WYDZIAL GOSPODARCZO - GA
ADMINISTRACYJNY

1. ZADANIA:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

planowanie zakupu mebli i wyposazenia biurowego oraz nadzoér nad realizacjg
zakupow w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem czystosci i porzadku
w nieruchomosciach oraz wokdt budynkéw: Czerwony Ratusz, Kapitanat Portu
Szczecin, Kapitanat Portu Swinoujscie oraz komorki w terenie /umowy zlecenia/;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci statych i nieczystosci
ptynnych z nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzadzie;

sktadanie deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

w przypadkach objecia przez gmine systemem odbioru odpaddéw komunalnych
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem wéd zaolejonych i odpadow statych
(sorbenty, filtry olejowe itp.,) pochodzgcych z jednostek plywajacych oraz
czyszczenie zbiornikdw z portdw i przystani morskich lezgcych we wtasciwosci
terytorialnej Urzedu;

regulowanie naleznosci z tytutu wywozu nieczystosci statych, nieczystosci
ptynnych
i wod zaolejonych o ktorych mowa w pkt 3, 4 i 5;

zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzenie Sciekéw z nieruchomosci
pozostajgcych w trwatym zarzadzie Urzedu oraz regulowanie naleznosci z tego
tytutu;

wnoszenie optat za korzystanie ze srodowiska, czyli za wprowadzanie gazoéw lub
pytbw do powietrza, wprowadzenie wod opadowych Ilub roztopowych, z
powierzchni zanieczyszczonych o trwatej nawierzchni;

regulowanie naleznosci za dostawe energii elektrycznej i gazu do nieruchomosci
Urzedu;

10/ zapewnianie dostaw energii cieplnej do budynku Czerwonego Ratusza i budynku

zajmowanego przez Biuro Spraw Obronnych Zeglugi;

11/ poddawanie przeglgdom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym urzgdzen,

systeméw pozarowych i gasnic, w tym proby cisnieniowe wezy hydrantowych
z wylgczeniem sprzetu stanowigcego wyposazenie taboru samochodowego
i ptywajgcego;

12/ sporzagdzanie obcigzen dla abonentéw (w tym najemcow) za przeprowadzone

rozmowy telefoniczne;

13/ realizowanie potrzeb pracownikéw UMS w zakresie:

- przydziatu odziezy ochronnej i roboczej, za wyjgtkiem pracownikéw Baz
Oznakowania Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinouj$ciu oraz Wydziatu
Energetycznego,

- przydziatu srodkow higieny osobistej,
- positkow profilaktycznych,
- naliczania naleznych ekwiwalentéw pienieznych,

- Srodkdéw czystosci i wyposazenia apteczek,




- umundurowania oraz jego rozliczania,

- pieczatek stuzbowych,

- materiatéw kancelaryjno — biurowych,

- wizytowek, kalendarzy, drukéw na zamoéwienie,

- rozliczania rachunkéw za okulary korygujgce wzrok, zaleconych przez lekarza
okuliste przy badaniach profilaktycznych, pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach z monitorami ekranowymi;

14/ okre$lanie potrzeb socjalnych oséb uprawnionych do korzystania z ZFSS;
15/ udziat przy ustalaniu zasad podziatu ZFSS;

16/ administrowanie pokojami goscinnymi Urzedu: udostepnianie, zgtaszanie potrzeb
remontowych, prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pokoi;

17/ administrowanie oraz prowadzenie spraw dotyczgcych osrodka szkolno -
wypoczynkowego Pobierowo;

18/ realizowanie s$wiadczen socjalnych w zakresie udzielania pomocy: socjalnej,
mieszkaniowej, wypoczynkowej;

19/ administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi budynkami bedgcymi w
trwalym zarzadzie UMS:

- gospodarka budynkami, lokalami mieszkalnymi i biurowymi,

- zawieranie i realizacja umow najmu, dzierzawy i uzyczenia dotyczgcych
budynkow, ich czesci i nieruchomosci gruntowych,

- prowadzenie  postepowan  dotyczgcych przekazywania/  nabywania
nieruchomosci zabudowanych budynkami;

20/ sprawowanie kontroli prawidtowosci uzytkowania budynkéw Urzedu, lokali,
pomieszczen oraz przylegtych terenow;

21/ prowadzenie biezgco aktualizowanej ewidencji nieruchomosci pozostajgcych
w trwatym zarzadzie Urzedu;

22/ prowadzenie spraw podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci
pozostajgcych
w trwatym zarzadzie Urzedu, w tym:

- sporzgdzanie deklaracji podatkowych,
- regulowanie nalezno$ci;

23/ regulowanie opfat z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosciami;

24/ prowadzenie catosci spraw dotyczgcych oddawania terenow portowych
i znajdujgcych sie na nich obiektéw portowych w uzytkowania, najem, dzierzawe,

w porozumieniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w tym
zawieranie umow i ich realizacja;

25/ prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg, uzyczeniem nieruchomosci
nie bedgcych w trwatym zarzadzie Urzedu wraz z regulowaniem naleznosci;

26/ wspotdziatanie z Zespotem ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami przy
przejmowaniu nieruchomosci i sprawowaniu trwatego zarzadu;

27/ wspotpracowanie z Inspektoratem Ochrony Wybrzeza przy oddawaniu w najem,
dzierzawe, uzytkowanie nieruchomosci lub ich czesci potozonych w obszarze
pasa technicznego i ochronnego;

28/ sporzadzanie umow w zakresie udostepniania przedsiebiorcom
telekomunikacyjnym Kkorzystania z nieruchomos$ci celem $wiadczenia ustug
telekomunikacyjnych;

29/ Sciste wspotpracowanie z organami administracji publicznej i samorzadu




terytorialnego w zakresie prowadzonej gospodarki nieruchomosciami;

