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

REGULAMIN ORGANIZACYJINY DZIALU ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZEGO

Postanowienia ogélne
§1

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

Regulamin okre§la strukturg, organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, zwanego dalej ,,DAG”.

Organizacja dzialu

§2
Pracg DAG kieruje kierownik zwany dalej ,.kierownikiem DAG” przy pomocy dwoéch zastepcow.
Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw DAG.
Szczegbtowy 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.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw obstugi
administracyjnej i gospodarczo-technicznej UKSW, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami UKSW (pozyskiwanie,
zbycie, udostepnianie obiektéw, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztéw eksploatacji
1 nalezno$ci z tytutu najmu i udostgpnienia obiektéw, przygotowywanie projektéw umow
i wystapien, prowadzenie ewidencji uméw zawartych w tym zakresie oraz ewidencji obiektéw
1 gruntéw UKSW;

2) Wspdtpraca robocza z terenowymi organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
innymi podmiotami zewnetrznymi, przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow
prawnych oraz wystapien do organdéw panstwowych, samorzadowych i innych instytucji
zewnetrznych w  sprawach  dotyczacych  infrastruktury  miejskiej  zwiazane]
z nieruchomos$ciami UKSW i funkcjonowania uczelni na terenie miasta;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Merytoryczna kontrola, weryfikacja rzeczowo kosztowa, opisywanie i ewidencjonowanie
faktur wystawianych przez podmioty zewnetrzne z tytutu uméw i zaméwien realizowanych
przez DAG;

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

nalezno$ci za wynajem powierzchni i wyposazenia w obiektach UKSW, sprzedaz sktadnikow

majatku. Wspétpraca z Kwestura w zakresie windykacji nalezno$ci, ewidencji kosztéw

i obiegu dokumentéw ksiegowych;

Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych - przygotowywanie dokumentéw do

wszczecia postepowan na zakup ushug ogélnouczelniane (przewozy autokarowe, catering,

ustugi pocztowe itp.) ustug i dostaw koniecznych z zakresu obstugi i wyposazenia obiektow
oraz dostawy sukcesywne (materialty biurowe, S$rodki czystosci itp.) dla potrzeb
og6lnouczelnianych. Nadzoér nad realizacja zawartych uméw, bilansowanie kwot okreslonych

w umowach;

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

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku UKSW i likwidacja szkdd;

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska 1 gospodarki odpadami, organizacja

utylizacji odpadéw i sprzedazy surowcéw wtornych, prowadzenie ewidencji przekazanych

odpadéw, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdan z zakresu

eksploatacji obiektéw i terenu UKSW (w tym z zakresu korzystania ze §rodowiska oraz

ewidencji odpadéw), rozliczanie podatku od nieruchomosci;

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektéw UKSW powierzonych do administrowania

DAG:

a) biezaca kontrola stanu administrowanych budynkéw i infrastruktury terenu pod katem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami, migdzy innymi sanitarnymi, bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony pozarowej oraz ustawy Prawo budowlane — wspétpraca w tym
zakresie z Dzialem Technicznym, Inspektoratem BHP i stuzbami ochrony pozarowej oraz
z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie; realizacja nakazéw i zalecen
wydanych przez Rektora i inne uprawnione jednostki,

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

c¢) utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynkach i na terenie,

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

e) organizacja obstugi, konserwacji, napraw biezacych i zakupéw niezb¢dnego wyposazenia
(z wylaczeniem aparatury badawczo-naukowej, sprzetu IT i AV) administrowanych przez
DAG budynkéw i terenu w zakresie niezbednym
do prawidlowego ich funkcjonowania oraz wtasciwej realizacji procesu dydaktycznego,

f) kontrola i nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektow UKSW przed dostepem
0s6b niepowotanych oraz prawidlowym przechowywaniem i udost¢pnianiem kluczy
do obiektéw i pomieszczen, prowadzenie ewidencji kluczy i oséb upowaznionych
do dostepu do poszczegdlnych pomieszczen obiektéw,



11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

g) wspoélpraca z uzytkownikami budynkéw w sprawach realizacji ich potrzeb w zakresie
funkcjonowania lub wyposazenia budynkéw — przyjmowanie zgltoszen,

h) zabezpieczenie i nadzdr nad wtasciwa eksploatacja mienia w obiekcie,

1) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi UKSW i ustugodawcami 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;

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewngtrznymi

w zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW -

przygotowywanie obiektow do uroczystosci, wspdlpraca przy ich obstudze w zakresie

organizacyjno-porzadkowym;

Realizacja potrzeb uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuly biurowe i $rodki czystosci oraz

drobne zakupy biezace.

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencjonowania i gospodarowania sktadnikami majatku

w zakresie zgodnym z odrebnymi wewnetrznymi aktami prawnymi UKSW.

Realizacja potrzeb jednostek UKSW w zakresie transportu i przewozéw autokarowych,

prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji floty samochodowej UKSW; nadzér nad stanem

technicznym, obstuga, rozliczanie i prowadzenie ewidencji kosztow eksploatacji Srodkéw

transportu wtasnego UKSW i kosztéw zakupu paliwa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjonowaniem i kasacja pieczgci

1 stempli urzedowych w UKSW;

Dostarczanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla

uprawnionych pracownikéw UKSW, sporzadzanie wnioskéw o wyptate pracownikom UKSW

ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie wilasnej odziezy roboczej;

Realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowej i kolportazu prasy;

Wspdtudziat w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW;

Prowadzenie ewidencji dokumentacji Dzialu - zgodnie z wymogami Archiwum

Panstwowego;

Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza UKSW.



