Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 40/2013 Rektora UKSW
z dnia 12 czerwca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Postanowienia ogdlne

§1
. Regulamin okre§la strukturg, organizacj¢ 1 =zasady funkcjonowania Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego, zwanego dalej ,,DAG”.

. DAG jest jednostkg organizacyjng administracji ogélnouczelnianej podlegta Kanclerzowi
UKSW.

. DAG realizuje zadania z zakresu obslugi administracyjno-ekonomicznej i gospodarczo-
technicznej Uczelni okreslone w Regulaminie Organizacyjnym UKSW.

Organizacja dzialu

§2
. Praca DAG kieruje kierownik zwany dalej ,.kierownikiem DAG” przy pomocy dwéch
zastepcow.

. Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw DAG.
. Do obowiazkoéw 1 kompetencji kierownika DAG nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy DAG, podziat zadan pomigdzy sekcje oraz
poszczegdlne stanowiska pracys;

2) dbanie o rozwdj zawodowy pracownikOw oraz motywacj¢ do pracy, a takze
promowanie postaw ukierunkowanych na wspoélprace i przestrzeganie zasad etyki
1 wspotzycia spolecznego;

3) dokonywanie oceny jakosci pracy podlegtych pracownikéw;
4) sporzadzanie i parafowanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikow;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych DAG, niezastrzezonych
dla kompetencji organéw UKSW lub Kanclerza;

6) wystepowanie do Kanclerza UKSW z wnioskami w sprawach dotyczacych DAG;

7) okreslanie uprawnien oraz kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w DAG;

8) wnioskowanie do Kanclerza o przyznanie premii, nagréd lub natozenie kar
podlegtym pracownikom, atakze o przeszeregowanie lub zmian¢ wynagrodzen
pracownikéw DAG;

9) udzielanie urlopéw podleglym pracownikom 1 nadzorowanie czasu pracy
pracownikéw DAG;

10) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych administracji ogdlnouczelnianej
wszelkich informacji, danych i dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan DAG.



Zastepca kierownika DAG ds. eksploatacji obiektow odpowiada za zapewnienie
nalezytego stanu i prawidlowego funkcjonowania obiektow i terenu UKSW, wiasciwe
przygotowanie obiektow iterenu (w zakresie zadan DAG) do uroczystosci
organizowanych w UKSW oraz sprawne 1izgodne =z obowigzujagcymi przepisami
i procedurami UKSW funkcjonowanie sekcji eksploatacji obiektéw DAG.
Do obowigzkéw 1 kompetencji zastepcy kierownika DAG ds. eksploatacji obiektow
nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i koordynacja pracy sekcji eksploatacji obiektéw
i przydzielanie biezacych zadan pracownikom;

2) kontrola pracownikOw w zakresie przestrzegania obowigzkéw pracowniczych, w tym
przestrzegania przepisOw bhp przy realizacji zadan;

3) wdrazanie nowych pracownikéw w wykonywanie obowiazkoéw, zapoznawanie
pracownikéw sekcji z procedurami i przepisami obowigzujacymi w UKSW
w zakresie realizacji zadan sekcji eksploatacji obiektow;

4) organizowanie i koordynacja dziatan DAG zwigzanych z przygotowaniami do
uroczystosci organizowanych w UKSW;

5) kontrola i nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektéw UKSW przed
dostepem  os6b  niepowolanych  oraz  prawidlowym = przechowywaniem
i udostepnianiem kluczy do obiektoéw i pomieszczen;

6) kontrola 1 nadzér nad przestrzeganiem w obiektach 1 na terenie UKSW
obowigzujacych przepisOw m.in. sanitarnych, bhp (w tym nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem i uzupelnianiem apteczek pierwszej pomocy), p.poz., ochrony
srodowiska i1 gospodarki odpadami, wspétpraca z jednostkami uprawnionymi do
kontroli w tym zakresie, nadz6r nad realizacja zalecen tych jednostek w zakresie
eksploatacji w obiektach i na terenie UKSW, prowadzenie ewidencji przekazanych
odpaddow;

7) kontrola prawidtowosci i stanu realizacji oraz sposobu dokumentowania i rozliczania
umow o ustugi ciggte wykonywane w obiektach 1 na terenie UKSW;

