
c-

.
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

!
zgromadzenie i opracowanie danych

!
naniesienie danych do sprawozdania

!
przeslanie do GUS z zachowaniem terminu

.

.

.

prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem SWiadczenSocjalnych
!

opiniowanie zakladowego regulaminu swiadczen socjalnych
sporzadzanie na wniosek przedstawiciela zalogi wykazów osób uprawnionych do
korzystania z ZFSS
przygotowanie na podstawie wykazu zaakceptowanego przez staroste umów o pozyczki
na cele mieszkaniowe i remontowe: przekazanie umów do kontrasygnaty skarbnika,
nastepnie do podpisu starosty i podpisu pracownika, przekazanie umowy do wydzialu
finansów

.

.

5. obsluga interesantów

Podstawa prawa:
1. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz.

1198 ze zm.)
2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r.

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67 poz. 619)
3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (j.t Dz. U. z 2002 r. Nr

101 poz. 926 ze zm.)
4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t Dz.U.

z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.)

.

prowadzenie obslugi interesantów i informacji telefonicznej o pracy Starostwa
!

przygotowanie we wspólpracy z komórkami organizacyjnymi druków i formularzy dla
interesantów i umieszczanie na tablicy ogloszen

!
udzielanie informacji zwiazanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej

!
kontakt z interesantami poprzez skrzynke: bip@powiatpoznan.pl

.

.

Iprowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego -Biuletynu Informacji Publicznej
!

. nadanie redaktorom loginów i hasel dostepu do systemu przez redaktora naczelnego
raz, pózniej system wymusza zmiane hasla zgodnie z zasadami bezpieczenstwa ( co
najmniej 6 znaków. w tym jedna cyfra )

!

. nadanie redaktorom uprawnienia przez redaktora naczelnego do redagowania
poszczególnych stron

.
!

codzienne wygenerowywanie z systemu i zapisywanie dziennika zdarzen-zapisów
logowania do systemu i dokonywania zmian w tresci przez redaktorów. Mozna wybrac
okres jakiego dziennik ma dotyczyc, badz osobe (nieokreslony. intemauta. wszyscy,
konkretny redaktor). Dziennik zawiera wszystkie dostepne informacje zwiazane



.

z systemem, takie jak godzina zdarzenia. osoba, której dotyczy, miejsce skad bylo
dokonywane, co bylo wykonywane.

t
codzienna kontrola i odnotowywanie prób logowania sie do systemu przez osoby do tego
nieuprawnione -napisanie raportu w przypadku wykrycia takich prób

t
wspólpraca z redaktorami poszczególnych stron

t
dokonywanie w miare potrzeby zmian w calej strukturze: rozbudowa, zmiana nazw
dzialów, przenoszenie stron do innych dzialów, zmiana ich kolejnosci

t
codzienne czuwanie nad zgodnoscia systemu i tresci zawartych na stronach Biuletynu
z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administarcji z dnia 17 maja 2002 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej i Ustawa dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

;.
.

.

.

biezace i w miare potrzeby przygotowywanie i umieszczanie na stronach BlP informacji
z zakresu dzialania Starostwa oraz Wydzialu Organizacji i Kadr

t. Zarzad Powiatu- informacje dotyczace skladu, posiedzen, zamieszczanie aktualnego
porzadku obrad i archiwizowanie w systemie informacji o poprzednich, umieszczenie
bazy Uchwal Zarzadu i Zarzadzen Starosty oraz biezace uzupelnianie tych baz,

. Skarbnik Powiatu,. O powiecie - wiadomosci ogólne, insygnia, mapa oraz tresci dotyczace komunikacji
w powiecie, dane adresowe jednostek organizacyjnych powiatu,. podstawaprawna,. Gminy powiatu - zamieszczenie wykazu gmin, herbów, informacji dotyczacych
kompetencji gmin oraz przekierowan na ich strony intemetowe, aktualizowanie
przekierowan,. Starostwo - umieszczenie bazy adresowej wydzialów, zespolów, samodzielnych
stanowisk, regulaminu organizacyjnego i mapy dojazdowej oraz kompetencji Wydzialu
Organizacji i Kadr,

