REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Dziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin organizacyjny (zwany dalej regulaminefreda struktug administracji Uczelni, zakres
jej dziatania oraz podpadkowania jej poszczegdélnych jednostek administragl) w zakresie
nieuregulowanym w Statucie Uczelni i ustawie z dafalipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.).

§2

Podstawowe jednostki organizacyjne oraz jednosikirmuczelniane i mdzywydzialowe dziataj
na podstawie ogbnych regulaminéw.

Dziat Il
ORGANIZACIJA WEWN ETRZNA
§3

1. Administracja Uczelni skladacst:

1) administracji centralnej dzialgjej na szczeblu centralnym w formie jednostek
administracyjnych, ktérymiasdziaty, biura, sekcje, samodzielne stanowiskayphals inne
jednostki organizacyjne,

2) administracji wydzialowej (instytuty, katedry), pobtek mgdzywydziatowych
i ogollnouczelnianych dziakggych w jednostkach organizacyjnych Uczelni provgasizh
dziatalng¢ podstawow lub pomocnica.

2. Administracja centralna podlega kanclerzowi z atkipm jednostek administracyjnych
dzialapcych w ramach administracji centralnej wskazanych nimiejszym regulaminie
podlegtych rektorowi lub prorektorom. Rektor na m@isemnego upowaienia mae czasowo
powierzyt kanclerzowi nadzér nad pragednostek administracyjnych podlegtych rektorowi
lub prorektorom.

3. Jednostki administracyjne Uczelni, o ktérych mowaust. 1 pkt 2, podlegajkanclerzowi
wykonujgc zadania i funkcje wyznaczone przez dziekandw, ektgrow instytutow
oraz kierownikow jednostek wdzywydziatowych i ogélnouczelnianych. Przy ustalamada
jednostek administracyjnych Uczelni, o ktérych mowadaniu poprzednim oraz terminéw ich
realizacji, dziekani, dyrektorzy instytutow oraz aidiwi kierownicy scisle wspétdziatag
z kanclerzem w celu zapewnienia prawidtowego fumkopvania Uczelni.

§4

1. Administracja centralna zapewnia realizacdziatalndci Uczelni w zakresie spraw
administracyjnych, gospodarczych, socjalnych, texmych oraz finansowych.
2. Jednostki administracyjne dziajeg w ramach administracji centralnej podlegte nekio
i prorektorom zapewniajobstug:
1) procesu dydaktycznego, wychowawczego i socjalnagtestéw,
2) procesu haukowo-badawczego,
3) procesu rozwoju kadry naukowej i wspotpracy z zagea
4) dziatar innowacyjnych i wspotpracy z otoczeniem,
5) koordynacji inicjatyw w zakresie pozyskiwarsimdkow z funduszy europejskich,
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6) spraw z zakresu:
a) organizacji i zargdzania,
b) obstugi prawnej i kontroli,
c) zatrudniania pracownikéw.
3. Administracja wydziatowa i mgdzywydzialowa zapewnia obskigprocesu dydaktycznego
oraz obstug kancelaryjno-sekretarsglednostki.
4. Administracja w jednostkach ogolnouczelnianych mapa obstug kancelaryjno-sekretargk
tych jednostek.
5. Jeeli do wykonania okrdonego zadania konieczne jest wspétdziatanie kijkdnostek
administracyjnych rektor lub kanclerz wyznaez&pordynatora.

§5

1. Jednostkami administracyjnymi w administracji calme] %

1) dziat - licacy powyzej 4 pracownikow,

2) biuro — licace 3-4 pracownikdw,

3) sekcja — licaca 2 pracownikow,

4) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przezobeas maliwoscig nadania nazwy
wynikajacej z zakresu wykonywanych zadla

5) inna jednostka administracyjna dzigts w celu wykonania konkretnego zadania Uczelni,
powotana przez rektora w liczbie pracownikéw ustej@rzez rektora po zgghieciu opinii
kanclerza.

2. Jednostk administracyjn wydzialu jest dziekanat i sekretariat instytutl lkatedry. Liczb
pracownikbw w dziekanacie i sekretariacie instyfkdtedry ustala dziekan w porozumieniu
z kanclerzem.

3. Inne jednostki administracyjne, ustugowe lub gosworde w ramach instytutu w zatesci od
potrzeb i maliwosci finansowych tworzy, przeksztatca i znosi rektowtasnej inicjatywy po
uzyskaniu opinii wtéciwej rady wydziatu lub na wniosek wizwej rady wydziatu.

4. Jednostk administracyjp w jednostkach ogdlnouczelnianych jest sekretajidnostki
ogolnouczelnianej. Liczb pracownikbw w sekretariacie jednostki ogélnoucizeiaj ustala
kierownik jednostki og6lnouczelnianej w porozumigmikanclerzem.

5. Jednostk administracyjp w jednostce midzywydzialowej jest sekretariat jednostki
miedzywydziatowej. Liczb pracownikdw w sekretariacie jednostkicahzywydziatowej ustala
kierownik jednostki midzywydziatowej w porozumieniu z kanclerzem.

6. Jednostki administracyjne z zastrgeiem ust. 3 tworzy, przeksztatca i znosi rektawtasnej
inicjatywy lub na wniosek kanclerza w zat@sci od potrzeb i maiwosci finansowych.

§6

Jednostkami administracyjnymi dziajeymi w ramach administracji centralnej, ktére podie
rektorowi g

1) Sekretarz Rektora,

2) Sekretariat Rektora,

3) Dziat Kadr,

4) Biuro Organizacyjno-Prawne,

5) Biuro Promociji i Informaciji,

6) Radca Prawny,

7) Audytor Wewrrtrzny,

8) Stanowisko ds. BHP i PRQ,

9) Stanowisko ds. Obronnych,

10) Peinomocnik Rektora ds. Informacji Niejawnych,

11) Administrator Bezpieczestwa Informacji,

12) Rzecznik Prasowy Rektora,

13) Stanowisko ds. Zagrlzania Ryzykiem.



§7

Jednostk administracyjn dziatapca w ramach administracji centralnej, ktéra podlegargktorowi
ds. rozwoju i finansow jest:

1) Dziat Funduszy Europejskich,

2) Dziat Innowaciji i Transferu Technologii,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Zgizania Projektami.

§8

Jednostkami administracyjnymi dziajeymi w ramach administracji centralnej, ktére podie
prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckigh s

1) Dziat Nauczania,

2) Dziat Spraw Studenckich,

3) Stanowisko ds. Studenckich Praktyk Zawodowych,

4) Osrodek Nauki i Kultury Studenckie.

