Zarzadzenie Nr 6/2023
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 07 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 19 ust. 3 i 4 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, przyjetego Uchwatq Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie Nr
540/2020 z dnia 14 maja 2020 r. - zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdza sie Regulamin wewnetrzny Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia

§2.
Wykonanie, nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi
Powiatu.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 57 Starosty Ketrzyriskiego z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Ketrzynski

/-/Michat Kochanowski

1 Zmienionego Uchwata Nr 737/2021 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 21 stycznia 2021 r.,
Zmienionego Uchwatg Nr 885/2021 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 16 wrzesnia 2021 r.
Zmienionego Uchwatg Nr 1054/2022 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 28 kwietnia 2022 r.
Zmienionego Uchwatg Nr 1285/2023 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 26 stycznia 2023 r.



Zatacznik do Zarzadzenia 6/2023
Starosty Ketrzyriskiego z dnia 07 lutego 2023 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy regulamin okres$la w szczegdlnosci wewnetrzng organizacje oraz wykaz zadan
realizowanych przez Wydziat.
2. Sekretarz Powiatu odpowiada za catoksztatt dziatan Wydziatu, okreslonych jego zakresem
czynnosci oraz petni bezposredni nadzér nad pracownikami.

§2
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
Starostwa, organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, zatatwianie
spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw oraz realizuje zadania dotyczgce spraw
obywatelskich i administracyjnych.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | OZNACZENIE LITEROWE WYDZIALU

§3
1. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Stanowiska pracy urzednicze:
a) Stanowisko do spraw kadr — 1 etat
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich i administracyjnych — 3 etaty
2) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — 1 etat
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi interesanta — 2 etaty
c) Kierowca/konserwator — 1 etat
d) Konserwator —1 etat
e) Sprzataczka — 4 etaty
2. Wydziat oznaczony jest symbolami literowymi — SOO



Rozdziat Il
ZAKRES DZIAtANIA WYDZIALU

84

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) w zakresie ogdlnym:

2)

3)

a) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systemow zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz
organizacji pracy,

b) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu
Starostwa, a szczegdlnie w zakresie dostepu do informacji, przejrzystosci
postepowania i odpowiedzialnosci za decyzje,

c) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej oraz podmiotem wykonujgcym
audyt wewnetrzny oraz organami kontroli zewnetrznej,

d) prowadzenie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji
i strazy oraz rejestru aktéw prawa miejscowego,

€) opracowywanie na potrzeby Starostwa roboczego jednolitego tekstu regulaminu
organizacyjnego uwzgledniajgcego zmiany dokonane po jego uchwaleniu,

f) opracowywanie na potrzeby Starostwa schematu organizacyjnego Starostwa
uwzgledniajgcego utworzone komoérki i powstate na podstawie zarzgdzen Starosty,

g) wykonywanie obowigzkéw redaktora Biuletynu Informacji Publicznej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi ustugami Swiadczonymi na rzecz Starostwa
Powiatowego - przygotowywanie umow, w tym monitorowanie ich realizacji i
opisywanie merytoryczne faktur wystawianych w oparciu o te umowy.

w ramach zarzgdzania zasobami ludzkimi Starostwa:

a) podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do zabezpieczenia profesjonalnego doboru
pracownikdw Starostwa w szczegdlnosci przez:

— ustalanie priorytetéw szkoleniowych i rozwojowych pracownikéw oraz
sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania systemu szkolen pracownikdw,
- przygotowanie procedury dokonywania okresowej oceny pracownikdw,

b) opracowywanie projektu planu etatéw i ich rozmieszczenia w Starostwie na dany rok
budzetowy,

c) przygotowywanie i udziat w podejmowaniu decyzji personalnych,

d) ksztattowanie polityki kadrowej, socjalnej i szkoleniowej,

e) nadzorowanie realizacji planow szkolen pracowniczych,

f) zapewnienie dyscypliny pracy;

w ramach wykonywania zadan organizacyjnych zwigzanych z zapewnieniem wtasciwych

warunkéw dziatania Starostwa:

a) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,

b) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego (m.in. mebli, sprzetu
biurowego, sprzetu komputerowego),

c) zabezpieczenie udostepniania pracownikom literatury fachowej, prasy i wydawnictw,



d) organizowanie zakupu pracownikom wersji oprogramowania aplikacyjnego, baz

danych;