. informacja na temat rejestrów i ewidencji prowadzonych przez poszczególne wydzialy
i zespoly,. Omviadczenia majatkowe: zamieszczenie oswiadczen majatkowych Zarzadu, Skarbnika
Powiatu, dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych powiatów, osób
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych oraz oswiadczen o dzialalnosci
gospodarczej prowadzonej przez malzonków, o umowach cywilnoprawnych zawartych
przez malzonków, a takze informacje o pelnieniu funkcji lub zatrudnieniu malzonka na
terenie danego powiatu w jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
zwiazku jednostek samorzadu terytorialnego albo rozpoczecia swiadczenia pracy lub
wykonywania czynnosci zarobkowej na innej podstawie w spólkach handlowych,
w których co najmniej 50% udzialów lub akcji posiadaja jednostki samorzadu
terytorialnego oraz biezace uzupelnianie bazy oswiadczen,. Obslugainteresantów- informacje dotyczace rodzaju zalatwianych spraw w Starostwie,
miejsca (gdzie nalezy sie udac w celu zalatwienia sprawy), kosztów ponoszonych przy
zalatwianiu danej sprawy, druków i zalaczników jakie nalezy zalaczyc, a takze instrukcje
korzystania z modulu: stan zalatwianych spraw,. Informacje nieudostepnione - procedura udostepniania danych osobowych,
umieszczenie tresci dotyczacych informacji nieudostepnionych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

. zamieszczanie ogloszen,

. umieszczenie linków uzytecznych dla interesantów,

. utworzeniei umieszczenieinstrukcjikorzystaniaz BiuletynuInformacjiPublicznej,

. zamieszczenie danych adresowych redaktorów Biuletynu Informacji Publicznej.



. dokonywanie i odnotowywanie zmian w tresci tych informacji (w systemie, w miejscach
do tego celu wyznaczonych wraz z podaniem terminu dokonania zmiany),
dokonywanie wylaczen w tresci tych informacji na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198),
okreslanie tozsamosci osoby, która wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresc,
oznaczanie czasu wytworzenia informacji,
zalaczanie plików, grafik, zdjec, ikon drukowania przy tresciach informacji, tworzenie
skrótów informacji,
biezaca aktualizacja tresci,
przesuwanie do archiwum informacji, które utracily aktualnosc,
zamieszczanie stopki redakcyjnej.

.

.

.

.

.

.

.

Redaktor naczelny przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacje niezbedne do zamieszczania na stronie glównej Biuletynu (adres URL, dane
podmiotu, dane pracownika odpowiedzialnego za przekazywanie tych informacji) oraz
powiadamia o zmianach w tresci tych informacji oraz dokonuje zmian tresci informacji
publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu.

6.prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa i wspólpraca z Archiwum Panstwowym -
Podstawa prawna:

1. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2002 r. Nr 171 poz. 1396 ze zm.)

2. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialów archiwalnych do archiwów panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz.
1375)

3. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz.U.Nr 160,1074 ze zm.)

.
wspólpraca z komórkami organizacyjnymi

!
biezaca kontroli sposobu rejestrowania i przechowywania akt

!
nadzorowanie stosowania symboli i hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt

!
pomoc przy przygotowaniu teczek spraw do przekazania do archiwum zakladowego

!
ustalanie z dyrektorami wydzialów (kierownikami zespolów) i samodzielnymi
stanowiskami terminów przekazywania akt do archiwum

!
konsultowanie i sporzadzanie w porozumieniu z pracownikami komórek organizacyjnych
wykazów dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie

!
udostepnianie wypozyczanie zasobu aktowego na podstawie karty udostepnienia

!
rozszerzeniu symboli i hasel klasyfikacyjnych trzeciego i czwartego rzedu

.

.

.

.

.

.

.
przejmowanie akt z komórek arganizacyjnych

!
szczególowy przeglad akt polegajacy na sprawdzeniu:
ulozenia spraw wewnatrz teczek chronologicznie ( tak by sprawy nastepowaly po sobie
wedlug kolejnosci zalaczonego spisu spraw)
ulozenia pism w obrebie sprawy chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe

- .