§9

Jednostkami administracyjnymi dziajeymi w ramach administracji centralnej, ktére podie
prorektorowi ds. nauki i wspétpracy z zagransg :

1) Dziat Nauki,

2) Biuro Wspotpracy z Zagranic

§10

Jednostkami administracyjnymi dziajeymi w ramach administracji centralnej, ktére podie
prorektorowi ds. Filii g:
1) Sekcja Promociji i Rekrutacji.

§11

1. Jednostkami administracyjnymi dzigl@ymi w ramach administracji centralnej, ktore podie
kanclerzowi §:
1) Dziat Zamowié Publicznych,
2) Dziat Infrastruktury Teleinformatycznej,
3) Dziat Aplikacji i Wsparcia Informatycznego,
4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
a) Sekcja Kancelarii,
b) Administratorzy Obiektéw Dydaktycznych,
5) Dziat Transportu i Zaopatrzenia,
6) Sekcja ds. Inwentaryzacji,
7) Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych,
8) Kierownik Hotelu Asystenta,
9) jednostki administracyjne, o ktérych mowa w usit.32
2. Jednostkami administracyjnymi podpgidkowanymi i nadzorowanymi bezfrednio przez
zastpce kanclerza ds. technicznycly s
1) Dziat Techniczno-Budowlany,
2) Sekcja Eksploatacii.
3. Jednostkami administracyjnymi podpgadkowanymi i nadzorowanymi bezfednio przez
zastpce kanclerza — kwestora:s
1) Zastpca Kwestora ds. Rachunko$ebi Finanséw,
2) Zastpca Kwestora ds. Kontrolingu,
3) Dziat Finansowy,
4) Dziat Ksiggowasci,



4,

5) Dziat Plac,

6) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Analiz.

Jednostkami administracyjnymi podpgdkowanymi i nadzorowanymi bezfyednio przez
zastpce kanclerza ds. Filiig

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Techniczny,

2) Sekcja Informatyczna.

§12

Jednostki administracyjne oraz ich struktyrodporadkowania okréla schemat organizacyjny,
stanowjcy zahczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

§13

Wewretrznymi aktami normatywnymi obowzujacymi w Uczelni g:

1) Statut,

2) uchwaly Senatu,

3) uchwaly rad wydziatow,

4) uchwaly organow wyborczych Uczelni,

5) regulamin organizacyjny,

6) regulamin pracy,

7) zarzdzenia rektora,

8) zarazdzenia kanclerza.

Uchwaly Senatu podejmowane w sprawach, ktorych uregulowanie wymaga decyzjigBe
Uchwaly Senatugswigzace dla rektora i innych organéw Uczelni oraz dlaysskich cztonkéw
spotecznéci akademickiej.

Uchwaly rad wydziatdw podejmowane & sprawach, ktérych uregulowanie wymaga decyzji
rady wydziatlu. Uchwaly rady wydzialugswigzace dla dziekana i wszystkich cztonkdéw
spotecznéci wydziatu.

Zarzmdzenia rektora wydawane # sprawach zastrzenych do kompetencji rektora w ustawie
i Statucie Uczelni, w tym w sprawach dotycych mienia i gospodarki Uczelni,
przekraczajcych zakres zwyklego zajdu.

Zarzmdzenia kanclerza wydawang s sprawach zastrzenych w Statucie do kompetencji
kanclerza w ramach zwyklego zadm z wyhczeniem spraw zastrzenych w ustawie
lub Statucie dla organéw Uczelni.

Wewretrzne akty normatywne magdokonywa regulacji prawnych w formie regulaminéw
i instrukcji. Regulaminy ustalajzadania i zasady dziatania jednostek dziakginpodstawowej
oraz tryb posipowania przy zatatwianiu okilenych spraw. Instrukcja ustala w sposob
szczegotowy jednolite zasady i wzory pgeiwania przy zalatwianiu spraw obejmmych
zakres wzszy ni objety regulaminem.

Rektor wydaje réwnie pisma okolne, ktére zawiesajnterpretagi obowizujacych w Uczelni
przepiséw prawnych lub wytyczne zmiergag do ujednolicenia zasad pgsiwania i trybu
zalatwiania spraw.

§14

Prawo inicjowania wewgtrznych aktéw normatywnych w Uczelni posiadajektor, Senat,
komisje senackie, prorektorzy, dziekani, rady wgtlsiv, kanclerz, kwestor oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Uczelni.

Projekty wewwtrznych aktow normatywnych opracowuje jednostka iatstracyjna, w ktorej
zakresie dziatania znajduje Sprawa wymagaga unormowania.

W sprawach znajdggych sé w zakresie dziatania kilku jednostek administraggh projekt
wewretrznego aktu normatywnego opracowuje jednostka wyzona przez rektora
lub wtasciwego prorektora.

Jednostka administracyjna opracoyod wewmrtrzny akt normatywny winna uzyskeopinie
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kwestora w zakresie skutkow finansowych wprowadzelainego aktu normatywnegazycie.
Projekt wewwtrznego aktu normatywnego jest opiniowany przemteag¢sowane merytorycznie
jednostki oraz organizacje zygkowe w zakresie wynikagym z odebnych przepisow.
Ostateczna redakcja wewtrenych aktow normatywnych Senatu, rektora i kamzelenaley
do Biura Organizacyjno-Prawnego.

Projekty wewntrznych aktow normatywnych Biuro Organizacyjno-Pnawprzedstawia do
opinii radcy prawnemu, a po jej uzyskaniu przedatadissciwvemu organowi Uczelni celem jego
uchwalenia lub podpisania.

Biuro Organizacyjno-Prawne prowadzi centgadrwidencg wewretrznych aktow normatywnych
oraz nadaje tym aktom odpowieglmumeragj.

§15

Rektor, prorektorzy i kanclerz, kdy w zakresie swoich kompetencji, podejmujecyzje
z wlasnej inicjatywy lub po przedstawieniu sprawygz wi&ciwg jednostk administracyjn.

. W przypadku wszezia posgpowania w danej sprawie pracownicy jednostek adstrancyjnych
nie mog zada® od interesantow dostarczania lub zwrotu dokumentéajdupcych sé juz
w innej jednostce administracyjnej Uczelni.

§16

Dokumenty przedktadane do podpisu rektorowi, prianekn i kanclerzowi winny byuprzednio

parafowane pod téeig z lewej strony przez:

1) pracownika (referent sprawy) lub kierownika jedkosadministracyjnej wykonawcy
dokumentu albo przez igrsole odpowiedzialp za realizagj zadania,

2) kierownikow jednostek administracyjnych, z ktérymnés¢ opracowania uzgodniono pod
wzgledem merytorycznym (o ile uzgodnienie byto koniegzne

Umowy, dokumenty obrotu piegiinego, jak rownig dokumenty o charakterze rozliczeniowym,

stanowjce podstaw do otrzymania i wydawanigrodkdéw pienéznych podpisuje rektor,

kanclerz lub osoba przez nich upawesna dziatajca hcznie z kwestorem.