8) przygotowywanie projektow rocznych planéw zakupéw towaréw i ustug (wraz
z kosztami 1 harmonogramem ich wykonania) niezbednych do realizacji zadan sekcji
eksploatacji obiektow z uwzglednieniem potrzeb zgloszonych przez administratoréw
obiektow, nadzor nad wykonaniem zatwierdzonych planéw zaméwien publicznych w
zakresie eksploatacji obiektow;

9) zapewnienie prawidlowej, racjonalnej 1 ekonomicznej obstugi obiektéw UKSW;

10) wspodlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz ze wspoétuzytkownikami
terenu UKSW w zakresie dotyczacym funkcjonowania uczelni na terenie miasta;

11) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami majatku UKSW
stanowigcymi wyposazenie obiektéow i terenu UKSW, S$cista wspdétpraca w tym
zakresie z sekcja gospodarczag DAG, nadzor 1 koordynacja dziatan przy wyjasnianiu
réznic inwentaryzacyjnych;

12) zapewnienie racjonalnego i ekonomicznego wykorzystania powierzchni terenu oraz
obiektow UKSW, podejmowanie efektywnych dziatah w zakresie pozyskiwania
srodkéw finansowych z najmu powierzchni, kontrola i nadzér nad prawidtowoscia
realizacji zawartych uméw najmu, dzierzawy, podnajmu lub uzyczenia powierzchni
UKSW;



13) zapewnienie utrzymania terenu UKSW, w tym ciggéw komunikacyjnych, dachéw
obiektow 1 studzienek sciekowych, w czystosci 1 w stanie umozliwiajacym
bezpieczne ich uzytkowanie oraz prowadzenie akcji ratowniczych w obiektach i na
terenie przez odpowiednie stuzby;

14) planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikéw sekcji eksploatacji
obiektow w uzgodnieniu z kierownikiem DAG, ustalanie zast¢pstw za nieobecnych
pracownikow;

15) zapewnienie prawidtowej wspétpracy pracownikéw sekcji eksploatacji obiektéw
z pozostalymi pracownikami DAG i jednostkami organizacyjnymi UKSW oraz
w ramach sekcji. Planowanie i kontrola czasu pracy pracownikéw sekcji eksploatacji
obiektéw w uzgodnieniu z kierownikiem DAG;

16) ocenianie jakos$ci pracy nadzorowanych pracownikow;

17) zastgpowanie zastgpcy ds. technicznych w przypadku jego nieobecno$ci oraz
zastepowanie kierownika DAG we wszystkich sprawach dotyczacych eksploatacji
obiektow w przypadku kazdorazowej nieobecnosci kierownika, jesli kierownik
Dziatu nie zadecyduje inaczej.

5. Zastgpca kierownika DAG ds. technicznych odpowiada za prawidtowa i terminowa
realizacje spraw dotyczacych technicznego utrzymania i zabezpieczenia obiektow UKSW,
zapewnienie ciggtosci dostaw mediéw do obiektéw UKSW, kompletnos¢ i prawidtowe
prowadzenie dokumentacji technicznej oraz sprawne 1 zgodne z obowigzujacymi
przepisami i procedurami UKSW funkcjonowanie sekcji technicznej DAG.
Do obowiazkéw i kompetencji zastgpcy kierownika DAG ds. technicznych nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i koordynacja pracy sekcji technicznej i przydzielanie
biezacych zadan pracownikom;

2) kontrola pracownikow w zakresie przestrzegania obowigzkéw pracowniczych, w tym
przestrzegania przepisOw bhp przy realizacji zadan;

3) wdrazanie nowych pracownikow w wykonywanie obowigzkéw, zapoznawanie
pracownikow sekcji z procedurami 1 przepisami obowigzujacymi w UKSW
w zakresie realizacji zadan sekcji eksploatacji obiektow;

4) zapewnienie prawidtowej wspotpracy pracownikéw sekcji technicznej z pozostatymi
pracownikami DAG i jednostkami organizacyjnymi UKSW oraz w ramach sekcji;

5) planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikéw sekcji technicznej
w uzgodnieniu z kierownikiem DAG, ustalanie =zastgpstw za nieobecnych
pracownikow;