-

~



.

wylaczenia zbednych egzemplarzy tych samych pism, zbednych notatek i brudnopisów
odlozenia do teczek spisów spraw
prawidlowegoopisania teczek
ponumerowania stron teczek spraw zakwalifikowanych do materialów archiwalnych,
przesznurowanie oraz umieszczanie w tekturowych kartonikach formatuA4

J.
sporzadzenie spisu zdawczo- odbiorczego w trzech egzemplarzach dla akt kat B
i w czterech egzemplarzach dla akt kat A

. J.
przekazanie 1 egzemplarza spisu wlasciwej komórce organizacyjnej, pozostawienie 2
egzemplarzy w archiwum zakladowym, przekazanie czwartego egzemplarza do
wiadomosci ArchiwumPanstwowego w przypadku akt katA

.
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

J.
wydzielenie na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej, po
uplywieokresu przechowywania

J.
wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE, która podlega ekspertyzie
przeprowadzanej przez wlasciwe archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacjiarchiwalnej tej dokumentacji

J.
powolaniezarzadzeniem starosty komisjiwydzielajacejdokumentacje

J.
sporzadzenie protokoluoceny dokumentacji niearchiwalnej

J.
sporzadzenie ostatecznego spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej zniszczeniu
i przekazanie do archiwumpanstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie

J.
wytypowaniejednostki zajmujacej sie profesjonalnym niszczeniem akt

J.
wystapienie do archiwum panstwowego o zgode na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej

.

.

.

.

.

.

. J.
zniszczenie wskazanej ilosciakt po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego iwyborze
odpowiedniejjednostki

. J.
potwierdzenie zniszczenia akt w postaci certyfikatubadz zaswiadczenia.

.
przekazanie materialów archiwalnych do archiwum panstwowego

J.
sporzadzenie 3 egzemplarzy spisów zdawczo-odbiorczych i przekazanie dwóch
do archiwum panstwowego celem sprawdzenia stanu ich uporzadkowania

J.
dokladne sprawdzenie przygotowanychdo przekazania materialów

J.
sporzadzenie krótkiejhistoriijednostki, którejakta sa przekazywane

J.
przekazanie do archiwum panstwowego

z nich

.

.

.

~



udostepnianie i wypozyczanie akt na zewnatrz

.
~

zlozenie przez wnioskodawce pisemnego wniosku a w przypadku danych osobowych
zlozenie dodatkowego wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych

~
weryfikacja wniosku

~
wypozyczenie akt.

.

.

Szczególowa organizacje i zakres dzialania archiwum okresla zarzadzenie Nr 26/2003 Starosty
Poznanskiego z dnia 26 wrzesnia 2003 r. w sprawie: zatwierdzenia instrukcji archiwalnej
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu.

IV. Zakresy czynnosci pracowników

1. Dyrektor wydzialu - zakres czynnosci dyrektora wydzialu obejmuje wszystkie zadania
wymienione w pkt III niniejszego zalacznika.
2. Zastepca dyrektora wydzialu:

. wspólpraca z dyrektorem wydzialu, zastepstwo dyrektora wydzialu oraz wykonywanie
zadan dotyczacych organizacji i funkcjonowania starostwa oraz skarg i wniosków

. zapewnienie obslugi organizacyjnej i protokolarnej posiedzen zarzadu,

. koordynacja prac zwiazanych z realizacja aktów prawnych zarzadu i starosty,

. prowadzenie rejestrów uchwal zarzadu, zarzadzen starosty, udzielonych upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i zalatwiania spraw,

. zbieranie i opracowywanie materialów dla potrzeb zarzadu i starosty,

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja starosty i zarzadu
z rada w zakresie opiniowania projektów uchwal rady przygotowanych przez
zarzad, ustalania tresci odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje
kierowane do zarzadu i innych spraw zwiazanych ze wspólpraca miedzy zarzadem
i rada powiatu,

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem powiatu w zwiazkach
i stowarzyszeniach

. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa i jego nowelizacji,

. opracowywanie projektu regulaminu pracy starostwa i jego nowelizacji oraz innych
aktów prawnych niezbednych do funkcjonowania starostwa,

. inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

. prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami i stazami.

. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,

. czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem przez wlasciwe komórki organizacyjne
skarg i wniosków,

. prowadzenie stosownej sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wniosków w szczególnosci
sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego,

. prowadzenie obslugi interesantów i informacji telefonicznej o pracy starostwa,

. koordynowanie prac zwiazanych z prowadzeniem urzedowego publikatora
teleinformatycznego -Biuletynu Informacji Publicznej,

. opracowanie wewnetrznych procedur kontroli w wydziale dla poszczególnych stanowisk
pracy,

. wykonywanie innych polecen przelozonego sluzbowego.
3. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie obslugi zarzadu i staroSty :
a) 1 pracownik

~
,.



. przygotowanie projektu planu pracy zarzadu, opracowanego na podstawie
harmonogramu pracy komisji rady powiatu oraz innych przepisów obligujacych zarzad do
podejmowania dzialan w okreslonych dziedzinach

. obsluga organizacyjna i protokolarna posiedzen zarzadu

. wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja aktów prawnych zarzadu i starosty

. prowadzenie rejestrów uchwal zarzadu, zarzadzen starosty, udzielonych upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i zalatwiania spraw

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja starosty i zarzadu z rada
powiatu w zakresie: opiniowania projektów uchwal rady przygotowanych przez zarzad,
ustalania tresci odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje kierowane do
zarzadu i innych spraw zwiazanych z wspólpraca miedzy zarzadem i rada powiatu

. opracowanie sprawozdania z dzialalnosci zarzadu

. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem powiatu w zwiazkach
i stowarzyszeniach

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego
b) 2 pracownik

. zbieranie i opracowywanie materialów dla potrzeb zarzadu i starosty

. obsluga organizacyjna posiedzen zarzadu w szczególnosci przygotowywanie porzadku
obrad

. przekazywanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum zakladowego

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. prowadzenie zbiorów Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich i Wojewódzkiego Dziennika
Urzedowego

. wykonywanie innych polecen przelozonego.
4. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie spraw kadrowych
a) 1 pracownik

. prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego pracownika starostwa

. prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego z kierowników jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierowników placówek oswiatowych i poradni
psychologiczno - pedagogicznych

. prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania stosunku pracy,
przebiegu pracy, jubileuszy, rozwiazania stosunku pracy a takze rent i emerytur

. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu, zatrudnieniu i wynagrodzeniu

. wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych, legitymacji sluzbowych

. kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy
z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad
czlonkiem rodziny oraz kontrola formalna zaswiadczen lekarskich

. kontrola wykonania postanowien umów dotyczacych pomocy udzielonej przez
Pracodawce w zwiazku z podnoszeniem wyksztalcenia ogólnego przez pracowników
starostwa

. kontrola dyscypliny pracy w starostwie

. prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatówdo pracy w starostwie

. wystepowanie do Glównej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansów publicznych przy Ministrze Finansów

. wystepowanie do Krajowego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci
z zapytaniem o karalnosc

. prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwiazanej z planami ur1opów pracowników
starostwa

. prowadzenie rejestru legitymacji sluzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, ewidencji
delegacji sluzbowych oraz ksiazki wyjsc poza urzad

. rozliczanie czasu pracy pracowników starostwa

. przygotowanie i opracowanie materialów, informacji z zakresu spraw Kadrowych
i osobowych dla potrzeb pracodawcy

. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

. planowanie wydatków osobowych do projektu budzetu powiatu

,.



. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego
b) 2 pracownik

. prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego pracownika starostwa

. prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego z kierowników jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierowników placówek oswiatowych i poradni
psychologiczno - pedagogicznych

. prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania stosunku pracy,
przebiegu pracy, jubileuszy, rozwiazania stosunku pracy a takze rent i emerytur

. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

. wystawianie legitymacji sluzbowych

. przygotowywanie skierowan na wstepne badania lekarskie dla kandydatów do pracy,
przygotowywanie skierowan na okresowe i kontrolne badania lekarskie pracowników
starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych, o których mowa wyzej

. kontrola prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy
z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad
czlonkiem rodziny oraz kontrola formalna zaswiadczen lekarskich