4) w zakresie organizacji i nadzoru nad funkcjonowaniem Starostwa:

a) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) prowadzenie centralnych rejestréw:

— aktéw wewnetrznych,
— skarg i wnioskow,
— upowaznien i petnomocnictw,

c) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu terytorialnego
w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i innymi ustawami;

6) prowadzenie spraw kadrowych i szkolenie pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem

pracownikéw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

b) ustalanie swiadczen zwigzanych z praca,

c) prowadzenie akt osobowych,

d) wypetnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji, niezbednych dokumentéow

zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

e) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych odbywanych w Starostwie przez

uczniéw, studentéw i aplikantéw,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikéw Starostwa, w tym kierowanie pracownikdw na rézne formy szkolenia;

7) organizacja zatatwiania skarg, wnioskdéw i interwencji postéw i senatoréw; sprawowanie
nadzoru w tym zakresie oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Starostwa oraz udzielanie obywatelom
informacji o jego funkcjonowaniu i kierowanie ich do wtasciwych wydziatéw,

9) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, w tym miedzy
innymi:

a) przygotowanie informacji na strone BIP,

b) przekazywanie niezbednych informacji wojewodzie i Ministrowi Sprawiedliwosci,

c) przechowywanie oswiadczen, co do tresci ktérych, Starosta jest administratorem
danych osobowych w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do nich oséb trzecich,
ktérych jest administratorem;

11) w zakresie techniczno — gospodarczym:

a) petna obstuga eksploatacji pomieszczen i budynkéw Starostwa,

b) wykonywanie prac w zakresie roboét konserwacyjnych i drobnych robét remontowych

urzadzen i Srodkow technicznych,

C) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym,



d) utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno-
porzadkowym,

e) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad gospodarka taborem
samochodowym Starostwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym
Starostwa,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji wyposazenia, Srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych,

h) zabezpieczenie tacznosci internetowej, telefonicznej, faksowej, radiowej i alarmowe;j
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen do tgcznosci.

Rozdziat IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W WYDZIALE
ORGANIZACYJNYM | SPRAW OBYWATELSKICH

§5
Ustala sie nastepujacy zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy:

1) Stanowisko do spraw kadr:

1. Prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie umoéw o prace oraz dokumentow dotyczgcych ich rozwigzania.
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych i ich rozliczanie.

Wypetnianie Swiadectw pracy.

Kontrolowanie urlopu pracownikéw i obliczanie jego wymiaru.

oV A wWwN

Wypetnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych

dokumentéw

zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw oraz zleceniobiorcéw.

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
Prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, doksztatcania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, doskonalenia zawodowego.

9. Przygotowywanie catosci spraw dotyczgcych zmian warunkéw pracy lub ptacy,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

10. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikdw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

11. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych.

12. Zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emeryture lub rente.

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

14. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby

przygotowawczej w Starostwie.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z praktykami zawodowymi, stazami

i pracami interwencyjnymi oraz wspotdziatanie w tym zakresie z uczelniami,
szkotami i instytucjami.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

a w szczegolnosci ewidencji ujawniania spdznien, nieusprawiedliwionych absencji

i wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do Starosty.

Opracowywanie projektu regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

i jego nowelizacji.

Opracowywanie projektu regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie i jego nowelizacji.

Opracowanie projektu regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu ketrzyrskiego.
Opracowywanie projektu regulaminu naboru pracownikéw Starostwa
Powiatowego

w Ketrzynie i jego nowelizacji.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie i jego nowelizacja.

Opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczgcych zatrudnienia w urzedzie.
Prowadzenie rejestru wydanych delegacji.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem wyjsé prywatnych w
godzinach pracy.

Prowadzenie rejestru umow zlecen oraz umow o dzieto.

Prowadzenie innych rejestréw wynikajgcych z powierzonych zadan.

Asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji
i udzielanie wyjasnien.

Przestrzeganie terminéw badan wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw
oraz szkolen BHP i p.poz.

