
Zarz4dzenie nr 7
Rektora Uniwersytetu w Bia$mstoku

zdnia22 paZdziernika 2001 r

w sprawie zmian w regulaminie otganizacyinym administracii Uniwetsytefit
w Bialymstoku

Wprowadza siQ nastgpuj4ce zmiany w regulaminie organizacyjnym administracji
( Zarzqdzenie nr 15 z dnia 14.11.7994 r. )

$l

1. Sekcje Konserwacji wchodz4c4 dotychczas w sklad Dziafu Inwestycji, Remont6w t

Konserwacji przenosi siq do Dzialu Administracyjno - Gospodarczego
2 Jednocze6nie:
o wprowadza sig zmiany w Zalqcznrku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okreSlajqcym zakres dzialania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego;

. wprowadza siE zmiany w Zal4czntku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego administracji

okreslaj4cym zakres dzialania Dzialu Inwestycji, Remont6w i Konserwacji
s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 listopada 2001 r.



Z,alacznik N 4
do Regulaminu
organizacyjnego adminisracj i

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Zakres dzialania :

- wspolpraca z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi w nadzorowanru
zabezpieczent a obiekt6w i mienia Uniwersytetu, koordynacjai nadzor wtym zakresie,

- prowadzenie caloksztaltu spraw zwi4zanych z.

o eksploatacj4 migdzy innymi. analiza rachunk6w za energig elektryczn4 wodE, centralne
ogrzewanie, gaz, telefony,

I ubezpieczeniem mienia uczelni ( budynkow, wyposa2enia, Srodk6w transportowych ),
r funkcjonowaniem hoteli pracowniczych i mieszkan zakladowych,
- sporz4dzanie um6w o najem lub dzierLawg nieruchomoSci Uniwersytetu, prowadzenre

rejestru um6w oraz niezbgdnej dokumentacji, nadz6r nad wykonaniem i realizacj4
- opi niowanie rozliczefi mi gdzy administracjq centralnQ i jednostkami wydzialowymi,
- gromadzenie podstawowych danych i dokumentow obiekt6w, parceli, gruntow, lokali

u2ytkowanych przez Uniwersytet,
- prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych obiekt6w bgd4cych w dyspozycji

administracji centralnej,
- przedkladanie kierownictwu uczelni wniosk6w maj4cych na uwadze poprawQ i dq2enie do

jak naj efektl.r,vniej szego gospodarowania rnieniem uczelni,
- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materialow i uslug z zakresu

dzialalnoSci gospodarczej,
- zaopalrzenie pracownik6w uczelni w Srodki ochrony indywidualnej, odziei ro6ocz4 r

ubranie robocze zgodnie z zamowieniem przedstawionym przez Sekcjg ds bhp i popz ,

- zaopatrywanie w materiaiy i przedmioty nietrwale na potrzeby bie24ce jednostek

administracji centralnej,
- prowadzenie spraw zwi4zanych z transportem :

r rejestr um6w uZywania przez pracownik6w Uniwersytetu samochodow prywatnych do

cel6w
slu2bowych,

I koordynacja i realizacja potrzeb transportowych uczelni,
t wystawianie kart drogowych kierowcom oraz ich weryfikacja,
a biezeca kontrola zakup6w paliwa sprawdzanie rachunk6w i ich opisywanie,
) rozliczanie paliwa i oleju na podstawie ustalonych i zatwierdzonych norm,
I planowanie wszelkich napraw i remont6w oraz ich kontrola

Sekcja Konserwacji
Sekcja jest wewngtrzn4 komork4 Dzialu i podlega jego kierownikowi
- wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych oraz

zabezpieczajqcych, przeglqd6w i prac konserwacyjnych z zakresu

o96lnobudowlanych, stolarskich oraz instalacyjnych:

prac
rob6t



Zal4cz.nk nr 1

do Regulaminu
orgarxzacy1nego administr ac1i

Dzial Inwestycji, Remontriw i Konserwacji

Zakres dzialania:

dokonywanie z udzialem slu2b gospodarczych, uZytkownik6w obiekt6w, sfuzby bhp i
ppoZ przeglqd6w technicznych budynk6w, instalacji i urzqdzeh dla ustalenia
niezbpdnych potrzeb remontowych oraz zapewnienia wlasciwego stanu technicznego
obiekt6w uZytkowanych przez Uniwersytet,
opracowywanie w oparciu o wyniki przeglqdow i inne uzasadnione wnioski rocznych
plan6w remont6w kapitalnych i biez4cych, bilansowanie tych plan6w z mozliwo6ciami
fi nansowymi Uniwersytetu;
zapewnienie koniecznej dokumentacji technicznej na planowane remonty i inne
przedsigwzipcia;
przygotowanie i przechowywanie dokumentacji zwiqzanq z przetargami na opracowanie
dokumentacji projektowej, roboty remontowo - budowlane czy inwestycyjn e zgod,nie z
wymogami ustawy o zam6wieniach publicznych;
kontrola prawidlowego wykonawstwa robot remontowo - budowlanych poprzez
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji, przygotowanie um6w i nadzor techniczny nad
realizowanymi pracami,
dokonywanie odbior6w technicznych i rozliczanie finansowe zrealizowanych
przedsigwzigc;
prowadzenie stosownej dokumentacji biurowej i jej archiwowanie;
aktualizacja danych w ksi4Zkach obiekt6w znajduj4cych sig u administrator6w;
opracowywanie rocznych plan6w zadan inwestycyjnych i przygotowyvanie danych
wyySciowych na etapie przygotowania przedsigwziqcia inwestycyjnego w tym r6wniez
zatatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;
obsluga realizowanych zadafi inwestycyjnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorow-
zastppczemu;


