Dziat Administracyjny

Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnosci:
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zapewnienie oraz nadzor nad realizacja i rozliczenie:  ustug
telekomunikacyjnych, w tym dostepu do sieci Internet oraz dostaw mediow
niezbednych do funkcjonowania Domui;

prowadzenie gospodarki magazynowej Domu wraz z dokumentacja finansowa,
Z wytaczeniem magazynu spozywczego;

zapewnienie dostaw i ustug niezbednych dla zapewnienia ciggtosci pracy Domu,
w tym realizacja zakupdéw inwestycyjnych Domu;

realizacja zadan i obowigzkéw z zakresu ochrony s$rodowiska, w tym
sporzadzanie wnioskdow i sprawozdan;

organizowanie wtasciwego gospodarowania sktadnikami majatkowymi Domu,
w tym zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mieniai odpowiedzialnosci cywilnej
z tytutu prowadzonej dziatalnosci Domu oraz likwidacja szkod,;

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z odrebny regulaminem;
wprowadzanie aplikacji informatycznych w Domu oraz pomoc i nadzér nad ich
prawidtowym wykorzystaniem, a takze zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania aplikacji informatycznych uzytkowanych przez pracownikéw
Domu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Domu;
zapewnienie ochrony danych gromadzonych z wykorzystaniem technik
informatycznych w Domu oraz wspétpraca z Dziatem Organizacyjnym w
zakresie polityki bezpieczenstwa informacji Domu;

obstuga techniczna stron internetowych Domu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

obstuga dochodéw pozyskiwanych przez Dom z tytutu korzystania z
infrastruktury Domu na realizacje zadan nie zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg Domu, w tym przygotowanie projektow umoéw i wystawianie
dokumentoéw rozliczeniowych;

prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania z pomieszczen Domu (Swietlicy i
pokoi goscinnych) oraz rozliczanie uzytkownikéw tych pomieszczen z tytutu
kosztéw korzystania i stanu pomieszczen i ich wyposazenia;

prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancéw Domu;

sktadanie deklaracji z tytutu podatkéw i optat, w tym w zakresie zwigzanym z
gospodarka odpadami oraz z tytutu podatku od nieruchomosci i rozliczanie
optat i podatkéw;

utrzymanie budynku w nalezytym stanie porzadkowym i sanitarnym, w tym
utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracji i ogélnodostepnych.