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa

0 zmianach i opracowanie wymaganych przez nie dziatan.

State aktualizowanie wiedzy z zakresu Prawa Pracy.

Zamawianie pieczatek i pieczeci stosowanych w Starostwie Powiatowym w
Ketrzynie, prowadzenie ich ewidencji, okresowa kontrola w zakresie posiadania ich
na stanie przez poszczegdlne osoby oraz kasacja pieczeci nie uzywanych i zbednych.

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich i administracyjnych:

1.

Organizacja i nadzér w zakresie prawidtowego funkcjonowania punktow
nieodptatnej pomocy prawnej udzielanej przez Powiat Ketrzynski zgodnie z ustawg z
dnia

5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej w szczegdlnosci :



w

No u s

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

a) obstuga systemu NPP-NPO

b) ustalanie harmonograméw pracy radcow, adwokatéw i organizacji
pozarzgdowej prowadzacej dziatalno$é pozytku publicznego w punktach
nieodptatnej pomocy prawnej;

c) zamieszczanie niezbednych informacji na BIP w zakresie dziatania punktéw
nieodptatnej pomocy prawnej wraz z ich terminowg aktualizacja,

d) rozliczanie i opisywanie merytoryczne faktur otrzymywanych od radcow,
adwokatow i organizacji pozarzadowej udzielajacych porad prawnych oraz
faktur w zakresie obstugi organizacyjno-technicznej zadania,

e) zamawianie materiatdw biurowych niezbednych do wykonywania czynnosci
w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej i terminowe
jej przekazywanie,

g) rozliczanie dotacji otrzymywanej przez powiat na $wiadczenie nieodptatnej
pomocy prawnej,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci i innych informacji w tym zakresie.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna za Biuletyn Informacji Publiczne;.

Zapewnienie obstugi merytorycznej i administracyjnej oséb niepetnosprawnych

zgtaszajgcych sie do urzedu

Przyjmowanie zawiadomien o rzeczach znalezionych.

Organizowanie przyjecia i przechowywania rzeczy znalezionych.

Prowadzenie postepowania ustalajgcego wtascicieli rzeczy.

Prowadzenie ewidencji kosztéw obstugi przyjecia, przechowania i wydawania oraz

pozostatej dokumentaciji.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia rzeczy,

sprzedazy oraz przejscia rzeczy znalezionej na wtasnos¢ Skarbu Panstwa, orzekanie

o kosztach postepowania.

Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowiskach:

sprzgtaczka, konserwator.

Kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi.

Nadzdr nad dyscypling pracy pracownikéw obstugi.

Organizacja i nadzér obstugi techniczno-gospodarczej Starostwa w zakresie:

a) nalezytej eksploatacja pomieszczen i budynku Starostwa,

b) utrzymywania urzgdzen w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno-
porzgdkowym,

Nadzor nad zapewnieniem utrzymania czystosci w budynku Urzedu oraz

przynaleznego terenu.

Zabezpieczenie budynkéw w sprzet przeciwpozarowy.

Sprawdzenie stanu zabezpieczenia budynkow przed kradzieza.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z remontami i biezgcymi

naprawami na terenie urzedu.



3)

17.

18.

19.

20.

21

22

23.

Sprawdzanie i kontrolowanie stanu zuzycia wody, energii elektrycznej i cieplnej
przez administrowane budynki.

Biezgce informowanie Sekretarza o problemach kadrowych, organizacyjnych

i gospodarczych.

Opisywanie faktur dotyczgcych zakupdw zwigzanych z biezgca eksploatacjg budynku
pod wzgledem zgodnosci z zamdwieniem lub umowa.

Nadzor nad wykonywaniem drobnych prac konserwacyjnych i naprawczych

w budynku urzedu.

. Wypetnianie wnioskéw o zamdéwienie publiczne o wartosci ponizej 130 000 zt celem

dokonania zakupdw oraz przygotowywanie niezbednych informacji na potrzeby
zamoéwien publicznych realizowanych na rzecz Starostwa Powiatowego.

. Wspoétdziatanie i pomoc pracodawcy przy wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

przepiséw bhp i p.poz.
Nadzér nad terminowym sktadaniem przez uprawnionych pracownikéw wnioskéw
o wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i/lub ochronne;j.

