sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

!
zgromadzenie i opracowanie danych

!
naniesienie danych do sprawozdania

przestanie do GUS z zachowaniem terminu

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

i
opiniowanie zaktadowego regulaminu $wiadczen socjalnych

sporzgdzanie na wniosek przedstawiciela zatogi wykazow oséb uprawnionych do
korzystania z ZFSS

przygotowanie na podstawie wykazu zaakceptowanego przez staroste umow o pozyczki
na cele mieszkaniowe i remontowe : przekazanie uméw do kontrasygnaty skarbnika,
nastepnie do podpisu starosty i podpisu pracownika, przekazanie umowy do wydziatu
finansow

5. obstuga interesantéw

Podstawa prawa:

i
.3

3.

Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112 poz.
1198 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. Nr 67 poz. 619)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr
101 poz. 926 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U.

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

prowadzenie obstugi interesantéw i informacji telefonicznej o pracy Starostwa

!
przygotowanie we wspéipracy z komoérkami organizacyjnymi drukéw i formularzy dla

interesantéw i umieszczanie na tablicy ogtoszen

udzielanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informaciji Publicznej

i
kontakt z interesantami poprzez skrzynke: bip@powiat.poznan.pl

| prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej

!
nadanie redaktorom loginéw i haset dostepu do systemu przez redaktora naczelnego

raz, pézniej system wymusza zmiane hasta zgodnie z zasadami bezpieczenstwa ( co
najmniej 6 znakéw, w tym jedna cyfra)
!

nadanie redaktorom uprawnienia przez redaktora naczelnego do redagowania
poszczeg6inych stron

!
codzienne wygenerowywanie z systemu i zapisywanie dziennika zdarzen-zapisow
logowania do systemu i dokonywania zmian w tresci przez redaktoréw. Mozna wybraé
okres jakiego dziennik ma dotyczy¢, badz osobe (nieokresSlony, internauta, wszyscy,
konkretny redaktor). Dziennik zawiera wszystkie dostepne informacje zwigzane




z systemem, takie jak godzina zdarzenia, osoba, ktérej dotyczy, miejsce skad byto
dokonywane, co byto wykonywane.

1
codzienna kontrola i odnotowywanie prob logowania sie do systemu przez osoby do tego
nieuprawnione - napisanie raportu w przypadku wykrycia takich prob

!
wspoéipraca z redaktorami poszczeg6inych stron

!
dokonywanie w miare potrzeby zmian w caftej strukturze: rozbudowa, zmiana nazw
dziatéw, przenoszenie stron do innych dziatéw, zmiana ich kolejnosci

!
codzienne czuwanie nad zgodnoscig 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 Ustawg dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej.

biezace i w miare potrzeby przygotowywanie i umieszczanie na stronach BIP informacji

z zakresu dziatania Starostwa oraz Wydzialu Organizacji i Kadr

!
Zarzad Powiatu - informacje dotyczgce skfadu, posiedzen, zamieszczanie aktualnego

porzadku obrad i archiwizowanie w systemie informacji o poprzednich, umieszczenie
bazy Uchwat Zarzadu i Zarzadzen Starosty oraz biezgce uzupemianie tych baz,
Skarbnik Powiatu,

O powiecie — wiadomos$ci og6lne, insygnia, mapa oraz tresci dotyczace komunikacji

w powiecie, dane adresowe jednostek organizacyjnych powiatu,

podstawa prawna,

Gminy powiatu - zamieszczenie wykazu gmin, herbéw, informacji dotyczacych
kompetencji gmin oraz przekierowan na ich strony intemetowe, aktualizowanie
przekierowan,

