Zarzadzenie Nr 36 /2010
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollagtaja w Krakowie
z dnia 1 grudnia 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni

Na podstawie:

-) art. 66 ust. 1i 2 pkt 4 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. Nr 164, poz. 1365 z pézn. zm.),

-} § 11 ust. 1,2 i ust. 3 pkt 4 Statutu Uczelni z dnia 28 kwietnia 2006 r. z pézn. zm.,

w zwigzku z Uchwalg Nr 75/2010 Senatu Uczelni z dnia 26 listopada 2010 r.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Uczelni wprowadzonym w Zzycie Zarzadzeniem Rektora
Nr 26/2007 z dnia 28 wrzes$nia 2007 r., znowelizowanym Zarzadzeniami Rektora Nr
2/2009 z dnia 2 lutego 2009r.; Nr 32/2009 z dnia 1 pazdziernika 2009 r. oraz Nr 18/2010
z dnia 24 maja 2010 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1y
w § 42 punkt ,,b” otrzymuje brzmienie:
»Wspéipraca z innymi jednostkami podleglymi Kanclerzowi, w okreslonym zakresie.”

2)
§ 47 otrzymuje brzmienie:

Dzial Gospodarczy

1. Dziat Gospodarczy wykonuje swoje zadania poprzez:

a) Sekcje Rozliczen Obiektéw,

b} Sekcje Gospodarki Materiatowej;

¢) Administratorow obiektow zajmujqcych stanowiska specjalistow ds. obiektow;
d) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami,

e) Stanowisko ds. Gospodarczych

P Stanowisko ds. Administracji.

2. Do podstawowych zadan Sekcji Rozliczen Obiektow nalezy:

aj rozliczanie kosztow dostaw energii elekirycznej, cieplnej, gazu, wody, odprowadzania
Sciekow pomiedzy jednostki Uczelni wyodrebnione finansowo;

b) rozliczanie pozostalych uslug eksploatacyjnych pomiedzy jednostki Uczelni
wyodrebnione finansowo,

¢) rozliczanie umoéw najmu i dzierzawy;

d) wspoipraca z Kwesturq w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci
wynikajqcych z zawartych umow;



e) wspolpraca w Kwesturq, Administratorami obiektow, Pelnomocnikami Dziekana

ds. administracyjno-finansowych i Sekcjq Planowania i Analiz w zakresie analizy

i kontroli kosztow eksploatacji obiektow,

f) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z lokalami mieszkalnymi

i uzytkowymi Uczelni;

g) zabezpieczanie jednostek organizacyjnych Uczelni w Srodki transportu, rozliczanie faktur
za powyssze usiugi oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie transportu;

h) administracyjna obstuga parkingow.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Gospodarki Materiatlowej nalezy:

a) sporzqdzanie zbiorczych planéw zakupow i ustug na podstawie wnioskow przekazanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni;

b) stata wspolpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych, w zakresie przygofowywania
materiatow do procedur przetargowych i weryfikacji merytorycznej wnioskow nieujetych
w planach zakupow i ustug;

¢} realizacja uméw na zakupy, dostawy i ustugi, zawartych po przeprowadzonych
postgpowaniach przetargowych, polegajqca na:

- przyjmowaniu materiaféw i towaréw do Magazynu Centralnego Uczelni,

- przygotowywaniu dokumentow magazynowych (przyjecia i wydania) dla materiatow

i towaréw bezposrednio dostarczanych do magazynu centralnego i jednostek
organizacyjnych Uczelni;

d) zalatwianie formalnosci przy zakupie odczynnikow chemicznych zagranicznych;,

e) ewidencja i likwidacja skladnikow majatkowych Uczelni, a w szczegdlnosci:

- odbior sktadnikéw majqtkowych z jednostek Uczelni;

- przekazywanie ich do magazynu odpadow;

P przeprowadzanie spiséw inwentaryzacyjnych na podstawie 4-letnich plandw
inwentaryzacji ciqglej i harmonogramow kwartalnych;

g) sporzqdzanie rozliczen ilosciowo - wartosciowych przeprowadzanych spisow, analiza
roznic inwentaryzacyjnych oraz przeprowadzanie spisow weryfikacyjnych;

h) kontrola w zakresie prawidlowego oznakowania skladnikow majatkowych etykietami
z kodami kreskowymi;

i) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;
J) obstuga pol spisowych znajdujacych sie w systemie ewidencji majqtku;

k) opracowywanie sprawozdan i informacji.

4. Do podstawowych zadan Administratorow obiektéw nalezy:

a) zapewnienie porzqdku i czystosci w obiektach i na terenach przyleglych;

b) nadzor nad biezqcym utrzymaniem urzadzen w obiekcie w dobrym stanie technicznym
i wspolpraca z jednostkami w razie awarii;

¢) biezqca aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne
w obiektach wedlug rodzaju pomieszczen, realizacja prawidlowych oznakowan
pomieszczen,

d) uczestniczenie w tworzeniu planow remontow i planéw zamowien publicznych;

e) biezqce prowadzenie ksiqzki obiektow oraz ewidencja i kontrola realizacji zadan
dotyczqcych obiektéw;

P przygotowywanie informacji i materiatow do opracowywania zagospodarowania
obiekrtu;

g) Scista wspolpraca z Dziekanami, kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
pelnomocnikiem Dziekana ds. administracyjno-finansowym wydziatu, w kiorych
dyspozycji pozostajq administrowane obiekty;

h) nadzér nad pracownikami obstugi.



5. Do podstawowych zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

a) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu zebrania informacji
o wytwarzanych odpadach;

b) aktualizacja centralnej ewidencji odpadow,

¢) przygotowanie materialow do przetargu, oszacowanie kosztow przeprowadzanej
utylizacji, podzial odpadéw na grupy i przygotowanie umow na odbior i utylizacje
odpadow wytwarzanych we wszystkich jednostkach Uczelni;

d) sporzqdzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju, ilosci i sposobie
gospodarowania odpadami dla wlasciwych organow administracji publicznej.

6. Do podstawowych zadan stanowiska ds. gospodarczych nalezy:

a) prowadzenie magazynu rotacyjnego, przygotowywanie do sprzedazy majqtku
bedqcego na stanie magazynu rotacyjnego;

b) prowadzenie magazynu odpadow,

¢) dbalosé¢ o prawidlowy stan terenow zielonych wokot obiektow Uczelni, organizowanie
i wykonanie wycinki drzew koniecznych do usuniecia i cig¢ korekcyjno-pielegnacyjnych
drzewostanu.

7. Do podstawowych zadan stanowiska ds. administracji nalezy:

a) koordynacja wspolpracy miedzy Dzialem Gospodarczym a Dzialem Zamowien Publicznych w
zakresie sporzqdzania zbiorczych planow zakupow i ustug na podstawie wnioskow przekazanych przez
Jednostki organizacyjne Uczelni;

b) koordynacja wspolpracy miedzy Dzialem Gospodarczym a Dzialem Zamowien Publicznych w
zakresie przygotowywania materialow do procedur przetargowych i weryfikacji merytorycznej
wnioskow nieujetych w planach zakupow i ustug;

¢) nadzor nad sporzqdzaniem wnioskéw remontowych zglaszanych przez Dzial Gospodarczy;

d) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie przeprowadzanych kontroli obiektow;

e) koordynacja prac i wspolpraca z Administratorami obiekiow w zakresie potrzeb ogolno-
uczelnianych;

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

. 2

prof. dr hab. Janusz Zmija

HK