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Prowadzenie iobstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Starosty i Wicestarosty.

Zaopatrywanie sekretariatu w niezbedne artykuty spozywcze na potrzeby obstugi
przyjmowanych interesantéw i gosci przez Staroste i Wicestaroste a takze na
potrzeby posiedzen Zarzadu Powiatu.

Obstuga organizacyjno-techniczna spotkan, narad, konferencji organizowanych
przez Staroste, Wicestaroste oraz Sekretarza.

Przygotowywanie wyjazddw stuzbowych Starosty i Wicestarosty.

Opracowywanie pism i innych dokumentéw na zlecenie Starosty i Wicestarosty.
Wspétdziatanie z komdrkami Starostwa Powiatowego w Ketrzynie i podlegtymi
jednostkami w zakresie przekazywania informacji wynikajgcych z organizowanych
narad i spotkan.

Dbanie o wtasciwe przechowywanie powierzonych pieczeci urzedowych oraz ich
zabezpieczenie.

Odbieranie, wykonywanie oraz przekazywanie potgczen telefonicznych, nadawanie
i odbieranie fakséw oraz ich ewidencjonowanie.

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do odpowiednich komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP.

Przyjmowanie i wysytanie poczty przekazywanej przez Staroste i Wicestaroste.
Prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji, wyjazdow oraz zadan Starosty
i Wicestarosty.

Przyjmowanie pism do podpisu Starosty i Wicestarosty.

Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktdw ze Starostg i Wicestarosta.



4)

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

Kontynuowanie w kazdym roku budzetowym prenumeraty czasopism na uzytek

stuzbowy Starosty i Wicestarosty, na uzytek etatowego Radcy Prawnego oraz na

wyrazne polecenie przetozonego.

Obstuga samochoddéw stuzbowych w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji pojazdéw stuzbowych,

b) prowadzenia miesieczne] karty drogowej pojazdéw stuzbowych oraz dbanie
o prawidtowe i biezace ich wypetnianie przez uzytkownikéw,

c) miesiecznego rozliczania zuzycia paliwa,

d) prowadzenia miesiecznej karty ewidencji kosztow eksploatacji pojazdow,

e) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej zgtoszen wyjazdu samochodu
stuzbowego oraz jego przekazywania i zdawania,

f) prowadzenia pozostatych ewidencji zwigzanych z eksploatacjg pojazddéw.

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych Starosty.

Opisywanie rachunkow i faktur w zakresie czynnosci.

Zbieranie i opracowywanie materiatéw na potrzeby Starosty i Wicestarosty.

Monitorowanie srodkdw masowego przekazu oraz stron internetowych w zakresie

istotnych publikacji medialnych dotyczgcych powiatu ketrzynskiego oraz

informowanie o tym Starosty.

Udzielanie wsparcia przy organizacji imprez, evantdw, konferencji oraz spotkan.

Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium rocznic uroczystosci

zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkaricéw powiatu.

Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi interesanta

1.

Obstuga interesantéw w zakresie :

a) kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw;
stanie zaawansowania spraw; organizacji i strukturze organdéw Powiatu i
jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego;

b) informacji ogdlnej z zakresu funkcjonowania komadrek organizacyjnych urzedu;

c) uchwatach organéw Powiatu Ketrzyriskiego;

d) uroczystosciach powiatowych i innych wydarzeniach organizowanych przez
samorzad powiatowy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pocztg elektroniczng kierowang na adres Urzedu,
w tym: udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane pocztg elektroniczng oraz
prowadzenie ewidencji poczty elektroniczne;j.

Dbanie o aktualne informacje na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

Kierowanie interesantéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

Wydawanie wnioskow i udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu, udzielanie
informacji

o sposobie zatatwienia sprawy, wymaganych dokumentéw oraz optatach.
Przyjmowanie korespondencji od interesantdéw oraz wstepna weryfikacja
dokumentéw.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji ogtoszen i obwieszczer wiasnych Starostwa.
Dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obstugi interesanta w Starostwie

i sporzadzanie analiz w tym zakresie.