Starostwo — umieszczenie bazy adresowej wydziatéw, zespotéw, samodzielnych
stanowisk, regulaminu organizacyjnego i mapy dojazdowej oraz kompetencji Wydziatu
Organizacji i Kadr,

informacja na temat rejestréw i ewidencji prowadzonych przez poszczeg6ine wydziaty

i zespoly,

Oswiadczenia majgtkowe: zamieszczenie oSwiadczen majgtkowych Zarzadu, Skarbnika
Powiatu, dyrektorow i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatow, o0s6b
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych oraz o$wiadczen o dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez matzonkéw, o0 umowach cywilnoprawnych zawartych
przez matzonkéw, a takze informacje o peieniu funkcji lub zatrudnieniu matzonka na
terenie danego powiatu w jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
zwigzku jednostek samorzgdu terytorialnego albo rozpoczecia $wiadczenia pracy lub
wykonywania czynnoSci zarobkowej na innej podstawie w spétkach handlowych,
w kitérych co najmniej 50% udziatébw Ilub akcji posiadajg jednostki samorzadu
terytorialnego oraz biezgce uzupeinianie bazy o$wiadczen,

Obstuga interesantéw — informacje dotyczgce rodzaju zatatwianych spraw w Starostwie,
miejsca (gdzie nalezy sie uda¢ w celu zatatwienia sprawy), kosztéw ponoszonych przy
zatatwianiu danej sprawy, drukéw i zatacznikéw jakie nalezy zatgczy¢€, a takze instrukcje
korzystania z modutu: stan zafatwianych spraw,

Informacje nieudostepnione - procedura udostepniania danych osobowych,
umieszczenie tresci dotyczgcych informacji nieudostepnionych w Biuletynie Informacii
Publicznej,

zamieszczanie ogtoszen,

umieszczenie linkdw uzytecznych dla interesantow,

utworzenie i umieszczenie instrukcji korzystania z Biuletynu Informaciji Publicznej,
zamieszczenie danych adresowych redaktoréw Biuletynu Informaciji Publicznej.




dokonywanie i odnotowywanie zmian w tresci tych informacji (w systemie, w miejscach
do tego celu wyznaczonych wraz z podaniem terminu dokonania zmiany),

dokonywanie wytgczen w treSci tych informacji na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzes$nia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198),
okreslanie tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢,
oznaczanie czasu wytworzenia informacji,

zatgczanie plikéw, grafik, zdje¢, ikon drukowania przy treSciach informacii, tworzenie
skrétéw informacii,

biezgca aktualizacja tresci,

przesuwanie do archiwum informacii, ktére utracity aktualnosc,

zamieszczanie stopki redakcyjne;j.

Redaktor naczelny przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej
informacje niezbedne do zamieszczania na stronie gitéwnej Biuletynu (adres URL, dane
podmiotu, dane pracownika odpowiedzialnego za przekazywanie tych informacji ) oraz
powiadamia o zmianach w treSci tych informacji oraz dokonuje zmian tre$ci informacii
publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu.

6.prowadzenie archiwum zakiadowego Starostwa i wspéipraca z Archiwum Parnstwowym -

Podstawa prawna:

H

2

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

rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parnstwowych ( Dz.U. Nr 167 poz.
1375)

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu ( Dz.U.Nr 160, 1074 ze zm. )

wspoéipraca z komérkami organizacyjnymi

1
biezgca kontroli sposobu rejestrowania i przechowywania akt
!
nadzorowanie stosowania symboli i haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt
!
pomoc przy przygotowaniu teczek spraw do przekazania do archiwum zaktadowego
1

ustalanie =z dyrektorami wydziatéw (kierownikami zespotéw ) i samodzielnymi
stanowiskami terminéw przekazywania akt do archiwum

!
konsultowanie i sporzgdzanie w porozumieniu z pracownikami komoérek organizacyjnych
wykazow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie

!
udostepnianie wypozyczanie zasobu aktowego na podstawie karty udostepnienia

|

rozszerzeniu symboli i haset klasyfikacyjnych trzeciego i czwartego rzedu

przejmowanie akt z komérek organizacyjnych

i
szczeg6lowy przeglad akt polegajacy na sprawdzeniu :
utozenia spraw wewnatrz teczek chronologicznie ( tak by sprawy nastepowaty po sobie
wedtug kolejnosci zatgczonego spisu spraw )
utozenia pism w obrebie sprawy chronologicznie, poczynajagc od pisma
rozpoczynajacego sprawe



wytgczenia zbednych egzemplarzy tych samych pism, zbednych notatek i brudnopisow
odtozenia do teczek spiséw spraw

prawidtowego opisania teczek

ponumerowania stron teczek spraw zakwalifikowanych do materiatow archiwalnych,
przesznurowanie oraz umieszczanie w tekturowych kartonikach formatu A4

i
sporzgdzenie spisu zdawczo — odbiorczego w trzech egzemplarzach dla akt kat B
i w czterech egzemplarzach dla akt kat A

!
przekazanie 1 egzemplarza spisu wiasciwej komoérce organizacyjnej, pozostawienie 2
egzemplarzy w archiwum zakiadowym, przekazanie czwartego egzemplarza do
wiadomosci Archiwum Paristwowego w przypadku akt kat.A

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1)
wydzielenie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej, po
uptywie okresu przechowywania

!
wytgczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE, ktéra podlega ekspertyzie
przeprowadzanej przez wiasciwe archiwum panstwowe dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji

!
powotanie zarzadzeniem starosty komisji wydzielajacej dokumentacje

!
sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

!
sporzgdzenie ostatecznego spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej zniszczeniu
i przekazanie do archiwum parnstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie

|
wytypowanie jednostki zajmujgcej sie profesjonalnym niszczeniem akt

i
wystgpienie do archiwum paristwowego o zgode na zniszczenie dokumentaciji
niearchiwalnej

!
zniszczenie wskazanej ilosci akt po uzyskaniu zgody archiwum parnstwowego i wyborze
odpowiedniej jednostki

i
potwierdzenie zniszczenia akt w postaci certyfikatu bgdz zaswiadczenia.

przekazanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego

sporzgdzenie 3 egzempfarzy spiséw zdawczo-odbiorczych i przekazanie dwoch z nich
do archiwum panstwowego celem sprawdzenia stanu ich uporzadkowania

doktadne sprawdzenie plrzygotowanych do przekazania materiatow

sporzadzenie kroétkiej hi{slon‘i jednostki, ktérej akta sg przekazywane

przekazanie do archiwurin panstwowego



udostepnianie i wypozyczanie akt na zewngtrz

zfozenie przez wnioskodawce pisemnego wniosku a w przypadku danych osobowych
ztozenie dodatkowego wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych
!
weryfikacja wniosku
!
wypozyczenie akt.

Szczegbtowg organizacje i zakres dziatania archiwum okresla zarzadzenie Nr 26/2003 Starosty
Poznanskiego z dnia 26 wrzeSnia 2003 r. w sprawie : zatwierdzenia instrukcji archiwalnej
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu.

IV. Zakresy czynnosci pracownikéw

1. Dyrektor wydzialu — zakres czynnos$ci dyrektora wydzialu obejmuje wszystkie zadania
wymienione w pkt lll niniejszego zatgcznika.
2. Zastepca dyrektora wydziatu :

e o o o

wspoéipraca z dyrektorem wydziatu, zastepstwo dyrektora wydziatu oraz wykonywanie
zadan dotyczacych organizacii i funkcjonowania starostwa oraz skarg i wnioskow
zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej posiedzen zarzadu,

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych zarzadu i starosty,
prowadzenie rejestrow uchwat zarzgdu, zarzgdzen starosty, udzielonych upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i zatatwiania spraw,

zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb zarzadu i starosty,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg starosty i zarzadu

z radg w zakresie opiniowania projekiéw uchwat rady przygotowanych przez

zarzad, ustalania tre$ci odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje

kierowane do zarzgdu i innych spraw zwigzanych ze wspoétpracg miedzy zarzadem
iradg powiatu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa i jego nowelizacji,
opracowywanie projektu regulaminu pracy starostwa i jego nowelizacji oraz innych
aktéw prawnych niezbednych do funkcjonowania starostwa,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami.

