje się na zewnątrz  po lewej stronie przed drzwiami do kotłowni



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Odczyt temperatury zewnętrznej z tablicy automatyki kotłowni 

- wg załącznika nr 1
	1 raz dziennie w dni robocze
	
	Tablica zlokalizowana jest na ścianie kotłowni (2. pom.) po lewej stronie

	Sprawdzenie zużycia oleju

- odczytać z liczników stan zużycia oleju opałowego
	
	
	Liczniki zamontowane są przy każdym kotle z prawej strony

	Sprawdzenie wizualnie poziomu oleju w zbiornikach
	
	
	Zbiorniki usytuowane są w pomieszczeniu za metalowymi drzwiami

	Wpisać do tabeli dziennego zużycia oleju
	
	
	Tabela znajduje się w pliku „OLEJ-zużycie dzienne”  w folderze wspólnym WA (podfolder 2021)




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Udostępnienie kluczy do kotłowni pracownikom serwisu za zgodą pracownika WA
	2 razy w miesiącu
	Przedstawiciel firmy serwisującej
	

	Potwierdzenie na sporządzonym przez serwisantów protokole  szczegółowego opisu czynności wykonanych w ramach serwisu
	
	
	

	Sprawdzenie czy dokonano wpisu w „Zeszycie pracy kotłowni”
	Niezwłocznie po dokonaniu serwisowania
	
	Zeszyt znajduje się w pomieszczeniu kotłowni

	Fakturę za czynności serwisowe:

- opisać potwierdzając ich wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Zgłoszenie telefoniczne awarii

- szczegółowy opis awarii

- ewentualne przyczyny awarii

- ustalenie czasu przyjazdu i usunięcia awarii
	Natychmiast po stwierdzeniu awarii
	Przedstawiciel firmy wykonującej roboty elektro-energetyczne


	

	Udostępnienie kluczy do szaf energetycznych i głównej rozdzielni osobom upoważnionym do usunięcia awarii
	Po przybyciu osób usuwających awarię
	
	Szafy z tablicami energetycznymi znajdują się na każdym piętrze, natomiast główna rozdzielnia w pom. nr 15 w piwnicy w segm. „B”

	Sprawdzenie wykonania robót
	
	
	

	Potwierdzenie usunięcie awarii oraz opis czynności z nią związanych
	Po usunięciu awarii
	
	

	Fakturę za usunięcie awarii:

- opisać potwierdzając wykonanie usługi

-przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Udostępnienie przedstawicielowi dostawcy energii elektrycznej klucze do pomieszczenia z licznikami poboru energii
	1 raz w miesiącu
	Przedstawiciel dostawcy energii elektr.
	Główny układ pomiarowy znajduje się na zewnątrz budynku od strony parkingu wewnętrznego, przed szlabanem

	Następuje odczyt zużycia energii w danym miesiącu
	
	
	Odczyt odbywa się w obecności pracownika Wydziału Administracyjnego

	Potwierdzenie na druku dostawcy energii zgodności wpisanego odczytu ze stanem liczników
	
	
	

	Fakturę za dostawę energii elektrycznej: 

- opisać potwierdzając zgodność obciążenia ze stanem odczytanych liczników

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Zgłoszenie telefoniczne awarii

- szczegółowy opis awarii

- ewentualne przyczyny awarii

- ustalenie czasu przyjazdu usunięcia awarii
	Natychmiast po stwierdzeniu awarii
	Przedstawiciel firmy prowadzącej tego typu usługi
	

	Sprawdzenie wykonania robót
	
	
	

	Potwierdzenie usunięcia awarii oraz opis czynności z nią związanych
	Po usunięciu awarii
	
	

	Fakturę za czynności związane z usunięciem awarii

-  opisać potwierdzając ich wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Udostępnienie pracownikowi dokonującemu odczytu wejścia do pomieszczeń z wodomierzami
	1 raz w miesiącu
	Przedstawiciel firmy wodociągowej
	Wodomierze zamontowane są: 1. w pomieszczeniu nr 8 w piwnicy segm. „B”, 2.  w pomieszczeniu pod schodami w piwnicy segm. „D”

	Następuje odczyt zużycia wody w danym miesiącu
	
	
	Odczyt odbywa się w obecności pracownika Wydziału Administracyjnego

	Fakturę za dostawę wody i odprowadzanie ścieków:

- opisać potwierdzając zgodność obciążenia ze stanem odczytanych wodomierzy

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Sprawdzenie czy służba ochrony przebiega zgodnie z „Instrukcją pełnienia służby”
	
	Przedstawiciel firmy ochraniającej
	„Instrukcja pełnienia służby” stanowi część składową „Planu Ochrony”, który się znajduje się do wglądu w Wydziale Administracyjnym oraz u pracowników ochrony

Wszelkie uwagi dotyczące nieregulaminowego pełnienia służby zgłaszać do kierownictwa firmy ochroniarskiej

	Fakturę za czynności związane z ochroną:

-  opisać potwierdzając ich wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Po otrzymaniu informacji w jakim celu nastąpiła konieczność wydania kluczy przekazać polecenie ochronie
	
	Pracownik ochrony
	Fakt wydania kluczy powinien być odnotowany w „Zeszycie ewidencji kluczy” 



	Po otrzymaniu informacji o celu wjazdu na parking wewnętrzny Starostwa sprawdzić konieczność wjazdu i wydać polecenie ochronie
	
	Pracownik ochrony
	Dotyczy osób nie posiadających kart parkingowych jak również firm nie wymienionych w wykazie upoważnionych



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenie z danej komórki organizacyjnej lub firmy wykonującej prace na terenia Starostwa
	
	Kierownik komórki lub przedstawiciel firmy
	

	Przekazanie zgłoszenia do akceptacji Dyrektorowi WA
	
	Dyrektor WA
	

	Przekazanie informacji o konieczności pozostania osoby poza godzinami pracy w celu umożliwienia korzystania z sieci komputerowej
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	

	Sporządzenie polecenia dla ochrony zawierające następujące informacje:

- data i godziny pobytu

- nr pomieszczenia

- nazwiska osób

- nazwa komórki organizacyjnej lub firmy

- podpis zlecającego (Dyrektor lub Zastępca Dyrektora)
	
	Pracownik ochrony
	Druk w załączeniu. Wzór znajduje się także w pliku WA-2032-WZÓR_POLECENIA.DOC w folderze wspólnym WA (podfolder 2032)

Fakt wydania kluczy powinien być odnotowany w „Zeszycie ewidencji kluczy” jak również w „Zeszycie osób przebywających po upływie regulaminowego czasu pracy” 


WA-2032/       /2004





Poznań, dn. ...................................









Strażnicy Ochrony









w/m

W dn. ............................................................................................................................ prosimy o:

- wydanie kluczy do pomieszczeń .................................................................................................. 

