Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Kanclerza APS nr 1/2023
z dnia 8 lutego 2023 r.

Regulamin organizacyjny
Zaktadu Gospodarczego Osiedle Akademickie ,Przyjazni”

§1

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarczego Osiedle Akademickie
,Przyjazn”, zwanego dalej ,,Zaktadem”, okresla:

a) zakres dziatalnosci Zaktadu,
b) strukture wewnetrzng Zaktadu,
c) zasade funkcjonowania Zaktadu.

2. Obieg dokumentacji pomiedzy Zaktadem a Akademig Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej , zwanej dalej ,,Akademig” reguluje aktualne zarzgdzenie Rektora w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Pedagogiki Specjalnej im.

Marii Grzegorzewskiej.

§2

1. Zaktad jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo od dziatalnosci statutowej Akademii
jednostka, co oznacza rozliczanie sie z Akademig wynikiem finansowym oraz pokrywanie
swoich kosztéw i zobowigzan pozyskanymi przychodami.

2. Wynik finansowy Zaktadu jest czescig sktadowg wyniku Akademii i jest przeznaczany na jej
cele statutowe.

§3

Przedmiotem dziatalnos$ci Zaktadu jest administrowanie terenem Skarbu Panstwa bedgcym
przedmiotem umowy dzierzawy zawartej miedzy Akademig a Skarbem Panstwa, w
szczegolnosci:

1. Administrowanie domami studenckimi potozonymi na terenie Osiedla Akademickiego
,Przyjazn”.



2. Administrowanie domami mieszkalnymi potozonymi na terenie Osiedla Akademickiego

,Przyjazn”.

3. Administrowanie lokalami uzytkowymi potozonymi na terenie Osiedla Akademickiego

,Przyjazn”.
Zabezpieczanie warunkéw lokalowych dla potrzeb kultury studenckiej, sportu i
rekreacji.

§4

Zaktad podlega bezposrednio Kanclerzowi Akademii.

Zaktadem kieruje Kierownik Zaktadu, powotywany przez Rektora Akademii.

W Zaktadzie zatrudniony jest zastepca Kierownika Zaktadu, ktory podlega bezposrednio

Kierownikowi Zaktadu i zastepuje go podczas jego nieobecnosci.

W Zaktadzie tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne i nadaje sie im symbole:

l.

Il.
.
V.
V.
VI.
VII.

Dziat Ksiegowosci- 03

Dziat Studencko- Mieszkaniowy- 04

Dziat Techniczno-Gospodarczy- 05

Dom Studencki Jelonek- DS. 1

Dom Studencki Sarna- DS. 4

Dom Studencki Rogas- DS. 3

Sekcja Obstugi Administracyjnej, w sktad ktorej wchodzi:
- obstuga sekretariatu- 09

- obstuga lokali uzytkowych- 10

- obstuga magazynéw- 11

- obstuga administracyjno- ekonomiczna- 12
- zaopatrzenie- 13

- Klub ,,Karuzela”- 14

5. Komodrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy Dziatéw i kierownicy domow Studenckich,

bezposrednio podlegajgcy:

Kierownikowi Zaktadu — 01
badz
Zastepcy Kierownika Zaktadu — 02

Sekcja stanowi samodzielne stanowisko podlegajgce bezposrednio Kierownikowi Zaktadu.

6. Dopuszcza sie aby jedna osoba byta zatrudniona na kilku stanowiskach w ramach

7.

komorek organizacyjnych na polecenie Kierownika Zaktadu. W wypadku tgczenia wiecej

niz 2 stanowisk Kierownik Zaktadu informuje o takim dziataniu Kanclerza przed

powierzeniem pracownikowi trzeciego i kolejnych stanowisk.

Strukture Zaktadu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.