6) ocenianie jakos$ci pracy nadzorowanych pracownikéws;

7) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan technicznych DAG, w szczegdlnosci pod
katem prawidlowos$ci 1 terminowosci realizacji oraz racjonalnego i efektywnego
wykorzystywania zasoboéw i srodkow finansowych uczelni, zapewnienie wilasciwe;j
realizacji potrzeb jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie rob6t budowlanych,
prac konserwacyjnych i naprawczych, nadzér nad zapewnieniem ciggtosci dostaw
mediéw do UKSW;

8) kontrola prawidtowosci 1 stopnia realizacji oraz sposobu dokumentowania
1 rozliczania uméw o wykonanie drobnych robét budowlanych oraz o konserwacje
instalacji 1 urzadzen w obiektach i na terenie UKSW realizowanych przez sekcje
techniczna;



9)

10)

kontrola i nadzoér nad prawidtlowym prowadzeniem i przechowywaniem ksigzek
obiektéw budowlanych, ksigzek serwisowych urzadzen i instalacji oraz dokumentacji
technicznej obiektow i dokumentéw z zakresu zadan realizowanych przez sekcje
techniczna;

zastepowanie kierownika DAG we wszystkich sprawach nienalezacych do
kompetencji zastgpcy ds. eksploatacji obiektéw, w przypadku kazdorazowej
nieobecnosci kierownika, oraz zastgpowanie zastgpcy ds. eksploatacji obiektow
w przypadku jego nieobecnosci, jesli kierownik DAG nie zadecyduje inaczej.

§3

W sktad Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nizej wymienione sekcje
zadaniowe.

1. Sekcja eksploatacji obiektéw obejmujgca stanowiska:

a)
b)

Do
D

2)

3)

4)

5)

6)

administrator obiektéw,
zarzadca os$rodka w Kotobrzegu,
ds. obstugi AV,
pracownik obstugi porzadkowej (wozne),
pracownik gospodarczy.
zadan sekcji nalezy:

nadzor nad przestrzeganiem w obiektach obowiazujacych przepisOw m.in. sanitarnych,
bhp (w tym nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i uzupetnianiem apteczek
pierwszej pomocy), p.poz., ochrony srodowiska i gospodarki odpadami, wspdtpraca
z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie, nadzér nad realizacja
zalecen tych jednostek w zakresie eksploatacji w budynkach i na terenach UKSW
administrowanych przez DAG, prowadzenie ewidencji przekazanych odpadow;

nadzér nad zapewnieniem stanu administrowanych budynkéw  zgodnego
z obowigzujacymi przepisami, migdzy innymi sanitarnymi, bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony pozarowej oraz ustawy Prawo budowlane — we wspétpracy z sekcja
techniczno-remontowag DAG oraz Dziatem Technicznym, dbanie o wyposazenie
apteczek pierwszej pomocy;

organizacja  obstugi, konserwacji, napraw 1 niezbednego  wyposazenia
administrowanych przez DAG budynkéw 1 terenu w zakresie niezbednym do
prawidlowego ich funkcjonowania oraz wtasciwej realizacji procesu dydaktycznego;

utrzymanie ciggéw komunikacyjnych na terenach UKSW administrowanych przez
DAG w stanie umozliwiajagcym bezpieczne poruszanie si¢ oséb i pojazdéw oraz
prowadzenie akcji ratunkowych, nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych na
terenie UKSW przepiséw dotyczacych organizacji ruchu pojazdéw oraz nadzoér nad
funkcjonowaniem 1 racjonalne gospodarowanie miejscami  parkingowymi,
prowadzenie ewidencji wykorzystania miejsc parkingowych;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz ze wspétuzytkownikami
terenu UKSW w zakresie dotyczacym funkcjonowania uczelni na terenie miasta;

przygotowanie obiektoéw do uroczystosci organizowanych w UKSW, wspétpraca przy
organizacji 1 obstudze uroczystosci;



7)

8)

