Zarzadzenie nr 21/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U.z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.) w zw. z § 23 ust. 2 pkt 7) Statutu UAP,

zarzadzam co nastepuje:
§1

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz
w Poznaniu, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do zarzagdzenia Rektora Nr 4/2019/2020 z dnia
01 pazdziernika 2019 r., zmienionym zarzadzeniem nr 95/2020/2021 Rektora Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z dnia 12 lipca 2021 r., zmienionym
zarzgdzeniem nr 47/2021/2022 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny
Abakanowicz w Poznaniu z dnia 24 stycznia 2022 r. oraz zmienionym zarzadzeniem nr
108/2021/2022 Rektora Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w

Poznaniu z dnia 29 wrzesnia 2022 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) W § 21 ust. 7 pkt. 8) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie: ,Dziat Zarzgdzania

Majgtkiem i Analiz Finansowych.”
2) Skresla sie zapis § 21 ust. 7 pkt. 9) i pkt. 18).

3) Zapis § 36 ust. 6 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie: ,Kwestorowi podlega dziat
Ksiegowosci, zbiorczo okreslany jako Kwestura, Sekcja Programdéw Badawczych a
takze Dziat Zarzqdzania Majgtkiem i Analiz Finansowych w zakresie srodkow
trwatych, analiz i inwentaryzacji.”

4) W § 54 skresla sie zapisy od pkt. 32) do pkt. 37).

5) Zapis § 62 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:



»DZIAt ZARZADZANIA MAJATKIEM | ANALIZ FINANSOWYCH
$62

1. W sktad Dziatu Zarzqdzania Majqgtkiem i Analiz Finansowych wchodzq:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Remontow i Pracownikdw Technicznych,
Sekcja do spraw obstugi obiektow,
stanowisko do spraw inwentaryzacji i utrzymania obiektdw,

stanowisko do spraw BHP.

2. Dziat Zarzgdzania Majgtkiem i Analiz Finansowych powotany jest do obstugi spraw

zwiqzanych z prawidtowym funkcjonowaniem obiektdw Uczelni zgodnie z ich

przeznaczeniem, utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym, czystosci oraz do

sporzqdzania danych, analiz i symulacji zleconych przez wtadze Uczelni.

3. Jednostka podlega bezposrednio Kanclerzowi a w zakresie srodkow trwatych, analiz i

inwentaryzacji Kwestorowi.

4. Do zadan Dziatu Zarzqdzania Majgtkiem i Analiz Finansowych nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

utrzymanie sprawnosci technicznej budynkow, budowli, urzgdzen i instalacji
technicznych poprzez prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych i napraw
awaryjnych budynkoéw, urzqdzen technicznych i instalacji,

zapewnianie przeglgdow urzqdzen, instalacji i obiektow Uczelni zgodnie z
wymaganiami stosownych przepisow, potwierdzanych protokotami oraz wpisami do
ksigzek obiektow budowlanych,

biezgce monitorowanie wykorzystania powierzchni Uczelni (wtasnej i
wynajmowanej/dzierzawionej) oraz przedktadanie wtadzom Uczelni propozycji
optymalnego jej zagospodarowania, a takze przygotowywanie niezbednych
materiatéow do sporzqdzania plandw przemieszczen i zaspokajania potrzeb
lokalowych jednostek Uczelni,

najem i dzierzawa nieruchomosci Uczelni kontrahentom zewnetrznym oraz najem na

potrzeby Uczelni,



5) prowadzenie catosci spraw dotyczqcych rozliczern umow najmu, dzierzawy i innych
umow dotyczqgcych nieruchomosci, budynkow i lokali. Prowadzenie w tym zakresie
obowiqzujgcej dokumentacji i ewidencji,

6) planowanie budzetu oraz sporzqdzanie planu prac remontowych, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb, wynikow przeglqddw technicznych, zaleceri w wyniku
kontroli i audytow zewnetrznych oraz wnioskdw uZytkownikow obiektow Uczelni,

7) dokonywanie wpisow w Ksigzkach Obiektow Budowlanych, na podstawie protokotéw
dostarczonych przez inspektora lub upowazniony podmiot — odnosnie do
przeprowadzonych okresowych kontroli i przeglgddow oraz badan okreslonych w art.
62 ust. 1i2 Prawa budowlanego, prowadzonych remontdw i przebudowy obiektdw,

8) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczeri rachunkdw za media (centralne
ogrzewanie, energie elektryczng, wode, gaz), wywdz odpaddéw komunalnych,
Swiadczen za ustugi porzgdkowe i inne,