Dokonywanie wstepnej segregacji korespondencji wptywajgcej do Urzedu.
Elektroniczne rejestrowanie wptywajgcej korespondencji wraz z wskanowaniem jej
do systemu PROTON.

Wydawanie na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej ztozenia.
Odbieranie dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
i wprowadzanie ich do systemu.

Przesytanie w PROTONIE korespondencji zgodnie z wiasciwoscig do Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza, naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych
stanowisk.

Czuwanie nad wymiang korespondencji w obiegu wewnetrznym.

Przekazywanie korespondencji zwrdconej przez Staroste zgodnie z dekretacjg

na poszczegdlne wydziaty Starostwa.

Prowadzenie ksigzki pism przychodzgcych i wychodzgcych.

Obstuga programu , Elektroniczny nadawca”

Doreczanie korespondencji do Urzedu Pocztowego celem jej wystania.
Odbieranie poczty z Urzedu Pocztowego.

Obstuga centrali telefonicznej Starostwa, tgczenie rozméw telefonicznych.
Odbieranie korespondencji z poczty elektronicznej starostwo@starostwo.ketrzyn.pl

i wstepna jej segregacja na poszczegdlne wydziaty drogg e-mail.

Obstuga przesytek wychodzacych i przychodzgcych za pomocg Elektronicznej
Skrzynki Podawczej (ePUAP).

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z bezposrednig obstugg klientéw, w tym
udzielaniem informacji i kierowaniem do odpowiedniego wydziatu klientéw celem
zatatwienia sprawy.

Wykonywanie zadan zwigzanych z opracowaniem zbiorczych zestawien
zadowolenia Klientéw na podstawie zebranych ankiet.

Prowadzenie Centralnego Rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,
wptywajgcych do Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi przez
dysponentow wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz informowanie
Sekretarza drogg e-mail, kazdego przypadku naruszenia przepiséw w tym zakresie.
Prowadzenie rejestru iloéciowego PSM (Pozostatych Srodkéw Materialnych) tzw.
nisko cennych skfadnikéw majatku o wartosci do 1000,00 zt.

Dokonywanie oznaczenia nowo nabytych PSM-6éw zgodnie z prowadzonym
Rejestrem.

Dokonywanie zmian uzytkownikdw PSM-6w poprzez sporzadzanie stosownych
Protokotow.

Sporzadzanie Protokotdw z przekazania/przyjecia PSM.
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5)

32.

33.

34.

35.

36.

Rozliczanie pracownikéw z PSM-éw, z ktérymi nastepuje zakonczenie stosunku
pracy.

Okresowa kontrola posiadanych przez poszczegdlnych pracownikéw PSM-6w
zgodnie z prowadzonym Rejestrem i potwierdzanie jej wynikdw stosownym
Protokotem. Kontrole nalezy przeprowadza¢ w okresach raz na pét roku i
przedktadad Sekretarzowi.

Scista wspotpraca z pracownikiem WBF zajmujacym sie realizacjg wydatkow i
srodkami trwatymi w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

Sporzadzanie innych informacji, raportéw i sprawozdan zlecanych przez
przetozonego i kierownictwo Starostwa.

Prowadzenie akt i archiwizowanie ich zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw
Powiatu.

Stanowisko Kierowca-konserwator

1.

10.

11.

12.

Obstuga wyjazdéw stuzbowych kierownictwa Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie, cztonkéw Zarzadu Powiatu oraz radnych, polegajgca na kierowaniu
pojazdem stuzbowym.

Utrzymanie petnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu stuzbowego.
Dokumentowanie w ,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich
wyjazdow stuzbowych powierzonym samochodem osobowym Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

Whpisywanie do , Karty drogowej” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.
Rozliczanie w , Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa.

Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci z obstugg codzienng
powierzonego samochodu stanowigcego wtasnos¢ Starostwa, w tym dbanie

o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek.

Usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych
podczas eksploatacji, a w przypadku niemoznosci ich usuniecia, zgtaszanie do
bezposredniego przetozonego.

Zgtaszanie wszelkich uszkodzen oraz braku sprzetu stanowigcego wyposazenie
powierzonego pojazdu.

Przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw
wykonywania obstug technicznych, przeglagddow, wymiany oleju i ptynéw,
stosujgc przy tym ich wtasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego
pojazdu.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
przy obstudze (korzystaniu, naprawach itd.) w powierzonym pojedzie.

Dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz wtasciwe zabezpieczenie
przed uszkodzeniem i kradziezg, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialne;j.
Zgtaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkdéw drogowych.



6)

13.

14.

15.

16.

Utrzymanie pomieszczenia garazowego w nalezytym stanie technicznym

i porzadku oraz wtasciwe jego zabezpieczenie.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb jak

najbardziej efektywny.

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem,

wspomaganie w wykonywaniu obowigzkdéw stuzbowych pracownika

zatrudnionego na stanowisku konserwatora m.in.:

a) wykonywanie prac gospodarczych, zatadunkowych, wytadunkowych;

b) wykonywanie drobnych prac slusarskich, budowlanych, stolarskich,
hydraulicznych, elektrycznych;

c) dbatosc o tad i porzadek na stanowisku pracy, w budynku Starostwa oraz
posesji wokot budynku;

d) sprzatanie terenu wokét budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

e) pielegnacja nasadzen wokot budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
(podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie i tym podobne);

f) utrzymanie w czysto$ci parkingdw a w sezonie zimowym ods$niezanie;

g) naprawianie i pomaganie przy zaktadaniu elementéw dekoracyjnych na
budynku Starostwa w zwigzku z uroczystosciami panstwowymi i innymi;

h) dbatos¢ o konserwacje i wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi;

i) pomaganie przy wytadunku i zatadunku materiatéw biurowych dostarczanych
do Starostwa;

j)  wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem;

k) prowadzenie prawidtowej i racjonalnej gospodarki materiatami, wyposazeniem
oraz przydzielonym sprzetem pomocniczym, zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem oraz utrzymanie w dobrym stanie technicznym;

[) w czasie dyzuru w godzinach pracy Starostwa zwracanie uwagi na zachowanie
sie interesantdw, udzielanie im informacji, pilnowanie, aby palenie tytoniu
odbywato sie w miejscach dozwolonych o ile takowe zostaty wytyczone przez
Staroste;

m) monitoring oséb przebywajacych na terenie Starostwa w godzinach otwarcia
dla interesantow.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Starostwa, a zleconych

przez Staroste i Sekretarza Powiatu (drobne naprawy tynkéw, malowanie

pomieszczen).

Stanowisko Konserwator

1.
2.
3.

Sprzatanie terenu wokot budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Koszenie, zbieranie skoszonej trawy, grabienie.

Pielegnacja nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie, i tym podobne),
ktdre znajduja sie wokdt budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Utrzymywanie w czystosci parkingdw; w sezonie zimowym odsniezanie.

W sezonie zimowym skuwanie lodu przed kazdym wejsciem do budynku Starostwa,



usuwanie nawisow lodowych mogacych stworzy¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia
pracownikéw i interesantéw oraz posypywanie piaskiem i solg (w razie
koniecznosci) chodnikdw przed budynkiem Starostwa.

Zgtaszanie na biezgco wszelkich awarii i usterek w budynku Starostwa.
Otwieranie Starostwa zgodnie z ustalonymi godzinami.

Zataczanie i wytgczanie systemu sygnalizacji wtamania i napadu.

© © N

Wykonywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami czynnosci zwigzanych

z bezpiecznym i skutecznym zabezpieczeniem obiektu w zakresie BHP i ppoz.

10. Podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych do likwidacji awarii elementéw
budowlanych, instalacji, urzadzen, uszkodzen drzew znajdujgcych sie na terenie
Starostwa.

11. Natychmiastowe zabezpieczenie miejsc, w ktdrych powstato zagrozenie dla
bezpieczenstwa zycia i zdrowia pracownikdéw i interesantdw Starostwa oraz mienia
Powiatu oraz posesji przynaleznej do budynku.

12. Wymiana lub uzupetnienie zaréwek w oprawach w pomieszczeniach wspdlnego
uzytkowania oraz pomieszczeniach biurowych budynku Starostwa, przed wejsciami
do budynku, w oprawach zamontowanych na zewnetrznych scianach budynkoéw.