9)

zapewnienie racjonalnego i ekonomicznego wykorzystania powierzchni terenu oraz
obiektow UKSW, podejmowanie efektywnych dziatah w zakresie pozyskiwania
srodkéw finansowych z najmu powierzchni, kontrola i nadz6r nad prawidlowoscia
realizacji zawartych umow najmu, dzierzawy, podnajmu lub uzyczenia powierzchni
UKSW;

kontrola 1 nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektow UKSW przed
dostgpem  os6éb  niepowotanych  oraz  prawidlowym  przechowywaniem
1 udostepnianiem kluczy do obiektéw i pomieszczen, prowadzenie ewidencji kluczy
i 0s6b upowaznionych do dostgpu do poszczegdlnych pomieszczen obiektow;

nadzér nad prawidlowym 1 racjonalnym gospodarowaniem sktadnikami majatku
UKSW stanowigcymi wyposazenie budynkéw i terenu UKSW, $cista wspétpraca
w tym zakresie z sekcjg gospodarczg DAG;

10) wspétpraca z uzytkownikami budynkéw w sprawach realizacji ich potrzeb w zakresie

funkcjonowania lub wyposazenia budynkéw — przyjmowanie zgtoszen.

. Sekcja techniczna obejmujaca stanowiska:

a) ds. systeméw BMS i instalacji niskonapigciowych,
b) ds. instalacji sanitarnych,

¢) ds. ogélnobudowlanych,

d) gléwny energetyk,

e) teletechnik,

f) konserwator.

Do zadan sekcji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola i utrzymanie nalezytego, tj. zgodnego z obowigzujacymi przepisami stanu
technicznego budynkéw i1 budowli UKSW, organizacja 1 nadzér nad wykonaniem
wymaganych przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen podlegajacych UDT
(Urzad Dozoru Technicznego), realizacja zalecen pokontrolnych uprawnionych
instytucji, organizacja biezgcych napraw budynkéw, nadzér nad realizacja robot
budowlanych w budynkach i na terenie UKSW w zakresie zadan DAG, wspoipraca
z Dzialem Technicznym w tym zakresie;

zapewnienie prawidtowego dziatania 1 wtasciwego stanu technicznego instalacji 1 sieci
elektrycznych, sanitarnych i teletechnicznych (z wylaczeniem sieci komputerowe;j
1 telefonicznej) oraz systeméw zarzadzania budynkami, organizacja wymaganych
przegladéw, pomiaréw, konserwacji i napraw, zapewnienie ciggtosci dostaw medidw
do UKSW;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, przechowywanie 1 aktualizacja
dokumentacji technicznej obiektow i instalacji;

przygotowywanie projektow rocznych planéw zaméwien na remonty i modernizacje
budynkéw i instalacji wraz z szacunkowymi kosztami ich wykonania, realizacja
zatwierdzonych planéw remontéw w zakresie zadan DAG;

nadz6r nad realizacja uméw o konserwacje instalacji oraz urzadzen podlegajacych
UDT w obiektach UKSW (inst. sanitarne, elektryczne, dzwigi, piece gazowe itp.).



3. Sekcja gospodarcza obejmujaca stanowiska:

a) ds. zaopatrzenia i transportu,

b) ds. zaopatrzenia i gospodarki magazynowe;j,
¢) ds. gospodarki sktadnikami majatku,

d) ds. obstugi pocztowe;,

€) magazynier,

f) kierowca.

Do zadan sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

realizacja potrzeb jednostetk UKSW w zakresie transportu i przewozéw
autokarowych, prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji floty samochodowe;j
UKSW, rozliczanie iprowadzenie ewidencji kosztow eksploatacji samochodéw
stuzbowych i kosztéw zakupu paliwa;

wyrabianie pieczeci stuzbowych i prowadzenie ewidencji pieczeci w uzytkowaniu;

realizacja potrzeb jednostek organizacyjnych w zakresie drobnych zakupéw
biezacych;

realizacja uméw 1 zaméwien na dostawy wyposazenia do UKSW, prowadzenie spraw
dotyczacych gospodarowania ruchomymi skladnikami majatku i prowadzenie
ewidencji majatku UKSW;

obstuga pocztowa UKSW - ekspedycja i1 dystrybucja przesytek pocztowych,
kolportaz prasy krajowej;

realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia i gospodarki magazynowe;j.

. Sekcja administracyjno-ekonomiczna obejmujaca stanowiska:

a) ds. administracyjnych,
b) ds. ekonomicznych,

¢) ds.zaméwien publicznych.

