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Dziat Administracyjno - Gospodarczy

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.
Dziat Administracyjno - Gospodarczy sktada sie zdwdch Zespotow:
1) Zespot Administracyjny;
2) Zespo6t Gospodarczy.
Dyrektor Domu moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy
zespotéw, o ktérych mowaw ust. 2 pkt 1 2.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnosci:
1) Zespot Administracyjny:

a)

b)

c)

zapewnienie oraz nadzor nad realizacja i rozliczenie: ustug
telekomunikacyjnych, w tym dostepu do sieci Internet oraz dostaw mediéw
niezbednych do funkcjonowania Domu;

prowadzenie gospodarki magazynowej Domu wraz z dokumentacja
finansowa, z wytaczeniem magazynu spozywczego;

zapewnienie dostaw i ustug niezbednych dla zapewnienia ciggtosci pracy
Domu, w tym realizacja zakupéw inwestycyjnych Domu;

realizacja zadan i obowigzkoéw z zakresu ochrony srodowiska, w tym
sporzadzanie wnioskéw i sprawozdan z wykorzystaniem obowigzkowych
narzedzi;

organizowanie wtasciwego gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
Domu, w tym zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia
i odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci Domu oraz
likwidacja szkod,;

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z odrebny regulaminem;
wprowadzanie aplikacji informatycznych w Domu oraz pomoc i nadzér nad
ich prawidtowym wykorzystaniem, a takze zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania  aplikacji  informatycznych  uzytkowanych przez
pracownikéw Domu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej
Domu;

zapewnienie ochrony danych gromadzonych z wykorzystaniem technik
informatycznych w Domu oraz wspétpraca z Dziatem Organizacyjnym
w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji Domu;

obstuga techniczna stron internetowych Domu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej;
obstuga dochodéw pozyskiwanych przez Dom z tytutu korzystania
z infrastruktury Domu na realizacje zadan nie zwigzanych z dziatalnoscia
statutowg Domu, w tym przygotowanie projektéw umow i wystawianie
dokumentoéw rozliczeniowych;

prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania z pomieszczen Domu
(Swietlicy i pokoi goscinnych) oraz rozliczanie uzytkownikow tych
pomieszczen z tytutu kosztéw korzystania i stanu pomieszczen i ich
wyposazenia;

prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancéw Domu;

sktadanie deklaracji z tytutu podatkéw i optat, w tym w zakresie zwigzanym
z gospodarka odpadami oraz z tytutu podatku od nieruchomosci i rozliczanie
optat i podatkow;



o)

p)

utrzymanie budynku w nalezytym stanie porzagdkowym i sanitarnym, w tym
utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracji i ogélnodostepnych;
realizacia zadan Domu wynikajagcych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

Zespot Gospodarczy:

a)
b)

c)

wykonywanie napraw, remontdéw, biezacych konserwacji z uzyciem sit
wtasnych;

utrzymanie budynku i jego otoczenia oraz wyposazenia, instalacji i urzadzen
w nalezytym stanie technicznym oraz pielegnacja i utrzymanie zieleni;
organizowanie transportu na potrzeby funkcjonowania oraz realizacji zadan
Domu oraz nadzér nad wtasciwym wykorzystaniem i stanem technicznym
pojazdow stuzbowych Domu;

zapewnienie dozoru obiektu i urzadzen technicznych i wyposazenia Domu,
w tym kottowni;

wykonywanie zadan zarzadcy nieruchomosci przekazanej w trwaty zarzad
Domu, w tym zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania nieruchomosci i jej
otoczenia;

przygotowanie koncepcji i analiz optymalnego wykorzystania nieruchomosci
i obiektéw budowlanych;

zapewnienie konserwacji sprzetow i urzadzen niezbednych dla zapewnienia
ciggtosci pracy Domu;

nadzor nad osobami wykonujgcymi prace narzecz Domuw zakresie zgodnym
z zadaniami Dziatu, zatrudnionymi w ramach wspieranych form zatrudnienia,
a takze nad osobami pozbawionymi wolnosci, wykonujgcymi prace na cele
spoteczne narzecz Domu;

zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia majatku Domu;

realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej, w tym
sporzadzanie i aktualizacja plandw i instrukcji przeciwpozarowych;
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zabezpieczenia
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw zgodnie z obowigzujaca
w Domu instrukcja;

organizowanie pracy komisji BHP w porozumieniu z pracownikiem
zatrudnionym na Stanowisku ds. BHP i ppoz. oraz analiza wdrozenia
whnioskéw z kontroli.