9) prowadzenie gospodarki srodkami transportowymi,

10) opracowywanie plandw i harmonogramow przeprowadzania spisow z natury,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochronqg srodowiska, w szczegdlnosci z
gospodarowaniem odpadami, realizacjqg umow z zakresu unieszkodliwiania odpaddéw
niebezpiecznych,

12) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i przestrzegania przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP) oraz biezgce informowanie pracodawcy o
stwierdzonych zagroZeniach zawodowych, wraz z formutowaniem wnioskow
zmierzajgcymi do eliminowania tych zagrozen,

13) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) srodkdow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych,

14) przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedgcych elementem wsparcia
procesu decyzyjnego podejmowanego przez wtadze Uczelni,

15) sporzqdzanie danych, analiz i symulacji zleconych przez wtadze Uczelni,

16) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowarn przetargowych na
ustugi w zakresie dziatania Dziatu,

17) przygotowywanie i opracowywanie projektow plandéw finansowych wybranych
jednostek organizacyjnych oraz prowadzonych dziatalnosci,

3



18) biezqca analiza finansow Uniwersytetu, w tym stopnia i struktury wykorzystywania
budzetdw jednostek organizacyjnych,

19) opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych Uczelni,

20) wspieranie jednostek organizacyjnych Uczelni w procesie budzetowania,
opracowywanie propozycji kluczy alokacyjnych, analiza trenddw, odchylen i Zrodet
anomalii w realizacji plandw finansowych,

21) nadzorowanie spdjnosci informacji finansowej wewngtrz Uczelni,

22) zapewnienie monitoringu realizacji plandw finansowych, w szczegdlnosci
opracowywanie kwartalnego sprawozdania z wykonania planéw wydziatow,

23) wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji zadan,

24) sporzgdzanie danych, analiz i symulacji zleconych przez wtadze Uczelni.”

6) Dodaje sie tres¢ § 62a o nastepujgcej tresci:

»SEKCIA REMONTOW | PRACOWNIKOW TECHNICZNYCH
§ 62a

Wigzgce polecenia zatatwienia okreslonych spraw przez Sekcje Remontdow i Pracownikdw
Technicznych wydawac moze Rektor, Kanclerz oraz Prorektorzy w zakresie organizacji
wystaw i innych wydarzen artystycznych.

Do zadar Sekcji Remontdow i Pracownikow Technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie w nie pogorszonym stanie substancji trwatej majqtku Uczelni poprzez

konserwacje urzqdzen bedqgcych w posiadaniu Uczelni,

2) przygotowywanie plandw remontdow na podstawie protokotdw kontroli okresowej

rocznej stanu technicznego budynkow, przeprowadzonej przez uprawnione osoby.
3) organizowanie, realizowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontow,
4) zapewnienie wfasciwego wyposazenia pomieszczen Uczelni,

5) utrzymywanie w sprawnosci urzqdzen oraz sprzetu,



6) zaopatrywanie jednostek Uczelni w materiaty, druki, aparature i inne, prowadzenie
dokumentacji tej dziatalnosci we wspdtpracy z Dziatem Zamowien i Realizacji

Zamowien,

7) zapewnienie obstugi technicznej przy organizacji wystaw i innych wydarzen

artystycznych,

8) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji,

9) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

10) opracowywanie wymaganych plandéw i sprawozdan,

11) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych
i teletechnicznych (z wytqczeniem urzqdzen i instalacji stanowiqcych aparature i

instalacje artystyczne i naukowo-badawcze) w budynkach Uczelni,

12) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych w obiektach budowlanych bedgcych

wifasnosciq Uczelni,

13) sporzgdzanie protokotow z badan i pomiardw instalacji elektroenergetycznych

zainstalowanych w budynkach bedqcych wtasnosciq Uczelni,

14) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz naprawczych instalacji

elektroenergetycznych i teletechnicznych w budynkach Uczelni,

15) wspdtpraca z wszystkimi dziatami i sekcjami Uczelni w celu koordynacji dziatan

podejmowanych przez sekcje,

16) zapewnienie doptywu energii elektrycznej, cieplnej, gazowej i wody w budynkach

Uczelni, rozliczanie jej zuzycia,

17) udziat w przygotowaniu robot inwestycyjnych, remontowych w zakresie instalacji

elektroenergetycznych i teletechnicznych,

18) udziat w komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie obiektow budowlanych po

zakorniczeniu inwestycji lub remoncie,



19) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowej eksploatacji

urzqdzen elektroenergetycznych i teletechnicznych,

20) organizowanie procesu likwidacji technicznej szkéd powstatych w wyniku awarii

urzqdzen i instalacji elektroenergetycznych i teletechnicznych,

21) kontrola dostaw energii elektrycznej do obiektow Uczelni,

22) prowadzenie wypozyczalni elektronarzedzi dla studentdw oraz pracownikdw Uczelni,