- wpuszczenie na teren parkingu wewnętrznego

dla n/w osób,  które będą przebywać w godz.: od..........................                   do..........................

1. .........................................



4. .........................................

2. .........................................



5. .........................................

3. .........................................



6. .........................................

reprezentujących firmę ...............................................................................................................................

wykonujących następujące prace................................................................................................................










..........................................






                                                                                           Podpis zlecającego
Potwierdzenie pobytu:
Data ..........................................   

W godzinach .............................

Podpis .......................................



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie pisemne zapotrzebowanie zaakceptowane przez Skarbnika Powiatu
	W zależności od zapotrzeb.
	Pracownik komórki zamawiającej
	

	Sporządzenie zlecenia i przekazanie go do parafowania i podpisu:

- Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora (do parafowania)

- Skarbnikowi Powiatu (do podpisu)

- Staroście (do podpisu)
	
	Dyrektor WA

Skarbnik

Starosta
	

	Realizacja zapotrzebowania
	
	
	

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu/akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

Procedura dotyczy serwisu platform schodowych, wind, klimatyzatorów, szlabanu i systemu alarmowego

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Telefoniczne zgłaszenie do serwisanta lub firmy wykonującej naprawy:

- podajemy szczegółowo opis awarii

- ewentualne przyczyny awarii

- ustalamy czas przyjazdu serwisanta lub osoby dokonującej naprawy
	Natychmiast po stwierdzeniu awarii
	Przedstawiciele firm zajmujących się tego rodzaju usługami
	

	Udostępnienie kluczy do pomieszczeń technicznie związanych z danym urządzeniem za zgodą pracownika WA
	Po przybyciu pracowników serwisu
	Pracownik ochrony
	

	Sprawdzenie usunięcia awarii i potwierdzenie usunięcia usterek
	Po usunięciu awarii
	Przedstawiciele firm zajmujących się tego rodzaju usługami
	

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

Procedura dotyczy serwisu platform schodowych, wind, klimatyzatorów, szlabanu i systemu alarmowego

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Udostępnić klucze do pomieszczeń technicznie związanych z danym urządzeniem pracownikom serwisu za zgodą pracownika WA
	Po przybyciu pracowników serwisu
	Pracownik ochrony
	Częstotliwość czynności serwisowych:

winda segm.B – 2 razy w m-cu, winda segm.D – 1 raz w m-cu, 2 platformy – 2 razy w m-cu, klimatyzatory i urządzenie lodowe – 2 razy w roku, system alarmowy – 1 raz na kwartał, szlaban i system wizyjny – w wypadku awarii

	Potwierdzić na sporządzonym przez serwisantów protokole-kontrolce szczegółowego opisu czynności wykonanych w ramach serwisu
	Po zakończeniu czynności serwisowych
	Przedstawiciele firm zajmujących się tego rodzaju usługami
	

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu /akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować w programie EUZP

- przekazać do FN
	Po otrzymaniu faktury
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Szczegółową kalkulację czynszu dla PODGiK, PINB i PCPR przekazać do podpisu
	1 raz w roku


	Skarbnik

Starosta
	PODGiK, PINB i PCPR to najemcy, z którymi zawarto umowę na czas nieokreślony

	Dla pozostałych najemców wysokość czynszu miesięcznego ustalana jest Zarządzeniem Starosty, na podstawie którego zawarta jest umowa na wyznaczony okres.
	
	
	

	Przygotować obciążenie (na podstawie kalkulacji) i przekazać do akceptacji
	1 raz w miesiącu
	Dyrektor WA (lub zastępca)
	

	Obciążenie przekazać do wiadomości najemcy oraz do FN
	do 15-go każdego miesiąca
	Pracownik FN
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Wyliczyć należność za emisję zanieczyszczeń ze spalania:

- oleju opałowego

- etyliny
	1 raz na kwartał
	
	Przykład wyliczenia w załączeniu

	Wypełnić odpowiednie druki sprawozdań

- przekazać do podpisu Staroście

- podpisane druki sprawozdań przesłać do Urzędu Marszałkowskiego
	
	Starosta
	

	Sporządzić pisemną informację do Wydziału Finansów o przekazanie wyliczonej kwoty na konto Urzędu Marszałkowskiego

- przekazać do podpisu Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do FN
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN
	


Informacje dodatkowe:

·  Przykład wyliczenia do sprawozdania na kolejnej stronie

EMISJA  ZANIECZYSZCZEŃ

 II kwartał 2004 r.

OLEJ OPAŁOWY

Zużycie (zamiana l na m3):

8612,26 litrów (IV, V, VI r. - z tabeli zużycia dziennego paliwa) x 1000 = 8,61226 m3
Gęstość (średnia za II kw. 2004 r. –  informacja telefoniczna ze stacji paliw np.BGW):

 0,834 Mg/m3
Zużycie w Megagramach (zużycie x gęstość):

8,61226 m3 x 0,834 Mg/m3 = 7,1826 Mg

Stawka za 1 Mg (z tabeli Monitor Polski z dn.31października 2003 r.) :

7,07 zł/Mg

Należność za IV kw. 2002 r. (zużycie x stawka):

31,951 Mg x 7,07 zł/Mg = 50,78 zł

ETYLINA

Zużycie (zamiana l na m3):

1164,10 litrów (IV, V, VI 2004 r. – z tabeli miesięcznego zużycia paliwa wg kart drogowych) x1000 = 1,16410 m3
Gęstość (średnia za II kw. 2004 r. –  informacja telefoniczna ze stacji paliw np.BGW):

 0,753 Mg/m3
Zużycie w Megagramach (zużycie x gęstość):

1,16410 m3 x 0,753 Mg/m3 = 0,8766 Mg

Stawka za 1 Mg (z tabeli  Monitor Polski z dn.31października 2003 r.) :

12,77 zł/Mg

Należność za IV kw. 2002 r. (zużycie x stawka):

0,856 Mg x 12,77 zł/Mg = 11,19 zł



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Komórka organizacyjna składa zamówienie na artykuły biurowe (poprzez formularz w intranecie lub pisemnie)
	
	Osoba zamawiająca
	

	Wydać zamówione artykuły 
	
	Osoba zamawiająca
	

	Wpisać wydane artykuły do programu „Subiekt”
	niezwłocznie po wydaniu
	
	Program zainstalowany jest na komputerze w pok. 308

Wydane artykuły wpisuje się w module „Wydania”.

	W razie konieczności złożyć zamówienie u odpowiedniego dostawcy.
	według potrzeb
	Przedstawiciel dostawcy
	Zamówienie telefonicznie lub pocztą elektroniczną.

Kontrahentami są firmy, które wygrały dany przetarg (artykuły biurowe, materiały eksploatacyjne do drukarek, papier).

	Odebrać zamówione towary i fakturę
	
	Przedstawiciel dostawcy
	Sprawdzić czy ceny na fakturze odpowiadają cenom ustalonym w przetargu. Jeżeli nie, to zażądać korekty faktury (nie dotyczy zamówień z wolnej ręki).

