BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Zadania Wydzialu

2009-07-23

Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi

z przejmowaniem i gospodarowaniem mieniem Powiatu oraz przygotowywaniem

1 prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 14.000 euro.

1. Do zadan wydziatu w zakresie przejmowania i gospodarowania mieniem powiatu nalezy:

1) przejmowanie mienia nabywanego z mocy prawa,

2) nabywanie mienia w drodze decyzji administracyjnych i w drodze porozumienia,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majatkowych powiatu,

4) przygotowywanie do projektu budzetu powiatu wykazu o stanie mienia powiatowego,

5) planowanie dochodéw ze sprzedazy, najmu i dzierzawy nieruchomosci,

6) prowadzenie 1 biezace aktualizowanie /w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym i gtéwnymi
ksiggowymi jednostek organizacyjnych Powiatu/ ewidencji mienia Powiatu Skarzyskiego —
nieruchomosci,

7) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, najmu lub dzierzawy,

8) przygotowywanie procedur przetargowych na sprzedaz, najem i dzierzaw¢ mienia powiatowego i
udzial w komisjach przetargowych,

9) przygotowywanie decyzji trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu
Skarzyskiego, a takze przygotowywanie decyzji o wygasnigciu czy przekazaniu trwalego zarzadu
migdzy jednostkami na ich wniosek,

10) administrowanie nieruchomosciami powiatu, ktérym nie nadano zadnej formy wiladania, w tym:
a) wykonywanie biezacych napraw,

b) dokonywanie drobnych zakupéw materiatéw niezbednych przy wykonywaniu biezacych napraw i
remontow,

¢) opracowywanie planu remontéw i modernizacji,

d) zlecanie opracowywania projektow i dokumentacji budowlanych na remonty

1 modernizacjg,

e) koordynowanie oraz nadzorowanie remontéw i modernizacji.

f) zwotywanie odbioréw koncowych remontéw i modernizacji oraz uczestnictwo w nich,

g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem remontow 1
modernizacji.

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci wydziahu,

12) przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu uméw na najem

1 dzierzawe,

13) przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu uméw na dostaw¢ medidow i §wiadczenia
ustug,

14) koordynowanie i gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach

1 nieruchomosciach Powiatu Skarzyskiego, ktérym nie nadano zadnej formy wiadania,

15) wypisywanie faktur VAT za najem 1 dzierzawe¢ nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego oraz Skarbu
Panstwa zgodnie z zawartymi umowami, a takze innych faktur VAT,

16) sporzadzanie miesi¢cznego rejestru VAT,

17) prowadzenie rejestru wydatkéw do 14.000 euro,

18) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego budynkéw bedacych wiasnoscia Powiatu Skarzyskiego,



ktérym nie nadano zadnej formy wiadania,

19) zlecanie sporzadzania operatow szacunkowych nieruchomosci bedacych wtasnoscig Powiatu
Skarzyskiego, a przeznaczonych do sprzedazy 1 innych celow,

20) zlecanie wykonania geodezyjnego podziatu nieruchomosci be¢dacych wiasnoscia Powiatu
Skarzyskiego,

21) prowadzenie rejestru uméw najmu i1 dzierzawy,

22) przygotowywanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego oraz
przedktadanie comiesigczne polecen zaptaty do Wydziatu Finansowego, optat z tytutu podatku od
nieruchomosci,

23) sporzadzanie i przekazywanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu sprawozdai dotyczacych ujawnienia
w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego,

24) ochrona i sprzatanie budynku biurowego przy ul. Sikorskiego 20 oraz dozér

1 ochrona innych nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego, ktérym nie nadano innej formy wiladania.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan

o udzielenie zaméwien publicznych powyzej 14.000 euro nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowar o udzielanie zamdéwieri publicznych dla potrzeb Starostwa
Powiatowego, w tym réwniez obstuga procedur odwotawczych,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych na rzecz jednostek
organizacyjnych powiatu gdzie strong umowy jest Zarzad Powiatu lub Starosta,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych

1 przekazanie Prezesowi Urzedu w ustawowym terminie oraz innych sprawozdan,

4) gromadzenie i przetwarzanie informacji o systemie zaméwien publicznych

w celu umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zamdéwieniach,

5) przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postgpowar,

6) organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zaméwien publicznych,

7) biezace informowanie kierownika zamawiajacego (Starosty) o wszelkich problemach wystepujacych
zardbwno w trakcie przygotowania i przeprowadzania post¢powania o udzielenie zaméwienia
publicznego, jak 1 po jego przeprowadzeniu,

8) biezaca identyfikacja ryzyka wystgpujacego w trakcie postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych i przekazywanie wynikéw przetozonemu,

9) doradztwo w zakresie postgpowan prowadzonych przez komdrki organizacyjne Starostwa,

10) redagowanie stron internetowych w zakresie prowadzonych zaméwien publicznych,

11) reprezentowanie Starostwa w ramach udzielonych upowazniei w kontaktach z oferentem, Urzegdem
Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy o zamowieniach
publicznych.
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