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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM

AKADEMII POMORSKIEJ W SLUPSKU

Rozdzial I

Postanowienia ogélne.

§ 1.
1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawic § 24 ust4 i § 48 Regulaminu
Organizacyjnego Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

R.021.101.19 Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 24 wrzesnia 2019 r.

2. Regulamin niniejszy okresla ogélne i szczegbtowe zasady funkcjonowania Biura
Gospodarowania Majgtkiem Akademii Pomorskiej w Shupsku, ramowy zakres dziatania i
kompetencji, organizacj¢ i porzadek pracy oraz inne postanowienia zwigzane z jego
dziatalnoscig.

3. Biuro Gospodarowania Majatkiem prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o akty i przepisy
prawa oraz wewnetrzne uregulowania prawne obowigzujace w Akademii Pomorskiej w

Stupsku oraz inne regulacje wewng¢trzne w przedmiocie dziatalno$ci BGM.

§ 2.

1. Siedziba Biura Gospodarowania Majatkiem jest Akademia Pomorska w Stupsku,
ul. Arciszewskiego 22 a.
2. Biuro jest czynne od pn. do pt. w godz. 7.30 — 15.30.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor ds. Infrastruktury moze tymczasowo
przesung¢ godziny pracy pracownika na jego wniosek lub w wyniku potrzeb pracodawcy.

§ 3.

Biuro Gospodarowania Majtkiem podlega Dyrektorowi ds. Infrastruktury.
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Rozdzial 11
Szczegélowe zadania Biura.
§4
1. Biurem kieruje Kierownik.
2. Gléwnymi zadaniami Biura Gospodarowania Majatkiem s3:
- zarzgdzanie wszystkimi sktadnikami majatku Uczelni,
- sporzgdzanie planéw inwentaryzacyjnych,
- prowadzenie inwentaryzacji doraznych i rocznych,
- planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,
- administrowanie nieruchomosciami, budynkami i lokalami uzytkowanymi przez Uczelnig,

- koordynacja i nadzor w zakresie wspolpracy z firmami zewngtrznymi realizujgcymi ushugi

na rzecz Uczelni,

- zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w niezbgdny sprzet, artykuly techniczno-biurowe

oraz gospodarcze w zakresie objetym kompetencjami biura,
- dysponowanie §rodkami transportu Uczelni i nadzoér nad ich eksploatacja,

3. Ponadto do zakresu zadan Biura nalezg sprawy w zakresie organizowania i
koordynowania dzialalno$ci administracyjnej, inwestycyjnej, technicznej i gospodarcze;j
niezbedne do realizacji celéw i zadan statutowych Akademii Pomorskiej w Stupsku, w

szczegllnosci:
1) zapewnienie cigglosci funkcjonowania infrastruktury Uczelni,

2) realizacja zadan zapewniajacych sprawnosé eksploatacyjng obiektéw dydaktycznych
Uczelni, m.in. poprzez przyjmowanie zgloszen o wystepujacych awariach, nadzér nad
prawidtows realizacjg zgloszonych ustug, awarii i drobnych remontéw prowadzonych
przez wykonawcOw z zewnatrz, rozliczanie wykonawcow pod wzgledem formalnym i

merytorycznym, weryfikacja dokumentéw ksiggowych;
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3) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej Uczelni, dotyczacej nieruchomosci a takze
udostepnianie, uzyczanie, oddawanie w najem i dzierzawe nieruchomosci we wiadaniu
Uczelni;

4) weryfikacja i analiza oplat za media, oraz ich biezacy monitoring;

5) wspoélpraca z instytucjami, urzedami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
kompetencji Biura;

6) nadzor nad urzadzeniami zarejestrowanymi podlegajgcymi dozorowi technicznemu;

7) prowadzenie terminowe i uczestnictwo w przegladach technicznych obiektow;

8) przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych w zakresie realizowanych zadan

9) wspolpraca z sekcja zamdéwien publicznych AP w Stupsku;

10) sporzgdzanie instrukcji, regulamin6w, zestawiefi, analiz na potrzeby Uczelni;

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja telefonii stacjonarnej i
komérkowej;

12) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi realizujacymi ustugi zlecone w drodze przetargu
takich jak sprzatania, dozoru, prac konserwatorskich i innych na rzecz Uczelni oraz ich
organizacja i nadzér nad prawidlowa realizacja ustug i ich zgodno$cig z zawartymi
umowami;

13) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w niezbedny sprzet, artykuly techniczno-
biurowe i gospodarcze w oparciu o plan zamoéwien publicznych Uczelni;

14) dbalos¢ o wtasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw;

15) prowadzenie i ewidencja korespondencji Biura;

16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci uczelni zgodnie z zadaniami Biura;

17) utrzymanie srodkéw transportu Uczelni i nadzér nad ich eksploatacja;

18) gospodarowanie mieniem i prowadzenie ewidencji mienia uczelni, w szczegélnosci:

- przyjmowanie na ewidencj¢ sktadnikéw majgtkowych,

- dokonywanie procedury zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majgtkowego,

- likwidacja na wniosek lub z wlasnej inicjatywy skladnikow majatkowych, ktére utracily
walory uzytkowe, ulegly zuzyciu itp.

- dysponowanie sktadnikami majatkowymi zdanymi jako zbedne lub nadmierne itp.

- kontrola wykorzystania skladnikéw majatkowych przez jednostki i osoby, ktorym
zostaly powierzone,

- zbywanie i udostgpnianie na zewnatrz sktadnikéw majgtkowych Uczelni.
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§ 5.
Pracownicy Biura wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora ds. Inwestycji i Kierownika

Biura a w szczeg6lnosci:

1) przygotowujg projekty pism, zarzadzen, regulaminéw 1 innych dokumentow.
2) opracowujg diagnozy, informacje, raporty i analizy,

3) realizujg inne zadania biezace wynikajace z potrzeb.

Rozdzial III

Struktura zatrudnienia, zakres obowiazkéw, odpowiedzialnos¢ i uprawnien pracownikéw
BGM.

§6.

Kierownik Biura Gospodarowania Majatkiem kieruje praca Biura i sprawuje nadzér nad

realizacjg jego zadan.
§7.
Strukture zatrudnienia Biura Gospodarowania Majatkiem tworza stanowiska:
- kierownik,
- z -ca kierownika,
- gléwny specjalista - koordynator ds. inwentaryzacji
- specjalista ds. inwentaryzacji
- specjalista,
- starszy referent.

- pomocniczy pracownik administracji.
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§ 8.

Szczegélowe =zadania w zakresie stanowiska Kierownika i pracownikéw Biura

Gospodarowania Majgtkiem okreslajg zakresy czynnosci.

§9.

. Szczegblowe prawa i obowigzki pracownikéw zawarte sa w Regulaminie Pracy

Akademii Pomorskiej w Stupsku.

. Pracownicy biura odpowiedzialni sg za prawidlowe wykonywanie powierzonych

zadan, nalezyte gospodarowanie i powierzone mienie Uczelni, przestrzeganie
obowigzujgcych standardéw zawodowych, w tym za formalng i merytoryczng

poprawnos¢ przygotowanej dokumentacji.

Rozdzial IV
Postanowienia konicowe.

§10.

. Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarowania Majatkiem znajduje si¢ do wgladu

w biurze i jest dostgpny na stronie internetowej AP w Stupsku.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Dyrektor ds.

Infrastruktury zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

. Regulamin zatwierdza Dyrektor ds. Infrastruktury Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarowania Majgtkiem Uczelni Akademii

Pomorskiej w Stupsku w dniu 96 //2 ......... 2019r.

mir Ziemianowicz
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