Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 66/2023
z dnia 7 listopada 2023 roku

ROZDZIAL VII

Pion Kanclerza

§ 59

Zadania Kanclerza

Kanclerz kieruje gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczgce mienia Uczelni
w zakresie zwyktego zarzadu.
Zakres uprawnien i obowigzkéw Kanclerza okresla Rektor zgodnie ze Statutem oraz

udzielanymi petnomocnictwami.

§ 60

Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie:

1)  monitoruje kierowang przez siebie dziatalno$é w zakresie gospodarki majgtkiem
pod katem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zatozonymi planami
strategicznymi;

2)  przeprowadza analizy okreslajgce ekonomiczne, techniczne i organizacyjne
mozliwosci realizacji strategii Uczelni;

3)  zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej
i oszczednej infrastruktury techniczne;j;

4)  doskonali prace podlegtej mu administracji poprzez profesjonalizacje
i racjonalizacje struktury organizacyjnej oraz wykorzystanie informatycznych

systemow wspomagajacych zarzadzanie;



5)  uczestniczy w opracowywaniu projektow zwigzanych z rozwojem Uczelni
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym projektéw
inwestycyjnych;

6) podejmuje inicjatywy oraz wspétdziata w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na
finansowanie inwestycji Uczelni.

Do zadan Kanclerza nalezy akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list ptac

i innych dokumentéw angazujgcych srodki finansowe bez wzgledu na zrédto

finansowania, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

Kanclerz podlega wytgcznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za skutki

podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uczelni oswiadczen woli.

Kanclerz wspétdziata z prorektorami i dziekanami w zakresie zadan wyznaczonych im

przez Rektora.

Kanclerz przynajmniej raz w roku sporzadza i przedstawia Rektorowi analize wykonania

powierzonych mu zadan oraz sktada sprawozdanie ze swojej dziatalnosci Senatowi.

§ 61

Dyrektor ds. majatku i inwestycji

Do zadan dyrektora ds. majatku i inwestycji nalezy inicjowanie dziatan majgcych na
celu poprawe racjonalnego wykorzystania poszczegdlnych sktadnikdw majgtkowych
Uczelni.
Dyrektor odpowiada za przygotowanie koncepcji w zakresie zarzadzania
i zagospodarowania majgtkiem Uczelni, we wspotpracy z uzytkownikami obiektéw.
W szczegdlnosci do zadan dyrektora nalezy:
1)  nadzdr nad organizacjg ochrony obiektéw Uczelni;
2)  nadzér nad procedurami zwigzanymi z terminowym rozpatrywaniem
i zatatwianiem wnioskow uzytkownikéw poszczegdlnych obiektow.
W zakresie zarzgdzania majgtkiem i inwestycji do zadan dyrektora nalezy:
1)  nadzdr nad procedurami majgcymi na celu uregulowanie stanu prawnego
majatku, w szczegdlnosci nieruchomosci;

2)  nadzér nad prowadzeniem spraw ubezpieczen majgtkowych Uczelni;



3)  nadzéri koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
i dokumentacji geodezyjno-prawnej zwigzanej z gospodarowaniem
nieruchomosciami Uczelni;

4)  nadzér nad planowaniem, analizg wykorzystywania sktadnikdw majatkowych
i wnioskowanie, we wspotpracy z uzytkownikami, o zmiane ich przeznaczenia;

5)  przygotowywanie projektéw inwestycyjnych Uczelni.

Dyrektor odpowiada za doskonalenie organizacji pracy i zgtaszanie wnioskéw

dotyczacych obsady stanowisk w podlegtych jednostkach.

Dyrektor sporzadza i przedktada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza, plany

oraz sprawozdanie roczne z wykonania planéw gospodarki majgtkowej oraz inwestycji.

§ 62

Dyrektor ds. technicznych

Do zadan dyrektora ds. technicznych nalezy nadzér i utrzymanie w nalezytym stanie

technicznym obiektéw i urzadzen Uczelni, zgodnie z wymogami wynikajgcymi

z obowigzujacych przepisow.