Do zadan sekcji nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji i kontrola zamdwien i zapotrzebowan sktadanych przez DAG
pod katem zgodnosci z rocznymi planami wydatkéw, celowosci realizacji
i prawidlowosci stosowanych procedur zakupu;

prowadzenie ewidencji 1 weryfikacja rzeczowo-kosztowa faktur za realizacj¢
zamoOwien z zakresu zadan DAG pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
opisujacych zakres rzeczowy i zrédto finansowania dostaw i ustug, stopnia i jakosci
oraz trybu ich realizacji (w porozumieniu z wnioskodawcami), a takze zgodnos$ci
zastosowanych stawek kosztowych 1 wyznaczonych termindéw platnosci z zawartymi
umowami lub zleceniami;

prowadzenie  spraw  dotyczacych  gospodarki  nieruchomo$ciami  UKSW
(pozyskiwanie, zbycie, udost¢pnianie obiektow, terenu lub pomieszczen), rozliczanie
kosztow eksploatacji 1inaleznosci z tytutu najmu 1 udostgpnienia obiektow,
prowadzenie ewidencji umoéw zawartych w tym zakresie oraz ewidencji obiektow
i gruntéw UKSW;



4)

5)

6)
7

8)

9)

wystawianie obcigzen finansowych z tytutu wszelkich naleznosci dla UKSW
w zakresie zadan DAG, wspétpraca z Kwesturg w zakresie windykacji naleznosci,
ewidencji kosztéw i obiegu dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie spraw zamowien publicznych w zakresie realizowanym przez DAG:
przygotowywanie projektu rocznego planu wydatkéw i zamdéwien publicznych DAG,
przygotowywanie wnioskOw o udzielenie zaméwien publicznych wraz z kompletem
niezbednych dokumentéw, koordynacja i nadzoér nad wdrazaniem zatwierdzonych
wnioskéw do realizacji oraz nad prawidlowym udokumentowaniem jej przebiegu,
prowadzenie ewidencji i bilansowanie zatwierdzonych wnioskéw i zawartych uméw
na zakup towaréw i ustug, wspoélpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie
planowania i realizacji zaméwien publicznych oraz obiegu dokumentow;

prowadzenie spraw ubezpieczen majatku UKSW i likwidacji szkod;

przydzielanie odziezy roboczej pracownikom UKSW i sporzadzanie wnioskow
o wyplate ekwiwalentéw za pranie lub uzywanie wtasnej odziezy;

sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdan z zakresu eksploatacji obiektéw
i terenu UKSW (w tym z zakresu korzystania ze S$rodowiska oraz ewidencji
odpadéw);

obstuga administracyjna DAG w zakresie przygotowywania projektow wewnetrznych
aktéw prawnych i projektow uméw w zakresie zadan DAG, przygotowywania
wystgpien do organdéw panstwowych, samorzagdowych 1 innych instytucji
zewnetrznych  w  sprawach  dotyczacych infrastruktury miejskiej zwigzanej
z nieruchomosciami UKSW 1 funkcjonowania uczelni na terenie miasta Warszawy,
obstuga sekretarska DAG w zakresie ewidencji i obiegu dokumentow.

Procedury wewnetrzne
§4

W Dziale Administracyjno-Gospodarczym przy realizacji zadan funkcjonujg ponizsze ogdlne
procedury wewnetrzne DAG.

1. W zakresie obstugi obiektow:

1y

2)

3)

4)

wszelkie potrzeby 1 uwagi dotyczace stanu lub funkcjonowania obiektow,
wyposazenia pomieszczen oraz dostgpu do obiektéw lub pomieszczen nalezy
zgtasza¢ do administratorow poszczegélnych obiektéw, lub wpisywaé do ksigzek
zgloszen znajdujacych si¢ w portierniach obiektéw. Administrator obiektu
niezwlocznie przekazuje zgloszenie wlasciwym stuzbom technicznym lub
pracownikom obstugi i nadzoruje ich realizacjg;

wszelkie uwagi i dostrzezone nieprawidtowosci w zakresie wykonania ustug ciagtych
w obiektach (ochrona, sprzatanie, obstuga szatni itp.), nalezy zglasza¢ do
administratoréw obiektéw sprawujacych bezposredni nadzor nad realizacjg tych ustug
zgodnie z zawartymi umowami;

