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Zadania Oddziatu Inwestycji | Zarzazania
Nieruchomosci

Zadania Oddziatu Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami:

- planowanie, zlecanie i rozliczanie remontdéw oraz inwestycji remontowo-budowlanych
realizowanych na potrzeby urzedu, przygotowywanie oraz zatwierdzanie pod katem zgodnosci z
przepisami prawa budowlanego wytworzonej dokumentacji dotyczacej wszelkich robét
budowlano-remontowych,

- nadzér nad procesem planowania, zlecania i rozliczania inwestycji budowlanych i remontéw

- dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych pozostajgcych w
trwatym zarzadzie Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku w zakresie ujetym w art. 62
Prawa Budowlanego, w tym sporzgdzanie na tej podstawie protokotéw z przegladéw okresowych;

- prowadzenie spraw w ramach nadzoru zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, a w
szczegdblnosci: nabywanie, zbywanie (trwaty zarzad), wynajem nieruchomosci oraz
przygotowywanie niezbednej w tym zakresie dokumentacji, tj. projektow uméw najmu/uzyczenia,
nadzér na realizacjg zawartych uméw oraz ich biezace i koncowe rozliczanie;

. zarzadzanie nieruchomosciami pozostajacymi w trwatym zarzadzie urzedu, zgodnie z ustawg z
dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz zasadami okreslonymi w
Regulaminie Urzedu, zapewnienie wtasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

- rozliczanie kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem nieruchomosci;

- prowadzenie obstugi najmu, utrzymywanie relacji z najemcami;

. sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dot. nieruchomosci i lokali uzytkowanych przez
PUW - zgodnie z ustawg o podatkach i optatach lokalnych;

- sktadanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
nieruchomosci bedacych w trwatym zarzgdzie PUW;

. przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
spraw realizowanych przez oddziat oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan na podstawie
umow zawartych na podstawie tych postepowan,

- udziat w pracach statej komisji przetargowej w zakresie zadah oddziatu;

- przygotowywanie umow, zamowien, zlecen wynikajgcych z pozostatych zadan oddziatu, w tym
nadzér nad ich wykonaniem oraz dokonywanie ich biezacych i koncowych rozliczen;

- wspétpraca i nadzor nad firmami zewnetrznymi w zakresie ustug niezbednych do funkcjonowania
obiektéw, w tym m.in ustugi ochrony oséb i mienia, utrzymania czystosci, konserwacji i
utrzymania systeméw: PPOZ, HVAC, CCTV, SSWiN, SKD

- biezace monitorowanie wykorzystania zaplanowanych srodkdéw finansowych, dokonywanie
stosownych aktualizacji planéw rzeczowych;

- usuwanie w trybie pilnym powstatych awarii wykrytych podczas biezacej eksploatacji budynkéw
badz zgtoszony przez uzytkownikdéw,

- przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikéw budynkéw o nieprawidtowosSciach w zakresie
funkcjonowania wyposazanie obiektow;

- sprawowanie nadzoru nad systemem elektronicznej ewidencji kluczy OPTIpass, w tym
dokonywanie aktualizacji danych osobowych uzytkownikéw systemu, identyfikowanie kluczy do



systemu, dokonywanie zmian w upowaznieniach dostepowych uzytkownikéw;

- sprawowanie nadzoru nad systemem elektronicznej ewidencji kart UNIKD, w tym dokonywanie
aktualizacji danych uzytkownikéw systemu, identyfikowanie kart w systemie, dokonywanie zmian
w upowaznieniach dostepowych uzytkownikdw;

- redakcja strony Biuletynu Informacji Publicznej (SSDiP) w zakresie udzielania

zamowien publicznych zgodnie z procedurg P-18 ,Postepowanie przy udzielaniu

zamodwien publicznych” na zakup towarow, ustug, robét budowlanych o wartosci ponizej progu
130 tys. zt;.

- prowadzenie spraw z zakresu zgtaszania do ubezpieczyciela szkod powstatych w wyniku zalania,
pozaru oraz innych zdarzen losowych, szacowanie wartosci powstatej szkody, udziat w
organizowanych wizjach.



