Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 60/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

REGULAMIN
DZIALU ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZEGO (DAG)

§ 1.

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest jednostka organizacyjna administracji ogélnouczelniane;j

realizujaca zadania z zakresu obstugi administracyjno-ekonomicznej i gospodarczo-technicznej
Uczelni.

2. Regulamin okre$la strukture, organizacje i zasady funkcjonowania Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, zwanego dalej ,,DAG”.

§ 2.

1. Praca DAG kieruje kierownik zwany dalej ,,kierownikiem DAG” przy pomocy dwdéch zastepcow.
2. Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw DAG.

3. Szczegétowy zakres zadan pracownikéw Dzialu, w tym kierownika i zastgpcOw, zawarty jest

w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 3.

W sklad Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nizej wymienione sekcje zadaniowe:
1) Sekcja administracyjno-ekonomiczna;
2) Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektow;
3) Sekcja gospodarcza;
4) Sekcja obstugi pocztowe;j.

§ 4.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie prawidlowej eksploatacji obiektéw powierzonych do administrowania;
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami UKSW (pozyskiwanie, zbycie,
udostepnianie obiektéw, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztéw eksploatacji i nalezno$ci
z tytutu najmu i udostepnienia obiektéw);

wystawianie obcigzen finansowych (faktur, not ksiggowych) oraz nalezno$ci za wynajem
powierzchni 1 wyposazenia w obiektach UKSW, sprzedaz sktadnikéw majatku;

wspolpraca z kwestura w zakresie windykacji nalezno$ci, ewidencji kosztéw i obiegu
dokumentéw ksiggowych;

wspolpraca z dzialem zaméwien publicznych w zakresie przygotowania procedur zakupowych,
realizacji i odbioru ustug i dostaw koniecznych do utrzymania i eksploatacji obiektéw, w tym
réwniez potwierdzenie merytoryczne dokumentéw finansowo — ksiegowych;

przygotowywanie rocznych planéw wydatkéw 1 planu zamdéwien publicznych na dostawy
i ustugi w zakresie utrzymania i eksploatacji obiektow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony $§rodowiska i gospodarki odpadami, organizacja
utylizacji odpadéw i sprzedazy surowcoéw wtdérnych, prowadzenie ewidencji przekazanych
odpadéw, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie
organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczysto$ci i innych imprez w UKSW — przygotowywanie
obiektéw do uroczystosci, wspélpraca przy ich obstudze w zakresie organizacyjno-
porzadkowym;
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10) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencjonowania i gospodarowania sktadnikami majatku
w zakresie zgodnym z odrebnymi wewnetrznymi aktami prawnymi UKSW;

11) realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowej i kolportazu prasy;

12) wspoétudziat w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW.



