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	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I
	Krótkoterminowy najem/dzierżawa powierzchni (np. auli, sal seminaryjnych, holi itp.) na wniosek podmiotu zewnętrznego

	1.
	Rozpatrzenie wniosku 
	Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego właściwy dla lokalizacji przedmiotu najmu 

	2.
	 Potwierdzenie możliwości rezerwacji 
	Kierownik właściwego dziekanatu

	3.
	Opinia propozycji rozpatrzenia wniosku
	Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

	4.
	Przygotowanie umowy 
	Pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego w siedzibie Rektoratu

	5.
	Zaopiniowanie umowy                                                                                                                                                                                                                  
	Dyrektor ds. Administracyjno – Gospodarczych, Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, Radca Prawny

	6.
	Podpisanie umowy
	Kwestor
Kanclerz

	7.
	Przekazanie umowy do właściwych jednostek SUM
	Pracownik Działu Administracyjno Gospodarczego

	8.
	Prowadzenie rejestru zawartych umów –najem krótkoterminowy
	Pracownik Działu Administracyjno Gospodarczego

	9.
	Wystawienie faktury za najem powierzchni
	Właściwy dla lokalizacji najmu Kierownik lub upoważniony Pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego 

	10.
	Kontrola wpłaconej kwoty za najem krótkoterminowy
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	11.
	Archiwizacja dokumentacji
	Dział Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach, Archiwum Uczelni

	II
	Długoterminowy najem/dzierżawa wynikający z analizy i potrzeb SUM

	1.
	Analiza stanu majątkowego Uczelni celem ustalenia pomieszczeń/budynków z przeznaczeniem na najem/dzierżawę 
	Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych 

	2.
	Analiza techniczna wolnych pomieszczeń/budynków

	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

	3.
	Akceptacja propozycji wynikającej z ww. analizy
	Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

	4.
	Przygotowanie projektu zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej oraz regulaminu przetargu - w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego 

	Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych 

	5.
	Wydanie Zarządzenia 1

	Rektor

	6.
	Przygotowanie materiałów przetargowych, w tym m.in. ogłoszenia specyfikacji, wzoru umowy
	Komisja powołana przez Rektora 

	7.
	Zaopiniowanie materiałów o którym mowa w pkt 6  
	[bookmark: _GoBack]Radca Prawny,
Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, 
Kwestor, 
Kanclerz

	8.
	Zatwierdzenie materiałów, o których mowa w pkt 7,  w tym stawki za wynajem powierzchni SUM określonej w specyfikacji przetargowej.
	Rektor 

	9.
	Przeprowadzenie postępowania 

	Komisja przetargowa 

	10.
	Zatwierdzenie propozycji rozstrzygnięcia postępowania
	Kanclerz/Rektor

	11.
	Podpisanie umowy 
	Kwestor 
Rektor 

	12.
	Przekazanie umowy do właściwych jednostek SUM
	Pracownik Działu Administracyjno Gospodarczego

	13.
	Prowadzenie rejestru zawartych umów najmu/dzierżawy
	Pracownik Działu Administracyjno Gospodarczego

	14.
	Kontrola wpłaconej kaucji za najem/dzierżawę  powierzchni SUM
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	15.
	Sporządzenie protokołu zdawczo-odbiorczego najmowanej/dzierżawionej powierzchni ze wskazaniem stanu początkowego licznika mediów
	Właściwy dla lokalizacji najmu Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego, Kierownik Działu Eksploatacji Technicznej i Remontów

	16.
	Miesięczny odczyt licznika mediów celem wystawienia faktury bez odrębnego zlecenia wewnętrznego 
	Pracownik Działu Eksploatacji Technicznej i Remontów

	17.
	Wystawienie faktury za najem/dzierżawę powierzchni
	Właściwy dla lokalizacji najmu Kierownik lub upoważniony Pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego 

	18.
	Nadzór na terminowością wpłat z tytułu należności SUM 
	Procedura kontroli nr I/24

	19.
	Wypowiedzenie umowy najmu/dzierżawy
	Pracownik Działu Administracyjno Gospodarczego, Z-ca Kanclerza Dyr. ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, Kwestor, Radca Prawny, Kanclerz


	19.
	Archiwizacja dokumentacji 
	Dział Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach, Archiwum Uczelni


1 	 procedury wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