	Opisać fakturę i opieczętować w FN
	
	FN
	Opisanie faktury polega na potwierdzeniu zgodności dostawy z zamówieniem i odpowiednią umową przetargową.

	Opisaną i opieczętowaną fakturę przekazać Dyrektorowi WA do akceptacji.
	
	Dyrektor WA
	

	Podpisaną przez Dyrektora WA fakturę przekazać do Wydziału Finansów
	
	FN
	

	Wpisać fakturę do programu „Subiekt”
	
	
	Zakupione towary wpisuje się w module „Zakupy”.

	Zarejestrować fakturę w programie EUZP 
	
	
	




Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przygotować zamówienie adresowane do Emax (sygnatura WA-2110) w dwóch egzemplarzach (1 egz. dla Emax, 1 egz. do segregatora w pok. 308)
	
	
	Zarezerwować numer w spisie spraw WA-2110 i wpisać do zamówienia.

EPROM zamawiać pod koniec roku (zmiana cen na Poczcie). Wałki i paski zamawiać z wyprzedzeniem.

	Zamówienie przekazać Dyrektorowi WA do parafowania
	
	Dyrektor WA
	

	Parafowane zamówienie przekazać w teczce do Skarbnika do podpisu
	
	Skarbnik Powiatu
	

	Podpisane zamówienie przekazać w teczce Staroście do podpisu
	
	Starosta
	

	Zamówienie z kompletem podpisów przesłać faksem do Emax
	
	Emax
	tel. 871 71 48

fax 871 71 99

	Zamówić samochód do odbioru i przewiezienia towaru z Emax
	
	Osoba ustalająca harmonogram dla kierowców (WA)
	

	Przygotować imienne upoważnienie do odbioru towaru dla kierowcy i przekazać do podpisu Dyrektorowi WA
	
	Dyrektor WA
	

	Uzgodnić telefonicznie odbiór faktury i towaru z Emax


	
	Emax
	

	Odebrać faktury z biura Emax

(8. piętro Delty, ul. Towarowa)
	
	Emax
	Odbiera kierowca

	Odebrać zamówiony towar z magazynu Emax (ul. Kościuszki)
	
	Emax
	Kierowca z fakturą i upoważnieniem odbiera towar z magazynu

	Przekazać towar i fakturę bezpośrednio do Kancelarii
	
	
	

	Opisać i opieczętować faktury (dwie pieczątki w FN)
	
	Osoba dokonująca przelewów (FN)
	

	Opisaną fakturę przekazać Dyrektorowi WA
	
	Dyrektor WA
	

	Opisaną fakturę zarejestrować w programie EUZP
	
	
	

	Podpisaną fakturę przekazać do FN
	
	Osoba dokonująca przelewów (FN)
	


Informacje dodatkowe:

· Załącznik – plik z wzorem zamówienia (EMAX - zamówienie.doc)

· Załącznik – plik z wzorem upoważnienia do odbioru towaru (EMAX – upoważnienie.rtf)



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Otrzymanie pisma do wysyłki w formie papierowej podpisanej przez osobę zlecającą oraz w formie elektronicznej 
	
	Osoba zlecająca z jednego z wydziałów
	Należy sprawdzić czy plik wiadomości nie jest uszkodzony (żeby uniknąć sytuacji, w której wysyłka o wskazanej godzinie byłaby z tego powodu niemożliwa).

	Przekazać telefonicznie informację o chęci wysłania maila na konto starostwa@powiatypolskie.pl do ZPP – administrator ZPP wyznacza godzinę, w której konto zostanie udostępnione do wysyłki
	
	Administrator ZPP (0-18) 4778600
	

	Wysłać wiadomości o wskazanej przez administratora ZPP godzinie
	
	
	Wiadomość należy wysłać z ustawioną opcją Żądaj potwierdzenia doręczenia i Żądaj potwierdzenia przeczytania 

	Przesłać do komórki zlecającej wysyłkę wiadomość potwierdzenia doręczenia
	
	
	Wiadomość przesłać do osoby, która zleciła przesłanie wiadomości


Informacje dodatkowe:

·  Wysyłka na konto starostwa@powiatypolskie.pl jest specjalnie traktowana przez ZPP – może zostać zrealizowana wyłącznie po każdorazowym zatwierdzeniu przez administratora portalu www.zpp.pl 

· W przypadku problemów kontami pocztowymi należy zawiadomić informatyka.

·  Program pocztowy w Kancelarii posiada regułę do odfiltrowania potwierdzeń przeczytania (przenieś do folderu i oznacz jako przeczytaną).



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Skontrolować czy na konta e-mail dotarły nowe wiadomości
	kilkanaście razy w ciągu dnia
	
	Odbiór poczty elektronicznej w Kancelarii dotyczy także faksów przysłanych na numer 0-61-8480556. Trafiają one do osobnego folderu, skąd są przesyłane do adresata.

	Ustalić adresata wiadomości
	niezwłocznie po odebraniu wiadomości
	
	Jeżeli wiadomość nie jest adresowana imiennie, adresata ustala się według tematyki i przesyła do odpowiedniej komórki organizacyjnej (lub do kilku komórek).

Domyślnym adresatem jest zwierzchnik danej komórki organizacyjnej i jego zastępca.

	Przesłać wiadomość do adresata (adresatów)
	
	
	Wiadomość należy wysłać z ustawioną opcją Żądaj potwierdzenia doręczenia i Żądaj potwierdzenia przeczytania (potwierdzenia zostaną automatycznie przeniesione do folderu Potwierdzenia przeczytania).

	Przesłane wiadomości przenieść do folderu przeczytanych wiadomości
	
	
	W przypadku wiadomości innych niż priorytetowe


Informacje dodatkowe:

· Procedura nie ma zastosowania do potwierdzeń doręczenia, przeczytania, informacji o wirusach w przysłanych wiadomościach i wiadomości-śmieci, których się nie przesyła, a jedynie przenosi do odpowiednich folderów.

· W przypadku problemów kontami pocztowymi należy zawiadomić informatyka.

·  Program pocztowy w Kancelarii posiada regułę do odfiltrowania potwierdzeń przeczytania i alarmów skanera antywirusowego (przenieś do folderu i oznacz jako przeczytaną).



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Skontrolować czy na konta e-mail dotarły nowe wiadomości
	kilkanaście razy w ciągu dnia
	
	Odbiór poczty elektronicznej w Kancelarii dotyczy także faksów przysłanych na numer 0-61-8480556. Trafiają one do osobnego folderu, skąd są przesyłane do adresata.

	Ustalić adresata wiadomości
	niezwłocznie po odebraniu wiadomości
	
	Jeżeli wiadomość nie jest adresowana imiennie, adresata ustala się według tematyki i przesyła do odpowiedniej komórki organizacyjnej (lub do kilku komórek).