§5

Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy w rozumieniu Ustawy o finansach publicznych.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:
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12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie ksigg rachunkowych,

Ksiegowanie faktur,

Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw ksiegowych,
Windykacja naleznosci,

Sporzgdzanie dokumentacji podatkowej,

Prowadzenie rejestru srodkow trwatych,

Archiwizowanie dokumentow ksiegowych,

Rozliczanie kosztéw zwigzanych z prowadzeniem Zaktadu,
Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowe],

. Egzekwowanie, naliczanie i ewidencjonowanie naleznych odsetek od nieterminowe;j

zaptaty naleznosci,

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddéw, naleznosci oraz

przychodow,

Przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dowodow
ksiegowych, ich dekretowanie i ksiegowanie,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej, aktualizacji, wyceny, amortyzacji i umorzen
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

Rozliczanie inwentaryzacji,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zmian w
planie rzeczowo- finansowym,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

§6

Dziatem Studencko- Mieszkaniowym kieruje jego Kierownik. Do zadan Dziatu Studencko-

Mieszkaniowego nalezy:
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Kwaterowanie- wykwaterowywanie studentow,

Administrowanie budynkami,

Nadzorowanie firm zewnetrznych wykonujgcych ustugi sprzatania budynkéw
studenckich i mieszkaniowych,

Zgtaszanie do Dziatu Techniczno- Gospodarczego zauwazonych awarii,

Prowadzenie spraw meldunkowych,

Zawieranie umow z najemcami,

Prowadzenie teczki akt najemcy,

Biezgca weryfikacja naleznosci oraz egzekwowanie zalegtosci w optatach czynszu,



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Prowadzenie rozliczen z najemcami,

Sprawdzanie stanu sanitarnego,

Dokonywanie pomiaréw pomieszczen, terenu oraz protokolarny odbidr i wydawanie
pomieszczen,

Prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej i wody,

Prowadzenie ewidencji zawartych umow,

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

Przygotowywanie zmian stawek czynszu i pozostatych optat w formie anekséw lub
innych zawiadomien,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

§7

Dziatem Techniczno- Gospodarczym Kieruje zastepca Kierownika Osiedla. Do zadan Dziatu

Techniczno- Gospodarczego nalezy:

1.
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Realizowanie prac konserwacyjno- remontowych w obiektach potozonych na terenie
Zakfadu,

Zaopatrywanie Zaktadu w materiaty oraz narzedzia do prowadzenia prac
konserwacyjnych,

Prowadzenie magazynu gtéwnego Zaktadu,

Nadzorowanie prac firm zewnetrznych wykonywujgcych ustugi sprzatania budynkow
studenckich, mieszkaniowych, remontowych i innych wykonywujgcych ustugi na
terenie Zaktadu,

Sporzadzanie rocznych plandw prac remontowych,

Udziat w przegladzie rocznym i piecioletnim,

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

Nadzorowanie utrzymania czystosci terenu Zaktadu,

Prowadzenie ewidencji awarii w budynkach studenckich, mieszkaniowych i lokalach
uzytkowych,

10. Doreczanie korespondencji do najemcow,

11.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

§8

Kazdym z domow studenckich kieruje Kierownik domu studenckiego. Do zadan pracownikow

Domow Studenckich w ramach dziatalnosci kazdego z Domodw Studenckich nalezy:

1.
2.
3.

Kwaterowanie- wykwaterowywanie studentow,
Zawieranie umow ze studentami,
Prowadzenie ewidencji zameldowanych studentdw,
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Dbanie o porzadek i czystos¢ w Domach Studenckich,

Przeprowadzanie kontroli stanu technicznego i sanitarnego budynku oraz lokali
mieszkalnych,

Zaopatrywanie Domow studenckich w wyposazenie,

Nadzorowanie prac firm zewnetrznych,

Zgtaszanie do Dziatu Techniczno- Gospodarczego zauwazonych awarii,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych,

. Prowadzenie windykacji przeterminowanych naleznosci studenckich,
. Sporzadzanie grafikow portieréw i nadzér nad ich praca,
. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

§9

Sekcja podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu. Do zadan sekcji obstugi administracyjnej

nalezy

1.

