
Wydział Organizacyjny, realizuje zadania:

1. Z zakresu obsługi Rady i Zarz�du:  

1) obsługa kancelaryjno – biurowa Rady, Komisji Rady i Zarz�du, w tym 

sporz�dzanie protokołów z ich posiedze�; 

2) prowadzenie rejestrów : 

a) uchwał Rady, uchwał Zarz�du; 

b) wniosków i opinii Komisji Rady;  

c) interpelacji i wniosków radnych; 

d) skarg i wniosków wpływaj�cych do Rady i Przewodnicz�cego Rady; 

3) przekazywanie do realizacji uchwał Rady i Zarz�du;  

4) przekazywanie interpelacji i wniosków radnych do wła�ciwych merytorycznie 

komórek oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;

5) sporz�dzanie sprawozda� i informacji z prac Zarz�du oraz Starosty;  

6) przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady;  

7) przekazywanie materiałów do opublikowania w Dzienniku Urz�dowym 

Województwa Mazowieckiego; 

8) udzielanie pomocy radnym w wypełnianiu ich obowi�zków; 

9) prowadzenie spraw dotycz�cych o�wiadcze� maj�tkowych radnych i Członków 

Zarz�du;  

10)  przygotowywanie list b�d�cych podstaw� wypłaty diet radnym i przekazywanie 

ich do Wydziału Ksi�gowo�ci 

2. Z zakresu spraw obywatelskich: 

1) prowadzenie ewidencji stowarzysze� rejestrowanych i zwykłych oraz nadzór nad 

ich działalno�ci�;  

2) nadzór nad działalno�ci� fundacji maj�cych siedzib� na terenie Powiatu; 

3) prowadzenie spraw z zakresu zbiórek publicznych przeprowadzanych na 

obszarze Powiatu obejmuj�cym wi�cej ni� jedn� gmin�;  



4) wydawania pozwole� na przewóz zwłok i szcz�tków ludzkich z terenu obcego 

pa�stwa; 

5) prowadzenie spraw dotycz�cych przyjmowania wniosków o wpisanie zaproszenia 

cudzoziemca do ewidencji zaprosze� oraz wydawanie zaprosze�;  

6) prowadzenie spraw dotycz�cych przyjmowania wniosków paszportowych  

i wydawania paszportów dla mieszka�ców powiatów: Warszawskiego 

Zachodniego i Sochaczewskiego;  

3.  Z zakresu spraw organizacyjnych: 

1)  opracowywanie projektów: statutu Powiatu i jego zmian, Regulaminu  

 Organizacyjnego Starostwa oraz Regulaminu Pracy, 

2) opracowywanie projektów zarz�dze� Starosty, uchwał Rady i Zarz�du  

      Powiatu zwi�zanych z organizacj� i funkcjonowaniem Starostwa; 

3)  inicjowanie działa� usprawniaj�cych formy i metody pracy Starostwa; 

4) prowadzenie spraw zwi�zanych z bezpiecze�stwem i higien� pracy oraz 

zabezpieczeniem przeciwpo�arowym w Starostwie, kontrola warunków pracy  

i szkolenie pracowników w tym zakresie; 

5) wykonywanie zada� zwi�zanych z przeprowadzaniem na terenie Powiatu  

     wyborów powszechnych, referendów powiatowych i konsultacji społecznych; 

6) prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego; 

7) nadzór nad obiegiem dokumentów i korespondencji w Starostwie; 

8) prowadzenie sekretariatów Starosty, Wicestarosty i Członków Zarz�du; 

9)  rejestrowanie i wywieszanie komunikatów na tablicy ogłosze� Urz�du;

10) zgłaszanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorów 

danych osobowych prowadzonych w Starostwie; 

11)  prowadzenie rejestru upowa�nie� pracowników Starostwa i kierowników 

jednostek organizacyjnych Powiatu do przetwarzania danych osobowych; 

12) prowadzenie rejestru zarz�dze� Starosty; 

13) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu; 

14) prowadzenie rejestru oraz realizacja zamówie� dotycz�cych piecz�ci 

urz�dowych; 

15)  prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej; 

16)  prowadzenie ksi��ki kontroli w Starostwie oraz prowadzenie zbioru protokołów  

      z kontroli w Starostwie; 



17) opracowywanie programów współpracy z organizacjami pozarz�dowymi; 

18) przeprowadzanie konkursów ofert na realizacj� zada� publicznych; 

19)  prowadzenie ewidencji oraz wydawanie delegacji słu�bowych. 

4. Z zakresu obsługi kancelaryjnej: 

1)  prowadzenie Kancelarii Ogólnej i Punktu Informacyjnego Starostwa; 

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesyłek wpływaj�cych  

do Starostwa; 

3) rejestrowanie i wysyłanie korespondencji oraz przesyłek; 

4) prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji, podział korespondencji  

po dekretacji na komórki i jednostki organizacyjne 

5. Z zakresu kadr: 

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników Starostwa i kierowników  

      jednostek organizacyjnych Powiatu; 

2) prowadzenie spraw dotycz�cych dokształcania i doskonalenia zawodowego 

pracowników Starostwa; 

3) planowanie wydatków osobowych pracowników Starostwa; 

4) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie  

      i jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz sporz�dzanie sprawozdawczo�ci  

w tym zakresie; 

5) prowadzenie rejestru udzielanych przez Starost� upowa�nie�  

       i pełnomocnictw; 

6) aktualizacja zakresów czynno�ci na poszczególnych stanowiskach pracy; 

7) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników Starostwa  

       i kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu; 

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urz�dzie oraz  

      ewidencji wyj�� słu�bowych i prywatnych; 

9)  prowadzenie spraw dotycz�cych zawodowych praktyk uczniowskich  

i studenckich, a tak�e zwi�zanych z odbywaniem sta�u absolwenckiego  

w Starostwie; 

10)  prowadzanie ewidencji wydawanych identyfikatorów dla pracowników Starostwa; 

11)  prowadzenie spraw dotycz�cych o�wiadcze� maj�tkowych pracowników  

i kierowników jednostek organizacyjnych.  



6. Z zakresu spraw archiwalnych: 

1) prowadzenie archiwum Starostwa oraz wdra�anie i nadzorowanie stosowania 

postanowie� instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego 

wykazu akt; 

2) archiwizacja dokumentów przekazywanych przez komórki organizacyjne 

Starostwa;  

3) prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;

4) brakowanie akt kategorii B, dla których upłyn�ł okres przechowywania; 

5) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Pa�stwowego; 

6) udost�pnianie akt zgodnie z obowi�zuj�c� w tym zakresie procedur�; 

7) przekazywanie sprawozda� z działalno�ci archiwum Starostwa do Archiwum 

Pa�stwowego. 