telefoniczne zgloszenia awarii 1 potrzeb napraw oraz wszelkie uwagi od jednostek
organizacyjnych dotyczace funkcjonowania obiektow zobowigzani sg przyjmowac
wszyscy pracownicy DAG i niezwlocznie przekazywac¢ informacje wraz z danymi
kontaktowymi osoby zglaszajacej administratorowi obiektu;

zgloszenia o awariach i potrzeby napraw instalacji mozna kierowa¢ réwniez do
merytorycznie wilasciwych pracownikéw sekcji technicznej DAG, sprawujacych



5)

6)

7)

8)

9)

bezposredni nadzér nad realizacja ustug konserwacji instalacji 1 urzadzen
podlegajacych UDT oraz nad realizacja drobnych robdt remontowych w obiektach
i na terenie, lub do zastepcy kierownika DAG ds. technicznych. Pracownicy sekcji
technicznej sg zobowigzani do biezacego informowania administratoréw obiektow
o otrzymanych zgtoszeniach i terminach wszelkich prac prowadzonych w obiektach
(remonty, przeglady, konserwacje, pomiary itp.);

odbioru wszelkich prac dotyczacych remontu, modernizacji lub rozbudowy instalacji
elektrycznych, sanitarnych 1 teletechnicznych w obiektach na terenie UKSW
dokonujg: zastepca kierownika DAG ds. technicznych, administrator obiektu,
merytorycznie wlasciwy pracownik sekcji technicznej DAG. W przypadku instalacji
komputerowych i telefonicznych odbioru dokonuje Centrum Systeméw
Informatycznych;

odbioru wszelkich prac zwigzanych z montazem sprzetu lub instalacji AV dokonuja:
pracownik sekcji eksploatacji obiektow zatrudniony na stanowisku obstugi
audiowizualnej, administrator obiektu oraz pracownik sekcji technicznej petnigcy
funkcje teletechnika (w zakresie instalacji). W przypadku pomieszczen bedacych
w dyspozycji innej jednostki organizacyjnej odbiér musi by¢ dokonany przy udziale
przedstawiciela uzytkownika pomieszczenia;

potwierdzenia nalezytego wykonania i celowosci zakupu ustug z zakresu obstugi
realizowanych w obiektach dokonuje administrator obiektu;

potwierdzenia nalezytego wykonania i celowosci zakupu ustug konserwacji i napraw
instalacji teletechnicznych (z wyjatkiem sieci komputerowych i telefonicznych),
elektrycznych i sanitarnych w obiektach i na terenie dokonuje merytorycznie
wlasciwy pracownik sekcji technicznej DAG. Potwierdzenia nalezytego wykonania
ustug w zakresie instalacji komputerowych i telefonicznych dokonuje Centrum
Systeméw Informatycznych;

potwierdzenia nalezytej realizacji i celowosci dostaw mediéw do obiektow UKSW
dokonuje merytorycznie wlasciwy pracownik sekcji technicznej DAG lub
administrator obiektu;

10) dostawy wyposazenia dla UKSW wykonywane w ramach zawartych umoéw

przetargowych powinny by¢ realizowane pod nadzorem DAG. Pracownik DAG
zatrudniony na stanowisku ds. gospodarowania majgtkiem ruchomym organizuje
i koordynuje odbiory wyposazenia iuczestniczcy w nich. Odbiér jakosciowy
wyposazenia kazdorazowo musi odbywac si¢ z udzialem przedstawiciela jednostki
zamawiajacej oraz z udziatem:

a) przedstawiciela Centrum Systeméw Informatycznych w przypadku sprzetu
komputerowego i telefonicznego,

b) pracownika obstugi audiowizualnej w przypadku sprz¢tu AV,

c) przedstawiciela sekcji obstugi technicznej i/lub przedstawiciela Dziatu
Technicznego w przypadku dostaw urzadzen stanowigcych elementy instalacji
grzewczych, cieplnych, wentylacyjnych, parkingowych itp.,

d) administratora obiektu w przypadku mebli i innego wyposazenia.