13. Naprawa i wymiana opraw, wytgcznikdw, przyciskdw oswietleniowych
w pomieszczeniach wspdlnego uzytkowania oraz pomieszczeniach biurowych.

14. Wymiana gniazd bezpiecznikowych w obwodzie administracyjnym budynku.

15. Naprawianie i pomaganie przy zaktadaniu elementéw dekoracyjnych na budynku
Starostwa w zwigzku z uroczystosciami panstwowymi i innymi.

16. Naprawa i konserwacja drzwi.

17. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Starostwa, a zleconych

przez
Staroste i Sekretarza Powiatu (drobne naprawy tynkéw, malowanie pomieszczen).

18. Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzenie, drzwi)
i drewnianych - drzwi, tawki itp.

19. Konserwowanie i naprawa zamkdéw patentowych i zwyktych.

20. Dorabianie kluczy na pisemne polecenie Sekretarza Powiatu.

21. Naprawa i wymiana uchwytéw okiennych, uszczelnianie okien.

22. Dbatosc¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy, w budynku Starostwa oraz na posesji
wokét budynku.

23. Dbatos¢ o konserwacje i wlasciwg eksploatacje sprzetu i powierzonych narzedzi.

24. Wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczen stuzbowych oraz
odnotowywanie w ksigzce ewidencji kluczy.

25. Pomaganie przy wyfadunku i zatadunku materiatéw biurowych dostarczanych do
Starostwa.

26. Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem.

27. Przeprowadzenie natychmiastowej akcji likwidacji awarii.

28. Wykonywanie drobnych prac slusarskich, budowlanych, stolarskich, hydraulicznych,

elektrycznych.



29.

30.

31.
32.

Przeprowadzanie okresowych (tygodniowych) przegladéw urzadzen technicznych,
sprawnosci instalacji elektrycznych i hydraulicznych. Informowanie swojego
przetozonego o postepie i wynikach prac oraz napotkanych trudnosciach.

W czasie dyzuru w godzinach pracy Starostwa zwracanie uwagi na zachowanie sie
interesantow, udzielanie im informacji, pilnowanie, aby palenie tytoniu odbywato
sie

w miejscach dozwolonych o ile takowe zostaty wytyczone przez Staroste.
Dokonywanie powtarzanych przeglagdéw obiektu i posesji w czasie pracy.
Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng
samochodu stanowigcego wtasnos¢ Starostwa, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czystosé i porzadek.

7) Wieloosobowe stanowisko - Sprzagtaczka

1.

Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonywanie

zadan.

Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo.

Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie do

celéw stuzbowych.

Codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych oraz pomieszczen wspdlnych

(korytarze, piwnica itp.) Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w tym :

a) odkurzanie wykfadzin i dywanéw,

b) zamiatanie i mycie podtég, schoddéw i poreczy,

¢) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,

d) oprdznianie koszy ze Smieci oraz oprdznianie niszczarek,

e) mycieiczyszczenie urzadzen sanitarno-higienicznych w toaletach,

f) mycie glazury i posadzek w toaletach,

g) sprzatanie pomieszczenia kasy pod nadzorem pracownika wykonujgcego na co

dzien obowigzki stuzbowe w tym pomieszczeniu,

h) mycie dozownikéw do mydta i suszarek oraz luster,

i) mycie drzwi szklanych,

j) czyszczenie ekspresu do kawy znajdujgcego sie w kuchni przynaleznej do
sekretariatu po zakonczeniu dnia pracy Urzedu - zgodnie z Instrukcjg wtasciwg
dla danego sprzetu.

. Czynnosci sprzgtania wykonywane raz w tygodniu :

a) sprzatanie pomieszczenia archiwum pod nadzorem osoby upowaznionej
i odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe,

b) sprzatanie pomieszczenia kancelarii niejawnej pod nadzorem osoby
upowaznionej i odpowiedzialnej za Kancelarie,

c) sprzatanie pomieszczenia serwerowni pod nadzorem osoby upowaznionej,

d) wycieranie kurzu wewnatrz mebli, aparatow telefonicznych, na urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wytgczeniem monitoréw), z
grzejnikow, obrazow.