23) organizowanie obstugi audio-wizualnej imprez organizowanych na terenie Uczelni lub

ktorych organizatorem jest Uczelnia,

24) wspdtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie utrzymania, napraw, modernizacji oraz

rozwoju infrastruktury teleinformatycznej,

25) wspdtpraca z Paristwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

26) wspdtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzqdzeniami
zarzqdzanymi przez sekcje remontow i pracownikdéw technicznych, a podlegajgcymi

dozorowi technicznemu na mocy Ustawy o dozorze technicznym,

27) zlecanie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych w obiektach budowlanych bedgcych

wtasnosciq Uczelni.”

7) Dodaje sie tresc¢ § 63a o nastepujacej tresci:

»8 63a

Do zadan stanowiska do spraw inwentaryzacji i utrzymania obiektow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie przeglgdow urzqdzen, instalacji i obiektow Uczelni zgodnie z
wymaganiami stosownych przepisow paristwowych, potwierdzanych protokotami

oraz wpisami do ksigzek obiektow budowlanych,
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2) organizowanie okresowych kontroli zgodnie z art. 62 Prawa budowlanego, w tym
tych dotyczgcych oceny stanu technicznego obiektow, a takze opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,

3) biezgce monitorowanie wykorzystania powierzchni Uczelni (wtasnej i
wynajmowanej/dzierzawionej) oraz przedktadanie wtadzom Uczelni propozycji
optymalnego jej zagospodarowania, a takze przygotowywanie niezbednych
materiatdw do sporzqdzania plandw przemieszczen i zaspokajania potrzeb
lokalowych jednostek Uczelni,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

5) najmem i dzierzawa nieruchomosci Uczelni kontrahentom zewnetrznym oraz najmem
na potrzeby Uczelni,

6) prowadzenie catosci spraw dotyczqcych rozliczeri uméw najmu, dzierzawy i innych
umow dotyczqgcych nieruchomosci, budynkow i lokali. Prowadzenie w tym zakresie
obowiqzujgcej dokumentacji i ewidencji,

7) planowanie budzetu oraz sporzqdzanie planu prac remontowych, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb, wynikdw przeglqddw technicznych, zaleceri w wyniku
kontroli i audytow zewnetrznych oraz wnioskdow uzytkownikéw obiektow Uczelni,

8) prowadzenie oraz dokonywanie wpisow w Ksigzkach Obiektédw Budowlanych, na
podstawie protokotow dostarczonych przez inspektora lub upowazniony podmiot —
odnosnie do przeprowadzonych okresowych kontroli i przeglgdow oraz badan
okreslonych w art. 62 ust. 1i 2 Prawa budowlanego, prowadzonych remontow i
przebudowy obiektow,

9) prowadzenie oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji technicznej obiektow
Uczelni, wynikajgcej z obowiqzujgcych przepisdw,

10) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczeri rachunkéw za media (centralne
ogrzewanie, energie elektryczng, wode, gaz), wywdz odpaddw komunalnych,
Swiadczen za ustugi porzgdkowe i inne,

11) sprawowanie biezgcej kontroli nad prawidfowosciq dostaw mediow; w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci — podejmowanie niezwfocznych dziatan w celu ich

usuniecia,



12) nadzor merytoryczny nad urzqdzeniami i instalacjami elektrycznymi, energetycznymi,
gazowymi, wentylacji i klimatyzacji oraz osobami prowadzqgcymi ich eksploatacje we
wszystkich obiektach,

13) prowadzenie catosci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wtasciwej
eksploatacji dZzwigdw w obiektach,

14) uczestnictwo przy przekazywaniu urzqdzen i instalacji do remontu oraz udziat w
komisjach odbioru tych urzqdzen i instalacji w uzytkowanie (w tym réwniez w
przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzqdzen po procesie inwestycyjnym),

15) prowadzenie gospodarki sSrodkami transportowymi, w tym monitorowanie
posiadanych niezbednych licencji i pozwolen,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami technicznymi pojazdow, rejestracjq,
ubezpieczeniem, naprawami, ustalanie norm zuZycia paliwa,

17) opracowywanie plandw i harmonogramow przeprowadzania spisow z natury,

18) opracowywanie rocznych planéw inwentaryzacji ciggtej,

19) prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu inwentaryzacji ciggtej,

20) prowadZzenie i aktualizacja rejestru osob odpowiedzialnych materialnie w
poszczegdlnych jednostkach,

21) biezgce realizowanie zamdwien od jednostek Uczelni na etykiety z numerami
inwentarzowymi (drukowanie w systemie etykiet i przekazywanie do jednostek),