Domyślnym adresatem jest zwierzchnik danej komórki organizacyjnej i jego zastępca.

	Przesłać wiadomość do adresata (adresatów)
	
	
	Wiadomość należy wysłać z ustawioną opcją Żądaj potwierdzenia doręczenia i Żądaj potwierdzenia przeczytania (potwierdzenia zostaną automatycznie przeniesione do folderu Potwierdzenia przeczytania).

	Przesłane wiadomości przenieść do folderu przeczytanych wiadomości
	
	
	W przypadku wiadomości innych niż priorytetowe


Informacje dodatkowe:

· Procedura nie ma zastosowania do potwierdzeń doręczenia, przeczytania, informacji o wirusach w przysłanych wiadomościach i wiadomości-śmieci, których się nie przesyła, a jedynie przenosi do odpowiednich folderów.

· W przypadku problemów kontami pocztowymi należy zawiadomić informatyka.

·  Program pocztowy w Kancelarii posiada regułę do odfiltrowania potwierdzeń przeczytania i alarmów skanera antywirusowego (przenieś do folderu i oznacz jako przeczytaną).



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Otworzyć całą korespondencję z uwzględnieniem wyjątków § 6 pkt 4 I.K.
	niezwłocznie po przyjęciu poczty od doręczyciela
	
	Przesyłki nie otwierane przez Kancelarię (§ 6 pkt 4 I.K.), ale rejestrowane w odpowiednich rejestrach tak, jak pozostałe przesyłki:

1) adresowane imiennie – przekazać bezpośrednio do adresata (członkowie Zarządu do teczek, inne osoby na odpowiednią półkę).

2) stanowiące tajemnicę służbową (poufne) – przekazać adresatowi niezwłocznie (Kancelaria kontaktuje się z adresatem) osobiście lub Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) wartościowe – przekazać do adresata (adresat jest proszony o niezwłoczny odbiór przesyłki w Kancelarii)

4) pisma do Stowarzyszenia Szefów Wydziałów Komunikacji – przekazać w poczcie do KT

5) listy do z ZUS kierowane bez otwierania do Płac.

	Zarejestrować pismo w odpowiednim rejestrze z uwzględnieniem wyjątków § 19 pkt 1 I.K.
	
	
	Przesyłki nie rejestrowane (tylko opatrywane pieczęcią wpływu):

1) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.) – przekazywane do odpowiednich komórek org.

2) potwierdzenia odbioru – przekazywane do komórek, które nadały przesyłkę

3) rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe – przekazywane do odpowiednich komórek org. (najczęściej do FN)

4) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze – przekazywane do adresata.

Rejestry prowadzone w Kancelarii wyszczególniono poniżej.

	Opatrzyć pismo pieczęcią wpływu i wpisać numer z rejestru, w którym pismo zostało zarejestrowane.
	niezwłocznie po rejestracji pisma
	
	Jeżeli przesyłka nie podlega rejestracji, opatrzyć tylko pieczęcią wpływu.

	Zarejestrowane przesyłki posortować według adresata (przesyłki imienne) lub kompetencji
	niezwłocznie po opatrzeniu pieczęcią wpływu
	
	Podział do dekretacji według kompetencji zgodnie z Zarządzeniem nr 13/2003.

	Przesyłki nie wymagające dekretacji (np. oferty, publikacje) umieścić na półce odpowiednich komórek org.
	pod koniec dnia pracy
	
	

	Przesyłki do dekretacji umieszczone w teczkach dla poszczególnych członków Zarządu przekazać do Sekretariatu
	pod koniec dnia pracy
	
	

	Sporządzić wydruk z programu SKOK i rejestru korespondencji procesowej
	pod koniec dnia pracy
	
	Wydruki umieścić w odpowiednich segregatorach.


Rejestry i ewidencje  prowadzone w Kancelarii:

· Rejestr korespondencji przychodzącej (RKP) – zawiera wpisy o korespondencji poleconej, zwykłej, telegramach (ze względu na małą ilość telegramów, tj. 1-2 rocznie, rejestruje się je w bazie danych SKOK, wydruki w segregatorze).

· Rejestr korespondencji wychodzącej – Pocztowa Książka Nadawcza (PKN) – zawiera wpisy o listach poleconych i ZPO oraz paczkach, listy zwykłe rejestrowane są wyłącznie ilościowo (papierowe formularze).

· Rejestr korespondencji elektronicznej (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju) – zawiera wiadomości e-mail przesłane na konta pocztowe Starostwa (rejestrem są zapisy programu MS Outlook).

· Rejestr faksów przychodzących (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju) – zawiera faksy w formie elektronicznej przesłane z faxservera (rejestrem są zapisy programu MS Outlook)

· Rejestr faksów wychodzących (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju) – zawiera wpisy o faksach wysłanych z telefaksu w Kancelarii (książka kancelaryjna)

· Rejestr korespondencji procesowej (rejestr korespondencji specjalnego rodzaju) – zawiera wpisy o korespondencji przysyłanej przez sądy, prokuratury i Policję (rejestr elektroniczny, wydruki w segregatorze).

· Ewidencja reklamacji – zawiera wpisy o reklamowanych przesyłkach pocztowych (segregator).

· Ewidencja listów zwrotnych – zawiera wpisy o listach zwróconych przez Pocztę (zeszyt).

Podstawa prawna:

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

· Zarządzenie nr 13/2003 z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie zakresu zadań wicestarosty i pozostałych członków zarządu



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie przesyłek do wysłania – przesyłki przyjmowane są do wysyłki w tym samym dniu do godziny 13:30; po tej godzinie mogą zostać wysłane następnego dnia
	
	Pracownik przekazujący przesyłki do wysłania
	Na żądanie pracownika, który przekazuje przesyłki do wysyłki pracownik Kancelarii potwierdza fakt przyjęcia przesyłki przez odciśnięcie pieczęci wpływu na kopii wysyłanego pisma lub kontrolce

	Sprawdzenie poprawności adresowania
	
	
	W przypadku braków czy błędów w adresie, które mogłyby poważnie utrudnić doręczenie przesyłki należy taką przesyłkę wycofać do adresata w celu uzupełnienia danych adresowych.