W szczegdlnosci do zadan dyrektora nalezy:

1)  nadzdér nad prawidtowym rozliczaniem i rozdziatem kosztéw eksploatacji
obiektéw uzytkowanych przez jednostki organizacyjne oraz pojazdéw
samochodowych

2)  nadzér, planowanie i realizacja prac inwestycyjnych, remontowych
i konserwacyjnych, w szczegélnosci w zakresie zapewniajgcym sprawnos¢
i bezpieczenstwo techniczne obiektéw i ich instalacji;

3)  nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej Uczelni,
w szczegolnosci w zakresie racjonalnego zuzycia energii;

4)  wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektéw inwestycyjnych Uczelni;

5)  przygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwigzan do zadan zalecanych przez
Kanclerza;

6) monitorowanie zmian obowigzujgcego prawa dotyczacych obszaru dziatania
objetego nadzorem i przygotowywanie dla Kanclerza biezgcych informacji w tym

zakresie oraz interpretacji obowigzujgcych przepiséw.



Dyrektor odpowiada za doskonalenie organizacji pracy i zgtaszanie wnioskow
dotyczacych obsady stanowisk w podlegtych jednostkach.
Dyrektor sporzadza i przedktada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza, plany oraz

sprawozdanie roczne z wykonania planéw prac remontowych i inwestycyjnych.

§63

Dyrektor ds. zaméwien i kontraktowania

Do zadan dyrektora ds. zamdwien i kontraktowania nalezy kontrola procedur

zamoéwien publicznych prowadzonych w Uczelni i sygnalizowanie wykrytych

nieprawidfowosci lub naruszen Kanclerzowi.

W ramach nadzoru nad podlegtymi jednostkami do zadan dyrektora nalezy:

1) kontrola wykonywania zadan podlegtych pracownikéw w zakresie obstugi
gospodarczej i organizacyjnej Uczelni oraz zarzgdzania gospodarka materiatowg;

2) kontrola prawidtowosci przebiegu procedur zakupu aparatury naukowo-
badawczej oraz sprzetu specjalistycznego;

3) nadzér nad ewidencjonowaniem srodkéw trwatych i sSrodkéw trwatych
niskocennych;

4) kontrola i koordynacja gospodarki odpadami.

Dyrektor sporzadza roczne plany zamdwien publicznych dla Uczelni.

Dyrektor sporzadza i przedktada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza,

sprawozdanie roczne z wykonania planu zaméwien publicznych potgczone z analizg

przyjetego w danym roku trybu realizacji zamodwien publicznych.

8§64

Kancelaria Kanclerza

Do zadan Kancelarii Kanclerza nalezy obstuga sekretarska Kanclerza i podlegtych mu
dyrektoréw.

Kancelaria w szczegdlnosci:

1)  koordynuje prace jednostek administracji podlegtych Kanclerzowi;

2)  przedktada Kanclerzowi pisma do dekretacji i dokonuje ich rozdziatu;



3)

4)

5)
6)

7)

przetwarza informacje oraz uaktualnia i gromadzi dokumentacje w zakresie
zleconym przez Kanclerza,

przygotowuje projekty merytorycznych pism w zakresie zleconym przez
Kanclerza,

opiniuje dokumenty pod wzgledem formalno-prawnym,

redaguje oraz dokonuje aktualizacji dokumentéw w zakresie zleconym przez
Kanclerza,

uczestniczy w spotkaniach w zakresie zleconym przez Kanclerza.

A. Jednostki Departamentu Majatku i Inwestycji:

§ 65

Biuro Projektow Inwestycyjnych i Analiz

1. Do zadan Biura Projektow Inwestycyjnych i Analiz nalezy prowadzenie projektéw

inwestycyjnych Uczelni poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

zbieranie i przetwarzanie informacji w zakresie mozliwosci finansowania
inwestycji ze zrodet zewnetrznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

koordynacje prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
aplikowania o dofinansowanie inwestycji ze Zzrédet zewnetrznych;
monitoring i koordynacje dziatan jednostek Uczelni w zakresie realizacji
inwestycji finansowanych ze zrédet zewnetrznych (dotyczace zakresu
merytorycznego, finansowego, sprawozdawczosci i promocji);

ewidencje i rozliczanie inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw krajowych
i zagranicznych;

prowadzenie monitoringu projektow realizowanych w okresie ich trwatosci;
prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej kontroli zewnetrznych,
przeglagdéw okresowych dla koordynowanych projektow;

wspotprace z Centrum Informatyki w zakresie wdrozen realizowanych ze

Srodkéw zewnetrznych.