. kontrola wykonania postanowien umów dotyczacych pomocy udzielonej przez
pracodawce w zwiazku z podnoszeniem wyksztalcenia ogólnego przez pracowników
starostwa

. prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatówdo pracy w starostwie

. wystepowanie do Glównej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansów publicznych przy Ministrze Finansów

. wystepowanie do Krajowego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci
z zapytaniem o karalnosc

. prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwiazanej z planami urlopów pracowników
starostwa

. prowadzenie rejestru legitymacji sluzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, ewidencji
delegacji sluzbowych oraz ksiazki wyjsc poza urzad

. rozliczanie czasu pracy pracowników starostwa

. przygotowanie i opracowanie materialów, informacji z zakresu spraw kadrowych
i osobowych dla potrzeb pracodawcy

. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego
5. pracownik wykonujacy czynnosci w zakresie spraw szkoleniowych, oswiadczen
majatkowych, ewidencji czasu pracy i obslugi ZFSS

. dokonywanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach majatkowych, o których mowa
w ustawie o samorzadzie powiatowym

. porównywanie tresci analizowanych oswiadczen majatkowych z zalaczonymi kopiami
zeznan o wysokosci osiagnietego dochodu w roku podatkowym

. przygotowanie dla Starosty w celu przedlozenia radzie powiatu informacji, dotyczacej:
-osób, które nie zlozyly oswiadczenia majatkowego lub zlozyly je po terminie
- nieprawidlowosci stwierdzonych w analizowanych oswiadczeniach majatkowych wraz

z ich opisem i wskazania osób, które zlozyly nieprawidlowe oswiadczenia
-dzialan podjetych w zwiazku z nieprawidlowosciami stwierdzonymi w analizowanych
oswiadczeniach majatkowych

. organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracowników starostwa w tym wspólpraca z WOKiSS, opracowanie planu szkolen
pracowników starostwa na dany rok budzetowy oraz sporzadzanie informacji dotyczacej
wykonania planu

. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników starostwa

. rozliczanie czasu pracy pracowników starostwa w ramach przyjetego okresu
rozliczeniowego

. gromadzenie, analizowanie i rozliczanie kart godzin nadliczbowych pracowników
starostwa

. rozliczanie czasu pracy pracowników starostwa do sprawozdan statystycznych

,.

. ,



. przygotowanie i opracowanie materialów, informacji dla potrzeb starosty
przygotowanie i opracowanie materialów z zakresu dzialalnosci
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przelozonego.

wydzialu do.

.

.

.
.

6. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego i
wspólpracy z archiwum panstwowym:

. czuwanie nad zapewnieniem odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajacej, nadsylanej i skladanej w
starostwie dokumentacji, w sposób odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania i
rozstrzygania spraw

. wspólpraca z komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami starostwa
w zakresie przygotowania i prowadzenia akt w komórce organizacyjnej

. czuwanie nad prawidlowym stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska starostwa

. przygotowywanie i wdrazanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt na podstawie
zarzadzenia kierownika urzedu - Starosty w porozumieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym

. przejmowanie z komórek organizacyjnych materialów archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego

. prowadzenie srodków ewidencyjnych w archiwum zakladowym tj. :
spisów zdawczo - odbiorczych
wykazów spisów zdawczo - odbiorczych
spisów zdawczo - odbiorczych materialów archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego
protokolów oceny dokumentacji niearchiwalnej i przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie
kart udostepniania akt

. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania uplynal
zgodnie z przepisami

. przekazywanie dokumentacji stanowiacej material archiwalny do wlasciwego archiwum
panstwowego oraz wspólpraca z wlasciwym archiwum panstwowym w zakresie
archiwizacji akt

. przeprowadzanie na wniosek pracowników starostwa szkolen i udzielanie instruktazu
w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt

. udostepnianie akt dla celów urzedowych, z zachowaniem przepisów o ochronie
informacji niejawnych i danych osobowych

. prowadzenie rejestru wyników pomiaru wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
archiwum zakladowego, w których jest przechowywana dokumentacja osobowa i
placowa pracodawców

