Zalacznik do Zarzgdzania
Nr K/0211/04/2011Kanclerza AP w Stupsku z dnia 20 kwietnia 2011 r.

KANCLERZ

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Biura Administracyjno-Inwestycyjnego

Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
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1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie § 188.3 Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zdreniem Nr R/0210/22/11 Rektora
Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 19 kwietnid 200ku.

2. Regulamin okréla szczego6towe zasady funkcjonowania Biura, ramoxakres dziatania
i kompetencji, struktw; organizagj i porzadek pracy oraz inne postanowienia gz@ne
Z jego dziatalnécia.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze najeprzez to rozumie Biuro Administracyjno-
Inwestycyjne Akademii Pomorskiej w Stupsku.

4. Biuro prowadzi swqj dzialalng¢é w oparciu o akty i przepisy prawa, oraz wewmne
uregulowania prawne oboaviujace w Akademii Pomorskiej w Stupsku, a w szczegéino:

1) Ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwiezagym (Dz. U z 2005 r. Nr 164
po0z.1365 z pMm. zm.),

2) Ustawe z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pén. zm.),

3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczngiokh. U. z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240 z pén. zm.),

4) Ustaw; z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzigki@a naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 zpé&m.),

5) Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w gpeasposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi atlaj ruchomego, w ktéry wypogane g
jednostki budetowe (Dz. U. 2010 r. Nr 114 poz. 761),

6) Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjikademii Pomorskiej
w Stupsku,

7) inne regulacje wewgtrzne w przedmiocie dziataldc Biura, w szczegolriei o:

a. Zarmdzenie Rektora Nr R/0210/23/11 z dnia 28 kwietndl®2 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéinansowo-ksigowych w AP
w Stupsku, z pgn. zm.

b. Inne Zaradzenia Rektora i Kanclerza Uczelni.

§2
1. Siedzily Biura jest Akademia Pomorska w Stlupsku, yime#t przy Centrum Sportowo-
Rehabilitacyjnym, ul. Arciszewskiego 22 a, T2Stupsk,
numery telefonéw: 59/84-05-307; 59/84-05-300; 59384309; 59/84-05-318;
fax.: 59/84-05-309 ; adres do korespondencji: baighpl



2. Biuro jest czynne od poniedziatku dafsu, w godzinach: 7.30 — 15.30.
W uzasadnionych przypadkach Kanclerzemtymczasowo przesaiigodziny pracy pracownika
na jego wniosek. Osobom z geuipwalidzka ustala si odrebnie godziny pracy.
§3
Biuro Administracyjno-Inwestycyjne podlega begrainio KanclerzowiAkademii Pomorskiej
w Stupsku.

Rozdziat Il
Szczegotowe zadania Biura
§4

1. Podstawowe zadania Biura oflige8 38 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Pomorskiej w Stupsku w/w.

2. Biuro prowadzi sprawy w zakresie organizowania oorklynowania dziatalrigi
administracyjnej, inwestycyjnej, technicznej i godarczej niezidne do realizacji celéw
i zada statutowych Akademii Pomorskiej w Stupsku, w spcteasci:

1) planowanie i realizacja zadl@westycyjnych;

2) administrowanie nieruchorsoiami, budynkami i lokalami aytkowanymi przez

Uczelnk, w szczegoInsi;

a. realizacja zadazapewnigjcych sprawn& eksploatacyja obiektow dydaktycznych Uczelni,
m.in. przyjmowanie zgloshe o wystpujacych awariach, od jednostek organizacyjnych
Uczelni, nadzér nad prawidloav realizach  zgloszonych  ustug, awarii
i drobnych remontéw prowadzonych przez wykonawstugi, zaopatrywanie Ustugobiorcy
w niezledne materialy do realizacji ustlugi - rozliczanie Hudmbiorcy
z jakasci, czasu wykonywania ustugi oraz zgtego materiatu, pod wzgdem formalnym i
merytorycznym, sporzdzanie sprawozaa z realizacji ustugi, sprawdzanie zgodsoi
wywiazywania s¢ Ustugobiorcy z zakresu zalawynikajacych z zapiséw umowy,
weryfikacja dokumentow ksgowych, oraz ich analiza pod wzdem zapisow
w umowie,

b. prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej Uczadiotyczicych nieruchoméxi np: ksag
obiektow, ksag inwentarzowych w egci dotyczcej odpowiedzialnéi Biura,

c. kontrola wydatkdéw srodkéw finansowych pod wzgllem merytorycznym, dotygeych
inwestycji i drobnych remontéw,

d. weryfikacja optat za ztyte media, oraz ich analiza i bigy monitoring np : energia
elektryczna, ogrzewanie, wodascieki, nieczystéci, gaz ziemny, paliwa ptynne, i inne
a take przygotowywanie dokumentéw do realizacji opfat,

e. prowadzenie rejestru i analiz wydatkow,

f. wspdipraca z instytucjami, wdami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakees
inwestycji i remontow,

g. nadzor nad uggdzeniami zarejestrowanymi w @dzie Dozoru Technicznego npzvdgow,
weztéw cieptowniczych,

h. przygotowywanie i uczestnictwo w przedach technicznych obiektow,

i. iinne zadania zvazane z nadzorem i administrowaniem nadatk@gm Uczelni;

3) przygotowanie i prowadzenie pe@gbwal przetargowych, poza pegbwaniami
dotycacymi funkcjonowania Osiedla Akademickiego i Bibbdt Uczelnianej
i Wydawnictwa Naukowego, wspoOipraca z gtdbwnym ggesta ds.zamoéwie
publicznych AP w Stupsku;

4) sporadzanie instrukcji, regulaminéw, zestawjeanaliz dotyczcych m.in. zamoéwig
publicznych na potrzeby Uczelni;

5) kontrola wydatkowanidrodkéw finansowych pod wzgdlem zgodnéci merytorycznej z
przepisami ustawy Prawo zaméwigublicznych;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwAnych 2z pcaiczeniami  stacjonarnymi

i komérkowymi, w tym ich monitoring i analiza;
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8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

wspotpraca z podmiotami zewtrznymi realizujcymi ustugi zlecone w drodze przetargu
jak: spratania, dozoru, prac konserwatorskich iinnychzecz Uczelni;

nadzor i koordynacja dziatanad prawidtow realizacy ustug, nad zgodroia realizacji
Z zawartymi umowami;

zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w ngelely sprzt, artykuty techniczno-
biurowe i gospodarcze oraz ich rozliczanie;

przygotowywanie umow dla Ustugobiorcow wg obegruijacych i zatwierdzonych
wzoréw przez Radc Prawnego, uwzgbniajac kazdorazowo konsultacje z Radc
Prawnym Uczelni;

organizowanie dziatawynikajacych z funkcjonowania Uczelni, m.in. likwidacji gptu
Uczelni i innych;

dbalaé¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumdsv;

powadzenie i ewidencja korespondencji Biura w fermiin. dziennika

korespondencyjnego.
dostarczenie do jednostek Uczelni korespondermjitaierdzeniem ich odbioru,

prowadzenie terminowe sprawozdaws@a@ zakresu dziatalreci Biura w tym:

a. skladanie Kanclerzowi, co najmniej raz do roku,asgzdania ze swojej rocznej
dziatalngci w terminie do 31 marca naphego roku kalendarzowego azaknnych
analiz i sprawozdaw wskazanym zakresie i terminie w zaleici od potrzeb.

do MNiSW z realizowanych inwestyciji,

G-02 dotyczacego zuycia ngnikow energetycznych, iinnych,

do Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego w zakresiemuohsrodowiska,

. inne w zalenasci od potrzeb.

prowadzenie i dbanie érodki transportu Uczelni, w tym nadzo6r nad ich dedm
eksploatagj, prowadzenie niezioinej dokumentacji dotyazej eksploatacji pojazdu np :
karty drogowej, zziycia paliwa, oleju silnikowego, przebiegu, oguménraz rejestr tych
wydatkow;

gospodarowanie mieniem uczelni (powierzonym dokuermanOT) , a take majtkiem
powierzonym pracownikom w tym takze wystawianie dokumentéw OT zuzianych
z przygciem srodka trwalego (zakupu- na podstawie faktury) degggch mebli

i wyposaenia oraz realizacja zatlavynikajacych z wewgtrznych dokumentow uczelni
w zakresie gospodarowania mieniem uczelni;

inne zadania wynikage z funkcjonowania Uczelni.