Niektore dokumenty przed ich podpisaniem podiggazwzgtdnie akceptacji radcy prawnego,

a w szczegolriei:

1) umowy nietypowe i wzory uméw, projekty zadzen, instrukcje oraz inne wewtrzne akty
normatywne,

2) sprawy dotycgce stosunkow prawnych i m#kowych Uczelni,

3) sprawy kierowane do organ@eigania i adéw lub innych organdw orzekgaiych,

4) sprawy dotycace rozwgzania umowy o pracbez wypowiedzenia,

5) sprawy dotyczce umorzenia wierzyteldoi lub spisania ich w straty,

6) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzgdeodkow trwatych,

7) dokumenty dotycxce zbycia lub nabycia nieruchoset

Dowodem akceptacji akt sprawy pod watgm formalnym, merytorycznym jest podpiszzday

na dokumencie lub pisemna opinia.

. Kontrola formalno-prawna radcy prawnego w zakresgpeaw niewymienionych w ust. 3 jest

fakultatywna.
Parafowaniu podlega jeden egzemplarz dokumentuspagoego w Uczelni.

§17

. Zakres odpowiedzialdoi z tytulu podpisywania, parafowania lub przygoymania pism

i dokumentéw okréa ust. 2.

Osoby podpisuace lub parafujce pisma i dokumenty we wtasnym imieniu oraz w gasttvie
lub z upowanienia rektora odpowiadaga:

1) rzeczowe i terminowe zatatwienie sprawy zgodnieteresem spotecznym i gospodarczym,
2) zgodnd¢ z obowazujagcymi przepisami,

3) tres¢ merytoryczi zatatwianej sprawy,



Do

4) wiasciwg forme i styl pisania.
§18

Zakres obowjzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow ustalany jest szczegotowo
w indywidualnych zakresach czynion

Zakres czynn&i jest weczany pracownikowi na fnie w dniu przygcia do pracy. Zmiana
stanowiska lub zakresu wykonywanych zadaymaga formy pisemnej, z zachowaniem
przepisoéw prawa pracy.

Dziat Il
KOMPETENCJE ORGANOW JEDNOOSOBOWYCH | ICH ZAST EPCOW
§19

Jednostkami organizacyjnymi Uczelni gednostki podstawowe — wydzialy, Filia w Piotrkiew
Trybunalskim (zwana dalej Fil, jako zamiejscowa jednostka organizacyjna orangstki
ogolnouczelniane i midzywydziatowe.

Kierownicy jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 i idastpcy peinig rowniez funkcje
administracyjne.

§ 20

Rektor kieruje dziatalnécia Uczelni i reprezentujeajna zewntrz. Rektor jest przefmnym

wszystkich pracownikéw, studentow i doktorantow.

Rektor kieruje dziatalnwia Uczelni przy pomocy prorektorow, kierownikow jechbek

organizacyjnych oraz kanclerza.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawactyagtych Uczelni, z wyjtkiem spraw

zastrzeonych przez ustaydub Statut do kompetenciji innych organéw Uczelthi kanclerza.

Rektor w szczegdlrioi:

1) podejmuje decyzje dotygze mienia i gospodarki Uczelni przekragzaj zakres zwyklego
zarzdu,

2) sprawuje nadzor nad administracgospodark Uczelni,

3) dba o przestrzeganie prawa oraz bezpiestwe i porgdku na terenie Uczelni,

4) administruje funduszeméwiadczér socjalnych (zwanym dalej ZS) w uzgodnieniu
ze zwhzkami zawodowymi.

W sprawach niewymienionych w niniejszym regulamik@mpetencje rektora oldla Statut

Uczelni oraz ustawa — Prawo o0 szkolnictwiezszym.

Rektor nadzoruje funkcjonowanie Akademickiego Bieaier.

§21

kompetencjProrektora ds. Rozwoju i Finanséwnalezy:

1) nadzér nad przygotowaniem i realizapjanu rzeczowo-finansowego Uczelni,

2) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem finanséwiéstyciji Uczelni,

3) wspéipraca z dziekanami oraz kierownikami jednostekiedzywydziatowych
i ogblnouczelnianych przy opracowywaniu i realizécjdzetow kosztow,

4) wspotpraca z kanclerzem i kwestorem w zakresieost@mia zasad polityki finansowej
Uczelni i nadzor nad jej realizagj

5) nadzorowanie zgoddoi wnioskow o utworzenie kierunkéw studidw lub méiiu
ksztatcenia z zasadami rachunku ekonomiczneg@antedtrategii rozwojowej Uczelni,

6) inspirowanie i nadzorowanie dziataszczdnasciowych Uczelni,

7) wspoipraca z wkxiwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami sfinai,

8) zastpowanie rektora i wykonywanie jego obazkoéw w czasie jego nieobeciud,

9) wykonywanie innych zadezleconych przez rektora,
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10)kierowanie pracami Komisji ds. Nagréd Nauczycielikaflemickich i Komisji
ds.Odznacze,

11)inspirowanie dziatda mapcych na celu pozyskiwaniérodkoéw finansowych z funduszy
strukturalnych i innychirédet oraz nadzorowanie i koordynowanie wszystkicbjektéw
unijnych,

12)koordynacja dziaka zwigzanych z wykorzystaniem funduszy strukturalnycBradkow
pochodzcych z innychzrodet,

13)nadz6r nad zgodskoig strategii rozwojowych wydziatdbw ze stratggiUczelni
oraz monitorowanie ich realizacji,

14) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizgey;.