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem przez wtasciwe komarki organizacyjne
skarg iwnioskdw,

prowadzenie stosownej sprawozdawczosci dotyczgcej skarg i wnioskow w szczegolnosci
sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego,

prowadzenie obstugi interesantéw i informaciji telefonicznej o pracy starostwa,
koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem urzedowego publikatora
teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej,

opracowanie wewnetrznych procedur kontroli w wydziale dla poszczeg6inych stanowisk
pracy,

wykonywanie innych polecen przetozonego stuzbowego.

3. pracownicy wykonujacy czynnos$ci w zakresie obstugi zarzadu i starosty :
a) 1 pracownik



przygotowanie projektu planu pracy zarzadu, opracowanego na podstawie
harmonogramu pracy komisji rady powiatu oraz innych przepiséw obligujacych zarzad do
podejmowania dziatari w okre$lonych dziedzinach

obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen zarzadu

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych zarzgdu i starosty
prowadzenie rejestrow uchwat zarzadu, zarzadzen starosty, udzielonych upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i zatatwiania spraw

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg starosty i zarzadu z radg
powiatu w zakresie: opiniowania projektéw uchwat rady przygotowanych przez zarzad,
ustalania treSci odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje kierowane do
zarzadu i innych spraw zwigzanych z wspéipracg miedzy zarzgdem i radg powiatu
opracowanie sprawozdania z dziatalnosci zarzadu

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czionkostwem powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci

wykonywanie innych polecen przetozonego

L]
b) 2 pracownik
L]

zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb zarzadu i starosty

obstuga organizacyjna posiedzen zarzadu w szczegoélnosci przygotowywanie porzadku
obrad

przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego
zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci

prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich i Wojewo6dzkiego Dziennika
Urzedowego

wykonywanie innych polecen przetozonego.

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 odrgbnie dla kazdego z kierownikéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierownikéw placowek oSwiatowych i poradni
psychologiczno — pedagogicznych

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgacych nawigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, jubileuszy, rozwigzania stosunku pracy a takze renti emerytur
wystawianie zaswiadczeri o zatrudnieniu, wynagrodzeniu, zatrudnieniu i wynagrodzeniu
wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych, legitymacji stuzbowych

kontrola  prawidlowo$ci  wykorzystywania  zwolnien  lekarskich od  pracy
z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad
czionkiem rodziny oraz kontrola formalna zaswiadczen lekarskich

kontrola wykonania postanowien umoéw dotyczacych pomocy udzielonej przez
Pracodawce w zwigzku z podnoszeniem wyksztaicenia ogéinego przez pracownikow
starostwa

kontrola dyscypliny pracy w starostwie

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy w starostwie
wystepowanie do Gtoéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych przy Ministrze Finanséw

wystepowanie do Krajowego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci

z zapytaniem o karalno$¢

prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami uropéw pracownikow
starostwa

prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, ewidencji
delegaciji stuzbowych oraz ksigzki wyj$¢ poza urzad

rozliczanie czasu pracy pracownikdw starostwa

przygotowanie i opracowanie materiatéw, informacji z zakresu spraw kadrowych

i osobowych dla potrzeb pracodawcy

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

planowanie wydatkéw osobowych do projektu budzetu powiatu



zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego

b) 2 pracownik

prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego pracownika starostwa
prowadzenie akt i spraw osobowych odregbnie dla kazdego z kierownikéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierownikéw placowek o$wiatowych i poradni
psychologiczno — pedagogicznych

