Zarzadzenie nr 11/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 25 lutego 2016 roku

w sprawie polaczenia Dzialu Eksploatacji (DEK) i Dzialu Zamo6wien Publicznych, Inwe-
stycji i Remontéw (DZP) i utworzenia Dzialu Obstugi Inwestycji i Eksploatacji (DOE).

W celu usprawnienia dziatan administracji PWSW 1 zmniejszenia kosztow jej funkcjo-
nowania na podstawie par. 37 ust. 3 Statutu PWSW 1 par. 5 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego PWSW (Zarzadzenie Rektora nr 43/2015 z 10 wrze$nia 2015 r.) z dniem
1 marca 2016 r. tworzy si¢ DOE przez polaczenie DEK i DZP.

§1
W zwigzku z powyzszym w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1. W §6 ust 6 pkt 3 wprowadza si¢ nowg tres¢: Dziat Obstugi Inwestycji 1 Eksploatacji
(DOE).
2. Skresla si¢ w §6 ust. 6 pkt 10.
3. Zmienia si¢ tre$¢ §15 na podang w §2 niniejszego zarzadzenia.
4. Skresla si¢ §22.

§2

Nowotworzony DOE realizuje nastepujace zadania:

1. Prowadzi obstuge w zakresie przygotowania, przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowien publicznych oraz przechowywania dokumentacji i rozliczania a takze doradza
jednostkom organizacyjnym PWSW w przygotowaniu postgpowan w zakresie formalno-
prawnym.

2. Prowadzi obsluge w zakresie nadzoru 1 monitoringu przebiegu realizacji prac
inwestycyjnych 1 remontowych oraz kontroluje prawidlowos¢ fakturowania wykonanych
robd6t i koncowych rozliczen zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych.

3. Prowadzi 1 gromadzi dokumentacje obiektow budowlanych oraz innych $rodkéw
trwalych PWSW a takze prowadzi ewidencje sieci uzbrojenia terenow PWSW.

4. Przygotowuje 1 rozlicza wnioski o dodatkowe dofinansowanie zadan remontowo-
inwestycyjnych (dotacje celowe MNiSW PFRON i inne).

5. Nadzoruje stan techniczny, eksploatacje 1 sprawnos$¢ techniczng obiektéw, urzadzen i
instalacji znajdujacych si¢ w PWSW oraz zapewnia ich prawidtowe funkcjonowanie a
takze prawidlowos¢ zabezpieczen przeciwpozarowych 1 przed kradzieza. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektoéw a takze aktualizuje warto$¢
nieruchomosci. Sporzadza wykazy elementéw zniszczonych 1 nie nadajacych sie do
dalszego wykorzystania i przeprowadza procedury likwidacyjne.

6. Prowadzi ksiegi inwentarzowe i1 ewidencj¢ budowli oraz innych srodkow trwatych zabu-
dowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terendw i powierzchni
uzytkowych PWSW a takze prowadzi ksiggi inwentarzowe 1 ewidencje pozostatych
sktadnikéw majatkowych oraz uzgadnia ich zakres z DKW.

7. Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przegladami budynkoéw i1 pomiarami instalacji elektrycznych, gazowych i przewodéw
kominowych oraz sprzetu 1 instalacji p.poz. w obiektach PWSW, ustala warunki zasilania
w media.

8. Prowadzi gospodarke materiatlowg 1 magazynowa dla jednostek organizacyjnych PWSW,
realizuje dziatania zwigzane z obstuge transportowa PWSW.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzi zabezpieczenie pracownikéw w $rodki zwigzane z wymaganiami socjalnymi,
ochrony indywidualnej, odziez ochronng i robocza wraz z wymagang ewidencja ich wy-
korzystania.

Monitoruje wykorzystanie pomieszczen dydaktycznych PWSW. Dba o wilasciwe
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych i1 budynkéw PWSW dla zapewnienia
prawidtowych warunkow realizacji dziatalnosci PWSW.

Prowadzi dziatania utrzymujace obiekty PWSW i ich otoczenie w wymaganej czystosci i
sprawnosci stosownie do obowigzujacych przepisow. Wdraza, usprawnia i nadzoruje pra-
widlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami w PWSW, tacznie z
organizowaniem selektywnej zbiorki odpadéw w aspekcie ochrony $rodowiska a takze
prowadzi ewidencje odpadow statych, ciektych i gazowych wytwarzanych w PWSW oraz
prowadzi magazyny odpadow wraz z niezbedng dokumentacja.

Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluczy do pomieszczen PWSW
stosownie do posiadanych uprawnien przez pracownikow PWSW.

Wykonuje wymagane przepisami prawa zestawienia 1 sprawozdania dotyczace
gospodarki odpadami 1 mediami.

Prowadzi i dokumentuje czynno$ci zwigzane z nabywaniem, zbywaniem oraz najmem
nieruchomosci.

Przechowuje dokumentacje techniczng maszyn i urzadzen.

§3

Dla zapewnienia efektywnej realizacji wymienionych w § 1 zadan w ramach DOE tworzy si¢
sekcje:

e utrzymania czystosci (DOE-1),
e remontowo-konserwatorska (DOE-2),
e dozoru nieruchomosci i mienia PWSW (DOE-3).

Sktad osobowy poszczegolnych sekcji ustala w zalezno$ci od zakresu wykonywanych i stanu
osobowego DOE zadan ustala jego kierownik.

§4

Pracownicy DEK 1 DZP w momencie utworzenia DOE stajg si¢ jego pracownikami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem utworzenia DOE.