§22

Do kompetencjProrektora ds. Dydaktycznych i Studenckichnalezy:
1) nadzér nad dziataldoig dydaktyczi Uczelni:

a) inicjowanie przepisbw wewatrznych — regulyjcych i usprawniajcych proces
dydaktyczny,

b) opiniowanie wnioskéw jednostek dydaktycznych w sgpea powotania nowych
kierunkéw studiow i specjalioi,

c) nadzorowanie przygotowywania wnioskéw do Ministeest Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego (zwanego dalej MNiSW) w sprawie powotywaniawych kierunkéw
studiow,

d) nadzorowanie opracowywania planoéw i programow siudi

e) zatwierdzanie wnioskéw w sprawie uruchomienia stwddodyplomowych i kurséw,

f) czuwanie nad zgoddoia planéw studiow i organizacji zdfj dydaktycznych
oraz systemem jakoi ksztalcenia z przgfymi uchwalami Senatu i przepisami
zewrgtrznymi,

g) nadzorowanie organizacji i przebiegu studenckietkiyk zawodowych,

h) zawieranie umow zwranych z procesem dydaktycznym,

i) rozpatrywanie i podejmowanie decyzji w sprawach:

- odwotax od decyzji dziekana w sprawie sile# z listy studentow,
- odwotar od decyzji dziekana w sprawie wznowiestudiow lub przyjé
na odpowiedni rok studiow,

i) organizowanie i nadzorowanie rekrutacji na studia:

— podejmowanie w imieniu rektora decyzji zgodnie ziagkiem Uniwersyteckiej
Komisji Rekrutacyjnej w sprawach odwata nieprzygciu na studia,
— orzekanie w sprawach udzielania ulg w opfatach zgcia dydaktyczne,
a w szczegolnwi w sprawach zwalniania z ca@ lub czsci optaty, roztaenia
ptatnaci na raty oraz odroczenia terminu plaitio
2) nadzér nad dziatalBoig studenck:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie spraw socjalno-bythwstudentdéw i doktorantéw,

b) wspoipraca z samagdem studenckim i doktoranckim oraz ruchem kultualn
naukowym,

¢) nadzorowanie spraw dyscyplinarnych studentéw i al@kitow,

d) wnioskowanie o przyznanie nagrod rektora dla sttéemndoktorantow

e) wydawanie decyzji w sprawie rejestracji uczelnidnyorganizacji studenckich
i organizacji doktoranckich oraz prowadzenie rejestych organizacji a take
wnioskowanie do Senatu o rozwanie organizacji studenckiej lub doktoranckiej
w przewidzianych ustaaprzypadkach,

3) nadzér nad dziataldoiag podlegtych jednostek administracyjnych: Studiwmykow Obcych

I Studium Wychowania Fizycznego i Sportu oraz Kwemkiem Studenckich Praktyk

Zawodowych,

4) wspdipraca z Senagkomisjg ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Uczelgi&omisja
ds. Jakéci Ksztatcenia.



§23

Do kompetencjProrektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagraniaa nalezg sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozwoju i doskonalenia kadry,

inspirowanie i koordynacja dziataJczelni w zakresie programéw i projektéw badawegyc
koordynacji prac zwizanych z ocennauczycieli akademickich,

opracowywania projektbw uméw  dotyexych  wspotpracy naukowo-badawczej
i dydaktycznej z zagranicznymsrmdkami naukowymi,

rozpatrywanie wnioskow o:

a) przyznawanie stypendiéw doktorskich,

b) udzielanie urlopéw ptatnych i bezptatnych do celtmukowych i artystycznych,

c) kierowanie pracownikow za gragigv celach naukowych i dydaktycznych,

d) kierowanie studentéw na studia zagraniczne,

e) udziat w krajowych konferencjach i sympozjach namgoh,

f) zapraszanie goi zagranicznych do Uczelni,

wspotpraca z dziekanami i kierownikami jednostekdmywydziatowych w zakresie rozwoju
kadry naukowej i podnoszenia kwalifikacji nauczyiciakademickich oraz ustalania
programu pobytu gmi zagranicznych w Uczelni,

zawieranie uméw w zakresie przeprowadzania przewodéktorskich, habilitacyjnych
oraz posfpowai 0 nadanie tytutu profesora,

zatwierdzania skierowiadla nauczycieli akademickich na podyplomowe foihegkonalenia

i ksztatcenia zawodowego w ramagbdkéw finansowych posiadanych i wydawanych przez
dziekandw i dyrektoréw instytutdw,

kierowanie dziatalngcia naukowo-badaweazi nadzor funkcjonalny w tym zakresie,

10) koordynacja planowania i organizacja badaukowych,
11) opiniowanie planéw finansowych bada naukowych i merytoryczny nadzo6r

nad finansowaniem i rozliczaniem prac naukowo-basah,

12) nadzdr nad wykorzystaniem aparaturyzgtej do realizacji badanaukowych,
13) nadzér nad realizagplandw i programow studiéw doktoranckich,
14)nadzor nad realizagj procedur zwjzanych z nadawaniem stopnia naukowego doktora

w jednostkach organizacyjnych,

15) rozpatrywanie odwofaod decyzji kierownika studiéw doktoranckich w zedie toku tych

studiow,

16) upowszechnianie aginig¢ naukowych Uczelni,
17) nadzér nad prowadzeniem dokumentaciji zaproszonwaee pJczelrg cudzoziemcow
18) sprawowanie nadzoru w zakresie planowania wyjmsa Uczelni w aparateirnaukowo-

badawca,

19) podejmowanie decyzji o zakupie aparatury i wygesé& dla celéw badawczych,
20) podejmowanie decyzji 0 uznaniu aparatury zginl,
21)nadz6r nad funkcjonowaniem Biblioteki Uniwersytegki Wydawnictwa, Archiwum

oraz Centrum Przygotowawczo-Egzaminacyjnego nayfilat z kzyka Rosyjskiego.

§24

1. Prorektor ds. Filii kieruje administragji gospodark Filii, podejmuje decyzje dotygze mienia
Uczelni w Piotrkowie Trybunalskim w zakresie zwydezaradu.
Przez czynngi zwyktego zarzdu, o ktdrych mowa w ust. 1, najerozumie:

2.

1)

podejmowanie czynroi niezlednych do utrzymania higcej dziatalnéci Filii,
tfi. na zaciganiu zobowjzan w zwigzku z § dziatalngcia, zawieraniu umow dzieawy,
najmu, pfaceniu podatkow, zapewnieniu dokonywaniezabych napraw i remontow
srodkow trwatych i obiektow Filii, a tale zakup lub sprzedasrodkow trwatych —
jednorazowo w wysokai nieprzekraczagej 150-krotnej warti srodka trwatego,

2) zarad srodkami piengznymi pozostajcymi do dyspozycji prorektora ds. Filii

pochodacymi z dotacji budetowej, srodkami pien¢znymi pochodzcymi z tytutu optat
za ustugi edukacyjne realizowane w Filii oéaadkami finansowymi z innychrodet,
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3) nadzér nad limitem kosztéw przydzielonym Filii z dagzeniem limitébw przydzielonych
dziekanom i zagpcy kanclerza ds. Filii.