22) sporzgdzanie raportu z ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniami i
wnioskami oraz prowadzenie korespondencji w celu wyjasnienia roznic sktadnikéw
majgtkowych,

23) nadzdr nad pracqg konserwatora obiektow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochronq srodowiska, w szczegdlnosci z
gospodarowaniem odpadami, realizacjqg umow z zakresu unieszkodliwiania odpaddow
niebezpiecznych,

25) przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedgcych elementem wsparcia
procesu decyzyjnego podejmowanego przez wtadze Uczelni,

26) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia na ustugi w zakresie funkcjonowania
powyZszego stanowiska, rozliczanie kosztow tych ustug i dostaw oraz nadzér nad ich

realizacjg,



27) wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji zadan.”

8) Dodaje sie tresc § 63b o nastepujacej tresci:

»§63b

Do zadan osoby zajmujgcej Samodzielne Stanowisko ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,
2) prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji,

3) dokonywanie systematycznych kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (,,BHP”),
4) ocenianie stanu BHP w Uczelni,
5) informowanie Rektora, Kanclerza o stanie BHP i ewentualnych zagrozeniach,
6) kierowanie do Rektora i Kanclerza wnioskéw w celu poprawy stanu BHP,
7) opracowywanie instrukcji BHP,
8) szkolenie pracownikdw i studentow w zakresie BHP,
9) prowadzenie gospodarki odziezq roboczg,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdw oraz zachorowarn na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

whioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badar i pomiardéw czynnikdw szkodliwych dla

zdrowia w srodowisku pracy,

12) opracowywanie stanowiskowych instrukcji bezpiecznej pracy,
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13) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzqgdkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiqzkdw w zakresie

bezpieczeristwa i higieny pracy,

14) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzqdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych

0sob,

15) niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia

wtasnego albo innych osob,

16) wnioskowanie do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy na danym
stanowisku w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownikow albo innych osob,

17) dokonywanie systematycznej kontroli w zakresie wyposazenia budynkéw w

wymagane urzqgdzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz drog ewakuacyjnych,

18) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzqdzen przeciwpozarowych i gasnic w

sposob gwarantujqcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
19) organizowanie prébnych ewakuacji,
20) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru,

21) nadzorowanie biezgcych spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg
odpadami w swietle obowigzujgcych aktow prawnych, w tym kontrolowanie

przestrzegania ustawowych przepisow,

22) biezgce monitorowanie przepisow prawnych dotyczqcych obowigzkow
spoczywajgcych na Uczelni w zakresie ochrony srodowiska i gospodarowania

odpadami oraz przedstawianie informacji w tym zakresie Kanclerzowi,
23) identyfikacja Zzrodet wytwarzania i miejsc wytwarzania na Uczelni odpaddw,

24) organizacja i kontrola dziatania systemu gospodarowania odpadami w Uczelni,
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§2

25) nadzdr nad sposobem gromadzenia i przechowywania odpadow,

26) koordynacja dziatar oséb odpowiedzialnych w jednostkach/komdrkach

organizacyjnych uczelni za zbieranie i eliminacje odpaddw,

27) prowadzenie dokumentacji okreslonej przepisami o ochronie srodowiska i gospodarki

odpadami,
28) prowadzenie i przechowywanie kart ewidencji odpaddw,

29) prawidtowe przygotowywanie i przekazanie do utylizacji wyspecjalizowanym firmom
odpadow innych niz komunalne, tj.: zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,
baterii i akumulatordw, zarowek, swietldwek i innych zZrodet swiatta oraz pojemnikdw

po zuzytych tuszach, tonerach i innych materiatach eksploatacyjnych,
30) sporzqdzanie i przekazywanie kart przekazania odpadow,

31) opracowanie rocznej zbiorczej informacji o posiadaczu odpaddw oraz zbiorczego

zestawienia danych o rodzajach i ilosciach wytwarzanych odpaddw,

32) przygotowanie dokumentacji na potrzeby wydania pozwolen/decyzji zwigzanych z

ochrong srodowiska, w tym sporzqdzanie wymaganych przepisami sprawozdarn,

33) realizowanie polityki proekologicznej Uczelni, w tym inicjowanie dziatan majgcych na

celu poprawe stanu srodowiska naturalnego,

34) przekazywanie informacji pracownikom Uczelni i innym zainteresowanym osobom w

zakresie obowigzkow dotyczqcych ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.”

9) Skresla sie zapis § 72.
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Ogtasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Artystycznego
im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu, po zmianach wprowadzonych niniejszym

zarzgdzeniem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

/-/ prof. dr hab. Wojciech Hora

Rektor Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu
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