WYDZIAt ORGANIZACYJNY

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie nastepujgcych
spraw:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Zarzadu i Starosty;

2) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Starosty;
b) upowaznien Zarzadu i Starosty;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

4) zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtdwkowymi i tablicami;

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2. Do zadan Wydziatu z zakresu prawa pracy nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw Starostwa i kierownikdow powiatowych jednostek
organizacyjnych;

2) koordynowanie szkolen,, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa;

3. Do zadan Wydziatu nalezy administrowanie nieruchomoscia Starostwa, w tym m.in.:

1) konserwacja i naprawa wewnetrznych instalacji budynku;

2) prowadzenie biezgcych remontéw pomieszczen budynku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia;

4) sprzgtaniem pomieszczen oraz dbanie o czystos¢ i porzadek na nieruchomosci
gruntowe;j;

5) wspotpraca z pozostatymi wspodtwtascicielami nieruchomosci w zakresie prawidtowego
jej funkcjonowania.

4. Wydziat Organizacyjny w celu prawidtowego funkcjonowania Starostwa prowadzi sprawy
zwigzane z:

1) zakupem urzadzen biurowych;

2) zakupem materiatéw biurowych i eksploatacyjnych do urzgdzen biurowych;

3) prowadzeniem prawidtowe] gospodarki samochodowej, w tym ewidencjonowanie i
rozliczanie zuzytego paliwa;

5. Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przygotowaniem zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na sprowadzenie zwtok i
szczatkdw z obcego panistwa oraz przekazywanie zwtok szkotom wyzszym;

2) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen;

3) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig fundacji;

4) realizowaniem zadan wynikajgcych z ustawy o rzeczach znalezionych, w tym
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

5) przygotowaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez
zagraniczne osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej wytwodrczosci;

6) podejmowaniem wspdlnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami
organizacyjnymi skoordynowanych przedsiewzie¢ zapewniajgcych bezpieczenstwo
imprezom masowym;

7) promocjg i ochrong zdrowia.



6. Wydziat Organizacyjny odpowiada za:

1)

2)
3)

4)
5)

organizowanie na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami o
niepodlegtos¢ oraz ofiarami wojny i okresu powojennego;

organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej;

organizowanie i wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych aktow
prawnych, przewidzianych do realizacji przez administracje samorzagdowg;
przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

przygotowanie i organizacje akcji kurierskiej.

7. Wydziat Organizacyjny zapewnia:

1)
2)

obstuge biurowg Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
obstuge biurowg Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

8. Do zadan Wydziatu w zakresie obstugi informatycznej nalezy m.in.:

1) nadzorowanie nad prawidiowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego i
programow komputerowych;

2) administrowanie siecig informatyczng, w tym m.in.:
a) instalacja i wdrazanie zakupionych systeméw oprogramowania;
b) wykonywanie zabezpieczen systemowych;
c) administrowanie kontami i zasobami uzytkownikéw;
d) ochrona danych przed dostepem oséb nieupowaznionych;

3) nadzér nad legalnoscia oprogramowania komputerowego eksploatowanego w
Starostwie;

4) prowadzenie okresowe] konserwacji sprzetu komputerowego w podstawowym
zakresie;

5) biezace analizowanie mozliwosci rozbudowy i modernizacji systemu informatycznego;

9. skreslonyt;
10. Do zadan Wydziatu nalezy réwniez:

1) administrowanie publiczng infrastrukturg turystyczng potozong w miejscowosci Bolcie
(gmina Wizajny);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem statkdw lub innych obiektéw
ptywajgcych z obszaréw

1) wodnych wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie osdéb przebywajgcych na obszrach
wodnych;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z uzgadnianiem przez Zarzad uchwat rad gmin
(miast) o przystgpieniu

3) do sporzadzania planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych
z ustawy planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku powiatu;

5) wspodtpraca z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach oraz
ochotniczymi strazami

6) pozarnymi dotyczgca realizacji zadan powiatu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

7) wspodtpraca z Komendg Miejska Policji w Suwatkach w zakresie bezpieczenstwa i

porzgdku publicznego;
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8) wspodtpraca z innymi powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie
realizacji zadan
9) publicznych.
11. Prowadzenie zaktadowe] dziatalnos$ci socjalnej wynikajgcej z ustawy o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych, w tym obstuga biurowa Komisji Socjalnej nalezy do zadan
Wydziatu Organizacyjnego.



