Zarzadzenie Nr 31/2023
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koftgtaja w Krakowie

z dnia 22 maja 2023 roku

w sprawie nowelizacji Zarzadzenia Rektora Nr 95/2022 z dnia 16 wrzesnia 2022 roku
dotyczacego wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Rolniczego

im. Hugona Kottataja w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 3 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.), w zwigzku z § 15 ust. 2 pkt 10 Statutu Uczelni z dnia
28 czerwca 2021 roku (tekst jednolity z dnia 14 grudnia 2022 roku),

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Rektora Nr 95/2022 z dnia 16 wrzesnia 2022 roku

pn. Regulamin organizacyjny wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 5 ust. 1 punkty 2 i 6:

2) Biuro Rekrutacji na Studia w zakresie decyzji administracyjnych dotyczacych

rekrutacji;
6) Kancelaria Kanclerza w zakresie komunikatow Kanclerza;
2) w paragrafie 28 ust. 1 po punkcie 5 dodaje sie punkt 6 w brzmieniu:
6) Biuro Marketingu i Komunikacji.

3) w paragrafie 28 ust. 2 skredla sie punkt 1, a punktom od 2 do 4 nadaje sie

odpowiednio numeracje od 1 do 3;

4) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 31 ust. 1 punkt 2:

2) Biuro Rekrutacji na Studia;



5) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 33 ust. 1 punkt 4:

4) Kancelaria Kanclerza.

6) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 35 ust. 3 zd. 1:

3. Jednostki i samodzielne stanowiska w pionie Rektora oraz biura podlegte

prorektorom tworzg Rektorat.

7) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 41:

§41

Biuro Marketingu i Komunikacji

Do podstawowych zadan Biura Marketingu i Komunikacji nalezy kreowanie

pozytywnego wizerunku Uczelni, promowanie jej osiggnie¢ w kraju za granica oraz

inicjowanie aktywnosci informacyjnej wspdlnoty Uczelni.

Biuro koordynuje dziatania marketingowe podejmowane w Uczelni oraz wspiera

aktywno$¢ promocyjng jej jednostek. Biuro prowadzi dziatania promocyjne imprez

zewnetrznych, w ktorych Uczelnia bierze udziat.

W szczegdlnosci Biuro odpowiada za prowadzenie dziatalnosci informacyjnej

dotyczacej oferty badawczej, dydaktycznej i ustugowej Uczelni, w tym:

1) przygotowywanie i dystrybucje materiatéw informacyjnych;

2) redagowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni;

3) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kottataja w Krakowie.

Biuro zapewnia obstuga filmowa i fotograficzng uroczystosci uczelnianych,

obejmujgcg montaz, obrébke graficzng oraz archiwizacje.

Biuro wspotpracuje z innymi jednostkami Uczelni, w tym wydziatowymi, dla potrzeb

koordynacji:

1) wyjazdow do szkét w celu prezentacji oferty dydaktycznej Uczelni;

2)  organizacji warsztatow dla uczniow w laboratoriach Uczelni.

We wspotpracy z Biurem Rekrutacji na Studia, Biuro Marketingu i Komunikacji

odpowiada



za udziat Uczelni w krajowych targach edukacyjnych oraz organizacje Dnia Otwartego
Uczelni.

W Biurze Marketingu i Komunikacji funkcjonuje rzecznik prasowy, ktéry odpowiada
za utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu i udzielanie informacji
o dziatalnosci Uczelni, zgodnie z prawem prasowym. Do zadan rzecznika prasowego
nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie uczelni w mediach oraz kreowanie relacji z mediami;

2) prowadzenie i organizacja konferencji prasowych z udziatem wtadz Uczelni;

3) monitorowanie, gromadzenie i analiza informacji medialnych o Uczelni;

4) zarzadzanie trescig kanatow komunikacji spoteczne;.

8) w paragrafie 46 ust. 1 skresla sie punkt 1, a punktom od 2 do 9 nadaje sie

odpowiednio numeracje od 1do §;

9) w paragrafie 46 po ustepie 3 dodaje sie ustep 4 w brzmieniu:

4. Biuro prowadzi obstuge sekretarska Prorektora ds. Nauki.

10) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 50 ust.1:

1. Biuro Programow i Jako$ci Ksztatcenia prowadzi dokumentacje programoéw
studiow i studidw podyplomowych oraz gromadzi dokumentacje Uczelnianego

Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

11) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 50 ust. 2

2. W zakresie spraw dydaktycznych do zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uruchamianiem nowych kierunkéw
i specjalnosci;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akredytacjg studiow i centralnej
ewidencji studentow;

3) ewidencjonowanie planéw i programoéw studidow oraz studiow
podyplomowych;

4) przygotowanie projektu organizacji roku akademickiego;



5) rozliczanie pensum nauczycieli akademickich i zlecanych zaje¢ dydaktycznych
oraz analiza kosztow ksztatcenia;

6) informacja i sprawozdawczos¢ w zakresie spraw studenckich i dydaktycznych;

7) ewidencja organizacji i agend studenckich oraz két naukowych i innych form
dziatalnosci studenckiej;

8) opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla

GUS i MEiN.

12) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 51:

§51

Biuro Rekrutacji na Studia

Biuro Rekrutacji na Studia prowadzi obstuge sekretarska Prorektora ds. Ksztatcenia.
Do podstawowych zadan Biura nalezy przygotowanie i koordynowanie procesu
naboru kandydatéw na studia, w tym:
1) przygotowanie projektow dokumentacji rekrutacyjnej i kontakty

z kandydatami;
2) aktualizacja oferty dydaktycznej;
3) koordynacja dziatan komisji rekrutacyjnej;
4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw rekrutacji;
5) przygotowywanie materiatow rekrutacyjnych i ich dystrybucje.
Biuro monitoruje przebieg procesu rekrutacji oraz inicjuje dziatania doskonalgce ten
proces, w celu poprawy jego skutecznosci oraz dostosowywania do potrzeb
kandydatéw i Uczelni.
Biuro zapewnia wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstugg systemoéw
informatycznych wykorzystywanych w procesie rekrutacji.
Biuro zbiera propozycje wtasciwych jednostek Uczelnie dotyczace limitéw naboru
i optat za studia.
We wspotpracy z Biurem Marketingu i Komunikacji, Biuro Rekrutacji na Studia
odpowiada za udziat Uczelni w krajowych targach edukacyjnych oraz organizacje

Dnia Otwartego Uczelni.



13) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 64:

§64

Kancelaria Kanclerza

Do zadan Kancelarii Kanclerza nalezy obstuga sekretarska Kanclerza i podlegtych mu

dyrektorow.

Kancelaria w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace jednostek administracji podlegtych Kanclerzowi;

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

3) przetwarza informacje oraz uaktualnia i gromadzi dokumentacje w zakresie
zleconym przez Kanclerza;

4) przygotowuje projekty merytorycznych pism w zakresie zleconym przez
Kanclerza;

5) opiniuje dokumenty pod wzgledem formalno-prawnym;

6) redaguje oraz dokonuje aktualizacji dokumentéw w zakresie zleconym przez
Kanclerza;

7)  uczestniczy w spotkaniach w zakresie zleconym przez Kanclerza.

14) po paragrafie 64 wstawia sie tytut podrozdziatu:

A. Jednostki Departamentu Majatku i Inwestycji:

15) w paragrafie 66 ust. 2 skresla sie punkty 12 i 13 a punktom od 14 do 17 nadaje sie

odpowiednio numeracje od 12 do 15;

16) w paragrafie 66 dotychczasowemu ustepowi 3 nadaje sie numer 4, a dodaje sie nowy

ustep 3 w brzmieniu:

3. Dziat prowadzi wykaz aparatury szczegolnie cennej oraz dokonuje okresowej
oceny stopnia wykorzystania aparatury naukowej o cenie jednostkowej zakupu

powyzej 30 tys. zt brutto.

17) w paragrafie 67 ust. 1 skresla sie punkty od 9 do 13, a punktom od 14 do 16

nadaje sie odpowiednio numeracje od 9 do 11;



18) w paragrafie 67 dotychczasowemu ustepowi 2 nadaje sie numer 3, a dodaje sie nowy

ustep 2 w brzmieniu:

2. We wspétpracy z Dziatem Gospodarczym — Sekcja Obstugi Technicznej, Dziat
przygotowuje informacje i materiaty do opracowywania programu

zagospodarowania okreslonych obiektéw.

19) po paragrafie 69 wstawia sie tytut podrozdziatu:

B. Jednostki Departamentu Technicznego:

20) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 70:

§70

Dziat Gospodarczy

Dziat Gospodarczy wykonuje zadania przez:

1) Sekcje Obstugi Technicznej;

2)  Sekcje Remontdéw i Utrzymania Obiektow;

3) administratoréw obiektow.

Przy realizacji wydzielonych zadan Dziat wspoétpracuje z pracownikiem zatrudnionym

na stanowisku ds. energetyki.

Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy:

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

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

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

4) gospodarowanie urzadzeniami i materiatami z odzysku;

5) prowadzenie ewidencji urzagdzen podlegajacych dozorowi technicznemu;

6) wspieranie innych prac podejmowanych przez Sekcje Remontéw i Utrzymania

Obiektow;



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

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

9)  uczestniczenie w tworzeniu planéw remontoéw i planéw zamdéwien publicznych;

10) ewidencjai kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektow;

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

Sekcja Obstugi Technicznej we wspétpracy 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 Remontéw i Utrzymania Obiektow nalezy:

1) prowadzenie prac remontowych w zakresie zlecanym przez Kanclerza;

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

Do zadan administratorow obiektow nalezy:

1) prowadzenie ksigzek obiektow;

2)  nadzér nad biezagcym utrzymaniem urzadzen w obiekcie w dobrym stanie
technicznym i zgtaszanie awarii w obiekcie;

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

4) ewidencja i kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektow;

5) nadzér nad personelem sprzatajacym i koordynacja jego zadan;

6) organizacja i rozliczanie pracy podlegtego personelu sprzatajgcego;

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

8) prowadzenie prac porzagdkowych, w tym sprzatanie i od$niezanie terenéw
zewnetrznych;

9) zabezpieczenie profesjonalnych srodkéw czystosci oraz niezbednych maszyn,
urzadzen oraz technologii odpowiadajgcych wymaganiom czyszczonych

powierzchni;



10) przygotowanie biezgcych zestawien i rozliczen zwigzanych z utrzymaniem
czystosci w obiektach.

Na potrzeby Dziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, administratorzy dokonuja

biezacej aktualizacji wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne

w obiektach.

Zadania o ktérych mowa w ust. 7 i 8, nie obejmuja obiektow i terenéw przylegtych do

stacji doswiadczalnych.

21) nadaje sie nowe brzmienie paragrafowi 72:

§72

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 wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa
budowlanego oraz innych przepisow zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu;
4) przygotowywanie planow modernizacji, adaptacji i remontow;
5) realizacje planu rzeczowo-finansowego robo6t budowlanych oraz kontrole
wydatkowania przyznanych srodkow;
6) rozliczanie rob6t remontowych, konserwacyjnych i adaptacyjnych oraz ich
kosztow;
7) realizacje planu remontowego Uczelni, w tym:
a)  przygotowanie obmiarow robot i kosztorysow inwestorskich dotyczacych
robét remontowych ujetych w planie remontowym,
b) wybdr wykonawcy i przygotowanie umoéw dotyczacych roboét
budowlanych zlecanych przez Dziat,
c) przygotowywanie materiatéw przetargowych,

d) uczestniczenie w procesie przetargowym,



f)

g)
h)

prowadzenie nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan remontowych
przy wspétpracy z wybranym wykonawca,

prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych roboét,
rozliczanie rob6t remontowych,

merytoryczno-kosztowe okreslanie zakresu robét remontowych;

8) inicjowanie, przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami polegajacymi na

budowie, rozbudowie i nadbudowie obiektéw Uczelni, w tym:

a)

b)

f)

g)
h)

i)
i)

planowanie, organizowanie i nadzér nad inwestycjami,

zlecanie przygotowania projektu koncepcyjnego, zatozen oraz wstepnego
merytoryczno-kosztowego zakresu inwestycji,

koordynacje pozyskiwania warunkéw dotyczacych ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego lub ustalenia warunkéw zabudowy,
wspotprace ze specjalistami branzowymi w zakresie przygotowania

i opracowania koncepcji inwestycji,

zlecanie przygotowania projektu budowlanego, technicznego

i wykonawczego oraz kosztorysow we wspotpracy z architektami,
przygotowywanie materiatow przetargowych,

uczestniczenie w procesie przetargowym,

wspotprace i nadzér nad wybranymi do poszczegdinych zadan
inwestycyjnych generalnymi wykonawcami lub inwestorami zastepczymi,
sprawdzanie dokumentacji powykonawczej,

rozliczanie roboét inwestycyjnych;

9) archiwizacje dokumentacji technicznej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan technicznych;

11) przejmowanie nadzoru technicznego obiektu zrealizowanego w drodze

inwestycji;

12) kontrole dokumentacji techniczno-finansowej zwigzanej z prowadzonymi

remontami i inwestycjami.

Przy wykonywaniu zadan Dziat wspétpracuje z:

1) Dziatem Rozliczenn Obiektow w zakresie ustalania zasad, warunkow

i parametrow dostaw mediow do obiektow Uczelni dla potrzeb przygotowania

umow z dostawcami mediow;



2)

3)

4)

5)

6)

Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji

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

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

Dziatem Gospodarczym w zakresie doradztwa przy biezagcych remontach,
naprawach i utrzymaniu infrastruktury technicznej;

Centrum Informatyki w zakresie planowania i nadzoru nad pracami przy
sieciach niskopradowych;

wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku ds. energetyki przy uzgadnianiu warunkéw uméw
o dostawe energii elektrycznej w celu przedstawienia najkorzystniejszych

rozwigzan dla Uczelni.

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

Kanclerza.

4. Dziat prowadzi monitoring zmian obowigzujacego prawa oraz przygotowuje dla

Kanclerza biezace informacje w tym zakresie oraz interpretacje obowigzujgcych

przepisow.

§2

Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego — w brzmieniu Zatgcznika nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakdéw, dnia 22 maja 2023 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK
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