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, jubileuszy, rozwigzania stosunku pracy a takze renti emerytur
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

wystawianie legitymacji stuzbowych

przygotowywanie skierowan na wstepne badania lekarskie dla kandydatéw do pracy,
przygotowywanie skierowan na okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikow
starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa wyze;j

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

kontrola wykonania postanowien uméw dotyczacych pomocy udzielonej przez
pracodawce w zwigzku z podnoszeniem wyksztatcenia ogéinego przez pracownikow
starostwa

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy w starostwie
wystepowanie do Giéwnej Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych przy Ministrze Finanséw

wystepowanie do Krajowego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci

z zapytaniem o karalnosc

prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw pracownikow
starostwa

prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, ewidencji
delegaciji stuzbowych oraz ksigzki wyj$¢ poza urzad

rozliczanie czasu pracy pracownikéw starostwa

przygotowanie i opracowanie materiatéw, informacji z zakresu spraw kadrowych

i osobowych dla potrzeb pracodawcy

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci

wykonywanie innych polecen przetozonego

5. pracownik wykonujacy czynno$ci w zakresie spraw szkoleniowych, oswiadczen
majatkowych, ewidencji czasu pracy i obstugi ZF$S

dokonywanie analizy danych zawartych w o$wiadczeniach majgtkowych, o ktérych mowa

w ustawie o samorzadzie powiatowym

poréwnywanie tresci analizowanych o$wiadczen majatkowych z zatgczonymi kopiami

zeznan o wysokosci osiggnietego dochodu w roku podatkowym

przygotowanie dla Starosty w celu przedfozenia radzie powiatu informacji, dotyczacej :

- 0s0b, ktore nie ztozyly oSwiadczenia majatkowego lub ztozyly je po terminie

- nieprawidtowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach majatkowych wraz

z ich opisem i wskazania os6b, ktére ztozyly nieprawidiowe o$wiadczenia

- dziatan podjetych w zwigzku z nieprawidtowos$ciami stwierdzonymi w analizowanych
o$wiadczeniach majgtkowych

organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikéw starostwa w tym wspétpraca z WOKISS, opracowanie planu szkolen

pracownikéw starostwa na dany rok budzetowy oraz sporzadzanie informacji dotyczacej

wykonania planu

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw starostwa

rozliczanie czasu pracy pracownikow starostwa w ramach przyjetego okresu

rozliczeniowego

gromadzenie, analizowanie i rozliczanie kart godzin nadliczbowych pracownikow

starostwa

rozliczanie czasu pracy pracownikéw starostwa do sprawozdan statystycznych



przygotowanie i opracowanie materiatéw, informacji dla potrzeb starosty

przygotowanie i opracowanie materiatbw z zakresu dziatalnosci wydziatu do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecno$ci

wykonywanie innych polecen przetozonego.

6. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie prowadzenia archiwum zakiadowego i
wspoélpracy z archiwum panstwowym :

czuwanie nad zapewnieniem odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg powstajgcej, nadsylanej i sktadanej w
starostwie dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami starostwa

w zakresie przygotowania i prowadzenia akt w komorce organizacyjnej

czuwanie nad prawidtowym stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska starostwa

przygotowywanie i wdrazanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt na podstawie
zarzgdzenia kierownika urzedu - Starosty w porozumieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym

przejmowanie z komorek organizacyjnych materiatdbw archiwalnych i dokumentagii
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego

prowadzenie $rodkéw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym t.j. :

spiséw zdawczo — odbiorczych

wykazow spiséw zdawczo — odbiorczych

spisow zdawczo — odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
parnistwowego

protokotdw oceny dokumentacji niearchiwalnej i przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

kart udostepniania akt

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat
zgodnie z przepisami

przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiat archiwalny do wtasciwego archiwum
parnstwowego oraz wspéipraca z wtasciwym archiwum panstwowym w zakresie
archiwizacji akt

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

udostepnianie akt dla celéw urzedowych, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i danych osobowych

prowadzenie rejestru wynikdw pomiaru wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
archiwum zakfadowego, w ktérych jest przechowywana dokumentacja osobowa i
ptacowa pracodawcow

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecno$ci

wykonywanie innych polecefi przetozonego.

7. pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie obstugi interesantéw i prowadzenia
urzedowego publikatora teleinformatycznego Biuletynu Informacji Publicznej
a) 1 pracownik

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

prowadzenie dziennika zmian w tresci informacji publicznych udostepnianych
w Biuletynie oraz préb dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczeg6inosci wspétpraca

z redaktorami poszczegOlnych podstron Biuletynu

wprowadzanie informacji z zakresu dziatalno$ci wydziatlu do Biuletynu Informacji
Publicznej



e biezaca kontrola funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
e zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
¢ wykonywanie innych polecen przetozonego.
b) 2 pracownik
zastepowanie redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
biezaca kontrola funkcjonowania BIP
wspotpraca z redaktorami poszczeg6inych podstron BIP
opracowywanie i wprowadzanie do BIP informacji z zakresu dziatania starostwa oraz
informaciji z zakresu dziatania wydziatu
przygotowanie i opracowanie materiatéw, informacji dla potrzeb Starosty
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
e prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich i Wojewédzkiego Dziennika
Urzedowego
przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego
zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego.

V. System przekazywania informacji pracownikom

Pracownicy wydziatu uzyskujg na biezgco ustne informacje dotyczace realizacji zadan wydziatu.

VI. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

Dokumentowanie przebiegu czynnosci odbywa sie zgodnie z postanowieniami okre$lonymi
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu ( Dz. U. Nr 160 poz. 1074 ze zm.), ktéra to instrukcja okresla
tryb oraz zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewnia jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg
dokumentoéw.

VII. System kontroli wewnetrznej i osoby upowaznione do przeprowadzania

kontroli

1.Cele kontroli wewnetrznej: stwierdzenie zgodno$ci czynnos$ci wykonywanych przez
pracownikbw  wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowo$ci, starannosci
i sprawnosci dziatania

2. Rodzaje kontroli i zakres :

1) wstepna :

a) dokumentacji osobowej przedktadanej przez kandydatéw do pracy i pracownikow Starostwa
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu z wyjatkiem dyrektoréw szk6t i poradni
pedagogiczno - psychologicznych

b) sporzadzanych projektéw aktéw organizacji wewnetrznej opracowywanych przez inne komorki
organizacyjne

c) zatatwianych skarg i wnioskow.

2) biezaca :

a) realizacji aktdw organizacji wewnetrznej oraz funkcjonowania organizacji wewnetrznej
starostwa

b) zatatwianych skarg i wnioskéw



c) przestrzegania praw i obowigzkéw pracownikéw w stosunku do zaktadu pracy
i uprawnien pracowniczych

d) procesu ksztatcenia i doksztatcania pracownikéw

e) danych przy potwierdzaniu zatrudnienia badz dla celéw ZFSS

3) dorazna — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci na danym stanowisku pracy
4) okresowa, przeprowadzana dwa razy w ciggu roku :

a) prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy

b) wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Osoby upowaznione :

a) dyrektor wydziatu

b) zastepca dyrektora wydziatu

C) pracownicy wydziatu upowaznieni przez dyrektora.

3. Sposéb przeprowadzenia kontroli:
Poréwnanie sposobu zatatwiania spraw, o ktérych mowa w pkt. 2 z przepisami regulujgcymi
w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

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

o dokumentowanie w postaci protokotu kontroli — 2 egzemplarze

e przy braku uchybien ograniczenie do notatki stuzbowej.
2) w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje
ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczgce terminu usunigcia uchybien, a w sytuacji
powtarzajgcych sie uchybien moze wnioskowac do starosty o zastosowanie kary porzgdkowej
3) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie dyrektor
wydziatu zgtasza ten fakt staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.



