udostepnianie i wypozyczanie akt na zewnatrz

!
ztozenie 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 zakltadowego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

IV. Zakresy czynnos$ci pracownikow

1. Dyrektor wydziatlu — zakres czynnosci dyrektora wydziatu obejmuje
wszystkie zadania wymienione w pkt Il niniejszego zatgcznika.
2. Zastepca dyrektora wydziatu :

wspotpraca z dyrektorem wydziatu, zastepstwo dyrektora wydziatu oraz
wykonywanie zadan dotyczgcych organizacji i funkcjonowania starostwa
oraz skarg i wnioskow

zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej posiedzen zarzgdu,
koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych zarzadu i
starosty

prowadzenie rejestrow uchwat zarzadu, 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 projektow uchwat rady
przygotowanych przez zarzad, ustalania tresSci odpowiedzi na wnioski
komisji rady i interpelacie kierowane do zarzadu i innych spraw
zwigzanych ze wspotpracg miedzy zarzgdem iradg powiatu
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  cztonkostwem 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 niezbgdnych do funkcjonowania starostwa
inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéw



czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem przez wiasciwe komorki
organizacyjne skarg i wnioskéw

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

prowadzenie obstugi interesantéw i informacji telefonicznej o pracy
starostwa

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem urzedowego
publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej
opracowanie wewnetrznych procedur kontroli w wydziale dla
poszczegoinych stanowisk pracy

wykonywanie innych polecen przetozonego stuzbowego.

3. 1 stanowisko w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty :

[ ]

przygotowanie projektu planu pracy zarzgdu, opracowanego na
podstawie harmonogramu pracy komisji rady powiatu oraz innych
przepisow obligujgcych zarzad do podejmowania dziatan w okreslonych
dziedzinach

obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen zarzadu

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg aktow prawnych zarzadu
| 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 projektow uchwat rady
przygotowanych przez zarzad, ustalania tresci odpowiedzi na wnioski
komisji rady i interpelacie kierowane do zarzadui innych spraw
zwigzanych z wspdipracg miedzy zarzadem 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

4. 2 stanowiska w zakresie spraw kadrowych
a) 1 stanowisko

prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego pracownika
starostwa

prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego z kierownikow
jednostek  organizacyjnych z wyjatkiem kierownikow placoéwek
osSwiatowych i poradni psychologiczno — pedagogicznych

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, jubileuszy, rozwigzania stosunku pracy a takze
renti emerytur

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu, zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych, legitymacji stuzbowych
kontrola prawidiowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy
z powodu choroby lub konieczno$ci sprawowania przez pracownika



opieki nad cztonkiem rodziny oraz kontrola formalna zaswiadczen
lekarskich

kontrola wykonania postanowien umoéw  dotyczgcych  pomocy
udzielonej przez Pracodawce w zwigzku z podnoszeniem wyksztatcenia
ogoélnego przez pracownikéw starostwa

kontrola dyscypliny pracy w starostwie

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do pracy
w starostwie

wystepowanie do Gtownej Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych przy Ministrze Finansow

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 delegacji stuzbowych oraz ksigzki wyjS¢ poza
urzad

rozliczanie czasu pracy pracownikow starostwa

przygotowanie i opracowanie materiatdw, informacji z zakresu spraw
kadrowych 1 osobowych dla potrzeb pracodawcy

sporzgdzanie 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 stanowisko

prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego pracownika
starostwa

prowadzenie akt i spraw osobowych odrebnie dla kazdego z kierownikéw
jednostek organizacyjnych z wyjgtkiem kierownikéw placowek
os$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 legitymaciji stuzbowych

przygotowywanie skierowan na wstepne badania lekarskie dla
kandydatow do pracy, przygotowywanie skierowan na okresowe i
kontrolne badania lekarskie pracownikow starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa wyzej

kontrola prawidiowosci 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 wyksztatcenia
ogolnego przez pracownikow starostwa



prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do pracy
w starostwie

wystepowanie do Gtéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych przy Ministrze Finansow

wystepowanie do Krajowego Rejestru Skazanych Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci z zapytaniem o karalnos¢

prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw
pracownikow starostwa

prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych, ewidencji delegacii
stuzbowych oraz ksigzki wyj$¢ poza urzad

rozliczanie czasu pracy pracownikow 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