	Sprawdzenie czy powtarzają się przesyłki do jednego adresata od jednego nadawcy
	
	
	W przypadku powtarzających się przesyłek z jednej komórki org. do jednego odbiorcy wycofać przesyłki do wyjaśnienia i ewentualnego przepakowania do jednej koperty

	Wpisanie danych o przesyłkach do rejestru korespondencji wychodzącej – pocztowej książki nadawczej i ofrankowanie zgodnie z obowiązującym cennikiem
	
	
	Konieczne dane to: nazwa adresata, dokładny adres i oznaczenie nadawcy (lub numer sprawy)

W razie wątpliwości ceny ustalić na podstawie interaktywnego cennika na stronie www Poczty

	Przyjęcie od kuriera Poczty książki nadawczej z dnia poprzedniego
	
	Kurier Poczty
	Kurier przywozi książkę nadawczą z poprzedniego dnia roboczego i ewentualne zwroty

	Sprawdzenie czy Poczta cofnęła przesyłki z wysyłki i ewent. ponowna rejestracja do wysyłki
	
	
	Ponowna rejestracja w przypadku ponowienia wysyłki (np. z powodu uzupełnienia brakującej opłaty)

	Przekazanie przesyłek do wysyłki razem z książką nadawczą
	
	Kurier Poczty
	


Informacje dodatkowe:

· Wysyłka przesyłek realizowana przez podmioty inne niż Poczta, np. przewóz przesyłek do Urzędu Wojewódzkiego, przebiega na podstawie osobnych procedur.


Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przekazanie przesyłki do wysyłki przez kierowcę
	
	Pracownik Kancelarii dokonujący wysyłki przez Pocztę
	Przesyłki przekazywane przez pracowników poszczególnych komórek org. są sortowane przez pracowników Kancelarii i ewent. przekazywane do wysyłki przez kierowcę

	Wpisanie przesyłek podlegających rejestracji do odpowiedniego rejestru korespondencji 
	
	
	Konieczne dane to adresat (nazwisko i/lub nazwa), dokładny numer sprawy

	Wydruk listy przesyłek rejestrowanych
	
	
	Wydruk kładzie się na odpowiednią półkę

	Przekazanie przesyłek razem z wydrukiem
	
	Kierowca
	

	Odbiór potwierdzonego wydruku
	
	Kierowca
	W przypadku kierowcy Starostwa zawozi on przesyłki do adresata i przywozi potwierdzony przez adresata wydruk.

W przypadku kierowcy innej instytucji, np. PUP, potwierdza on przekazanie przesyłek przy pobieraniu ich z Kancelarii


Informacje dodatkowe:

· Procedura ma zastosowanie do doręczania przesyłek do Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego, Powiatowego Urzędu Pracy i każdej innej instytucji, z którą zostanie ustalony przez Dyrektora WA taki sposób wymiany korespondencji.

· Wydruki przesyłek w przypadku zastosowania tej procedury są odpowiednikami Pocztowej Książki Nadawczej.



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Otrzymanie zlecenia do wysyłki wiadomości z kont poczty elektronicznej. Ustalić z którego konta ma zostać wysłana wiadomość (domyślnie ze starostwo@powiat.poznan.pl)
	
	osoba zlecająca wysyłkę
	Dokumenty do przesłania pocztą elektroniczną wpływają do Kancelarii fizycznie (na dyskietce) lub wewnętrzną pocztą elektroniczną.

Pracownicy Kancelarii nie przepisują pism do Outlooka!

	Jeżeli wiadomość ma zawierać załączniki, sprawdzić czy wszystkie wymienione w tekście wiadomości pliki są załączone (jeżeli wymienione są jakiekolwiek załączniki).
	
	
	

	Przesłać wiadomość do adresata (adresatów)
	
	
	Wiadomość należy wysłać z ustawioną opcją Żądaj potwierdzenia doręczenia i Żądaj potwierdzenia przeczytania (potwierdzenia zostaną automatycznie przeniesione do folderu Potwierdzenia przeczytania).

Jeżeli osoba zlecająca wysyłkę prosi o przesłanie potwierdzenia wysłania, to należy jej przesłać raport o doręczeniu (nie o przeczytaniu!) z folderu, do którego trafiają te raporty.


Informacje dodatkowe:

· W przypadku problemów kontami pocztowymi należy zawiadomić informatyka.

· Program pocztowy w Kancelarii posiada regułę do odfiltrowania potwierdzeń przeczytania i alarmów skanera antywirusowego (przenieś do folderu i oznacz jako przeczytaną).

· 

Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Pobranie wniosku na zaliczkę w kasie
	
	Kasa
	Standardowy zakup – 20 szt.

	Uzyskanie podpisu Dyrektora WA
	
	Dyrektor WA
	

	Uzyskanie podpisu Dyrektora FN lub Skarbnika
	
	Dyrektor FN lub Skarbnik
	

	Pobranie zaliczki w kasie
	
	Kasa
	

	Zakup książek nadawczych na fakturę
	
	Poczta
	Książki kupuje kierowca lub pracownik Kancelarii na poczcie

	Przekazanie książek do Kancelarii
	
	
	Bezpośrednio, bez żadnych dodatkowych formalności

	Fakturę za wykonanie usługi:

- opisać potwierdzając jej wykonanie

- przekazać do podpisu/akceptacji/ Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora 

- zarejestrować wydatek w programie EUZP

- przekazać do Kasy
	
	Dyrektor WA

Pracownik FN (Kasa)
	Formułka opisu: „Potwierdzam zakup książek nadawczych dla potrzeb Kancelarii”

Faktura do Kasy, a nie jak zwykle do FN


Starostwo Powiatowe

w Poznaniu

Wydział Administracyjny

WA 0871/numer_kolejny/rok


Wydział Finansów


w miejscu

Proszę o dokonanie przelewu na konto Poczty Polskiej kwoty 15.000 złotych tytułem zaliczki za frankowanie przesyłek pocztowych.

Sprawę prowadzi:

Dane osoby do kontaktu

Imię nazwisko

telefon



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenia pracownika do systemu informatycznego przez wypełnienie dokumentu „Karta zgłoszenia do systemu”
	
	Bezpośredni przełożony zgłaszanego pracownika
	Pracownik uprzednio musi zostać przeszkolony w WA w zakresie BHP i przez PN w zakresie ochrony danych osobowych

	Ustalenie loginu i hasła, przydzielenie poczty internetowej i intranetowej
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	

	Założenie konta, ustalenie hasła startowego i przygotowanie komputera
	
	Kierownik Referatu Informatyki 
	Kierownik RI wyznacza informatyka, który realizuje zadanie zgodnie z wytycznymi zawartymi w cz.I „Karty zgłoszenia do systemu”

	Zapoznananie użytkownika z „instrukcją” korzystania z systemu teleinformatycznego i sprawdzenie poprawności działania nadanych haseł
	
	Zgłaszany pracownik
	

	Przekazanie użytkownikowi loginu i hasła do systemu
	
	Zgłaszany pracownik
	Użytkownik w obecności informatyka podpisuje na „Karcie zgłoszenia do systemu” odbiór loginu i hasła (imię nazwisko, data). System narzuca automatyczną zmianę hasła. W przypadku skrzynek pocztowych wysyła testową informacje w celu sprawdzenia poprawności działania.