Obstuga sekretariatu:

1.1.  Odpowiedzialno$¢ za terminowe realizowanie wszystkich zlecen Kierownika
Zaktadu,

1.2. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

1.3.  Segregowanie i przekazywanie korespondencji,

1.4.  Wysytka poczty wychodzacej,

1.5.  Prowadzenie archiwum Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
archiwizacji oraz instrukcjg kancelaryjng, ktéra obowigzuje w Akademii,

1.6. Przyjmowanie, ustalanie i ewidencjonowanie przyjecia interesariuszy,

1.7.  Przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

1.8.  Gospodarowanie materiatami biurowymi,

1.9.  Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

Obstuga lokali uzytkowych:

2.1.  Przygotowywanie uméw najmu lub dzierzawy,

2.2.  Wystawianie faktur,

2.3.  Windykacja przeterminowanych naleznosci,

2.4.  Prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych oraz powierzchni zewnetrznych,

2.5.  Przygotowywanie zmian stawek czynszu i pozostatych optat w formie aneksow
lub innych zawiadomien,

2.6. Dokonywanie pomiardw pomieszczen, terenu oraz protokolarny odbidr i
wydawanie pomieszczen,

2.7.  Nadzor nad przestrzeganiem przez najemcow przepisdw ppoz.,

2.8. Woystawianie faktur,

2.9. Doreczanie korespondencji do najemcéw,

2.10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.



3. Obstuga magazyndw:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

Przyjmowanie i wydawanie z magazynu przedmiotéw i wyposazenia
stanowigcego wyposazenie pokoi studenckich i goscinnych,

Prowadzenie wymiany poscieli w Domach Studenckich,

Udziat w kwaterowaniu i wykwaterowywaniu studentow,

Oddawanie i odbieranie poscieli z pralni,

Sprawdzenie jakosci prania,

Utrzymywanie  pomieszczen  magazynowych we  wfasciwym  stanie
porzagdkowym i sanitarnym,

Prowadzenie dokumentacji magazynowej,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

4. Obstuga administracyjno- ekonomiczna

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Przygotowywanie zapotrzebowania na srodki czystosci i artykuty biurowe,
Nadzorowanie programu ,Inwentaryzacja” i branie czynnego udziatu w
inwentaryzacji wyposazenia i Srodkéw trwatych Zaktadu,

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
wewnetrznych przepiséw Akademii,

Przygotowywanie korespondencji z Wykonawcami,

Badanie rynku i zbieranie ofert zakupowych,

Realizacja zakupdw na podstawie otrzymanych zapotrzebowan,
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwy odbidr ilosciowy i jakosciowy materiatéw oraz
towarodw,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

5. Zaopatrzenie:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

Prowadzenie zgodnej z przepisami eksploatacji przydzielonych pojazdéw,
Przeprowadzanie przeglagddw technicznych i rejestracyjnych pojazdow,
Prowadzenie ewidencji paliwa oraz materiatow eksploatacyjnych do
samochoddw,

Realizacja zakupdw na podstawie otrzymanych zapotrzebowan,
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwy odbidr ilosciowy i jakosciowy materiatéw oraz
towarodw,

Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia i transportu,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

6. Do zadan Klubu Studenckiego , Karuzela” nalezy:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Prowadzenie dziatalnosci kulturalno- oswiatowej,

Wspotpraca z Samorzadem Studenckim Akademii,

Organizacja imprez i spotkan okolicznosciowych,

Przeprowadzanie kontroli stanu technicznego i sanitarnego budynku oraz lokali
uzytkowych,



6.5.  Zgtaszanie do Dziatu Techniczno- Gospodarczego zauwazonych awarii,
6.6.  Nadzorowanie prac firm zewnetrznych,
6.7.  Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zaktadu.

§10

Do obowigzkdw kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Kierowanie i zarzadzanie podlegta komorkg organizacyjng w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan. Kierownik za realizacje zadan wskazanych w zdaniu
poprzedzajgcym ponosi odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym,
Planowanie pracy jednostki,

Zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podlegtej jednostce  umozliwiajacej
nalezyte i terminowe wykonanie zadan,

Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow,

Ustalenie struktury wewnetrznej podlegtej komaorki organizacyjnej,

Dokonanie podziatu czynnosci, przydzielenie uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikdw,

Znajomos¢ obowigzujgcych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej jednostki,
przeszkolenie i instruowanie podlegtych pracownikéw oraz biezgce udzielanie im
wskazéwek i pomocy fachowej przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i
zadan,