Biuro odpowiada za wykonywanie biezgcych analiz tematycznych w zakresie spraw

nalezgcych do kompetencji Kanclerza oraz udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo-

finansowego Uczelni, planu inwestycji i remontdw oraz sprawozdan okresowych

i rocznych, w tym:

1) prowadzenie dziatalnosci analitycznej na potrzeby wdrazania i kontroli strategii
rozwoju Uczelni;

2)  monitorowanie poziomu realizacji celéw i zadan zgodnie z przyjetymi
miernikami;

3)  wspotprace z instytucjami publicznymi, urzedami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie przygotowywania,
opracowywania, konsultacji dokumentéw programowych oraz ich realizacji

w kontekscie zatozen strategii rozwoju Uczelni.

§ 66

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1)  prowadzenie ewidencji majgtku nieruchomego;

2)  obstuga postepowania przetargowego dotyczacego sprzedazy nieruchomosci,
oddawania w najem i dzierzawe;

3) sporzadzanie i obstuga uméw dotyczacych odptatnego wykorzystania sktadnikow
mienia Uczelni;

4)  przedstawianie wnioskow w zakresie zagospodarowania rezerw majgtku
nieruchomego Uczelni;

5)  przygotowywanie materiatdw dotyczgcych nieruchomosci dla potrzeb wtadz
Uczelni, komisji senackich i rektorskich;

6) przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych ptatnosci bezposrednich do gruntéw
rolnych na podstawie danych jednostek Uczelni;

7)  prowadzenie sprawozdawczosci;

8)  wspodtpraca z Kwesturg w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci

wynikajgcych z zawartych umow;



9) dbatos¢ o prawidtowy stan terendow zielonych wokdét obiektéw uczelnianych,
organizowanie i wykonanie wycinki drzew koniecznych do usuniecia i cie¢
korekcyjnych oraz pielegnacyjnych drzewostanu;

10) koordynacja, organizacja i rozliczanie pracy podlegtego personelu;

11) aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne
w obiektach wedtug rodzaju pomieszczen, realizacja prawidtowych oznakowan
pomieszczen.

We wspodtpracy z Dziatem Gospodarczym — Sekcja Obstugi Technicznej, Dziat

przygotowuje informacje i materiaty do opracowywania programu zagospodarowania

okreslonych obiektow.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg obiektéw i terendw przylegtych do

stacji doswiadczalnych.

§ 67
Straz URK

Do podstawowych zadan Strazy URK nalezy zapewnianie dozoru i ochrony na terenie

Uczelni. Straz wykonuje zadania poprzez:

1)  ochrone mienia ruchomego i nieruchomego;

2)  natychmiastowe reagowanie w sytuacjach awaryjnych;

3)  sygnalizowanie o zagrozeniach wynikajgcych ze ztego stanu technicznego sieci
i urzadzen technicznych;

4)  sprawdzanie tozsamosci oséb przychodzacych i wychodzgcych oraz udzielanie
informacji o lokalizacji jednostek;

5)  patrolowanie terendw i obiektow Uczelni;

6) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen (pozar, kradziez
itd.);

7)  ewidencjonowanie i nadzorowanie systeméw alarmowych ogdlnouczelnianych
i przekazanych Strazy przez bezposrednich uzytkownikow;

8)  wspodtprace z organizatorami imprez odbywajacych sie na terenie Uczelni;

9) zapewnienie obstugi szatni w obiektach Uczelni.



Straz wykonuje swoje zadania w $cistej wspotpracy z kierownikami jednostek

i administratorami obiektéw.

Straz bierze udziat w niezbednym zakresie w pracach porzadkowych.