5. 1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, ewidencji czasu pracy,
o$wiadczen majatkowych, obstugi ZFSS

dokonywanie  analizy danych  zawartych w  oSwiadczeniach
maijatkowych, o ktérych mowa w ustawie o samorzgdzie powiatowym
poréwnywanie  treéci  analizowanych o$wiadczen majgtkowych
z zataczonymi kopiami zeznarn o wysoko$ci osiggnietego dochodu w roku
podatkowym

przygotowanie dla Starosty w celu przedtozenia radzie powiatu informaciji,

dotyczace;j :

- 0s6b, ktére nie ztozyty o$wiadczenia majagtkowego lub ztozyly je po terminie
- nieprawidtowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach

majatkowych wraz z ich opisem i wskazania 0s6b, ktére ztozyty
nieprawidtowe oswiadczenia

- dziatari podjetych w zwigzku z nieprawidtowos$ciami stwierdzonymi

w analizowanych os$wiadczeniach majgtkowych

organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow starostwa w tym wspoéitpraca z wokissem,
opracowanie planu szkolen pracownikéw starostwa na dany rok
budzetowy oraz sporzgdzanie informacji dotyczgcej wykonania planu
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow starostwa

rozliczanie czasu pracy pracownikéw starostwa w ramach przyjetego
okresu rozliczeniowego

gromadzenie, analizowanie i rozliczanie kart godzin nadliczbowych
pracownikow starostwa

rozliczanie czasu pracy pracownikow starostwa do sprawozdan
statystycznych

przygotowanie i opracowanie materiatéw, informacji dla potrzeb starosty
przygotowanie i opracowanie materiatéw z zakresu dziatalnosci wydziatu
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci



wykonywanie innych polecen przetozonego.

6. 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego
i wspélpracy z archiwum panstwowym :

czuwanie nad zapewnieniem odpowiedniej ewidencji, przechowywania
oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg powstajacej,

nadsytanej i skladanej w starostwie dokumentacji, w sposob
odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi

stanowiskami starostwa w zakresie przygotowania i prowadzenia akt
w komorce organizacyjnej

czuwanie nad prawidiowym stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu
akt przez komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska starostwa
przygotowywanie i wdrazanie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt
na podstawie zarzadzenia kierownika urzedu - Starosty w porozumieniu
z whasciwym archiwum panstwowym

przejmowanie z komérek organizacyjnych materiatdw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego

prowadzenie srodkoéw ewidencyjnych w archiwum zaktadowym t . :
spisow zdawczo — odbiorczych

wykazéw spiséw zdawczo — odbiorczych

spiséw zdawczo — odbiorczych materiatdw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego

protokotdw oceny dokumentacji niearchiwalnej i przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie

kart udostepniania akt

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania
uptyngt zgodnie z przepisami

przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiat archiwalny do
wiasciwego archiwum panstwowego oraz wspOipraca z wiasciwym
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 celdow urzedowych, z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych

prowadzenie rejestru wynikbw codziennego pomiaru wilgotnosci i
temperatury w pomieszczeniach archiwum zaktadowego, w ktérych jest
przechowywana dokumentacja osobowa i ptacowa pracodawcow
zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego.

7. 3 stanowiska w zakresie obstugi interesantéow w tym 1 w zakresie
redagowania Biuletynu Informacji Publicznej
a) 1 stanowisko

prowadzenie i koordynowanie punktu informacyjnego dla interesantéw
informowanie w szczegdlnosci na temat :

- godzin urzedowania pracy starostwa



- adreséw i numerdw telefondw poszczegolinych komérek organizacyjnych
- funkcjonowania i podziatu zadan miedzy komérkami

- spraw zatatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztow ponoszonych przy sktadanych wnioskach

