Zakres zadań szczegółowych związanych z obsługą Składnicy Akt Górażdże CEMENT S.A. w budynku administracyjnym w Choruli

1. Zakres zadań szczegółowych: 
a. Przyjmowanie akt do składnicy z komórek organizacyjnych,
· Sprawdzanie i podpisywanie spisów zdawczo- odbiorczych, nadanie numeru spisu,
· Sporządzanie wykazów spisów zdawczo-odbiorczych,
· Nadanie sygnatury akt przyjmowanym teczkom aktowym /numer spisu łamany przez pozycję w spisie

· Ułożenie przyjmowanych teczek chronologicznie na regałach

· Wpisywanie numeru regału i numeru półki na spisie zdawczo-odbiorczym

· Rozdzielenie spisów zdawczo-odbiorczych następująco oryginał –spisy zdawczo odbiorcze. Jedna kopia – komórka przekazująca akta, druga kopia –spisy danej komórki w składnicy,

b. Dbałość o należyty stan przyjętych teczek aktowych

c. Udostępnianie i wypożyczanie akt ze składnicy

· Sprawdzanie karty udostępniania akt wypożyczanych dokumentów i wymaganych podpisów 
· Sprawdzanie sygnatury wypożyczanych akt ze spisami zdawczo – odbiorczymi danej komórki

· Wyjmowanie z półek akt do wypożyczenia lub udostępnienia, zaznaczenie zakładką miejsca dokumentu
· Sprawdzanie stanu zwracanych dokumentów i adnotacja zwrotu na karcie udostępniania akt

· Inicjowanie brakowania akt, których upłynął już termin przechowywania w Składnicy akt

· Sporządzanie spisów dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania już upłynął

· Wnioskowanie do Działu Administracyjno- Socjalnego o powołanie komisji do brakowania akt

· Sporządzanie protokółów oceny dokumentacji niearchiwalnej

· Przekazywanie wybrakowanych akt na makulaturę lub zniszczenie

d. Dbałość o stan dokumentacji przejętej przez Składnicę akt Górażdże CEMENT ze zlikwidowanych Spółek wywodzących się z ZCW „Górażdże”

e. Udostępnianie i brakowanie akt

f. Konserwacja i przegląd akt osobowych znajdujących się w składnicy akt
g. Wykonywanie zadań dotyczących prowadzenia spraw związanych ze składnicą akt we współpracy z Działem Administracyjno – Socjalnym Górażdże CEMENT S.A.
h. Wykonywanie na zlecenie przełożonego oraz pracowników Działu Administracyjno Socjalnego Górażdże Cement SA dodatkowych czynności nie ujętych w zakresie, lecz nieodbiegających zasadniczo od niniejszego zakresu obowiązków,

2. Przestrzeganie zapisów Zintegrowanych Systemów Zarządzania tj. systemu zarządzania jakością, systemu zarządzania środowiskiem i systemu zarządzania bhp w swoim obszarze działania