Do kompetenciji prorektora ds. Filii naleponadto:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem finansow iiFiinwestycji i remontéw
dotyczcych mienia wyodsbnionego dla potrzeb Filii,

2) nadzér na realizagj umOw zawartych przez Uczedniw zakresie wspotpracy Filii
Z uczelniami zagranicznymi,

3) wnioskowanie do rektora o zatrudnienie nauczyeikdidemickich w Filii,

4) nawigzywanie uméw o prac z pracownikami Filii niebdagcymi nauczycielami
akademickimi,

5) zawieranie uméw zwianych z biggcg dziatalndgcig Filii,

6) zawieranie na mocy udzielonego pelnomocnictwa uméwvspoipracy naukowej
i dydaktycznej z wgszymi uczelniami w kraju,

7) koordynowanie dziatalrigi jednostek organizacyjnych Filii w celu zapewngewarunkow
umazliwiajacych wypetnienie ich zada

8) nadzér nad przygotowaniem i realizagplanow i programéw studiow prowadzonych
w Filii,

9) nadzér nad zgodsoig planéw studidw i organizacji zg dydaktycznych w Filii
Zz wewretrznymi aktami normatywnymi Uczelni i przepisamiyszechnie obowizujgcymi,

10)rozpatrywanie i podejmowanie z upawgnia rektora decyzji w sprawach studentow Filii
w zakresie odwolaod decyzji dziekana w sprawie sile# z listy studentow,

11)orzekanie w sprawach studenckich studentow Filiizielania ulg w optatach za zaja
dydaktyczne, a w szczegOkwd w sprawach zwalniania z cai lub czsci opfaty,
roztozenia ptatnéci na raty oraz przedhenia terminu ptatriei,

12) nadz6r nad dziatalsoig studenck w Filii,

13)nadz6r nad dziataldoig naukowo-badawezpracownikéw Filii, w tym nad prawidtowym
wydatkowaniem oraz rozliczaniesnodkow finansowych w ramach dziatafoo statutowej
orazsérodkow pozyskiwanych z innychrddet na realizagjprojektow badawczych,

14) nadz6r nad przestrzeganiem prawa oraz bezpistza i poradku na terenie Filii,

15) rozpatrywanie z upowaienia rektora odwofaod decyzji dziekana w zakresie wyni@ym
z regulaminu pomocy materialnej dla studentow Filii

16) nadz6r nad dziatalroig podlegtych jednostek administracyjnych: StudiwzyBéw Obcych
Filii, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu Fitiraz Bibliotelg Filii, Archiwum Filii,
Wydawnictwem Filii i Akademickim Biurem Karier Fili

§25

Dziekan kieruje dziatalnécia wydzialu przy pomocy prodziekandw i reprezentuje ¢

na zewamtrz.

Do zada dziekana naley w szczegolngri:

1) okreslenie zakresu obowkkow i kompetencji prodziekandow,

2) podejmowanie decyzji dotygeych funkcjonowania wydziatu, nieprzewidzianych mliaych
organow,

3) opracowanie regulaminu, organizacji i struktury wigdi,

4) zwolywanie i prowadzenie posiedzeady wydziatu oraz wykonywanie jej uchwat,

5) nadzér nad przeprowadzaniem przewodow igpstian na stopnie i tytut naukowy,

6) przedkiadanie Senatowi wniosku rady wydziatu o neglgytutu doktora honoris causa,

7) wnioskowanie do rektora o mianowanie i zatrudniameuczycieli akademickich
oraz zatrudnianie pracownikéw naukowo-dydaktycznyickynieryjno-technicznych,

8) wnioskowanie do rektora, w uzgodnieniu z kanclerzeom zatrudnienie na wydziale
pracownikéw administraciji,

9) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpiste® i poradek na terenie wydziatu,

10) powotywanie instytutowych komisji rekrutacyjnych,

11)podejmowanie decyzji w sprawie skienia z listy studentéw lub doktorantéw
w przypadkach uregulowanych w regulaminie studidegiulaminie studiow doktoranckich,
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3.

12) podejmowanie decyzji w sprawie wznowienia studiow

13) wnioskowanie do Senatu w sprawie zatwierdzenialaegnu wydziatu,

14)wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie struktugeaizacyjnej wydziatu,

15) kontrolowanie szczegdtowych planéw gajdydaktycznych prowadzonych przez wydziat

i nadzorowanie ich realizagiji

16) sprawowanie nadzoru nad administga@raz dziatalnécia jednostek organizacyjnych
wydziatu,
17)dziekan odpowiada za:

a) prawidtowy gospodark finansovg wydziatu,

b) przygotowanie i realizagjpudzetu kosztow wydziatu,

c) terminowy windykacg naleznosci i wszelkich optat wynikajcych z toku studiéw,

d) rozliczenie nauczycieli akademickich z wykonaniazyplzielonych im godzin
dydaktycznych w ramach pensum, godzin ponadwymigcbwi umow cywilno-
prawnych oraz z dziataldo naukowe;.

W sprawach niewymienionych w niniejszym regulamik@anpetencje dziekana okta Statut
Uczelni oraz ustawa — Prawo o szkolnictwiezszym.

§ 26

Prodziekani dziatap w ramach udzielonych uprawniei za € dziatalng¢ ponosa
odpowiedzialné¢ przed dziekanem.

1.
2.

§ 27

Dyrektor instytutu kieruje prag instytutu przy pomocy swoich zaptéw.

Dyrektor instytutu w szczegollaoi:

1) opracowuje regulamin, organizagjstruktug instytutu,

2) sporzadza roczne sprawozdania z dziatdlrionstytutu,

3) opracowuje projekty planu studiéw i programu nanéa

4) odpowiada za realizacprocesu dydaktycznego realizowanego przez instytut

5) odpowiada za rozliczanie nauczycieli akademickiclwvykonania przydzielonych godzin
dydaktycznych w ramach pensum oraz godzin ponadangawiych,

6) planuje, organizuje i czuwa nad realizalspda naukowych,

7) odpowiada za wigiwy rozwoj kadry naukowej,

8) sporzdza wnioski do dziekana w sprawie zatrudnianiawigzywania stosunku pracy,
awansowania, hagradzania i wimn@ania pracownikow,

9) opiniuje wnioski dotyczce udzielania urlopéw pracownikom instytutu,

10)nadzoruje prag i dyscyplire nauczycieli akademickich oraz pracownikéw naukowo-
technicznych, igynieryjno-technicznych i administracyjnych instytut

11) zwotuje i prowadzi raglinstytutu i rag naukow instytutu,

12)dba o przestrzeganie prawa oraz bezpiestzeo i poradek na terenie instytutu.

W sprawach niewymienionych w niniejszym regulamikiempetencje dyrektora instytutu

okresla Statut Uczelni.

