Wydzial Organizacyjny, realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi Rady i Zarzadu:

1)

2)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji Rady i Zarzgdu, w tym

sporzgdzanie protokotow z ich posiedzen;
prowadzenie rejestréw :

a) uchwat Rady, uchwat Zarzadu;

b) wnioskéw i opinii Komisji Rady;

c) interpelacji i wnioskéw radnych;

d) skarg i wnioskow wptywajgcych do Rady i Przewodniczacego Rady;
przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu;

przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych do wiasciwych merytorycznie

komorek oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;
sporzadzanie sprawozdan i informacji z prac Zarzadu oraz Starosty;
przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

przekazywanie materialtbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Mazowieckiego;
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkow;

prowadzenie spraw dotyczgcych o$wiadczen majgtkowych radnych i Czionkéw

Zarzadu;

10) przygotowywanie list bedgcych podstawg wyptaty diet radnym i przekazywanie

ich do Wydziatu Ksiegowosci

2. Z zakresu spraw obywatelskich:

prowadzenie ewidencji stowarzyszen rejestrowanych i zwyktych oraz nadzér nad

ich dziatalnoscig;
nadzor nad dziatalnoscig fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu;

prowadzenie spraw z zakresu zbiérek publicznych przeprowadzanych na

obszarze Powiatu obejmujgcym wiecej niz jedng gmine;



4) wydawania pozwolen na przewéz zwtok i szczatkdéw ludzkich z terenu obcego

panstwa;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskOw o wpisanie zaproszenia

cudzoziemca do ewidenciji zaproszeh oraz wydawanie zaproszen;

6) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskéw paszportowych
i wydawania paszportdw dla mieszkancow powiatdw: Warszawskiego

Zachodniego i Sochaczewskiego;

3. Z zakresu spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie projektow: statutu Powiatu i jego zmian, Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa oraz Regulaminu Pracy,
2) opracowywanie projektéw zarzgdzenh Starosty, uchwat Rady i Zarzadu
Powiatu zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa;
3) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrola warunkéw pracy
i szkolenie pracownikow w tym zakresie;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Powiatu
wyboréw powszechnych, referenddw powiatowych i konsultaciji spotecznych;
6
7

) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego;
)

8) prowadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu;
)
0

nadzor nad obiegiem dokumentow i korespondencji w Starostwie;

9

10) zgtaszanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw

rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogtoszeh Urzedu;

danych osobowych prowadzonych w Starostwie;

11) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu do przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;

13) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;

14)prowadzenie rejestru oraz realizacja zaméwien dotyczacych pieczeci
urzedowych;

15) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

16) prowadzenie ksigzki kontroli w Starostwie oraz prowadzenie zbioru protokotéw

z kontroli w Starostwie;



17) opracowywanie programédw wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi;
18) przeprowadzanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych;

19) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie delegacji stuzbowych.

4. Z zakresu obstugi kancelaryjne;j:

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej i Punktu Informacyjnego Starostwa;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesylek wplywajgcych
do Starostwa;

3) rejestrowanie i wysytanie korespondenciji oraz przesyiek;

4) prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji, podziat korespondencji
po dekretacji na komorki i jednostki organizacyjne

5. Z zakresu kadr:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw
jednostek organizacyjnych Powiatu;

2) prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa;

3) planowanie wydatkéw osobowych pracownikéw Starostwa;

4) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci
w tym zakresie;

5) prowadzenie rejestru udzielanych przez Staroste upowaznieh

i petnomocnictw;
6) aktualizacja zakreséw czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy;
7) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz
ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zawodowych praktyk uczniowskich
i studenckich, a takze zwigzanych z odbywaniem stazu absolwenckiego
w Starostwie;

10) prowadzanie ewidencji wydawanych identyfikatoréw dla pracownikow Starostwa;

11) prowadzenie spraw dotyczacych os$wiadczen majatkowych pracownikéw

i kierownikow jednostek organizacyjnych.



6. Z zakresu spraw archiwalnych:
1) prowadzenie archiwum Starostwa oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania
postanowien instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

2) archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez komorki organizacyjne

Starostwa;
3) prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;
4) brakowanie akt kategorii B, dla ktérych uptynat okres przechowywania;
5) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;
6) udostepnianie akt zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie procedurg;
7) przekazywanie sprawozdan z dziatalnodci archiwum Starostwa do Archiwum

Panstwowego.