W zakresie obiegu dokumentow:

1) wszelkie dokumenty ksiegowe (faktury, noty, wezwania do zaptaty itp.) przyjete

przez upowaznionych pracownikow DAG lub przekazane do DAG z innych



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

jednostek organizacyjnych UKSW muszg by¢ niezwlocznie przekazane do sekcji
administracyjno-ekonomicznej na stanowiska ds. ekonomicznych;

na kazdej fakturze dotyczacej zakupu wyposazenia musi by¢ potwierdzenie
wprowadzenia do ewidencji wyposazenia dokonane przez pracownika na stanowisku
ds. gospodarowania majatkiem ruchomym;

do faktur za realizacj¢ dostaw, ustug lub robot budowlanych musi by¢ dotaczony
komplet oryginatéw dokumentéw szczegétowo okreslajacych podstawe dokonania
zakupu, zakres rzeczowy ustug, dostaw lub rob6t budowlanych, stopien 1 jakos¢ ich
realizacji, prawidtowos$¢ zastosowanych w fakturze stawek kosztowych oraz zrédto
finansowania. Dokumenty te zobowigzany jest skompletowa¢ lub przygotowaé
pracownik prowadzacy sprawe. Oryginaly dokumentéw dotaczone powinny by¢ do
faktury, kopi¢ pracownik prowadzacy przechowuje w DAG, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

do sekcji administracyjno-ekonomicznej musza by¢ przekazywane wszelkie
dokumenty zwigzane z rozliczaniem podnajemcéw, kosztéw eksploatacji obiektéw
oraz zakupu towarow i ustug np. protokoty przekazania i przejecia powierzchni lub
wyposazenia, montazu i demontazu licznikéw i podlicznikéw mediéw, podiaczenia
linii telefonicznych uzytkownikom, protokoly wykonania umowy, wnioski
o naliczenie kar umownych itp. Pracownicy sekcji administracyjno-ekonomicznej
maja prawo zadania tych dokumentéw od jednostek organizacyjnych;

zapotrzebowania na materiaty (art. biurowe, S$rodki czystosci, art. spozywcze)
z magazynu nalezy przekazywa¢ do sekcji gospodarcze] na stanowisko ds.
zaopatrzenia i gospodarki magazynowej, gdzie sg one wyceniane, weryfikowane,
a nastepnie, po zatwierdzeniu przez uprawnione osoby, przekazywane do magazynu
do realizacji;

wszelkie inne dokumenty 1 korespondencja biezaca wptywajace do DAG muszg by¢
dostarczane do sekcji administracyjno-ekonomiczne;j:

a) dokumenty dotyczace zamoéwien publicznych (wnioski, zapotrzebowania,
zamOwienia, umowy itp.) — na stanowiska ds. zamdéwien publicznych;

b) pozostale dokumenty: umowy, zamodwienia, protokoty, decyzje, biezaca
korespondencja — na stanowiska ds. administracyjnych;

dokumenty po zarejestrowaniu, ostemplowaniu data wptywu i nadaniu numeréw
ewidencyjnych  przekazywane sg pracownikom DAG wg wlasciwosci
merytorycznych;

dokumenty wychodzace z DAG lub sporzadzane przez pracownikéw DAG (np.
protokotly, notatki, wnioski itp.) muszg by¢ sktadane (przekazywane) do sekcji
administracyjno-ekonomicznej w celu zarejestrowania, nadania numerdw,
przekazania do parafowania i zatwierdzenia lub podpisu przez upowaznionych
przedstawicieli UKSW oraz wystania lub dorgczenia adresatom lub merytorycznie
wlasciwym jednostkom organizacyjnym UKSW:

a) na stanowiskach ds. zamdéwien publicznych — rejestrowane sa dokumenty
dotyczace zaméwien publicznych (wnioski, zapotrzebowania, zamdwienia,
umowy itp.);

b) na stanowiskach ds. administracyjnych — pozostate dokumenty;



9) realizowane przez DAG umowy o ustugi oraz dostawy materialéw i wyposazenia sg
ewidencjonowane przez pracownika ds. zamowien publicznych;