®oo0CT

Rozdziat Il

Struktura zatrudnienia, zakres obowi  azkoéw, odpowiedzialno $ci i uprawnie h pracownikdw Biura.

§5

Biurem kieruje Kierownik, ktory sprawujeadzor nad realizagj zadaa  wymienionych
w Rozdziale II.
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1. Struktue zatrudnienia Biura twosz stanowiska: kierownik, specjalista ds. adminigtrac
w zakresie inwestycji, starsi referenci ds. adniadgi, referent techniczny, kierowca.
2. W skiad Biura wchodgtymczasowo konserwatorzyz@do momentu rozwzania z nimi umow

0 prag).

§7

SzczegoOtowe zadania pracownikow Biura, w tymzéakastpstwa okrélaja imienne zakresy
CzynnaGci.

§8

1. Pracownicy Biura maj obowhzek przestrzegaustalonego w Biurze czasu pracy, poiku
i Regulaminu Pracy.



2. Pracownik obowjzany jest wykonywapra sumiennie i starannie oraz stosévs& do polecé

przetaonych, ktére dotycz pracy, jeeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub

umowy o prae.

Pracownicy Biura majobowhzek przestrzegaprzepiséw i zasad BHP i p.po

4. Pracownicy Biura maj obowhzek przestrzegazasad wspdéycia spotecznego i okazywa
kolezenski stosunek wspoétpracownikom.

5. Pracownicy Biura maj obowkhzek zachowa w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby nara@ Uczelng na szkody.

6. Szczegdtowe obowkki pracownikdéw zawarto w Regulaminie Pracy Akadgpamorskiej
w Stupsku.

w

8§89
1. Pracownicy maja prawo m.in. do:

1) wynagrodzenia za prazgodnie z zawagtumowa pracy;

2) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

3) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzapgacty, wynikajcym z tréci
zawartej umowy o pr&ad zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystanurlopéw wypoczynkowych i
innych przerw;

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie wylvanych zada

2. Szczegbétowe prawa pracownikébw zawarto w RegulamiRieacy Akademii Pomorskiej
w Stupsku.

3. Pracownicy Biura odpowiedzialnj ga prawidiowe wykonywanie powierzonych zaAdaalexyte
gospodarowanie i powierzone im mienie Uczelni, gizeganie obowkujacych standardow
zawodowych, w tym za formadn merytorycza poprawng¢ przygotowywanej dokumentacji, w
szczegolnéci umow i sprawozda

Rozdziat IV
Postanowienia kaicowe
§10
1. Regulamin Organizacyjny Biura znajduje sio wghdu w Biurze i jest dogpny na stronie
internetowej Akademii Pomorskiej w Stupsku.
2. Przepisy Regulaminu nie narusggjostanowié@ umow o0 pra¢ zawartych z poszczegolnymi
pracownikami Biura.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaendecyduje Kanclerz Uczelni zgodnie z
obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innych aktéw wykenaych.
4. Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomorskiehpsku.
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowadigaZarzdzeniem Kanclerza AP.
6. Zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Biura jest ®r 1 ,Struktura zatrudnienia i sktad
osobowy BAI”, ktéry mae by aktualizowany w sytuacji jego zmian i nie wymaga wydania
Zarzdzenia Kanclerzakademii Pomorskiej w Stupsku.

o

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Biura Admirdsyjno-Inwestycyjnego Akademii Pomorskiej
w Stupsku w dniu 20 kwietnia 2011 roku.

Kanclerz AP w Stupsku

Ewa Sobolewska