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego.
7. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie obslugi interesantów i prowadzenia
urzedowego publikatora teleinformatycznego Biuletynu Informacji Publicznej
a) 1 pracownik

. przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie glównej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamianie o zmianach w tresci tych informacji, dokonywanie zmian tresci informacji
publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu

. prowadzenie dziennika zmian w tresci informacji publicznych udostepnianych
w Biuletynie oraz prób dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione

. administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczególnosci wspólpraca
z redaktorami poszczególnych podstron Biuletynu

. wprowadzanie informacji z zakresu dzialalnosci wydzialu do Biuletynu Informacji
Publicznej



. biezaca kontrolafunkcjonowaniaBiuletynuInformacjiPublicznej

. zastepowanieinnychpracownikówwydzialupodczasichnieobecnosci

. wykonywanieinnych polecen przelozonego.
b) 2 pracownik

. zastepowanie redaktora BiuletynuInformacjiPublicznej

. biezaca kontrola funkcjonowaniaBlP

. wspólpraca z redaktorami poszczególnych podstron BlP

. opracowywanie i wprowadzanie do BlP informacji z zakresu dzialania starostwa oraz
informacjiz zakresu dzialania wydzialu. przygotowanie i opracowanie materialów, informacji dla potrzeb Starosty. obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. prowadzenie zbiorów DziennikówUstaw, MonitorówPolskich iWojewódzkiegoDziennika
Urzedowego

. przekazywanie akt spraw ostatecznie zalatwionychdo archiwum zakladowego

. zastepowanie innych pracowników wydzialupodczas ich nieobecnosci

. wykonywanieinnych polecen przelozonego.

V. System przekazywania informacjipracownikom

Pracownicywydzialuuzyskuja na biezaco ustne informacjedotyczace realizacjizadan wydzialu.

VI. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

Dokumentowanie przebiegu czynnosci odbywa sie zgodnie z postanowieniami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrówz dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074 ze zm.), która to instrukcja okresla
tryb oraz zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewnia jednolity sposób tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
dokumentów.

VII.System kontroli wewnetrznej i osoby upowaznione do przeprowadzania

kontroli

i.Cele kontroli wewnetrznej: stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracowników wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dzialania

2. Rodzaje kontroli i zakres:
1) wstepna:
a) dokumentacji osobowej przedkladanej przez kandydatów do pracy i pracownikówStarostwa
oraz kierownikówjednostek organizacyjnych powiatu z wyjatkiem dyrektorów szkól i poradni
pedagogiczno -psychologicznych
b) sporzadzanych projektówaktów organizacji wewnetrznej opracowywanych przez inne komórki
organizacyjne
c) zalatwianych skarg iwniosków.
2) biezaca:
a) realizacji aktów organizacji wewnetrznej oraz funkcjonowania organizacji wewnetrznej
starostwa
b) zalatwianych skarg i wniosków



c) przestrzegania praw i obowiazków pracowników w stosunku do zakladu pracy
i uprawnien pracowniczych
d) procesu ksztalcenia i doksztalcania pracowników
e) danych przy potwierdzaniu zatrudnienia badz dla celów ZFSS
3) dorazna - w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci na danym stanowisku pracy
4) okresowa, przeprowadzana dwa razy w ciagu roku:
a) prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy
b) wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Osoby upowaznione:
a) dyrektor wydzialu
b) zastepca dyrektora wydzialu
c) pracownicy wydzialu upowaznieni przez dyrektora.

3. Sposób przeprowadzenia kontroli:
Porównanie sposobu zalatwiania spraw, o których mowa w pkt. 2 z przepisami regulujacymi
w sposób formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Wnioski z kontroli:
1) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych:

. dokumentowanie w postaci protokolu kontroli - 2 egzemplarze

. przy braku uchybien ograniczenie do notatki sluzbowej.
2) w przypadku uchybien dyrektor wydzialu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje
ustne lub pisemne polecenie sluzbowe dotyczace terminu usuniecia uchybien, a w sytuacji
powtarzajacych sie uchybien moze wnioskowac do starosty o zastosowanie kary porzadkowej
3) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popelnienie dyrektor
wydzialu zglasza ten fakt staroscie i zabezpiecza matenal dowodowy.


