Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 31/2016
zZ dnia 21.09.2016 r.

ZASADY FUNKCIJONOWANIA WARSZTATU STOLARSKIEGO

Warsztat stolarski jest pomieszczeniem funkcjonujagcym w strukturze Dziatu
Administracyjnego.

Pracownik warsztatu stolarskiego wykonuje zlecenia na polecenie pisemne dla potrzeb
Uczelni.

A. OBIEG ZLECEN.
Osobami zlecajacymi sq: Rektor, Prorektor, Kanclerz, Zastepca Kanclerza, Dziekan,
Prodziekan, Kwestor, Kierownik DA.
Zlecenia przekazywane sg do administratora MZ.
Administrator przekazuje do wykonania przez pracownika warsztatu stolarskiego.

REKTOR

PROREKTOR

DZIEKAN

PRODZIEKAN

KANCLERZ

ZASTEPCA KANCLERZA
KWESTOR

KIEROWNIK DA

!

ADMINISTRATOR

!

PRACOWNIK
WARSZTATU
STOLARSKIEGO

B. OBOWIAZKI ADMINISTRATORA:
- nadzo6r nad trybem wykonania, terminami, kolejnoscia itp.,
- sporzadzanie raz w roku zestawienia o ilosci zrealizowanych zlecen.

C. OBOWIAZKI PRACOWNIKA WARSZTATU STOLARSKIEGO:
- okreslanie ilo$¢ potrzebnego materiatu,
- wycenianie przyblizony koszt materiatu,
- przygotowywanie materiatu dla prototypowni wg wskazéwek prowadzacego zajecia.



D. ROZLICZENIE MATERIALU I SKLADOWANIE.

Zakup materiatu realizuje sie zgodnie z otrzymanym zapotrzebowaniem.
Brak sktadowania materiatow.

Wyjatkiem jest Prototypownia, ktorej materiaty sktadowane sg w kontenerze na
terenie zewnetrznym.

E. SPOSOB EWIDENCJI.

Po wykonaniu zlecenia administrator przekazuje kopie faktur oraz informacje o ilosci

przepracowanych godzin do DA/Kwestury celem dokonania wyceny i wpisu do
ewidencji wyposazenia.

Zataczniki:
1. Rzut warsztatu stolarskiego.
2. Druk rozliczenia z wykonanej pracy w warsztacie stolarskim



