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6.1. Dziat Administracyjno—Gospodarczy (DAG)
6.1.1. Sekcja administracyjno-ekonomiczna
6.1.2. Sekcja obshugi eksploatacyjnej obiektow
6.1.3. Sekcja gospodarcza
6.1.4. Sekcja obstugi pocztowe;j

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Postanowienia ogolne

§1

Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest jednostka organizacyjng administracji ogélnouczelnianej
realizujacg zadania z zakresu obstugi administracyjno-ekonomicznej i gospodarczo-technicznej
Uczelni.

Regulamin okresla strukture, organizacje i zasady funkcjonowania Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, zwanego dalej ,,DAG”.

Organizacja dzialu

§2
Praca DAG kieruje kierownik zwany dalej ,.kierownikiem DAG” przy pomocy dwoch zastepcow.
Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow DAG.
Szczegotowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika i zastgpcoéw, zawarty jest
w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§3

W sktad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nizej wymienione sekcje zadaniowe:
1) Sekcja administracyjno-ekonomiczna;
2) Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektow;
3) Sekcja gospodarcza;
4) Sekcja obstugi pocztowe;.
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw obstugi
administracyjnej i gospodarczo-technicznej UKSW, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami UKSW (pozyskiwanie,
zbycie, udostepnianie obiektéw, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztow eksploatacji
i naleznosci z tytulu najmu i udostgpnienia obiektow, przygotowywanie projektow umow
1 wystgpien, prowadzenie ewidencji umow zawartych w tym zakresie oraz ewidencji obiektow
i gruntow UKSW;
2) Wspdlpraca robocza z terenowymi organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
innymi podmiotami zewne¢trznymi, przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow
prawnych oraz wystapien do organdéw panstwowych, samorzagdowych i innych instytucji
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zewnetrznych ~w  sprawach  dotyczacych  infrastruktury — miejskiej  zwigzanej

z nieruchomos$ciami UKSW i funkcjonowania uczelni na terenie miasta;

Merytoryczna kontrola, weryfikacja rzeczowo kosztowa, opisywanie i ewidencjonowanie

faktur wystawianych przez podmioty zewnetrzne z tytutu umoéw i zamowien realizowanych

przez DAG;

Wystawianie obcigzen finansowych (faktur, not ksiegowych) z tytutu kar umownych oraz

naleznosci za wynajem powierzchni i wyposazenia w obiektach UKSW, sprzedaz sktadnikow

majatku. Wspolpraca z Kwesturg w zakresie windykacji naleznosci, ewidencji kosztow

i obiegu dokumentoéw ksiggowych;

Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych - przygotowywanie dokumentéw do

wszczecia postgpowan na zakup ushug ogoélnouczelniane (przewozy autokarowe, catering,

ustugi pocztowe itp.) ustug i dostaw koniecznych z zakresu obshlugi i wyposazenia obiektow
oraz dostawy sukcesywne (materialty biurowe, S$rodki czystosci itp.) dla potrzeb
ogolnouczelnianych. Nadzor nad realizacja zawartych umow, bilansowanie kwot okreslonych

w umowach;

Przygotowywanie rocznych planéw wydatkéw DAG (w tym na utrzymanie i eksploatacje

budynkow) i planu zaméwien publicznych na dostawy i ustugi ogélnouczelniane;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku UKSW i likwidacja szkod;

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami, organizacja

utylizacji odpadow i sprzedazy surowcow wtornych, prowadzenie ewidencji przekazanych

odpadow, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie kalkulacji kosztow oraz sprawozdan z zakresu

eksploatacji obiektow i terenu UKSW (w tym z zakresu korzystania ze $rodowiska oraz

ewidencji odpadow), rozliczanie podatku od nieruchomosci;

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektow UKSW powierzonych do administrowania

DAG:

a) biezgca kontrola stanu administrowanych budynkow i infrastruktury terenu pod katem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, miedzy innymi sanitarnymi, bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony pozarowej oraz ustawy Prawo budowlane — wspotpraca w tym
zakresie z Dzialem Technicznym, Inspektoratem BHP i stuzbami ochrony pozarowej oraz
z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie; realizacja nakazow i zalecen
wydanych przez Rektora i inne uprawnione jednostki,

b) utrzymanie administrowanych budynkow i ich wyposazenia w stanie niepogorszonym,
zapewniajagcym wiasciwe i bezpieczne ich uzytkowanie,

€) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenie,

d) utrzymanie ciggdw komunikacyjnych na terenach UKSW administrowanych przez DAG
W stanie umozliwiajagcym bezpieczne poruszanie si¢ 0sob i pojazdéw oraz prowadzenie
akcji ratunkowych, nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych na terenie UKSW
przepisow dotyczacych organizacji ruchu pojazdéw oraz nadzér nad funkcjonowaniem
i racjonalne gospodarowanie miejscami parkingowymi, prowadzenie ewidencji
wykorzystania miejsc parkingowych,

e) organizacja obstugi, konserwacji, napraw biezgcych i zakupoéw niezbednego wyposazenia
(z wylaczeniem aparatury badawczo-naukowej, sprzgtu IT i AV) administrowanych przez
DAG budynkow i terenu w zakresie niezbednym
do prawidtowego ich funkcjonowania oraz wtasciwej realizacji procesu dydaktycznego,

f) kontrola i nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektéw UKSW przed dostepem
0sOb niepowotanych oraz prawidlowym przechowywaniem i udostgpnianiem kluczy
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do obiektow ipomieszczen, prowadzenie ewidencji kluczy i os6b upowaznionych
do dostgpu do poszczegdlnych pomieszczen obiektow,

g) wspotpraca z uzytkownikami budynkow w sprawach realizacji ich potrzeb w zakresie
funkcjonowania lub wyposazenia budynkow — przyjmowanie zgtoszen,

h) zabezpieczenie i nadzor nad whasciwg eksploatacja mienia w obiekcie,

i) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi UKSW i ustlugodawcami spoza Uczelni
w zakresie usuwania awarii technicznych w obiektach i na terenie UKSW oraz
w zakresie wykonania prac remontowych i modernizacyjnych w obiektach. Udziat
we wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przegladach technicznych w obiektach UKSW
bedacych w administrowaniu Dziatu;

Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi

w zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczysto$ci i innych imprez w UKSW —

przygotowywanie obiektow do uroczystosci, wspotpraca przy ich obstudze w zakresie

organizacyjno-porzadkowym;

Realizacja potrzeb uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuty biurowe i §rodki czystosci oraz

drobne zakupy biezace.

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencjonowania i gospodarowania sktadnikami majatku

w zakresie zgodnym z odrgbnymi wewnetrznymi aktami prawnymi UKSW.

Realizacja potrzeb jednostek UKSW w zakresie transportu i przewozow autokarowych,

prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji floty samochodowej UKSW; nadzor nad stanem

technicznym, obstuga, rozliczanie i prowadzenie ewidencji kosztow eksploatacji §rodkow

transportu wlasnego UKSW i kosztow zakupu paliwa,;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjonowaniem i kasacja pieczeci

1 stempli urzedowych w UKSW;

Dostarczanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla

uprawnionych pracownikow UKSW, sporzadzanie wnioskow o wyptate pracownikom UKSW

ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie wlasnej odziezy roboczej;

Realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowe;j i kolportazu prasy;

Wspotudziat w realizacji zadah inwestycyjnych UKSW;

Prowadzenie ewidencji dokumentacji Dzialu — zgodnie z wymogami Archiwum

Panstwowego;

Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza UKSW.