10) wptywajace do DAG umowy najmu lub podnajmu powierzchni sa rejestrowane
w sekcji administracyjno-ekonomicznej na stanowisku ds. administracyjnych. Kopie
uméw  przekazywane s3 do realizacji jednostkom organizacyjnym UKSW
wg wlasciwos$ci merytorycznych;

11) pracownik przyjmujagcy umowe¢ wpltywajaca do DAG zobowigzany jest do
sprawdzenia kompletno$ci umowy (numer umowy, data zawarcia, podpisy, komplet
zalacznikéw, potwierdzenie wptaty zabezpieczenia itp.);

12) oryginaly umoéw realizowanych przez DAG wraz z kompletem zalacznikow
i dokumentéw potwierdzajacych prawidlowos¢ przebiegu ich realizacji
przechowywane s3 u kierownika DAG;

13) kopie wszystkich uméw przyjetych w DAG sg przekazywane przez pracownikéw
sekcji administracyjno-ekonomicznej merytorycznie wlasciwym pracownikom DAG
oraz innych jednostek organizacyjnych biorgcym udzial w realizacji umoéw,
za potwierdzeniem w ,,Karcie przekazania umowy do realizacji”;

14) za terminowe przekazanie umoéw odpowiada pracownik na stanowisku ds.
administracyjnych.

3. W zakresie pozostalych zadan:

1) karty obiegowe pracownikow UKSW podpisywane sa na stanowisku ds.
gospodarowania majatkiem ruchomym. Pracownik podpisujacy karte ma obowigzek
sprawdzenia stanu konta pracownika réwniez w oparciu o informacje od:
administratora obiektu (karty dostgpowe, przepustki, klucze, piloty itp.), pracownika
ds. zaopatrzenia 1 transportu (pieczatki, odziez robocza) — przed podpisaniem karty
obiegowej;

2) w ramach bezposredniego nadzoru nad realizacja uméw pracownicy DAG
zobowigzani s3 do wykonywania nast¢gpujacych czynnosci:

a) kontrola wykorzystywania przedmiotu najmu pod katem zgodno$ci sposobu
i celu wykorzystania z przeznaczeniem i warunkami umowy — w przypadku
uméw najmu i podnajmu;

b) kontrola poziomu i zakresu $wiadczonych ustug pod katem terminowosci
wykonania 1 zgodnoSci z warunkami umowy - w przypadku umoéw
o $wiadczenie ustug;

c) kontrola ilosci, jakosci, asortymentu i parametréw dostarczanego towaru oraz
terminowos$ci wykonania dostawy — w przypadku uméw o dostawy materiatéw
lub wyposazenia;

d) sporzadzanie dokumentow;

e) egzekwowanie od kontrahenta wszelkich dokumentéw, jakie zobowigzany jest
on dostarczy¢ w trakcie trwania umowy zgodnie z jej warunkami (polisy
ubezpieczeniowe, zaswiadczenia, wykazy pracownikéw itp.);

f) przeciwdziatanie wszelkim procesom zachodzacym w wyniku realizacji
umowy 1 majagcym niekorzystny wptyw na funkcjonowanie uczelni, lub
obiektow;
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3)

g)

h)

)

7

egzekwowanie obcigzenia kontrahenta wszelkimi nalezno$ciami dodatkowymi,
wynikajacymi z umowy (kary umowne, odszkodowania itp.);

wnioskowanie o rozwigzanie umowy, jesSli zajdg okreslone w umowie
okolicznosci, stanowigce podstawe do jej rozwigzania;

przekazywanie kontrahentowi, w sposdb okreslony w umowie, wszelkich
informacji niezbednych do nalezytej realizacji umowy;

sporzadzenie = wszelkich,  okreslonych ~w  umowie  dokumentdw,
potwierdzajacych rozpoczegcie, lub zakonczenie realizacji umowy (protokoty
przekazania pomieszczen i mienia, protokoty nalezytego wykonania umowy

itp.).

Wszyscy pracownicy DAG sg zobowigzani do wspétpracy i aktywnego wspéldziatania
w celu terminowej 1 nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadah DAG oraz do
informowania kierownika DAG o wszelkich przeszkodach w ich realizacji i o innych
dostrzezonych nieprawidlowosciach mogacych mie¢ wplyw na funkcjonowanie Dziatu
i realizacje jego zadan.
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