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Zespot zapewnienia funkcjonowanie Biura, w szczegolnosci poprzez:

» administrowanie pomieszczeniami Biura i sprawowanie nadzoru nad ich konserwacja
i obstuga techniczna oraz wspdétpraca w tym zakresie z samodzielnymi stanowiskami
organizacyjno-administracyjnymi w oddziatach terenowych i podmiotami
zewnetrznymi;

» gospodarowanie mieniem Biura i prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej
oraz wspolpraca w tym zakresie z samodzielnymi stanowiskami organizacyjno-
administracyjnymi w oddziatach terenowych;

» prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentow Biura;

» prowadzenie spraw z zakresu udzielania przez Biuro zamdwien publicznych,

w tym organizowanie zakupu materiatow oraz innych srodkéw trwatych i ustug,
niezbednych do funkcjonowania Biura;

» prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240);

» prowadzenie magazynu zaopatrzeniowego Biura;

» prowadzenie spraw z zakresu zakupéw wspdlnych oraz wspotpraca z Urzedem w tym
zakresie;

» wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych
gromadzonych i przetwarzanych w Biurze;

» wspotpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu;

» prowadzenie spraw zwigzanych z procedowaniem zarzadzen Dyrektora;

» prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w Biurze,
rejestru upowaznien i peltnomocnictw wydanych przez Dyrektora, rejestru umow i
porozumien zawieranych przez Biuro;

» wprowadzanie danych do rejestru uméw, o ktéorym mowa w art. 34a ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692,
1725, 1747, 1768, 1964 i 2414) oraz udostepnianie tych umow

» prowadzenie ksiegozbioru Biura;

» prowadzenie BIP we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Biura wlasciwymi
merytorycznie;

 koordynowanie udzielania informacji publicznej we wspoétpracy z komérkami
organizacyjnymi Biura wtasciwymi merytorycznie;

» zabezpieczenie potrzeb transportowych Biura;

« obstuga logistyczna krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw
Biura;
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» prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadczg;
* uczestniczenie w przygotowywaniu materiatow informacyjnych i graficznych z zakresu
dziatania Biura.