Jednostka kieruje kierownik Strazy. Do zadan kierownika Strazy nalezy biezgca analiza

skutecznosci zastosowanych rozwigzan i inicjowanie nowych w zakresie ochrony

mienia. Kierownik Strazy w szczegdlnosci:

1)  prowadzi magazyn broni oraz prowadzi obowigzujgce w tym zakresie ewidencje;

2)  rozlicza ryczatty samochodowe oraz wykorzystanie samochodéw pracownikéw
Uczelni, ktérzy na podstawie delegacji wykorzystywali wtasne samochody dla
celéw stuzbowych;

3)  nadzoruje dziatalnos$¢ zewnetrznych firm ochroniarskich realizujgcych zadania na

terenie Uczelni.

Jednostki Departamentu Technicznego:

§68
Dziat Gospodarczy

Dziat Gospodarczy wykonuje zadania przez:

1)  Sekcje Obstugi Technicznej;

2)  Sekcje Remontéw i Utrzymania Obiektow;

3)  administratorow obiektéw.

Przy realizacji wydzielonych zadan Dziat wspdtpracuje z pracownikiem zatrudnionym na

stanowisku ds. energetyki.

Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy:

1)  utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej obiektdw, urzadzen poprzez
biezacg kontrole, przeglady, naprawy, modernizacje, usuwanie awarii
i konserwacje;

2)  planowanie i zakup materiatdw, urzadzen i czesci zamiennych;

3)  wykonywanie lub zlecanie niezbednych pomiardéw i badan sprawnosci
technicznej urzadzen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4)  gospodarowanie urzgdzeniami i materiatami z odzysku;



5)  prowadzenie ewidencji urzgdzen podlegajgcych dozorowi technicznemu;

6)  wspieranie innych prac podejmowanych przez Sekcje Remontéw i Utrzymania
Obiektow;

7)  dokonywanie biezgcych zakupdw oraz przyjmowanie i realizowanie zlecen
transportowych od jednostek Uczelni;

8)  nadzér nad biezgcym utrzymaniem obiektéw i znajdujacych sie w nich urzadzen
oraz sygnalizowanie awarii;

9)  uczestniczenie w tworzeniu planéw remontéw i planéw zamdwien publicznych;

10) ewidencja i kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektéw;

11) przygotowywanie informacji i materiatéw do opracowywania programu
zagospodarowania obiektu.

Sekcja Obstugi Technicznej we wspotpracy z Kancelarig Uczelni obstuguje

przekazywanie poczty i przesytek pomiedzy jednostkami Uczelni.

Sekcja Obstugi Technicznej prowadzi administracyjng obstuge parkingu na kampusie

przy al. 29 Listopada.

Do zadan Sekcji Remontdéw i Utrzymania Obiektéw nalezy:

1) prowadzenie prac remontowych w zakresie zlecanym przez Kanclerza;

2)  prowadzenie przeprowadzek jednostek organizacyjnych Uczelni w przypadku
zmiany uzytkowania pomieszczen i podczas remontéw.

Do zadan administratorow obiektéw nalezy:

1)  prowadzenie ksigzek obiektow;

2)  nadzér nad biezgcym utrzymaniem urzgdzen w obiekcie w dobrym stanie
technicznym i zgtaszanie awarii w obiekcie;

3)  uczestniczenie w tworzeniu planéw remontéw i plandw zaméwien publicznych;

4)  ewidencjai kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektow;

5)  nadzér nad personelem sprzgtajagcym i koordynacja jego zadan;

6) organizacja i rozliczanie pracy podlegtego personelu sprzgtajgcego;

7)  dbanie o porzadek i czystos¢ w obiektach i na terenach przylegtych;

8) prowadzenie prac porzgdkowych, w tym sprzgtanie i od$niezanie terenéw

zewnetrznych;



9)

10)

zabezpieczenie profesjonalnych srodkéw czystosci oraz niezbednych maszyn,
urzadzen oraz technologii odpowiadajgcych wymaganiom czyszczonych
powierzchni;

przygotowanie biezgcych zestawien i rozliczen zwigzanych z utrzymaniem

czystosci w obiektach.

Na potrzeby Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami, administratorzy dokonujg biezgcej

aktualizacji wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne w

obiektach.

Zadania o ktérych mowa w ust. 7 i 8, nie obejmujg obiektéw i terendw przylegtych do

stacji doswiadczalnych.

