Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 23 /2013
Starosty Gryfinskiego

z dnia 25 marca 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego okresla
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor 1 kontrolg na dziatalno$cig samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego
sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3. Za caloksztalt pracy samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego odpowiedzialny
jest zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

§ 4. 1. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego odpowiada przed
Sekretarzem Powiatu za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan iobowigzkéw, zgodnie
z przydzielonym zakresem obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego
okresla Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownik
powinien:

1) wspotpracowaé przy wykonywaniu obowigzkéw stluzbowych z pracownikami innych komorek
organizacyjnych Starostwa;

2) inicjowac, stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz wyjasniaé
tre$¢ obowigzujacych przepisow prawnych;

5) przyjmowac interesantow, a na zadanie interesantOw wnoszone przez nich podania, wnioski i1 skargi
itp. przyjmowac do protokotu;

6) ulatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych
bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa, udostgpnianie interesantom
przepiséw prawa;

7) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okre§lone dokumenty, potwierdzenia, niezbedne
do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedow lub instytucji;

8) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej;

9) przedstawia¢ przelozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedz¢ albo zglaszaé
problemy uniemozliwiajace samodzielne wykonanie zadania.

§ 5. 1. Obsade osobowa na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zakladowego
z uwzglednieniem imienia i nazwiska pracownika, okres$leniem i nazwa zajmowanego stanowiska, a
takze symbolem literowym, ktdry pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okres$la instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie samodzielne stanowisko
pracy ds. archiwum zaktadowego stosuje symbol literowy: AZ.



Rozdzial 2
Zakres czynnoS$ci pracownika

§ 7. 1. Zakres czynno$ci pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zakladowego
ustala i podpisuje Sekretarz Powiatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynno$ci moze ulec zmianie w przypadku nalozenia na samodzielne stanowisko pracy
ds. archiwum zaktadowego nowych zadan wynikajacych zprzepisow prawa lub z wewngtrznych
uregulowan.

3. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu:

1) otrzymuje pracownik, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Sekretarz Powiatu;
4. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnoS$ci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Sekretarza Powiatu zastrzega si¢:

1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikow urzedow w zakresie niezastrzezonym do aprobaty

Starosty;

2) podpisywanie pism (korespondencji) wewngtrznych do komorek organizacyjnych Starostwa;
3) udzielania zwolnien pracownikowi na wyjs$cie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
4) wstepng akceptacje podania o urlop.

2. Do aprobaty samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego zastrzega si¢:

1) przedstawianie materialdw o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym dla potrzeb
Sekretarza Powiatu, Starosty, Zarzadu Powiatu i1 Rady Powiatu;

3. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego przedklada Staroscie
projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien oraz inne dokumenty wstepnie zatwierdzone
przez Sekretarza Powiatu.

4. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego odpowiada
za prawidtowos¢ i zgodno§¢ z prawem przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem
na kopii tych projektow.

Rozdzial 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9.1.Zastepstwa pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego ustalone
sa w zakresie obowigzkow.

2. Do pracownikow zastepujacych nalezy biezace orientowanie si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez
pracownika na stanowisku ds. archiwum zaktadowego.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastgpowanego i zastgpujacego oraz w przypadku,
gdy w zakresie czynnos$ci nie okreslono zast¢gpstwa nieobecnego pracownika Sekretarz Powiatu doraznie
wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej ustalajgc zarazem zakres zastgpstwa.



Rozdzial 5

Schemat organizacyjny
samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego

SEKRETARZ POWIATU

!

SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS. ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO

Rozdzial 6
Opis stanowiska pracy

I. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

'

SEKRETARZ POWIATU

.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
DS. ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i1 kierowanie pracg archiwum zaktadowego; koordynacja czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie



4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w zwigzku z tym:
a) przejmowanie dokumentacji:
- spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych;
- niearchiwalnej po panstwowych i1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalno$¢ wustata 1 ktore nie majg sukcesora oraz dla ktoérych organem zatozycielskim
lub sprawujacym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji,
¢) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,
d) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji na wniosek pracownikow komorek organizacyjnych;
e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych na wniosek 0sob spoza urzedu,
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
h) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie,
1) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,
J) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i1 stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;
k) prowadzenie i1 aktualizacja ewidencji zasobu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych powiatu,
1) inicjowanie brakowania dokumentacji po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych,
2) pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie i w zwigzku z tym:
a) biezacy nadzoér nad prawidlowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw,
b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
c) informowanie Sekretarza o wszelkich nieprawidtowosciach i1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwionych spraw,
d) podejmowaniem dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.
3) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja oraz
przeprowadzanie szkolen wewnetrznych w zakresie przepisow kancelaryjno-archiwalnych,
4) wspotpraca z pracownikami Archiwum Panstwowego w Szczecinie,
5) zapewnienie ochrony danych osobowych 1 =zabezpieczanie dokumentacji przed osobami
nieupowaznionymi,
6) planowanie $srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja zadan i potrzeb na stanowisku pracy,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkow,
8) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Gryfinie,
9) przygotowywanie projektéw pism, zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie
prowadzonych spraw i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow;

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom;



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawng, kierownictwem Starostwa

» Kluczowe kontakty zewnetrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,
z interesantami, z pracownikami Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — $rednie lub wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos$¢) — archiwistyka

3) Preferowane uprawnienia — kurs archiwalny

4) Doswiadczenie zawodowe:
preferowane na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w urzg¢dach
panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

5) Predyspozycje osobowosciowe — sprawnos¢, sumienno$¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,
komunikatywno$¢

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie
decyzji

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)
2)
3)
4)
5)

6)

za prawidtowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych;

za wlasciwg organizacj¢ 1 skutecznos$¢ pracy oraz za przestrzeganie i realizacje aktow wewnetrznie
obowigzujacych;

za powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie;

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami.

za zapewnienie ochrony danych osobowych 1 zabezpieczanie dokumentacji przed osobami
nieupowaznionymi,

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony SEKRETARZ POWIATU
» Przetozony wyzszego stopnia STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA

» pracownik archiwum zastgpowany jest przez pracownika wskazanego w zakresie czynnosci, a takze
przez pracownika wyznaczonego doraznie przez Sekretarza Powiatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzgt informatyczny - stanowisko komputerowe

oprogramowanie - Microsoft Windows, LEX, ARISCO

srodki tgcznoscei - stuzbowy telefon stacjonarny

inne urzadzenia - brak

srodki transportu - do dyspozycji samochdod stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujacych
w urzedzie

YVVYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazddéw shuzbowych - znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronnos$¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1 organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywnos$¢, zarzadzanie personelem,
zorientowanie za rezultaty pracy, podejmowanie decyzji



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewnetrznego
Samodzielnego stanowiska pracy
ds. archiwum zaktadowego

Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego

Nazwisko i imi¢ . . Nazwa .
L.p. pracownika Opis stanowiska stanowiska Uzywane symbole
1. Botbot Magdalena Samodzielne stanowisko pracy inspektor MB

ds. archiwum zaktadowego




