
udostepnianie i wypozyczanie al<tll~czewnatrz

!
. zlozenie przez wnioskodawce pisemnego wniosku a w przypadku danych

osobowych zlozenie dodatkowego wniosku o udostepnienie danych ze
zbioru danych osobowych

!
. weryfikacjawniosku

!
. wypozyczenieakt.

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

. inicjowaniedzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa

. prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami i stazami

. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków
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. 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. 1 stanowisko w zakresie obslugi Zarzadu i Starosty :

. 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
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 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
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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 pracownikówstarostwa

. kontrola dyscypliny pracy w starostwie

. prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatów do pracy
w starostwie

. wystepowanie do Glównej KomisjiOrzekajacej 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

. planowanie wydatków osobowych do projektu budzetu powiatu

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego
b) 2 stanowisko

. 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 zaswiadczeno 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 dotyczaqych pomocy
udzielonej przez pracodawce w zwiazku z podnoszeniem wyksztalcenia
ogólnego przez pracowników starostwa



. prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatów do 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, 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
5. 1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, ewidencji czasu pracy,
oswiadczen majatkowych, 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 wokissem,
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 wydzialu
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej

. obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci
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. wykonywanie innych polecen przelozonego.

6. 2 stanowiska 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. :
- spisówzdawczo- odbiorczych
- wykazów spisów zdawczo - odbiorczych
- spisówzdawczo- odbiorczychmaterialówarchiwalnychprzekazywanych

do archiwumpanstwowego
protokolów oceny dokumentacji niearchiwalnej i przeznaczonej na
makulaturelub zniszczenie
kart udostepnianiaakt

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

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanieinnychpolecenprzelozonego.
7. 3 stanowiska w zakresie obslugi interesantów w tym 1 w zakresie
redagowania Biuletynu Informacji Publicznej
a) 1 stanowisko

. prowadzenie i koordynowanie punktu informacyjnego dla interesantów

. informowanie w szczególnosci na temat:
- godzin urzedowania pracy starostwa



- adresów i numerów telefonów poszczególnych komórek organizacyjnych
- funkcjonowania i podzialu zadan miedzy komórkami
- spraw zalatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztów ponoszonych przy skladanych wnioskach
- miejsca zlozenia wniosku
- formularzy i druków potrzebnych do zlozenia dokumentu
- zalaczników do wniosków
- Biuletynu Informacji Publicznej
- jednostek organizacyjnych powiatu

. przyjmowanie skarg i wniosków

. pomoc w wypelnianiu formularzy i druków

. sprawowanie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej

. przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie glównej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz powiadamiania 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

. wspólpraca z redaktorami poszczególnych podstron Biuletynu
Informacji Publicznej

. wprowadzanie informacji z zakresu dzialalnosci wydzialu do Biuletynu
Informacji Publicznej

. biezaca kontrola funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej

. kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczna

. przygotowywanie ogloszen dotyczacych zmian organizacji pracy
w starostwie oraz informowanie o tym interesantów

. udzielanie informacji telefonicznej

. zastepowanie pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego.

b) 2 stanowisko
. prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantów
. informowanie w szczególnosci na temat:

- godzin urzedowania pracy starostwa
- adresów i numerów telefonów poszczególnych komórek organizacyjnych
-funkcjonowania i podzialu zadan miedzy komórkami
- spraw zalatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztów ponoszonych przy skladanych wnioskach
- miejsca zlozenia wniosku
- formularzy i druków potrzebnych do zlozenia dokumentu
- zalaczników do wniosków
- Biuletynu Informacji Publicznej
- jednostek organizacyjnych powiatu

. przyjmowanie skarg i wniosków

.



. pomoc w wypelnianiu formularzy i druków

. zastepowanie administratora Biuletynu Informacji Publicznej

. kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczna

. przygotowywanie ogloszen dotyczacych zmian organizacji pracy
w starostwie oraz informowanie o tym interesantów

. udzielanie informacji telefonicznej

. przekazywanie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczególowym przegladzie i uporzadkowaniu akt z zakresu zadan
wydzialu do archiwum zakladowego

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego.

c) 3 stanowisko
. prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantów
. informowanie w szczególnosci na temat:

- godzin urzedowania pracy starostwa
- adresów i numerów telefonów poszczególnych komórek organizacyjnych
- funkcjonowania i podzialu zadan miedzy komórkami
- spraw zalatwianych w starostwie oraz okreslenie czasu ich rozpatrzenia
- procedur i kosztów ponoszonych przy skladanych wnioskach
- miejsca zlozenia wniosku
- formularzy i druków potrzebnych do zlozenia dokumentu
- zalaczników do wniosków
- Biuletynu Informacji Publicznej
- jednostek organizacyjnych powiatu

. przyjmowanie skarg i wniosków

. pomoc w wypelnianiu formularzy i druków

. kontakt z interesantami w zakresie wykonywanych zadan poprzez poczte
elektroniczna

. przygotowywanie ogloszen dotyczacych zmian organizacji pracy
w starostwie oraz informowanie o tym interesantów

. udzielanie informacji telefonicznej

. zbieranie materialów na posiedzenie Zarzadu

. przygotowanie porzadku obrad Zarzadu

. prowadzenie nastepujacych zbiorów: Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego. Monitora Polskiego B i Wojewódzkiego Dziennika Urzedowego

. zastepowanie innych pracowników wydzialu podczas ich nieobecnosci

. wykonywanie innych polecen przelozonego.

V. System przekazywania informacji pracownikom

Pracownicy wydzialu uzyskuja na biezaco ustne informacje dotyczace realizacji
zadan wydzialu.



VI. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

Dokumentowanie przebiegu czynnosci odbywa sie zgodnie z
postanowieniami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrów z 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

1.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
pracowników Starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu z
wyjatkiem dyrektorów szkól i poradni pedagogiczno -psychologicznych
b) sporzadzanych projektów aktów organizacji wewnetrznej opracowywanych
przez inne komórki organizacyjne
c) zalatwianych skarg i wniosków.
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 co najmniej raz w roku kalendarzowym:
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 material
dowodowy.