§ 69

Dziat RozliczerA Obiektow

Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczen Obiektéw nalezy rozliczanie, analiza

i kontrola kosztdw eksploatacji obiektow oraz administracyjna obstuga parkingéw.

W szczegdlnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie umoéw i rozliczanie kosztdw dostaw energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, wody, odprowadzania Sciekéw pomiedzy jednostki Uczelni
wyodrebnione finansowo;

rozliczanie pozostatych ustug eksploatacyjnych pomiedzy jednostki Uczelni
wyodrebnione finansowo;

rozliczanie umow najmu i dzierzawy;

wspotpraca z Kwesturg w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci
wynikajgcych z zawartych umoéw;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi Uczelni;

zabezpieczanie jednostek Uczelni w srodki transportu, rozliczanie faktur za

powyzsze ustugi oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie transportu.

10



§70

Dziat Nadzoru Technicznego

Dziat Nadzoru Technicznego realizuje zadania w zakresie planowania, organizowania
i nadzoru nad remontami, robotami konserwacyjnymi i adaptacjami oraz nowymi
inwestycjami Uczelni. W tym zakresie odpowiada za:
1)  udziat w procesie przygotowywania planu inwestycji i remontow;
2)  udziat w komisjach technicznych powotywanych przez Kanclerza;
3)  wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa
budowlanego oraz innych przepisdw zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu;
4)  przygotowywanie plandw modernizacji, adaptacji i remontow;
5)  realizacje planu rzeczowo-finansowego roboét budowlanych oraz kontrole
wydatkowania przyznanych srodkéw;
6) rozliczanie robét remontowych, konserwacyjnych i adaptacyjnych oraz ich
kosztow;
7) realizacje planu remontowego Uczelni, w tym:
a)  przygotowanie obmiaréw robét i kosztorysédw inwestorskich dotyczacych
robét remontowych ujetych w planie remontowym,
b)  wybdr wykonawcy i przygotowanie umoéw dotyczacych robdt budowlanych
zlecanych przez Dziat,
c) przygotowywanie materiatéw przetargowych,
d) uczestniczenie w procesie przetargowym,
e) prowadzenie nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan remontowych
przy wspotpracy z wybranym wykonawca,
f) prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych robét,
g) rozliczanie robét remontowych,
h)  merytoryczno-kosztowe okreslanie zakresu robdt remontowych,
8) inicjowanie, przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami polegajgcymi na
budowie, rozbudowie i nadbudowie obiektéw Uczelni, w tym:
a) planowanie, organizowanie i nadzér nad inwestycjami,
b)  zlecanie przygotowania projektu koncepcyjnego, zatozen oraz wstepnego

merytoryczno-kosztowego zakresu inwestycji,

11



9)
10)
11)

12)

c) koordynacje pozyskiwania warunkéw dotyczgcych ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego lub ustalenia warunkéw zabudowy,
d)  wspodtprace ze specjalistami branzowymi w zakresie przygotowania
i opracowania koncepcji inwestycji,
e) zlecanie przygotowania projektu budowlanego, technicznego
i wykonawczego oraz kosztoryséw we wspotpracy z architektami,
f) przygotowywanie materiatéw przetargowych,
g) uczestniczenie w procesie przetargowym,
h)  wspodtprace i nadzér nad wybranymi do poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych generalnymi wykonawcami lub inwestorami zastepczymi,
i) sprawdzanie dokumentacji powykonawczej,
i) rozliczanie robét inwestycyjnych;
archiwizacje dokumentacji technicznej;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan technicznych;
przejmowanie nadzoru technicznego obiektu zrealizowanego w drodze
inwestycji;
kontrole dokumentacji techniczno-finansowej zwigzanej z prowadzonymi

remontami i inwestycjami.