	Złożenie wypełnionej zgodnie z instrukcją "Karty zgłoszenia do systemu” do odpowiedniego segregatora
	
	
	„Karta zgłoszenia do systemu” przechowywana jest w Referacie Informatyki w wydzielonym segregatorze zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Instrukcją Ochrony Danych Osobowych


Informacje dodatkowe:

·  „Karta zgłoszenia do systemu” i jej omówienie stanowią załączniki do niniejszej procedury

Podstawa prawna:

·  Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U.98.160.1074)
·  Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 25/2003 z dnia 22 września 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem informatycznym, instrukcji postępowania w sytuacjach naruszenia systemu ochrony danych osobowych, regulaminu przetwarzania danych osobowych
Omówienie „Karty zgłoszenia do systemu”

Po przeszkoleniu w zakresie BHP i ochrony danych osobowych przez Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN), bezpośredni przełożony (dyrektor, kierownik zespołu) zgłasza pracownika do systemu informatycznego przez wypełnienie dokumentu „Karta zgłoszenia do systemu”

„Karta zgłoszenia do systemu” składa się z 5 części:

cz. I
- wypełnia bezpośredni przełożony pracownika

cz. II
- akceptacja dyrektora wydziału

cz. III
- potwierdzenie o odbycia szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczeństwa systemu informatycznego

cz. IV
- wypełnia Kierownik Referatu Informatyki

cz. V
- potwierdzenie przez użytkownika zapoznania się z instrukcją korzystania z systemu teleinformatycznego

K A R T A    Z G Ł O S Z E N I A    D O    S Y S T E M U

(załącznik do procedury zgłoszenia użytkownika do systemu komputerowego)

Część I

.............................................................




Poznań dn.  ..................      

                         /Nazwa komórki org./

Proszę o nadanie uprawnień do systemu pani/ panu 

……………………………………..

imię i nazwisko

…………………………    
 
…………….



Stanowisko



numer pokoju

W okresie od .....................  do  .....................

Rodzaj aplikacji:

Standard: 

· Excel

· Konto poczty wewnętrznej

· Word

· 7zip(program do archiwizacji)

· Acrobat Reader

· PowerPoint Viewer (przeglądarka prezentacji)

· Program antywirusowy

· Konto do wewnętrznego serwisu intranetowego

Niestandardowe: 

konto poczty zewnętrznej


             dostęp do Internetu



            LEX- System Informacji Prawnej*


            PowerPoint (aplikacja do tworzenia prezentacji)*


            Access*

Inne:
.................................................................

*dostęp do tej aplikacji uzależniony jest od ilości posiadanych licencji

...........................








data i  podpis

 dyrektor/kierownik zespołu

Cześć II

Wyrażam zgodę na dostęp do wymienionych w części I aplikacji







         ...............................................






    

     data i  podpis

 






dyrektor/ kierownik zespołu

Część III

Potwierdzam odbycie szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnicy służbowej (art.6 i 7, art36-37 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997)

                                                                             ...........................................






                          Data i podpis PN

Część IV

konto:   ..............................................................................................................................

hasło (startowe): ................................................................................................................

Nazwa konta poczty wewnętrznej: ...................................................................................

Nazwa konta poczty zewnętrznej: ....................................................................................

Nazwa konta intranetowego: ............................................................................................

Inne: ..................................................................................................................................

Wyposażenie:  PC ..........................................................................................................

Monitor ...................................................................... UPS  ..........................................

Drukarka:……………… Inne:…………………………………………

...........................................
...........................................

Data i podpis informatyka 



                     data i podpis

Kierownika Ref. Informatyki
Cześć V

Zapoznałem się z instrukcją korzystania z systemu teleinformatycznego .






...............................................................







data i podpis użytkownika

Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenia konieczności usunięcia lub zablokowania/ odblokowania konta przez wypełnienie „Karty blokady/ usunięcia z systemu”
	
	Bezpośredni przełożony pracownika, którego konto podlega blokadzie/usun.
	

	Dokonanie zablokowania/ odblokowania lub usunięcia konta z systemu komputerowego Starostwa
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	Kierownik RI wyznacza informatyka, który realizuje zadanie zgodnie z wytycznymi zawartymi w cz.I „Karty blokady/ usunięcia z systemu”

	Potwierdzenie wykonania zadania
	Po sprawdzeniu poprawności wykonania blokady/usunięcia
	Kierownik Referatu Informatyki
	Kierownik Referatu Informatyki i wyznaczony informatyk potwierdzają podpisami wykonanie zadania na „Karcie blokady/ usunięcia z systemu”

	Złożenie wypełnionej zgodnie z instrukcją „Karty blokady/ usunięcia z systemu” do odpowiedniego segregatora
	
	
	„Karta blokady/ usunięcia z systemu” przechowywana jest w Referacie Informatyki w wydzielonym segregatorze zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Instrukcją Ochrony Danych Osobowych


Informacje dodatkowe:

·  „Karta blokady/usunięcia z systemu” i jej omówienie stanowią załączniki do niniejszej procedury

Podstawa prawna:

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

· Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 25/2003 z dnia 22 września 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem informatycznym, instrukcji postępowania w sytuacjach naruszenia systemu ochrony danych osobowych, regulaminu przetwarzania danych osobowych
Omówienie „Karty usunięcia / blokady konta w systemie”

Pojęcia:

Usunięcie z systemu oznacza trwałe odebranie uprawnień użytkownika w systemie teleinformatycznym (rozwiązanie umowy o pracę, staż, praktykę).

Blokada w systemie oznacza czasowe odebranie wszelkich uprawnień w systemie teleinformatycznym (urlop, choroba, inne).

Odblokowanie konta oznacza przywrócenie uprawnień użytkownika w systemie teleinformatycznym po zablokowaniu konta lub w innym uzasadnionym przypadku (np. dwukrotne błędne wprowadzenie hasła, upłynięcie 30-dniowego terminu ważności hasła podczas dłuższej nieobecności pracownika).
„Karta blokady/usunięcia z systemu” składa się z 3 części:

cz. I
- wypełnia bezpośredni przełożony pracownika

cz. II
- akceptacja dyrektora wydziału

cz. III
- potwierdzenie wykonania blokady / usunięcia przez informatyka i Kierownika Referatu Informatyki

Uwaga!

W przypadku zwolnienia pracownika na karcie obiegowej wystawianej w Wydziale Organizacji i  Kadr konieczne jest umieszczenie rubryki „Referat Informatyki” celem odnotowania poprawności zdania sprzętu IT, upoważnień związanych z systemem informatycznym.

K A R T A    U S U N I Ę C I A /B L O K A D Y    K O N T A    W    S Y S T E M I E

(załącznik do procedury usunięcia/blokady/odblokowania użytkownika w systemie komputerowym)

Część I

.............................................................




Poznań dn.  ..................      

                         /Nazwa komórki org./

 Proszę o zablokowanie /usunięcie/odblokowanie w systemie konta użytkownika
Pani/Pana ...................................................................

z powodu ................................................................................................................................................