- miejsca ztozenia wniosku

- formularzy i drukéw potrzebnych do zlozenia dokumentu

- zatgcznikéw do wnioskéw

- Biuletynu Informacji Publicznej

- jednostek organizacyjnych powiatu

przyjmowanie skarg i wnioskow

pomoc w wypetnianiu formularzy i drukéw

sprawowanie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej
przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtdéwnej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz powiadamiania o zmianach w tresci tych
informacji, dokonywanie zmian ftre$ci informacji publicznych
udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu

prowadzenie dziennika zmian w  treSci informacji publicznych
udostepnianych w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez
0soby nieuprawnione

wspollpraca z redaktorami  poszczegdlnych  podstron  Biuletynu
Informacji Publicznej

wprowadzanie informacji z zakresu dziatalnosci wydzialu do Biuletynu
Informacji Publicznej

biezgca kontrola funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej

kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczng

przygotowywanie ogtoszen dotyczacych zmian organizacji pracy

w starostwie oraz informowanie o tym interesantow

udzielanie informacji telefonicznej

zastepowanie pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego.

b) 2 stanowisko

prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantow
informowanie w szczegdélnosci na temat :

- godzin urzedowania pracy starostwa

- adresow i numeréw telefonéw poszczegdlinych komérek organizacyjnych
- funkcjonowania i podziatu zadarn miedzy komérkami

- spraw zatatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztow ponoszonych przy sktadanych wnioskach

- miejsca ztozenia wniosku

- formularzy i drukéw potrzebnych do zlozenia dokumentu

- zatgcznikdéw do wnioskéw

- Biuletynu Informacji Publicznej

- jednostek organizacyjnych powiatu

przyjmowanie skarg i wnioskéw



pomoc w wypetnianiu formularzy i drukéw

zastepowanie administratora Biuletynu Informacji Publicznej

kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczng

przygotowywanie ogtoszen dotyczgcych zmian organizacji pracy

w starostwie oraz informowanie o tym interesantéw

udzielanie informaciji telefonicznej

przekazywanie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczegOlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt z zakresu zadan
wydziatu do archiwum zaktadowego

zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego.

c) 3 stanowisko

prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantéow
informowanie w szczegdlnosci na temat :

- godzin urzedowania pracy starostwa

- adresdw i numerow telefondw poszczegoéinych komorek organizacyjnych
- funkcjonowania i podziatu zadan miedzy komorkami

- spraw zatatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztéw ponoszonych przy sktadanych wnioskach

- miejsca ztozenia wniosku

- formularzy i drukdéw potrzebnych do ztozenia dokumentu

- zatgcznikdw do wnioskéw

- Biuletynu Informacji Publicznej

- jednostek organizacyjnych powiatu

przyjmowanie skarg i wnioskow

pomoc w wypetnianiu formularzy i drukéw

kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczng

przygotowywanie ogtoszen dotyczacych zmian organizacji pracy

w starostwie oraz informowanie o tym interesantéw

udzielanie informaciji telefonicznej

zbieranie materiatdow na posiedzenie Zarzadu

przygotowanie porzgdku obrad Zarzadu

prowadzenie nastepujgcych zbioréw: Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego. Monitora Polskiego B i Wojewddzkiego Dziennika Urzedowego
zastepowanie innych pracownikéw wydziatu podczas ich nieobecnosci
wykonywanie innych polecen przetozonego.

V. System przekazywania informacji pracownikom

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



VIi. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

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

VII. System kontroli wewnetrznej i osoby upowaznione do przeprowadzania

kontroli

1.Cele kontroli wewnetrznej: stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikbw  wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci,
celowosci, 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 szkot | poradni pedagogiczno - psychologicznych

b) sporzadzanych projektow aktdéw organizacji wewnetrznej opracowywanych
przez inne komorki organizacyjne

c) zatatwianych skarg i wnioskow.

2) biezaca :

a) realizacji aktéw 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 pracownikow

e) danych przy potwierdzaniu zatrudnienia badz dla celéw ZFSS

3) dorazna — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na danym stanowisku
pracy

4) okresowa, przeprowadzana co najmniej raz w roku kalendarzowym:

a) prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy

b) wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Osoby upowaznione :

a) dyrektor wydziatu

b) zastepca dyrektora wydziatu

Cc) pracownicy wydziatu upowaznieni przez dyrektora.

3. Sposéb przeprowadzenia kontroli:



Porownanie sposobu zatatwiania  spraw, o ktdérych mowa w pkt. 2 z
przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane
zagadnienie.

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

e dokumentowanie w postaci protokotu kontroli — 2 egzemplarze

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



