Dziat Organizacyjny

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnosci:

1)

prowadzenie rejestrow, dystrybucja i przechowywanie:

a) aktéw normatywnych, procedur wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie
wynikajgcym z dziatalnosci Domu,

b) umow zawieranych przez Dyrektora Domu, z wytaczeniem umdw o prace,

c) upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Domu,

d) skargwptywajacych do Domu,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Domu;

obstuga kancelaryjna Domu;

organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek, na zasadach

okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U.z 2019 r. poz. 1429 z p6Zn. zm.);

organizowanie i przeprowadzanie w Domu postepowan w sprawach

0 udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych, w tym postepowan o udzielenie zaméwien, do ktérych

nie stosuje sie przepiséw ww. ustawy, w tym:

a) realizacja obowigzkéw Domu jako zamawiajacego wynikajgcych
z obowiazujacych przepiséw,

b) opracowywanie i przestrzeganie jednolitych zasad udzielania zamowien,

c) sporzadzanie plandw zamowien publicznych oraz harmonograméw
postepowan o udzielenie zamdéwienia,

d) analiza wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia pod
katem kompletnosci trybu oraz celowosci udzielenia zamodéwienia,
opracowanie dokumentacji zamowienia, przeprowadzenie postepowan
oraz sporzadzanie projektéw uméw dotyczacych zamowienia,

weryfikacja i koordynacja w zakresie przygotowywanych przez komorki

organizacyjne domu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

przeprowadzanie postepowan z zakresu kontroli wewnetrznej w zakresie
poprawnosci realizacji zadan przez komoérki organizacyjne Domu, zgodnie

z oddzielnym Regulaminem wewnetrznym Domu;

przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w sprawie wptywajacych

skarg oraz terminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi;

informowanie o procedowanych zmianach w przepisach prawa majacych

wptyw na funkcjonowanie Domu,

organizowanie i prowadzenie polityki informacyjnej Domu w zakresie:

a) zbierania, opracowywania i dystrybucji informacji dotyczacych Domu,
w celu poprawienia jakosci i sprawnosci dziatania Domu,

b) przygotowania informacji do opublikowania na stronie internetowej Domu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, w szczegoélnosci w zakresie
wynikajacym z obowigzujacych przepiséw oraz w celu prezentowania
dziatalnosci Domu;

monitoring, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych Domu;

przygotowanie, nadzér nad realizacjg i rozliczenie robét budowlanych

dotyczacych biezacych konserwacji i remontéw w nieruchomosciach i lokalach
bedacych w dyspozycji Domu;

poszukiwanie informacji o mozliwosci pozyskania srodkéw na dziatania

zwigzane z rozbudowg i przebudows infrastruktury Domu oraz aplikowanie

i realizacja zatwierdzonych projektéw infrastrukturalnych.