Kierowanie sie przy realizacji zadan i podejmowaniu decyzji zasadami: celowosci,
rzetelnosci, gospodarnosci i dziatania zgodnego z prawem oraz terminowosci,
Prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
legalnosci, rzetelnosci, celowosci, osiggania najlepszych efektéw z danych naktaddw, a
odnosnie do dokumentow ksiegowych- takze pod wzgledem formalnorachunkowym,
Nadzoér nad efektywnym wykorzystaniem srodkéw rzeczowych,

Nadzorowanie i przestrzeganie w kierowanej przez siebie jednostce dyscypliny pracy,
przepisow bhp i ppoz., przepisdw dotyczacych danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych, w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych informacji, ktéra
pracownik uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktorej
ujawnienie moze narazi¢ na szkode Akademie oraz bezpieczenstwo i interes panstwa,
Realizacja obowigzkdw w zakresie bezpieczenstwa informacji, w szczegélnosci ochrony
danych osobowych,

Zgtaszanie inspektorowi bhp wypadkow przy pracy podlegtego personelu,
Wykonywanie zadan obronnych oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego, w statej
gotowosci obronnej panstwa oraz w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
Opracowywanie projektow zawieranych przez Akademie umow (ktérych przedmiot
wchodzi w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki) i nadzér merytoryczny nad
wykonaniem tych umow, a takze wprowadzenie informacji o umowach zawieranych w



16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

zwigzku z dziatalnoscig jednostki do rejestrow okreslonych przepisami prawa
wewnetrznego w Akademii, jak i do rejestrow do ktérych obowigzek wprowadzania
danych o umowach wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
Opracowywanie analiz, prognoz oraz sprawozdan z przeprowadzanych dziatan i spraw,
Przygotowywanie- z wtasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego- projektow
zarzadzen, regulamindw, procedur opisujgcych procesy merytoryczne realizowane
przez jednostke i nadawanie im dalszego biegu zgodnie z obowigzujgcymi w Akademii
procedurami,

Wspodtpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Zaktadu, instytucjami etc.,
Przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

Wyznaczanie pracownika petnigcego zastepstwo podczas nieobecnosci Kierownika,
Wykonywanie na polecenie Kierownika Zaktadu innych zadan,

Podpisywanie, przygotowywanie pism i korespondencji na wniosek Kierownika
Zaktadu,

Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje swoich zadan, organizacje i skutecznosc
pracy oraz przestrzeganie przepisow przez pracownikdw im podlegtych.

§11

Zakfad dziata w oparciu o nastepujgce Zasady:
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Praworzgdnosci,

Stuzebnosci wobec Akademii i spotecznosci lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem,

Podziatu zadan pomiedzy Kierownikiem Zaktadu a poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi,

Wzajemnego wspotdziatania,

Etyki.

§12

1. Pracownicy Zaktadu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie

prawa powszechnie obowigzujacego i przepiséw wewnetrznych Zaktadu i Akademii i

obowigzani sg do jego przestrzegania.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego

podporzgdkowania wynikajgcego z organizacji Zaktadu i zakresu czynnosci.

3. Kierownicy wydajg polecenia podlegtym pracownikom ustnie, w formie elektronicznej lub

pisemnie.

4. Pracownik moze otrzymywac polecenie bezposrednio od Kierownika Zaktadu.



10.

Podczas nieobecnosci pracownika (zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy lub inna
nieobecnos¢), sprawy przez niego zatatwiane, przejmuje wskazany pracownik, ktéry
zastepuje nieobecnego.

Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi przez pracownikdéw odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny.

Zaktadem kieruje Kierownik Zaktadu przy pomocy Zastepcy, ktéry ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych zarzadzajg podlegtymi komdrkami organizacyjnymi w
sposOb  zapewniajagcy petng realizacje powierzonych zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym.

Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z regulaminu organizacyjnego oraz
zakresu obowigzkdéw zatrudnionych w nich pracownikow.

Zatrudnieni w komorkach organizacyjnych pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania
ze sobg, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§13

Zaktad prowadzi odrebng ewidencje srodkéw finansowych pozyskiwanych od studentéw oraz

od mieszkancéw i uzytkownikéw lokali. Srodki te moga by¢ po pokryciu kosztéw Zaktadu

wydatkowane na przeprowadzenie niezbednych remontow.