6. Czynnosci sprzgtania wykonywane raz w miesigcu :
a) mycie drzwi i mebli biurowych,
b) mycie listew przypodtogowych,
7. Okresowe czynnosci porzgdkowe, w tym :
a) sprzatanie sali Zarzadu po posiedzeniach, naradach i spotkaniach,
b) sprzatanie Sali Kominkowej bezposrednio po sesjach Rady Powiatu, komisjach
oraz innych organizowanych spotkaniach i naradach,
c) mycie okien w budynku dwa razy do roku, lub czesciej w zaleznosci od potrzeb,
d) rozmrazanie i mycie raz na pét roku lodéwki znajdujacej sie w kuchni
przynaleznej do sekretariatu.
8. State dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w
toaletach
i tazienkach.
9. Podlewanie i pielegnacja kwiatéw znajdujgcych sie na wszystkich kondygnacjach
budynku i w pomieszczeniach biurowych.
10.Uzgadnianie z upowaznionym pracownikiem z Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich zakupdw $srodkdéw czystosci i pobieranie ich od niego (w zaleznosci
od
potrzeb) w ilosci niezbednej do wykonywania pracy wtasne;j.
11.Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do sprzgtania pomieszczen.
12.Zgtaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji
i urzadzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych
w budynku Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
13.Dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen.
14.Wykonywanie czynnosci sprzgtania pomieszczen oszczednie gospodarujac energig
elektryczng, wigczanie oswietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie
sprzatanym.
15.Wtasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkdéw potrzebnych do
utrzymania czystosci.
16.Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkéw czystosci i Srodkdw
higienicznych po zakorfczeniu czynnosci sprzgtania pomieszczen.
17. Po zakoniczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do :
a) pozamykania wszystkich okien i drzwi do pomieszczen biurowych,
b) wytgczenia wszystkich odbiornikdéw energochtonnych,
c) pozakrecania baterii odbiornikéw wody,
d) sprawdzenia pomieszczen czy nie istnieje zagrozenie pozarowe,
e) umieszczenia wszystkich kluczy od pomieszczen biurowych w gablocie i
prawidtowe zabezpieczenie jej przed dostepem oséb nieupowaznionych.
18. Pracownik zobowigzany jest poza rozktadem czasu pracy Urzedu do :
a) prowadzenia dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania
obowigzkow,



b) sprawdzania zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen,

c) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno- sanitarnych,

d) podejmowania natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie bedgcych
pracownikami Urzedu,

e) natychmiastowego reagowania poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb
i 0s6b o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia
oraz utraty lub zniszczenia mienia,

f)  zatgczania i wytgczania SSWiN po zakonczeniu pracy.

19. Zamykanie po zakonczeniu pracy Urzedu drzwi gtéwnych oraz drzwi bocznych
tj. w poniedziatki do godz. 16:15, od wtorku do pigtku do godz. 15:15.

20. Sprawdzanie, aby po zakoriczonej pracy Urzedu, w budynku nie przebywaty osoby
nieupowaznione.

21. Wykonywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami czynnosci zwigzanych
z bezpiecznym i skutecznym zabezpieczeniem obiektu w zakresie BHP i ppoz.

Rozdziat V
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§6
1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania komorki organizacyjnej,
2. Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtym wykonuje
Sekretarz Powiatu,
3. Kazdy pracownik komorki organizacyjnej dokonuje samokontroli w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z jego zakresu czynnosci.

Rozdziat VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, ZNAKOWANIA | REJESTRACJI ORAZ PODPISYWANIA PISM |
DECYZJI

§7
1. Pracownicy Wydziatu przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzani sg
przestrzegac postanowien Instrukcji Kancelaryjne;j.
2. Zasady elektronicznego obiegu dokumentow zostaty okreslone Zarzgdzeniem Starosty
Ketrzynskiego i obowigzujg wszystkich pracownikéw Wydziatu.



Rozdziat VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
Zmiany w Regulaminie wewnetrznym Wydziatu moga by¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.
Wszyscy pracownicy Wydziatu majg obowigzek zapoznac sie z niniejszym
Regulaminem i potwierdzi¢ to wtasnorecznym podpisem.



