Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Adres artykutu: https://cmsbip.mazowieckie.pl/artykul/197-17179-oddzial-
administrowania-nieruchomosciami-gospodarowania-mieniem

Oddziat Administrowania Nieruchomosciami
Gospodarowania Mieniem

Do zakresu dziatania Oddziatu Administrowania Nieruchomosciami
i Gospodarowania Mieniem nalezy:

1) zarzgdzanie i administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa przekazanymi
w trwaty zarzad Urzedowi oraz administrowania nieruchomosciami uzytkowanymi na
podstawie uméw najmu, uzyczenia i innych tytutéw prawnych do nieruchomosci, w
szczegblnosci prowadzenia spraw z zakresu administrowania nieruchomosciami
Urzedu, w tym prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych;

2) opracowywanie sprawozdan z realizacji krajowego planu dziatan dotyczacych
efektywnosci energetycznej, w tym przekazywania ich ministrowi wtasciwemu do
spraw energii;

3) administrowanie zintegrowanym systemem bezpieczehstwa Urzedu, poprzez:

a) zapewnienie biezacej konserwacji i serwisu systemu w zakresie infrastruktury
technicznej, w tym urzgdzen fizycznych i instalacji,

b) planowanie oraz zlecanie rozbudowy i modyfikacji systemu, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb zgtoszonych przez pozostate komérki organizacyjne
odpowiedzialne za administrowanie zintegrowanym systemem bezpieczenstwa,

C) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu w zakresie regulowanym
umowgq z dostawca systemu,

d) nadzoér nad realizacjg zgtoszeh uzytkownikéw systemu dotyczgcych
nieprawidtowosci w jego funkcjonowaniu bgdz potrzeb uwzglednienia dodatkowych
funkcjonalnosci w zakresie koordynacji wspoétpracy z dostawcg systemu;

4) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu, koordynacji i nadzoru nad ochrong oséb
i mienia w Urzedzie oraz nadzoru nad realizacjg planu ochrony Urzedu, w szczegdlnosci
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poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu
zabezpieczenia obiektéw Urzedu, w tym zapewnienie wyposazenia budynkow i
pomieszczen Urzedu w Srodki zabezpieczenia fizycznego i technicznego oraz nadzér
nad ich prawidtowym stosowaniem,

b) opracowywanie zasad i procedur majgcych na celu zapobieganie prébom
zaktdcania porzadku na terenie budynkdéw Urzedu oraz nadzér nad ich wdrazaniem,

C) prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprawniajgcych do wjazdu na
parking Urzedu oraz biezgca kontrola przestrzegania zasad wjazdu na teren Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do pobierania kluczy i dostepu do
pomieszczen stuzbowych, nadawanie uprawnieh oraz sprawowanie nadzoru nad
elektronicznym systemem wydawania kluczy,

e) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Ptac i Budzetu w Urzedzie, spraw
zwigzanych z wyposazeniem pracownikéw Urzedu w identyfikatory;

5) realizacja zadah zwigzanych z obstugg zgtoszen serwisowych dotyczgcych
budynkéw
i infrastruktury Urzedu, z wytgczeniem zgtoszen informatycznych;

6) obstuga awarii i biezacych napraw;

7) zapewnienie sprawnej tgcznosci telefonicznej Urzedu zaréwno stacjonarnej, jak i
komérkowej, oraz prowadzenia rozliczen z tym zwigzanych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi zawieranymi
przez Urzad;

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i wartosci
niematerialnych

i prawnych oraz gospodarki magazynowej i sporzadzania sprawozdania o stanie i ruchu
srodkdéw trwatych;

10) prowadzenie rejestru uzytkownikéw sprzetu RTV w Urzedzie oraz sporzgdzania
wnioskOw o rejestracje odbiornikdw i zaptate abonamentéw;

11) zarzadzanie wartosciami niematerialnymi i prawnymi, z wytgczeniem licencji



oprogramowania komputerowego, pozostajgcymi w ewidencji Urzedu;

12) prowadzenie spraw w zakresie oceny przydatnosci sktadnikdw rzeczowych
majatku ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikdw majatku Urzedu innym
podmiotom oraz przeprowadzenia procedury likwidacyjnej zbednego majatku
ruchomego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z alokacjg zasobéw Urzedu;

14) koordynowanie zadah z zakresu systemu zarzadzania, w tym opracowywania
procedur, zarzadzen, map proceséw ustug wewnetrznych;

15) zapewnienie swiadczenia ustugi sprzatania;
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