Przy wykonywaniu zadan Dziat wspdtpracuje z:

1)

2)

3)

4)

Dziatem Rozliczen Obiektéw w zakresie ustalania zasad, warunkdow i parametréw
dostaw mediéw do obiektow Uczelni dla potrzeb przygotowania uméw

z dostawcami medidow;

Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji

i wytycznych do procedur przetargowych oraz weryfikacji merytorycznej
wnioskow, planowania i bilansowania robét budowlanych, a takze poprzez
wspotdziatanie w doborze wykonawcéw;

Dziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie sporzgdzania opinii
dotyczacych przebiegu tras (linii energetycznych, wod.-kan. i gazowych itp.)
prowadzonych na gruntach Uczelni przez rzeczowo wiasciwe jednostki
zewnetrzne;

Dziatem Gospodarczym w zakresie doradztwa przy biezgcych remontach,

naprawach i utrzymaniu infrastruktury technicznej;
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5)  Centrum Informatyki w zakresie planowania i nadzoru nad pracami przy sieciach
niskoprgdowych;

6)  wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku ds. energetyki przy uzgadnianiu warunkéw umow
o dostawe energii elektrycznej w celu przedstawienia najkorzystniejszych
rozwigzan dla Uczelni.

Dziat przygotowuje opinie, oceny i propozycje rozwigzan do zadan zlecanych przez

Kanclerza.

Dziat prowadzi monitoring zmian obowigzujgcego prawa oraz przygotowuje dla

Kanclerza biezgce informacje w tym zakresie oraz interpretacje obowigzujgcych

przepiséw.

Jednostki Departamentu Zamowien i Kontaktowania:

§71

Dziat Zamdwien Publicznych

Dziat Zamdwien Publicznych prowadzi catos$¢ spraw zwigzanych z realizacjg przez

Uczelnie procesu zamowien publicznych.

Do zakresu dziatania Dziatu Zamdéwien Publicznych nalezy:

1)  zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci powyzej 130 tys. ztotych, na wniosek zainteresowane;j
jednostki organizacyjnej Uczelni;

2)  opracowanie rocznych planéw postepowan na podstawie planéw sporzgdzanych
przez jednostki Uczelni;

3)  prowadzenie rejestru i weryfikacja merytoryczna wnioskéw na dostawy, ustugi
sporzadzanych przez jednostki Uczelni;

4)  konsultacje w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego
finansowanych lub wspoétfinansowanych z funduszy i programéw Unii
Europejskiej;

5) udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa

z zakresu zamoéwien publicznych;
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6) przygotowywanie obowigzujgcych w Uczelni wzordw i drukow w zakresie
zamoéwien publicznych;

7)  inicjowanie zamdwien publicznych wspélnych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych na podstawie zgtoszonych planéw, sktadanych wnioskéw
i aktualnych potrzeb Uczelni;

8) publikacje wymaganych ogtoszen i informacji z zakresu zamdwien publicznych
powyzej wartosci 130 tys. ztotych;

9)  wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa
Urzedu Zamodwien Publicznych;

10) udziat w postepowaniu odwotawczym i skargowym.

Szczegbtowy zakres czynnosci Dziatu podejmowanych w ramach realizacji zaméwien

publicznych Uczelni regulujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa okreslajgce

tryb i formy udzielania zamdéwien publicznych.

§72

Dziat Aparatury

Dziat Aparatury prowadzi dziatalno$¢ w zakresie zakupu i napraw, ksiegowania

i ewidencjonowania aparatury naukowo-badawcze] oraz sprzetu specjalistycznego.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowigzkéw gtdéwnego uzytkownika;

2)  opracowanie czgstkowego planu zakupdw i ustug na podstawie planéw
sporzgdzonych przez jednostki Uczelni oraz przygotowanie harmonogramu
udzielania zamoéwien publicznych;

3)  prowadzenie rejestru, weryfikacja merytoryczna i formalna opiniowanie,
klasyfikacja i podziat wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego wg
kategorii rodzajowej Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) i planu zamdwien
publicznych, kierowanie do procedur przetargowych;