§28

Osoby petnice funkcje kierownika jednostki gdzywydziatowej i og6lnouczelnianej odpowiaglaj

za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zaflgrzez jednostk

2) organizag pracy w jednostce, dokonywanie podziatu Zadaiedzy pracownikow
lub podporadkowane jednostki oraz nadzorowanie ich wykonania,

3) przestrzeganie przez pracownikow wetvanych i ogollnie obowazujgcych przepiséw
prawnych w zakresie dziatania jednostki,

4) wnioskowanie o aktualizagiewretrznych przepiséw prawnych,

5) reprezentowanie jednostki wobec przeloego i organdw Uczelni,
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6) dbanie o podniesienie kwalifikacji zawodowych whasmi podlegtych pracownikow,

7) wihasciwa obsad stanowisk, wnioskowanie do rektora o zatrudnianiezwalnianie
pracownikéw,

8) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciavepzdawczéci,

9) nadzér i kontrag} nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajeynstazbowej przez
podlegtych pracownikow,

10) przeprowadzanie szkolenia pracownikoéw danej jedinastakresu bezpiecastwa i higieny
pracy (zwanego dalej bhp) oraz ochrony przecikgpowej (zwanej dalej ppEo
na stanowiskach pracy,

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziataicig jednostek podposzlkowanych,

12) merytoryczne opiniowanie spraw najeych do zakresu dziatania kierowanej przez siebie
komorki, przedktadanych do decyzji Wawym organom,

13) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegarzezppracownikéw przepiséw bhp

i ppaz.
§29

Dziekan wydziatlu, dyrektor instytutu, kierownik katy oraz kierownicy jednostek
ogolnouczelnianych i radzywydzialowych upowaieni s do petnienia czynrigi pracodawcy
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku owpeaautorskim i prawach pokrewnych
oraz podejmu decyzje w sprawach wyjazdéw showych przez podlegtych pracownikéw.
W odniesieniu do dziekandéw wydziatu czydaiate petni rektor.

DZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KANCLERZA, ZAST EPCOW
KANCLERZA | ZAST EPCOW KWESTORA

§ 30

Kanclerz podlega bezpwednio rektorowi.

Kanclerz kieruje administragji gospodark Uczelni, podejmuje decyzje dotyc® mienia
w zakresie zwyktego zagdu, tj. jednorazowo o wardoi nieprzekraczagrej 1 miliona ztotych,
z wylaczeniem spraw zastrzenych w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelaizosprawuje
nadzor nad pracownikami obstugi.

3. Kanclerz reprezentuje Ucze¢ma zewntrz w zakresie zwyklego zaadu.

4. Kanclerz wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1) zastpcy kanclerza ds. technicznych,

2) zastpcy kanclerza ds. Filii,

3) zastpcy kanclerza — kwestora (gtéwnegogkgiwego),

4) kierownikow bezpérednio podporzdkowanych jednostek administracyjnych.

5. Szczegotowy zakres kompetencji kanclerza:
1) w zakresie organizacji pracy administracji:

a) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej adstiacji Uczelni,

b) wydawanie zargzer, regulamindw i instrukciji regulggych dziatalné¢ gospodarczo-
administracyjg i finansova,

c) nadzér nad dziataldoig jednostek administracyjnych oraz pracownikow bémminio
podlegtych,

d) wnioskowanie do rektora w sprawach struktury orgacyjnej administracji Uczelni,

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wnioskowanie do rektora w sprawie zatrudniania, episienia, zwolnienia,
awansowania, nagradzania lub ukarania pracownikowpadlegtych jednostkach
administracyjnych,

b) wnioskowanie do rektora w sprawie zatrudniania, epi@sienia, zwalniania,
awansowania, nagradzania lub ukarania pracownildwirdstracji Uczelni podlegtych

N
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prorektorom w uzgodnieniu z wdeiwym prorektorem, dziekanem, kierownikiem
jednostki médzywydziatowej, kierownikiem jednostki ogolnouczelnej w jednostkach
administracyjnych Uczelni, o ktérych mowa w § 3.uspkt 2 regulaminu,

c) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw bhp,

d) rozpatrywanie skarg, zalen i wnioskow dotyczcych spraw olgitych swoim zakresem

dziatania,
e) okreslanie zakresu obowkkéw swoich zagpcow,
f) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikéw adstiacji i obstugi,

przedstawianie ich do zatwierdzenia rektorowi,
3) w zakresie gospodarki mieniem:

a) podejmowanie decyzji i zawieranie umow o wykonyveainiwestycji i remontéw,

b) zawieranie umow dotygzych eksploatacji budynkéw,

c) zawieranie uméw 0 wynajem pomiesztielzierzawy gruntow,

d) ustalanie stawek odptatfo za: wynajem pomieszcie korzystanie z miejsc
na parkingu, dziemwe gruntu, korzystanie z miejsc w Hotelu Asystenta,

e) wykonywanie czynnei zleconych przez rektora z zakresu administrowa@fi S,

f) zawieranie umow przy dokonywaniu zakupow na cetaiadtracyjne i gospodarcze,

g) akceptowanie faktur i rachunkéw, po ich sprawdzgriad wzgédem merytorycznym
i formalno-rachunkowym przez odpowiedzialnych praaikdw,

h) podejmowanie decyzji w sprawach likwidacji i przege srodkéw trwatych
i materiatow,

i) podejmowanie decyzji o sprzega zbednych $rodkéw trwatych, przedmiotow
i materiatow,

j) akceptowanie protokotow komisji likwidacyjnej oraatwierdzanie rozliczei obcigzen
za wynikle r@&nice inwentaryzacyjne,
k) nadzorowanie spraw zgdanych z prowadzeniem zaméwigublicznych,
[) nadzorowanie wikxiwego zaopatrzenia Uczelni w gdzenia, aparatari materiaty
(z wylaczeniem aparatury naukowo-badawczej),
m) nadzorowanie eksploatacji obiektow i sgitceUczelni,
n) akceptowanie zamoéwie przy dokonywaniu zakupéw materiatdw i ustug zgedni
z procedus zamdwié publicznych.
Kanclerz upowzniony jest do podejmowania decyzji w sprawach wyfaz strzbowych
podlegtych mu pracownikdw.
Kanclerz sporgdza budet kosztow eksploatacji obiektéw i utrzymania adstmacji centralnej
i koordynuje jego realizagj
. W sprawach niewymienionych w niniejszym regulamikienpetencje kanclerza okte Statut
Uczelni oraz ustawa — Prawo o0 szkolnictwiezezym.

