ZARZADZENIE NR 85/2016
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.
zmieniajace zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego administracji

Uniwersytetu Szczecinskiego

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Szczecinskiego, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 30/2007 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 12 czerwca
2007 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego (ze zm.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 4 ust. 5 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,,3) Pion Rektora R
- Sekretariat SR
- Dzial Prawny RO
- Dzial Spraw Osobowych RK
- Inspektorat BHP i Ochrony Ppoz. RB
- Biuro Spraw Obronnych
i Ochrony Informacji Niejawnych RC
- Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji ABI
- Audyt Wewnetrzny RA
- Archiwum WA”,

2) w § 4 ust. 5 pkt 8) otrzymuje brzmienie:

,.3) Pion Kanclerza D
- Sekretariat DS
- Kancelaria ogolna DK
- Samodzielna Sekcja Socjalna DB
- Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji DI
- Rewident Zakladowy DR
- Dziat Organizacyjno-Techniczny DOT

- Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Transportu DZ



- Sekcja Zamowien Publicznych DP

- Rejony obshugi gospodarcze;j ROG
- Kwestor DF
- Zastepcy Kwestora FZ
- Dziat Finansowo-Ksiggowy FFK
- Dzial Ewidencji Majatku FE
- Dziat Zatrudnienia i Plac FP
- Samodzielna Sekcja Ekonomiczna FA™;

3) w § 20 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Do zakresu dziatania Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)
11)

12)
13)

14)

15)

gospodarowanie i zarzadzanie mieniem Uczelni,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania administracji,

zapewnienie realizacji  zadan  administracyjnych,  gospodarczych,

finansowych i socjalnych,

sprawowanie nadzoru nad eksploatacja 1 konserwacja obiektow Uczelni,

nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej, remontow 1 konserwacji

budynkdw, budowli i urzadzen,

nadzor nad wlasciwa gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi na

inwestycje, remonty i konserwacje,

nadzorowanie rozliczen finansowo-ksiegowych 1 materialowych umow

dotyczacych  robot  budowlano-montazowych,  remontéw,  prac

konserwacyjnych oraz innych ustug,

nadzéor nad utrzymywaniem w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen

podstawowych: sieci energetycznej, sieci wodociggowej, kanalizacji, c.o.,

cieplej wody oraz sieci telekomunikacyjnej 1 informatyczne;j,

nadzorowanie i kontrolowanie umow dzierzaw i najmu obiektow, terenow

1 pomieszczen oraz analiza skutkéw realizacji tych umow,

nadzorowanie gospodarki materiatowej Uczelni,

nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci oraz

ochrony mienia Uczelni,

zapewnienie prawidlowej kontroli wewnetrznej Uczelni,

prowadzenie polityki kadrowej w odniesieniu do pracownikow administracji

1 obstugi ogdlnouczelnianej, z wyjatkiem stanowisk zastrzezonych dla

Rektora,

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych:

- zawierania 1 rozwigzywania umow o prace, nagradzanie, karanie,
premiowanie pracownikow administracji 1 obstugi centralnej,

- zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw pracownikdéw administracji i
obstugi centralne;j,

nadzorowanie zalatwiania spraw socjalno-bytowych pracownikow.”;



4)

5)

0)

7)

w § 20 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio Kwestor oraz komorki organizacyjne
okreé$lone w schemacie organizacyjnym Uczelni.”;

uchyla sig § 21;
w § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Kwestor jest zastepca Kanclerza oraz jednoczesnie pelni funkcjge glownego
ksiegowego Uczelni i w zwiazku z tym wykonuje obowiazki i korzysta z uprawnien
okreslonych przepisami szczegdlnymi.”,

dotychczasowy § 30 otrzymuje brzmienie:

,,Dzial Prawny

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw wewngtrznych aktow
prawnych opracowywanych przez merytoryczne komorki,

2) przygotowywanie do akceptacji Rektora wewngtrznych aktéw prawnych
(zarzadzen, instrukcji, regulaminéw) oraz wspoldzialanie w tym zakresie z
zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi,

3) przygotowywanie materialow na posiedzenia Senatu i Kolegium Rektorskiego w
zakresie zleconym przez Rektora,

4) protokotowanie posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,

5) realizacja uchwat Senatu i zalecen Kolegium Rektorskiego w zakresie zleconym
przez Rektora,

6) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni,

7) wspdtudzial w organizacji wyboréw do organoéw Uniwersytetu Szczecinskiego,

8) obsluga merytoryczna komisji senackich.

Radca prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefl w zakresie stosowania prawa,

2) informowanie wladz Uczelni o:

- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie jej dzialania,
- uchybieniach w jej dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnig rokowaniach, ktérych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej
wartoéci a nadto uczestniczenie przy zawarciu 1 rozwiazaniu umowy
z kontrahentem zagranicznym,

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni,
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5)
0)

7)
8)

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uczelni w postgpowaniu sadowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spolecznym 1
zawodowym dzialajacym na terenie Uczelni, na ich wniosek,

przygotowywanie i opiniowanie umow o szczegdélnym znaczeniu,

opracowywanie wzorcowych umoéw i porozumien.”;

8) dotychczasowy § 44 otrzymuje brzmienie:

9

Sekretariat Kanclerza
Do zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Kanclerza, a w szczegélnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie ewidencja i ekspedycja korespondencji,

opracowywanie korespondencji zleconej przez Kanclerza,
przygotowywanie materialow na narady organizowane przez Kanclerza,
kontrola prawidtowosci pism przedkltadanych do podpisu,

prowadzenie terminarza zebran i posiedzen Kanclerza,

organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,

obstuga faksu, maszynopisanie,

ewidencja skarg i wnioskow wplywajacych do Kanclerza.”;

dotychczasowy § 50 otrzymuje brzmienie:

,,Dzial Organizacyjno-Techniczny
Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wspotudzial w pracach zwigzanych z organizacja Uczelni,

opracowywanie materialow analitycznych dotyczacych organizacji Uczelni,
organizowanie i realizowanie inwestycji oraz remontéw i konserwacji budowli,
budynkow iurzadzen technicznych na wszystkich ich etapach a takze
organizowanie i realizowanie modernizacji obiektéw i pomieszczen, w tym:

- opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw rzeczowo-finansowych w tym
zakresie,

zlecanie przygotowania dokumentacji techniczno-ekonomicznej inwestycji
i remontow oraz uczestniczenie w jej opracowywaniu w imieniu inwestora,
gromadzenie informacji o ofertach wykonawcow, negocjowanie warunkow

umoéw i ich przygotowywanie,

sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonywanymi robotami oraz
dokonywanie ich odbioréw, sprawdzanie 1 rozliczanie faktur,
prowadzenie archiwum dokumentacji projektowo-technicznej, umow, faktur, kart
obiektow,
- przeprowadzanie systematycznych przegladow budowli, budynkéw 1 urzadzen

technicznych,
- organizowanie wykonywania awaryjnych i pilnych prac remontowo-
konserwacyjnych,



- uzyskiwanie i kompletowanie opinii, ekspertyz technicznych i decyzji
w sprawach inwestycyjnych,

4) realizowanie planow w zakresie przedsigwzigé dotyczacych poprawy warunkow
pracy, facznosci itp.

5) prowadzenie calosci spraw dotyczacych gospodarki energia elektryczna, cieplna,
woda i gazem oraz korzystania z ustug telekomunikacyjnych, w tym:

- zapewnienie dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu, umozliwienie
korzystania z telefonow, faksow itp., a takze uzytkowania urzadzen alarmowych,
sygnalizacyjnych itp.,

- eksploatacja urzadzen 1 sieci,

- bezposredni nadzo6r urzadzen podlegajacych Urzgdowi Dozoru Technicznego,

- kontrola i przeglady urzadzen, sieci, kottowni itp.,

- przyjmowanie do eksploatacji inwestycji, urzadzen itp.,

- utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen podstawowych: sieci
energetycznej, sieci wodociagowej, kanalizacji, c.o., cieptej wody oraz sieci
telekomunikacyjnej i informatycznej,

6) prowadzenie ewidencji urzadzen, sieci, itp. oraz ewidencja zlecen 1 umow
dostawy poszczegdlnych mediow 1 swiadczen,

7) ustalanie podziatow kosztow i korzystania z energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
telefonow miedzy poszczegdlnych uzytkownikow,

8) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dzialan,

9) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw bhp, ochrony przeciwpozarowe) oraz
ochrony mienia,

10) administrowanie  $rodkami  trwalymi 1 wyposazeniem  Uniwersytetu
Szczecinskiego,

11) utrzymywanie porzadku i czystosci pomieszczen, drog i terenow zielonych,

12) wyposazenie obiektow i stanowisk pracy w meble, maszyny biurowe, sprzet,

13) organizowanie dozoru i ochrony mienia obiektow Uczelni,

14) organizowanie konserwacji i remontéw maszyn i urzadzen biurowych,

15) zabezpieczanie obstugi i nadzoru nad wlasciwa eksploatacja sieci zewngtrznych i
urzadzen technicznych jak: kotlownie, rozdzielnie elektryczne, garaze, centrale
telefoniczne itp. — organizowanie ich konserwacji, napraw i remontow,

16) gospodarowanie surowcami wtérnymi,

17) zapewnienie prawidlowego rozmieszczenia sprzgtu gasniczego, jego Sprawnosci
i konserwacji, wyznaczanie, oznakowanie i utrzymanie drég ewakuacyjnych
i pozarowych, $rodkow tacznosci i alarmowania, punktéw czerpania wody do
celow gasniczych,

18) wspoluczestnictwo w organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych,

19) administrowanie mieszkaniami Uczelni,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej,
ochronnej oraz napojow chlodzacych (zapotrzebowania, dokumentacja,
rozliczenia),

21) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z umowami najmu, dzierzawy itp.,

22) wspoOlpraca z kierownikami obiektow.”,



10) uchylasig § 51;

11) Schemat struktury organizacyjnej administracji stanowiacy zatacznik do Regulaminu
organizacyjnego Uniwersytetu Szczeciniskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Likwiduje sie stanowisko Zastgpcy Kanclerza Uniwersytetu Szczecinskiego.

2. Likwiduje si¢ Dzial Techniczny oraz Dzial Administracyjno-Gospodarczy i w ich
miejsce tworzy sie Dzial Organizacyjno-Techniczny.

§3.

1. Ulega zmianie dotychczasowa nazwa jednostki Dzial Organizacyjno-Prawny na Dziat
Prawny.

2. Uzyte w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1 w roznej liczbie i przypadku wyrazy Dzial
Organizacyjno-Prawny zastepuje si¢ wyrazami Dziat Prawny.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 listopada 2016 1.