4)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem specyfikacji technicznej

przedmiotu zamdwienia, wymagan dotyczacych dostaw badz ustug, gwarancji
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5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

i serwisu i innych koniecznych do przeprowadzenia procedur zamédwien
publicznych;

udziat w komisjach przetargowych;

przygotowanie i prowadzenie procedur w zakresie zakupow i ustug
niepodlegajacych procedurze zamowien publicznych;

przygotowanie i prowadzenie zaméwien z dziedziny nauki;

klasyfikacja faktur zakupionej aparatury, sprzetu komputerowego, sieciowego,
teleinformatycznego i oprogramowania oraz ustug;

prowadzenie bazy zmian miejsca uzytkowania aparatury sprzetu
komputerowego, sieciowego, teleinformatycznego i oprogramowania;
wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych, zdejmowanie ze stanu jednostek
niedoboréw, wprowadzanie nadwyzek inwentaryzacyjnych na podstawie
protokotow posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

rozliczanie inwestycji aparaturowych;

wycena wynajmu aparatury oraz pomoc lub przygotowanie i podpisanie uméw;
prowadzenie rejestru i nadzér nad aparaturg wysokocisnieniowg (autoklawy,
sterylizatory) podlegajaca nadzorowi przez Urzad Dozoru Technicznego;
aktualizacja stanu ksiegowego $rodkéw trwatych do zawartej umowy
ubezpieczeniowej;

opracowanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Dziat prowadzi wykaz aparatury szczegdlnie cennej oraz dokonuje okresowej oceny

stopnia wykorzystania aparatury naukowej o cenie jednostkowej zakupu powyzej

30 tys. zt brutto.

Dziat dokonuje likwidacji aparatury i sprzetu laboratoryjnego oraz realizuje zadania

zwigzane z przygotowaniem zlikwidowanych $rodkéw do odsprzedazy.

§73

Dziat Gospodarki Materiatowej

Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarki Materiatowej nalezy prowadzenie

ewidencji srodkdow trwatych i Srodkéw trwatych niskocennych wraz z oznakowaniem

sktadnikdw majatkowych oraz prowadzenie gospodarki odpadami.



W szczegdlnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)  obstuga magazynu polegajaca miedzy innymi na zamawianiu towarow,
sporzadzaniu dokumentéw magazynowych (przyjecia i rozchodu) oraz
wydawaniu przyjetych towaréw jednostkom Uczelni;

2)  ewidencja i likwidacja sktadnikéw majgtkowych Uczelni;

3)  prowadzenie magazynu rotacyjnego, przygotowywanie do sprzedazy
zlikwidowanych sktadnikéw majatkowych Uczelni bedgcych na stanie magazynu
rotacyjnego;

4)  wspodtpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu zebrania informacji
o wytwarzanych odpadach;

5)  oszacowanie kosztéw przeprowadzanej utylizacji, podziat odpadéw na grupy
i przygotowanie uméw na odbidr i utylizacje odpadéw wytwarzanych we
wszystkich jednostkach Uczelni;

6) sporzadzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju, ilosci i sposobie
gospodarowania odpadami dla wtasciwych organdw administracji publicznej;

7)  przeprowadzanie, zgodnie z procedurg, spiséw inwentaryzacyjnych wszystkich
rzeczowych sktadnikéw majgtkowych bedacych w uzytkowaniu lub ewidencji
jednostek organizacyjnych;

8)  przygotowanie dokumentacji i obstuga Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

9) opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Dziat prowadzi i aktualizuje centralng ewidencje odpaddw oraz prowadzi magazyn

odpadow.

8§74

Stanowisko ds. energetyki

Do zadan pracownika na stanowisku ds. energetyki nalezy:
1) opracowywanie analiz gospodarki energetycznej w zakresie mocy zamdéwionej,
mocy szczytowe], mozliwosci dodatkowych obcigzen zwigzanych z dodatkowymi

przytgczeniami;
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2)  opiniowanie rozwigzan technicznych do projektéw zwigzanych z modernizacjg
i wymiang instalacji elektrycznej oraz przytagczeniami nowych obiektow
i urzadzen;
3) wydawanie wewnetrznych warunkdéw technicznych przytagczeniowych urzadzen,
aparatury, klimatyzacji itp.;
4)  kompletowanie, przechowywanie i udostepnianie instrukcji eksploatacji urzgdzen
stuzgcych do przesytania energii elektrycznej;
5)  kontrola parametréw i warunkéw dostawy energii elektryczne;j.
Pracownik na stanowisku ds. energetyki wspdtpracuje z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizowanych przez nie zadan, w tym przy
uzgadnianiu warunkéw umoéw o dostawe energii elektrycznej oraz przedstawia

najkorzystniejsze rozwigzania dla Uczelni.
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