§31

Zastepca Kanclerza ds. Technicznychkieruje powierzonym mu przez kanclerza zakresem

spraw i dzialalnécia podporadkowanych mu bezpeednio jednostek administracyjnych

oraz wykonuje obowgzki kanclerza w czasie jego nieobegrio

Do zakresu dziatania zgpty kanclerza ds. technicznych ngle

1) nadzorowanie prowadzonych inwestycji i remontowestdw Uczelni,

2) nadzorowanie konserwacji obiektéw, anlzen i sprztu Uczelni,

3) sporadzanie zakresow obowdkow strbowych podlegtych kierownikow jednostek
administracyjnych,

4) nadzorowanie dziataldoi podlegtych jednostek administracyjnych,

5) sporadzanie projektéw plandw remontéw i inwestycji.

§32

. Zastepca Kanclerza — Kwestorpetni funkcg gtéwnego ksigowego. Obowgzki i uprawnienia
— jako gtéwnego ksgowego Uczelni — wynikgj z odebnych przepisbw, w tym
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3.

w szczegolnéci z przepisow w zakresie rachunkawii finanséw publicznych.

Do obowizkow kwestora naley w szczegolngci:

1) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

2) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

3) sporadzanie projektébw zasad (polityki) rachunkadwo i organizowanie systemu
rachunkowéci Uczelni,

4) okresowe ustalanie oraz sprawdzanie grogventaryzaciji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, a take dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalawyniku
finansowego,

5) nadzorowanie ewidencji kgiowej zdarzé na podstawie prawidtowo wystawionych
dowodow ksggowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ¢geiwych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustagvo rachunkoweéci,

7) otwarcie i zamknicie kshg za okresy sprawozdawcze,

8) sporzdzanie sprawozda finansowych oraz innych raportow, meldunkow, wykaz
dotyczcych finanséw na potrzeby Uczelni,

9) poddawanie badaniu i ogtaszanie spraweazittansowych w przypadkach przewidzianych
ustawy o rachunkowéci,

10) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokonywanieigzeh z urzdem skarbowym,

11) przygotowywanie, w porozumieniu z kanclerzem, ptiajeplanu rzeczowo-finansowego
Uczelni,

12) opracowywanie i przygotowanie procesu obiegu dokudwe finansowo-kgigowych
oraz jego kontrola w sposob zapew#igj terminowe przekazywanie rzetelnych informac;ji
ekonomicznych,

13)nadzorowanie ewidencji A5 i Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw
i Doktorantow (zwanego dalej FPMSD),

14) prowadzenie analizy wykorzystarsiaodkow finansowych Uczelni.

W celu realizacji postawionych zad&westor ma prawaadania od wszystkich jednostek

i pracownikow Uczelni wyjgnien, udosgpnienia dokumentow i kalkulacji w zakresie

zwigzanym z gospodagk mieniem i finansami Uczelni oraz do kierowania dektora

stosownych wnioskéw w przypadku stwierdzenia nigftiowosci.

§33

Zastepca Kanclerza ds. Fili kieruje powierzonym mu przez kanclerza zakresemavsp

dziatalngcia podporadkowanych mu bezpgecednio jednostek administracyjnych Filii.

Do obowhzkow zastpcy kanclerza ds. Filii natg w szczegolngci:

1) w zakresie organizacji pracy administracji:
a) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej adstiacji Filii,
b) nadzoér nad dziataldoia jednostek administracyjnych oraz pracownikéw bémgxuinio
podlegtych,
¢) wnioskowanie do rektora w sprawach struktury orgacyjnej administracji Filii,
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wnioskowanie do prorektora ds. Filii w sprawach magdgania, przenoszenia i karania
pracownikéw zatrudnionych w jednostkach administagch,
b) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw biogpatrywanie skarg, zalen
i wnioskéw dotycacych spraw oljtych swoim zakresem czynsm,
c) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikéw adstiacji i obstugi,
przedstawianie ich do zatwierdzenia prorektorowi,
3) w zakresie gospodarki mieniem:
a) opracowanie projektéw planéw inwestycji i remontéw,
b) nadzér nad opracowaniem umoéw dopywmh eksploatacji budynkéw oraz umow
0 wynajem pomieszcad dzierzawy gruntow,
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1.
2.

c) ustalanie stawek odptattmd za wynajem pomieszcie korzystanie z miejsc
na parkingu, dzieawe gruntu,

d) nadzér nad opracowaniem uméw przy dokonywaniu z&kupa cele administracyjne
i gospodarcze,

e) akceptowanie faktur i rachunkéw, po ich sprawdzgriad wzgédem merytorycznym
i formalno-rachunkowym przez odpowiedzialnych praikow,

f) podejmowanie decyzji w sprawach likwidacji i przegérodkow trwatych i materiatow,

g) podejmowanie decyzji o sprzega zbednych srodkow trwatych, przedmiotow
i materiatow,

h) akceptowanie protokotow komisji likwidacyjnej oraatwierdzanie rozliczei obcigzen
za wynikle r&nice inwentaryzacyjne,

i) nadzorowanie wikxiwego zaopatrzenia Filii w ugdzenia, aparatdri materiaty,

j) nadzorowanie eksploatacji obiektéw i sgreFilii,

k) nadzorowanie prowadzonych inwestycji i remontéwegtdw Filii,

4) w zakresie innych spraw:

a) nadzorowanie gospodarki transportem samochodowym,

b) nadzorowanie spraw zgdanych z prowadzeniem zaméwigublicznych,

c) opracowanie zakresow obamkéw stizbowych podleglych kierownikow jednostek
administracyjnych,

d) zawieranie uméw cywilno-prawnych z pracownikami austracji i obstugi,

5) do obowjzkoéw zaskpcy kanclerza ds. Filii nalery takze sporzdzanie budetu kosztéw
i koordynowanie jego realizaciji.

§ 34

Zastepca Kwestorads. Rachunkowdci i Finanséw podlega kwestorowi.

Do podstawowych obowzkow zasgpcy kwestora ds. rachunkowm i finanséw naley

w szczegolnéci:

1) otwieranie i zamykanie kont kgjowych oraz kaig rachunkowych,

2) tworzenie odpisOw aktualizagych i rezerw finansowych,

3) ustalanie i ewidencjonowanie wyniku finansowego,

4) organizowanie i nadzorowanie prac jednostek adtnatgjnych w zakresie ksjowasci,

5) nadzorowanie prowadzenia #&gi rachunkowych i ewidencjonowanie operacji
gospodarczych,

6) nadzorowanie inwentaryzacji i wyceny aktywow i paéy,

7) nadzér i kontrola wykorzystania dotacji etowych i funduszy celowych, szczegélnie
w zakresie:
a) celowaci wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem,
b) terminowego rozliczania,
c) zwrotu nadmiernych lub niewykorzystanych dotaciji,

8) nadzorowanie prac zeaanych ze spogrlzaniem deklaracji z tytutu rozlicgzepubliczno-
prawnych i ich rozliczeniem w stosownych terminaaktalonych wysok&ciach,

9) nadzorowanie wikxiwego przechowywania i zabezpieczania dokumentowksiag
rachunkowych,

10) sporadzanie sprawozdawcéd zgodnie z obowjizujacymi przepisami,

11) nadzorowanie ewidencji mgku Uczelni,

12)nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji finansoweyadgtej naktadéw na rzeczowe
aktywa trwate,

13) zastpowanie kwestora w czasie jego nieobdcino

14)nadzér nad Dziatem Kgjowdasci, Dziatem Finansowym i Dziatem Ptac.