………...................................................................................................................................................

od ..................... 

do ……………..(dotyczy tylko zablokowania)







...........................................








data i podpis







dyrektora/kierownika zespołu

Część II

Zatwierdzam zablokowanie/usunięcie/odblokowanie użytkownika z systemu

............................................

data i podpis

dyrektora/kierownika zespołu
Cześć III

Zablokowanie/usunięcie/odblokowanie wykonano 

.....................................




....................................................

data i podpis informatyka





data i podpis 

Kierownika Referatu Informatyki



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenia o konieczności modyfikacji istniejących uprawnień przez wypełnienie „Karty modyfikacji w systemie”
	
	Bezpośredni przełożony pracownika, którego konto podlega modyfikacji
	Dotyczy zmiany istniejących uprawnień związku z:

1. zakupem nowego oprogramowania,

2. przejęciem zasobów po osobie zwalnianej lub przechodzącej na inne stanowisko,

3. przejęciem zasobów okresowo na czas nieobecności pracownika (urlop, choroba, inne).

	Dokonanie modyfikacji zgodnie z danymi zawartymi w „Karcie modyfikacji w systemie”
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	Kierownik RI wyznacza informatyka, który realizuje zadanie zgodnie z wytycznymi zawartymi w cz.I „Karty modyfikacji w systemie”

	Potwierdzenie wykonania zadania
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	Kierownik Referatu Informatyki i wyznaczony informatyk potwierdzają podpisami wykonanie zadania na „Karcie modyfikacji w systemie”

	Złożenie wypełnionej zgodnie z instrukcją „Karty modyfikacji w systemie” do odpowiedniego segregatora
	
	
	„Karta modyfikacji w systemie” przechowywana jest w Referacie Informatyki w wydzielonym segregatorze zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Instrukcją Ochrony Danych Osobowych


Informacje dodatkowe:

·  „Karta modyfikacji w systemie” i jej omówienie stanowią załączniki do niniejszej procedury

Podstawa prawna:

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

· Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 25/2003 z dnia 22 września 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem informatycznym, instrukcji postępowania w sytuacjach naruszenia systemu ochrony danych osobowych, regulaminu przetwarzania danych osobowych
Omówienie „Karty modyfikacji w systemie”

„Karta modyfikacji w systemie” składa się z 3 części:

cz. I
- wypełnia bezpośredni przełożony pracownika

cz. II
- akceptacja dyrektora wydziału

cz. III
- potwierdzenie wykonania modyfikacji przez informatyka i Kierownika Referatu Informatyki

K A R T A    M O D Y F I K A C J I    W    S Y S T E M I E

(załącznik do procedury modyfikacji w systemie komputerowym)

Część I

___________________________________________________________________________

.............................................................




Poznań dn.  ..................      

                         /Nazwa komórki org./
Proszę o dodanie/usunięcie panu/pani.....................................................

niżej zaznaczonych aplikacji  niestandardowych:

 


konto poczty zewnętrznej



            dostęp do Internetu



           LEX- System Informacji Prawnej*


           PowerPoint (aplikacja do tworzenia prezentacji)*


          Access*

inne :………………………………………………………………………………….

lub  udostępnienia


     profilu stacji roboczej numer……….….przypisanej do osoby ..........................................

     zasobów sieciowych osoby……………………………………….

Data obowiązywania : od.............................

*dostęp do tej aplikacji uzależniony jest od ilości posiadanych licencji






    .............................................








data i podpis

dyrektora/kierownika zespołu

Część II

Zatwierdzam  zmiany  użytkownika w systemie

     .............................................

data i podpis

dyrektora/kierownika zespołu
Cześć III

Modyfikację wykonano 

.....................................


....................................................

data i podpis informatyka



data i podpis 

Kierownika Referatu Informatyki


Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenia o awarii
	
	Osoba zgłaszająca awarię
	Awaria zgłaszana jest poprzez wypełnienie „Karty zgłoszenia awarii” i przesłanie jej na adres wewnętrznej poczty elektronicznej ri@poczta.starostwo

	Kierownik Referatu Informatyki wyznacza informatyka odpowiedzialnego za usunięcie awarii
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	Przesłane zgłoszenie należy wydrukować i uzupełnić o dane wymagane w punkcie II „Karty zgłoszenia awarii”

	Wyznaczony informatyk usuwa awarię samodzielnie lub nadzoruje usunięcie awarii przez podmiot zewnętrzny
	
	Ewentualny kontakt z podmiotami zewnętrznymi
	Usunięcie awarii może wiązać się ze sporządzaniem zleceń napraw lub zakupem części i jest regulowane przez odpowiednie procedury dot. takich czynności

	Potwierdzenie usunięcia awarii
	Po usunięciu awarii
	
	Uzupełnienie danych dot. usunięcia awarii w „Karcie zgłoszenia awarii”

	Złożenie wypełnionej zgodnie z instrukcją „Karty zgłoszenia awarii” do odpowiedniego segregatora
	
	
	„Karty zgłoszenia awarii” przechowywane są w Referacie Informatyki w wydzielonym segregatorze zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Instrukcją Ochrony Danych Osobowych


Informacje dodatkowe:

·  „Karty zgłoszenia awarii” i jej omówienie stanowią załączniki do niniejszej procedury

Podstawa prawna:

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

· Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 25/2003 z dnia 22 września 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem informatycznym, instrukcji postępowania w sytuacjach naruszenia systemu ochrony danych osobowych, regulaminu przetwarzania danych osobowych
Omówienie „Karty zgłoszenia awarii”
„Karty zgłoszenia awarii” składa się z 2 części:

cz. I
- wypełnia pracownik zgłaszający awarię
cz. II
- wypełnia informatyk i/lub Kierownik Referatu Informatyki
K A R T A    Z G Ł O S Z E N I A    A W A R I  I

nr karty: ...........................................


(numer nadaje Kierownik Ref. Inf.)
(załącznik do procedury zgłoszenia awarii sprzętu/aplikacji)

Część I

.............................................................




Poznań dn.  ..................      

                         /Nazwa komórki org./
Zgłaszam awarię:


komputera:

........................................................................................................




(numer inwentarzowy, numer stacji)

drukarki:

........................................................................................................





(numer inwentarzowy)

programu:

........................................................................................................

(nazwa programu)
inne:


........................................................................................................

(inne urządzenia)
……………………………………..

imię i nazwisko osoby zgłaszającej

…………………………    
 
…………….

……………..


Stanowisko



numer pokoju

nr telefonu

.........................................



data i  podpis

Część II

Zgłoszenie przyjęte:

Data przyjęcia:……………….

Data wykonania:…………………….

