Zarzadzenie nr 133/R/20
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 26 listopada 2020 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Gdanskiego

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.J. Dz.U.z2020r. poz. 85 ze zm.) oraz § 70 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 czerwca
2019 roku (ze zm.) — zarzadza si¢, CO nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Gdanskiego stanowigcym zatacznik do zarzadzenia

nr 94/R/20 Rektora UG z dnia 1 wrze$nia 2020 roku § 114 otrzymuje brzmienie:

,»$ 114. Dzial Administracji

1. Zarzadzaikoordynuje prace poszczegolnych zespotéw obiektow uzytkowanych przez Uniwersytet
(z wylaczeniem doméw studenckich, hoteli asystenckich, Osrodka Konferencyjno-Szkoleniowego
w Leznie oraz Osrodka Wypoczynkowego w Laczynie) a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Rozlicza koszty utrzymania administrowanych obiektow.

Zapewnia ochron¢ powierzonego mienia Uniwersytetu i pilnuje realizowania spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i prowadzeniem Ksigzek Obiektow Budowlanych.
Kontroluje prawidtowo$¢ pobierania i rozliczania §rodkow pienigznych w zarzadzanych
Zespotach Obiektow przez uprawnionych pracownikéw zgodnie z Zasadami Gospodarki
Kasowej obowigzujacymi w Uczelni.

Prowadzi rozliczenia kontrahentow dotyczacych krotkoterminowego wynajmu pomieszczen
I powierzchni oraz innych ushug, zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w Uniwersytecie.
Prowadzi ewidencje¢ kosztow ogolnouczelnianych.

Prowadzi dokumentacje¢ dotyczacg telefonii komoérkowej funkcjonujgcej w Uniwersytecie.

W porozumieniu z Centrum Inwestycji, Remontéw 1 Eksploatacji opracowuje potrzeby
remontowe administrowanych obiektow.

Wspotpracuje z dziekanami i jednostkami organizacyjnymi podlegltymi Zastepcy Kanclerza
ds. Inwestycji i Remontéw w zakresie wykonywanych zadan.

Przygotowuje dokumenty do procedury przetargowej w oparciu 0 przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych na ustugi 1 dostawy; wspotpracuje z Dziatem Zamowien Publicznych.

10) Przygotowuje dokumenty i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

poza ustawg Prawo zaméwien publicznych obowigzujagcym w UG na ustugi 1 dostawy oraz
prowadzi stosowna dokumentacj¢ postgpowan.

11) Prowadzi nadzor nad wlasciwa realizacjg zawartych umow.
12) Dziatowi podlegaja Zespoty Obiektow, ktore:

a) organizuja, kontroluja i koordynuja prace w obiektach wchodzacych w sktad zespotu;

b) ustalajg zakresy obowigzkow podlegtych pracownikow, wyznaczaja rejony sprzatania oraz
nomy zuzycia §rodkow czystosci i innych materiatow wykorzystywanych przy eksploatacji
budynku;



C) przygotowujg projekty umow dotyczacych krotkoterminowego wynajmu pomieszczen
i powierzchni przeznaczonych na akcje promocyjne i informacyjne;

d) utrzymujg w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia Uczelni;

e) zapewniajg ochron¢ powierzonego mienia i sktadnikow wyposazenia obiektow;

f) dbaja o aktualizacj¢ tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz o zachowanie
terminowos$ci wpisow w Ksigzce Obiektu Budowlanego;

g) wspolpracujg z uzytkownikami obiektow w zakresie dostosowania pomieszczen do celow
dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

h) dbaja o zapewnienic wlasciwego stanu technicznego instalacji 1 urzadzen
w administrowanych obiektach;

i) przygotowuja propozycje do rocznego planu remontow;

J) odpowiadaja za stan techniczny oraz porzadek i bezpieczenstwo terenow przy obiektach;

k) wspolpracuja ze Inspektoratem BHP w zakresie wyposazania obiektow w sprawny sprzet
ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz pozarnicze tablice informacyjno-
ostrzegawcze;

I) wspolpracuja z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu
technicznego instalacji 1 urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

Wykaz zespolow obiektéw oglasza Kanclerz.

2. Prowadzi gospodarke samochodowag Uniwersytetu a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

dysponuje srodkami transportowymi oraz zabezpiecza potrzeby transportowo-spedycyjne;
przyjmuje, realizuje i rozlicza zlecenia transportowe w ramach ustug $wiadczonych dla
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

prowadzi rejestr ustug zewnetrznych transportu osobowego;

nadzoruje ustugi transportowe wykonywane przez podmioty zewnetrzne;

kontroluje stan techniczny pojazddéw oraz ich biezacg obstuge i wyposazenie z uwzglednieniem
obowigzujacych przepiséw;

Zleca wykonywanie napraw i remontow pojazdow;

prowadzi rejestr 1 rozliczenie zakupionego paliwa oraz materiatow eksploatacyjnych dla
jednostek Uniwersytetu;

organizuje 1 rozlicza czas pracy kierowcow, rozlicza zuzycie paliw 1 materialow dla
poszczegbdlnych jednostek transportowych 1 sprzetowych;

prowadzi rozliczenia 1 rejestry dotyczace wykorzystywania prywatnych samochodéw
pracownikow Uniwersytetu do celow stuzbowych;

10) sporzadza informacje o korzystaniu ze srodowiska w zakresie wprowadzania gazow lub pylow

do powietrza z procesow spalania paliw w silnikach spalinowych;

3. Prowadzi gospodarke magazynowa w zakresie wydawania i rozliczania odziezy ochronnej dla
pracownikow, studentow 1 doktorantow.
4, Zarzadza nieruchomosciami Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie:

1)

2)

planowania celow i sposobow realizacji dotyczacych rozwoju nieruchomosci oraz zachowania
ich w stanie niepogorszonym;

dokumentacji wymaganej przez organ administracji panstwowej wlasciwy dla spraw skarbu
panstwa;



3) wspdlpracy z wilasciwymi miejscowo urzedami i sgdami rejonowymi oraz innymi
uprawnionymi zawodowo podmiotami lub bieglymi w zakresie niezbednych dokumentow
okreslajagcych stan formalno-prawny nieruchomos$ci na podstawie wypisOw 1 wyrysow
Z rejestru gruntow;

4) ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasoby Uczelni;

5) informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektow podlegajacych takiej ochronie;

6) opinii w zakresie stosowania odpowiednich cen wynajmu nieruchomosci;

7) umow dotyczacych zbycia oraz wynajmu nieruchomosci przeznaczonych na cele komercyjne;

8) deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci, informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska.”.

§2.

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Gdanskiego
/-1
prof. dr hab. Piotr Stepnowski