30/ prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostatych sSrodkow
trwatych w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

31/ uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng Wydziatu Finansowo - Ksiegowego salda
analitycznego $rodkéw trwatych w uzytkowaniu i wartosci niematerialnych i
prawnych;

32/ dokonywanie wyceny zinwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych i ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych;

33/ prowadzenie ewidencji deklaracji odpowiedzialnosci materialnej;

34/ przygotowywanie dokumentacji: opis przedmiotu zaméwienia, projekt umowy
i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego
na ubezpieczenia osobowych i rzeczowe na koszt zaktadu pracy oraz likwidacji
szkod:;

35/ sporzgdzanie dokumentacji i regulowanie podatku od srodkéw transportowych;
36/ zabezpieczanie i dozorowanie nieruchomosci Urzedu w tym:
- zapewnianie ochrony fizycznej i monitoringu elektronicznego nieruchomosci,
- zlecanie i nadzorowanie wykonywania systemow alarmowych;

37/ znakowanie skfadnikébw majgtkowych objetych ewidencjg majagtkowa, za
wyjatkiem sprzetu komputerowego, drukarek, urzadzeh wielofunkcyjnych i
kserokopiarek;

38/ nadzér techniczno - budowlany nad utrzymaniem budynkow i zwigzanych z nimi
urzgdzen budowlanych potozonych na nieruchomosciach bedacych w trwatym
zarzadzie Urzedu;

39/ opracowywanie rocznych planéw robot budowlanych dotyczgcych obiektow, o
ktorych mowa w punkcie 38, we wspoipracy z komédrkami organizacyjnymi
Urzedu;

40/ sporzgdzanie protokotéw awaryjnych dla obiektéw, o ktérych mowa w pkt 38;

41/ zlecanie wykonania kosztoryséw inwestorskich na realizowane roboty remontowo-
budowlane;

42/ zlecanie robot remontowo — budowlanych i konserwacji, rozliczanie zleconych
prac
i udziat w odbiorach;

43/ wykonywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami okresowej kontroli stanu
technicznego budynkdw, instalacji sanitarnych i przewodéw kominowych;

44/ prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i ich wyposazenia technicznego,
w tym ksigzek obiektu budowlanego;

45/ zlecanie niezbednych ekspertyz wynikajacych z przegladéw budynkow;

46/ prowadzenie spraw dotyczgcych zakupu, montazu i serwisowania urzgdzenh
klimatyzacyjnych;

47/ poddawanie przeglgdom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym urzgdzen
I systemow przeciwpozarowych;

48/ zlecanie pomiaréw natezenia oswietlenia na stanowiskach pracy;

49/ zlecanie czyszczenia i konserwacji separatoréw substancji ropopochodnych
I odbierania gromadzgcych sie w nich odpadow;

50/ wspotpracowanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu: Bazami Oznakowania
Nawigacyjnego w Szczecinie i w Swinoujéciu oraz Inspektoratem Ochrony
Wybrzeza
w zakresie:

- biezagcych, awaryjnych napraw i robdét konserwacyjno — remontowych




prowadzonych systemem gospodarczym,
- zakupow na realizacje powyzszego;

51/ wykonywanie drobnych napraw, biezacych roboét konserwacyjno-remontowych,
drobnych prac ogdélnobudowlanych, napraw wyposazenia technicznego budynkéw
wraz z obstugg w tym zakresie, wewnetrznej instalacji elektrycznej - sitami
wiasnymi — rzemieslnicy i robotnicy gospodarczy:

- przyjmowanie zgtoszonych usterek,

- dokonywanie zakupu, naprawy i wymiany zamkéw, w tym zamkow
elektromagnetycznych itp.,

- usuwanie drobnych awarii instalacji sanitarnych,
- naprawa stolarki,

- montowanie zamkow meblowych, oprawianie i wieszanie map, dorabianie
kluczy itp., sktadanie i skrecanie mebli jezeli zachodzi koniecznosc,

- wykonywanie ustug zwigzanych z przeprowadzkami w nieruchomosciach
Urzedu,

- uslugi porzadkowe zwigzane z odpadami — porzadkowanie w budynku
Czerwonego Ratusza;
52/ zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu systemem elektronicznym i
tradycyjnym:

odbidr przesyiek,

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,
- doreczanie korespondencji komérkom organizacyjnym Urzedu,

- prowadzenie spraw dotyczgcych tzw. "malej poligrafii”: wykonywanie ustug
kserograficznych dokumentéw, bindowanie dokumentoéw;

53/ prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie dokumentacji (opis przedmiotu
zamoOwienia, projekt umowy) do udzielenia zamowienia publicznego na
Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu;

54/ prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu;
55/ planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadanh wydziatu i ich ewidencja;

56/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych i rzeczowo — finansowych z zakresu
spraw prowadzonych przez zespoty wydziatu.

2. W skfad Wydziatu wchodza:

- Naczelnik Wydziatu,

- Z-ca Naczelnika Wydziatu,

- Zespot ds. Gospodarczych i Swiadczen Rzeczowych (symbol: GA-I),
- Zespot ds. Socjalnych (symbol: GA-I1),

- Zespot ds. Majatkowych (symbol: GA-III),

- Zespot ds. Techniczno — Remontowych (symbol: GA-1V),

- Zespot ds. Kancelarii i Archiwum Zaktadowego (symbol: GA-V).

NACZELNIK WYDZIALU:
Elzbieta Bogacka

tel.: 91 44 03 479

e-mail: ebogacka@ums.gov.pl

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU:
Magdalena Lipinska-Krzywaznia

Tel.: 91 44 03 458

e-mail: mlipinska@ums.gov.pl
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