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UNIWERSYTET KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

R-0161-1-10/09

w

Zarzadzenie Nr 10/09
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

z dnia 20 marca 2009 r.

sprawie utworzenia sekcji zadaniowych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Na podstawie § 37 ust.2 i § 38 ust. 1 pkt 7 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie zarzadza sig, co nastgpuje:
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§1

W Dziale Administracyjno-Gospodarczym tworzy si¢ nastgpujace sekcje zadaniowe:
Sekcja administracyjno-ekonomiczna;

Sekcja techniczno-remontowa;

Sekcja zamowien publicznych, zaopatrzenia i transportu;

Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektow;

Sekcja obstugi pocztowe;.

§2

Do gtéwnych zadan Sekcji administracyjno-ekonomicznej nalezy:

weryfikacja rzeczowo-kosztowa faktur zwigzanych =z eksploatacja obiektow
1 wyposazenia UKSW;

rozliczanie i analiza kosztéw eksploatacji obiektow UKSW;

przygotowywanie statystyk i sprawozdan zwigzanych z eksploatacjg obiektow UKSW;
koordynowanie spraw zwigzanych z nabywaniem lub zbyciem nieruchomosci
przez UKSW oraz spraw dotyczacych infrastruktury miejskie] zwigzane]
z nieruchomosciami UKSW;

przygotowywanie projektow umow najmu nieruchomosci dla potrzeb UKSW
oraz wystapien w tych sprawach do organdéw panstwowych, samorzadowych 1 innych
instytucji zewngtrznych;

koordynowanie procesu udostgpniania podmiotom zewngtrznym powierzchni w obiektach
UKSW, przygotowywanie projektéow umoéw i nadzorowanie procesu realizacji zawartych
umow;

wystawianie faktur z tytutu naleznosci UKSW wynikajacych z zawartych umoéw;
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku UKSW.
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§3

Do gtéwnych zadan Sekcji techniczno-remontowej nalezy:

bilansowanie potrzeb UKSW w zakresie prac remontowych 1 sporzadzanie planu
remontow;

realizacja zatwierdzonych planéw remontéw nie wymagajacych pozwolenia na budowg,
oraz wykonywanie biezacych napraw instalacji i wyposazenia obiektéw;

organizacja i nadzér nad realizacja okresowych przegladéw technicznych obiektow
UKSW i instalacji;

nadzor nad realizacja zawartych przez UKSW uméw z zakresu konserwacji instalacji
w obiektach i na terenach uczelni;

kontrola zuzycia mediéw w UKSW, biezaca wspétpraca z dostawcami mediow,
planowanie zakupéw mediéw dla potrzeb UKSW;

kompletowanie, przechowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji technicznej
instalacji w obiektach UKSW;

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dla budynkéw przy ul. Dewajtis.

§4

Do gtéwnych zadan Sekcji zamoéwien publicznych, zaopatrzenia 1 transportu nalezy:
przygotowywanie planéw zamodwien na zakup towaroéw dla potrzeb ogdlnouczelnianych
oraz na zakup ustug zwiazanych z eksploatacja obiektow UKSW;

przygotowywanie planéw zamoéwien publicznych na zakupy wyposazenia ze Srodkow
og6lnouczelnianych;

realizacja zawartych przez UKSW umoéw i zaméwien na dostawy wyposazenia;
prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem 1 gospodarka odzieza robocza;

realizacja drobnych zakupow materiatow 1 wyposazenia dla biezacych potrzeb jednostek
organizacyjnych UKSW;

realizacja potrzeb UKSW w zakresie transportu oraz nadzor nad eksploatacja srodkéw
transportu wlasnego UKSW;

realizacja potrzeb uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuty biurowe, $rodki czysto$ci
i inne materialy eksploatacyjne, magazynowanie, ewidencjonowanie i dystrybucja
artykutléw biurowych i spozywczych, materiatow eksploatacyjnych i §rodkéw czystosci
zakupionych dla potrzeb UKSW;

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku UKSW, gospodarowanie wyposazeniem
ruchomym znajdujacym si¢ w magazynach rotacyjnych DAG;

wspotpraca z Dzialem Zamdéwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
zamoOwien publicznych.

§5

Do gtéwnych zadan Sekcji obstugi eksploatacyjnej obiektow nalezy:

administrowanie obiektami UKSW przy ul. Dewajtis;

organizacja obstugi, konserwacji 1 zaopatrzenia administrowanych obiektow
we wspotpracy z merytorycznie wlasciwymi komorkami DAG;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie organizacji zajgé
dydaktycznych, uroczysto$ci 1 innych imprez w obiektach i przy ul. Dewajtis, realizacja
potrzeb techniczno-administracyjnych 1 technicznej obstugi sprzgtu audio-wizualnego
w tym zakresie;



4) realizacja wymogoéw z zakresu bhp i ppoz. oraz wymogéw sanitarno-epidemiologicznych
i przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska i gospodarowania odpadami w obiektach
i na terenie UKSW przy ul. Dewajtis;

5) zapewnienie obstugi obiektéw i terenu UKSW przy ul. Dewajtis w zakresie niezbednym
dla prawidtowego ich funkcjonowania, tj. miedzy innymi w zakresie utrzymania
porzadku i czystoSci oraz wywozu i utylizacji odpadéw, obstugi multimedialnej
audytoriow i sal wyktadowych, ochrony obiektéw i obstugi szatni, pielggnaciji zieleni.

§6

Do giéwnych zadan Sekcji obstugi pocztowej nalezy realizacja potrzeb UKSW w zakresie
dystrybucji korespondencji i kolportazu prasy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek
Rektor UKSW