Uwagi i wnioski : .................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

.....................................
............…………………..

   podpis informatyka
podpis Kierownika


Referatu Informatyki



Osoba odpowiedzialna: 

	Czynność
	Czas realizacji
	Osoba do kontaktu
	Uwagi

	Przyjęcie zgłoszenia o konieczności zmiany godzin pracy
	
	Osoba zgłaszająca zmiany
	Konieczność pracy poza standardowymi godzinami pracy zgłasza bezpośredni przełożony pracownika, którego zmiana ma dotyczyć poprzez przekazanie do RI wypełnionej w cz. I „Karty zmiany godzin pracy”

	Kierownik Referatu Informatyki wyznacza informatyka odpowiedzialnego za dokonanie zmiany godzin pracy użytkownika
	
	Kierownik Referatu Informatyki
	

	Potwierdzenie wykonania zmian godzin pracy dla użytkownika
	Po dokonaniu zmian
	
	Uzupełnienie danych dot. zmiany godzin pracy w „Karcie zmiany godzin pracy”

	Złożenie wypełnionej zgodnie z instrukcją „Karty zmiany godzin pracy” do odpowiedniego segregatora po uprzednim przywróceniu standardowych ustawień dostępu do systemu.
	
	
	„Karty zmiany godzin pracy” przechowywane są w Referacie Informatyki w wydzielonym segregatorze zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Instrukcją Ochrony Danych Osobowych


Informacje dodatkowe:

· „Karty zmian godzin dostępu do systemu” i jej omówienie stanowią załączniki do niniejszej procedury
· Standardowo w systemie informatycznym zdefiniowany jest dostęp w godzinach od 7:00 do 16:00 od wtorku do piątku włącznie, a w poniedziałki od godz. 8:00 do 17:30. Każda praca poza standardowymi terminami wymaga zgody bezpośredniego przełożonego i zmiany w systemie informatycznym.
Informacje dodatkowe:

· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U.98.160.1074)
· Zarządzenie Starosty Poznańskiego nr 25/2003 z dnia 22 września 2003 roku w sprawie wpro-wadzenia instrukcji ochrony danych osobowych, instrukcji zarządzania systemem informatycznym, instrukcji postępowania w sytuacjach naruszenia systemu ochrony danych osobowych, regulaminu przetwarzania danych osobowych
Omówienie „Karty zgłoszenia awarii”
Karta modyfikacji w systemie” składa się z 2 części:

cz. I
- wypełnia bezpośredni przełożony pracownika

cz. II
- wypełnia informatyk i/lub Kierownik Referatu Informatyki
K A R T A    Z M I A N Y    G O D Z I N    P R A C Y
nr karty: ...........................................


(numer nadaje Kierownik Ref. Inf.)
(załącznik do procedury zmiany godzin dostępu do systemu)

Część I

.............................................................




Poznań dn.  ..................      

                         /Nazwa komórki org./
Proszę o  udostępnienie systemu informatycznego pani/ panu 

……………………………………..

imię i nazwisko
…………………………    
 
…………….

…………………….

Stanowisko



numer pokoju

nr telefonu

W godzinach
od……………………… do……………………….
W okresie 
od ……………….………do………………………

............................................




data i  podpis

 
dyrektor/kierownik zespołu

Część II

Zmiana godzin pracy wykonana 

.....................................
............…………………..

   podpis informatyka
podpis Kierownika


Referatu Informatyki

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego





Zastępca Dyrektora Wydziału Administracyjnego





Likwidacja pieczątek WA – 0862








pracownik Wydziału Administracyjnego





Zapotrzebowanie na pieczątki WA – 0862





pracownik Wydziału Administracyjnego





Zapotrzebowanie na tablice urzędowe i informacyjne WA – 0863





pracownik Wydziału Administracyjnego





Dostawa wody WA - 1414





pracownik Wydziału Administracyjnego





Dzierżawa nowego dystrybutora WA - 1414





pracownik Wydziału Administracyjnego





Kontrola jakości sprzątania na terenie obiektu i na zewnątrz WA – 2020





pracownik Wydziału Administracyjnego





Awarie kotłowni WA - 2021





pracownik Wydziału Administracyjnego





Dostawa oleju opałowego WA - 2021





pracownik Wydziału Administracyjnego





Odczyt temperatury oraz sprawdzenie dziennego zużycia oleju opałowego WA - 2021





pracownik Wydziału Administracyjnego





Serwis kotłowni WA - 2021





pracownik Wydziału Administracyjnego





Awarie oświetlenia WA – 2022





pracownik Wydziału Administracyjnego





Odczyty licznikowe zużycia energii elektrycznej WA – 2022





pracownik Wydziału Administracyjnego





Awarie wody i kanalizacji  WA - 2023





pracownik Wydziału Administracyjnego





Odczyty licznikowe zużycia wody WA – 2023





pracownik Wydziału Administracyjnego





Nadzór nad sposobem wykonywania ochrony w zakresie administracyjnym WA - 2032





pracownik Wydziału Administracyjnego





Pobieranie kluczy oraz wjazd na parking wewnętrzny przez osoby nieuprawnione WA - 2032





pracownik Wydziału Administracyjnego





Czynności związane z przebywaniem osób poza godzinami urzędowania Starostwa WA - 2032





pracownik Wydziału Administracyjnego





Zakup towarów i usług dla potrzeb komórek organizacyjnych WA – 2110





pracownik Wydziału Administracyjnego





Awaria urządzeń WA – 2111





pracownik Wydziału Administracyjnego





Serwis urządzeń WA – 2111





pracownik Wydziału Administracyjnego





Naliczanie czynszu za lokale WA – 7002





pracownik Wydziału Administracyjnego





Sporządzanie sprawozdania o emisji potencjalnych źródeł zanieczyszczenia środowiska WA – 7640





pracownik Wydziału Administracyjnego















































Pracownik Kancelarii





Wysyłka przesyłek przez kierowcę





Pracownik Kancelarii





Wysyłka przesyłek pocztowych





pracownik Referatu Informatyki





Zmiana godzin dostępu do systemu informatycznego





pracownik Referatu Informatyki





Zgłoszenie awarii sprzętu / aplikacji





pracownik Referatu Informatyki





Modyfikacja uprawnień w systemie komputerowym





pracownik Referatu Informatyki





Usunięcie / blokada / odblokowanie konta w systemie komputerowym





pracownik Referatu Informatyki





Zgłoszenie użytkownika do systemu komputerowego Starostwa





Pracownik Kancelarii





Zakup książek nadawczych








Pracownik Kancelarii





Wysyłka poczty elektronicznej





Pracownik Wydziału Administracyjnego





Segregacja i rejestracja poczty przychodzącej





Pracownik Kancelarii





Odbiór i rozdział poczty elektronicznej i faksów otrzymanych z serwera faksowego





Pracownik Kancelarii





Odbiór i rozdział poczty elektronicznej i faksów otrzymanych z serwera faksowego





Pracownik Kancelarii





Wysyłka poczty elektronicznej na konto wszystkich powiatów (starostwa@powiatypolskie.pl)





Pracownik Kancelarii





Materiały eksploatacyjne do frankownicy (paski, wałki, EPROM)





Pracownik Wydziału Administracyjnego





Zaopatrzenie Starostwa w artykuły biurowe WA - 2101








