Zarzadzenie nr 7
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 22 pazdziernika 2001 r

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu
w Bialymstoku

Wprowadza sie nastepujace zmiany w regulaminie organizacyjnym administracji
( Zarzadzenie nr 15 z dnia 14.11.19%4 r. )

§1

1. Sekcje Konserwacji wchodzacg dotychczas w skiad Dziatu Inwestycji, Remontow i
Konserwacji przenosi si¢ do Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.
Jednoczesnie :

e wprowadza si¢ zmiany w Zalaczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego administrac)i
okreslajacym zakres dziatania Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;

e wprowadza si¢ zmiany w Zalaczniku nr 7 do Regulaminu organizacyjnego administracji
okreslajacym zakres dziatania Dziatu Inwestycji, Remontow i Konserwacii.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2001 r.




Zalacznik nr 4
do Regulaminu
organizacyjnego administracji

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Zakres dziatania :

* + > o

wspofpraca z poszczegolnymt jednostkami organizacyjnymi w nadzorowaniu
zabezpieczenia obiektow 1 mienia Uniwersytetu, koordynacja i nadzor w tym zakresie;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

eksploatacja, miedzy innymi. analiza rachunkéw za energie elektryczng, wode, centralne
ogrzewanie, gaz, telefony,

ubezpieczeniem mienia uczelni ( budynkow, wyposazenia, srodkow transportowych ),
funkcjonowaniem hoteli pracowniczych 1 mieszkan zaktadowych,

sporzadzanie uméw o najem lub dzierzawe nieruchomosci Uniwersytetu, prowadzenie
rejestru umow oraz niezbgdnej dokumentacji, nadzor nad wykonaniem i realizacja,
opiniowanie rozliczen mi¢dzy administracja centralna i jednostkami wydziatowymi,
gromadzenie podstawowych danych i dokumentow obiektow, parceli, gruntow, lokali
uzytkowanych przez Uniwersytet,

prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych obiektow bedacych w dyspozycii
administracji centralnej,

przedkiadanie kierownictwu uczelni wnioskow majacych na uwadze poprawe 1 dazenie do
jak najefektywniejszego gospodarowania mieniem uczelni,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy materiatow 1 ustug z zakresu
dzialalnosci gospodarczej,

zaopatrzenie pracownikéw uczelni w srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza 1
ubranie robocze zgodnie z zamowieniem przedstawionym przez Sekcjg¢ ds. bhp 1 popz.,
zaopatrywanie w materialy i przedmioty nietrwale na potrzeby biezace jednostek
administracji centralnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z transportem :

rejestr umow uzywania przez pracownikoéw Uniwersytetu samochodow prywatnych do
celow

stuzbowych,

koordynacja i realizacja potrzeb transportowych uczelni,

wystawianie kart drogowych kierowcom oraz ich weryfikacja,

biezaca kontrola zakupow paliwa sprawdzanie rachunkéw 1 ich opisywanie,

rozliczanie paliwa i oleju na podstawie ustalonych i zatwierdzonych norm,

planowanie wszelkich napraw 1 remontow oraz ich kontrola

Sekeja Konserwacji

Sekcja jest wewnetrzna komorka Dziatu i podlega jego kierownikowi

wykonywanie drobnych prac remontowych, naprawczych, awaryjnych oraz prac
zabezpieczajacych, przegladow i prac konserwacyjnych z  zakresu  robdt
ogodlnobudowlanych, stolarskich oraz instalacyjnych:




——»—

Zatacznik nr 7
do Regulaminu
organizacyjnego administracji

Dzial Inwestycji, Remontow i Konserwacji

Zakres dzialania-

- dokonywanie z udzialem stuzb gospodarczych, uzytkownikéw obiektow, stuzby bhp 1
| ppoz.  przegladdéw technicznych budynkow, instalacii i urzadzen dla ustalenia
| niezbednych potrzeb remontowych oraz zapewnienia wilasciwego stanu technicznego
| obiektow uzytkowanych przez Uniwersytet;

- opracowywanie w oparciu o wyniki przegladow 1 inne uzasadnione wnioski rocznych
planow remontéow kapitalnych i biezgcych, bilansowanie tych planéw z mozliwosciami
finansowymi Uniwersytetu;

- zapewnienie koniecznej dokumentacji technicznej na planowane remonty i inne
przedsiewzigcia;

- przygotowanie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazanej z przetargami na opracowanie
dokumentacji projektowej, roboty remontowo — budowlane czy inwestycyjne zgodnie z
wymogami ustawy o zamowieniach publicznych;

- kontrola prawidfowego wykonawstwa robot remontowo - budowlanych poprzez
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji, przygotowanie uméw i nadzor techniczny nad
realizowanymi pracami,
dokonywanie odbioréw technicznych i rozliczanie finansowe zrealizowanych
przedsiewzied;

- prowadzenie stosownej dokumentacji biurowej i jej archiwowanie;

- aktualizacja danych w ksiazkach obiektoéw znajdujacych si¢ u administratorow;
opracowywanie rocznych planéw zadan inwestycyjnych i przygotowywanie danych
wyjsciowych na etapie przygotowania przedsigwziecia inwestycyjnego w tym rowniez
zatatwianie koniecznych spraw terenowo-prawnych;

- obshluga realizowanych zadan inwestycyjnych, ewentualnie zlecanie nadzoru inwestorowi
zastepczemu,