§35

Zastepca Kwestora ds. Kontrolingupodlega kwestorowi.
Do podstawowych obowzkdéw zasgpcy kwestora ds. kontrolingu nalew szczegolngci:
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Do

Do

przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych Uczelni

sporadzanie zbiorczych sprawoztibudzetowych,

sporadzanie zbiorczych sprawoaztla statystycznych w  zakresie wynagronlze
oraz dokonywanie ich analizy,

analizowanie uméw w zakresie dotgcygm spraw finansowych,

opiniowanie uméw i wnioskéw w zakresie skutkow fisawych,

opracowywanie formularzy stacych do kalkulacji kosztow,

przygotowanie projektow podziatu limitow kosztow,

sporadzanie analiz, raportéw, symulacji zleconych pmeztaonych,

poszukiwanie i inicjowanie rozgzan systemowych, magych na celu popragvgospodarki
finansowej Uczelni,

10)nadzoér nad Samodzielnym Stanowiskiem. ds. Plan@ahmaliz.

Dziat V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

§ 36

podstawowych zadgednostek administracyjnych Uczelni naje

1)
2)
3)
4)
)
6)
7

8)

realizacja zada zgodnie z posiadanym zakresem dziatania, koorggnaoadzor

i sprawowanie kontroli nad ich terminowym i pravadlym wykonaniem,

przygotowywanie dla rektora decyzji operatywnychamach kompetencji,

doskonalenie metod dziatania i organizacji pracy,

przygotowywanie wnioskéw, opinii oraz projektéw @kt normatywnych z zakresu swej
dziatalngci,

prowadzenie zbioru przepisow z zakresu swej dzriedal i ich aktualizacja,

wspotdziatanie z innymi jednostkami administracyjmyw sprawach o istothym znaczeniu
dla Uczelni oraz przekazywanie im do wiaddgioi wykonania decyzji i przepiséw
prawnych niepodlegagych publikacji, zgodnie z ich merytoryezdziatalndcia,

nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenmekigj dokumentacji, stempli

i pieczci urzzdowych,

dbatci¢ o tad, poradek i estetyczny wygtl stanowisk pracy i pomieszaze

inostid admin . ziel sl
podporzadkowane rektorow;
837

zada Sekretarza Rektoranaley:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

organizowanie pracy rektora,

organizowanie i protokotowanie kolegium rektora,

prowadzenia kalendarza spatka

organizowanie spotka narad, posiedze organdéw doradczych rektora i kierownictwa
Uczelni, udziat w tych spotkaniach i ich adminisyjma obstuga,

wspotpraca z sekretariatem rektora oraz innymigstkami Uczelni,

tworzenie dokumentow i prowadzenie ich rejestrow,

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokmbdw zgodnie z zadaniami
realizowanymi na stanowisku,

sporzdzanie budetu kosztow i koordynowanie jego realizaciji,

udzielanie wyczerpggych wyjanien i niezlednych informacji podczas przeprowadzanych
kontroli.
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§ 38

Do zada Dziatu Kadr nalery w szczegolngci:
1) w zakresie spraw zwzanych z nawizywaniem stosunkow pracy:

a)
b)
C)

d)
e)

f)

nadzorowanie przestrzegania trybu ppstvania obowjzujagcego przy zatrudnianiu,
kompletowanie dokumentéw zgzianych z zatrudnieniem,

przygotowywanie dokumentéw do nazywania stosunku pracy (aktéw mianowania,
powotar, uméw o pra€) i innych dokumentow okéajacych warunki zatrudnienia
oraz okrélajacych wszelkie zmiany w warunkach zatrudnienia, kagaaktéw powota
nauczycieli akademickich do petnienia funkcji w g,

prowadzenie dokumentacji zygianej z zatrudnieniem pracownikdéw (akt osobowych),
przygotowywanie skierowa projektdw uméw okrdajacych wzajemne prawa
i obowigzki zakladu pracy i pracownika oraz innych dokum@ntzwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw,

organizowanie badawstpnych i okresowych pracownikéw Uczelni,

2) w zakresie spraw z@zanych z ustaniem stosunku pracy, a w szczegdgitno

a)
b)

c)

nadzorowanie przestrzegania trybu ppetvania obowjzujacego przy rozwgzywaniu
stosunku pracy,

przygotowywanie dokumentéw o rozmaniu stosunku pracy oraz stwierdggich
wygasniecie stosunku pracy,

ustalenie prawa zwranego z ustaniem stosunku pracy pracownikow dgravd
odszkodowa, ekwiwalentéw i innych wynikagych z obowizujacych przepisow,

3) w zakresie polityki zatrudnieniowej:

a)

b)

C)
d)

realizowanie zaken polityki kadrowej Uczelni, w szczegOlém w zakresie stanu
i struktury zatrudnienia oraz doboru kandydatéw $gistym wspéitdziataniu
z kierownikami jednostek organizacyjnych, posigdgini uprawnienia do inicjatywy
w sprawach kadrowych, podejmowanie czy§mawiagzanych z ogtaszaniem konkurséw
na okrglone stanowiska nienauczycielskie,

prowadzenie zbioréw dotygezych obsady kadrowej na prowadzonych w Uczelni
kierunkach studiow,

tworzenie komputerowej bazy danych o pracownikachz oprowadzenie innych
rejestrow i ewidencji zapewnigjych rzetelg informacg w sprawach osobowych,
realizowanie obowizkéw sprawozdawczych Uczelni w zakresie dojggm
zatrudnienia,

4) w zakresie wynagradzania i planowania osobowegdusu ptac:

a)

b)

c)
d)

e)

wspoétudziat w wypracowywaniu zasad ksztattowanianagrodzé pracownikow
oraz wdraanie tych zasad,

ustalanie prawa pracownikow do dodatku za ptacy i innych dodatkdéw wynikggych

Z obowizujacych przepisOw oraz okdienie ich wysokéci, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

planowanie zatrudnienia i wynagrodzewraz z pochodnymi wedtugzrédet
finansowania,

ustalenie listy os6b uprawnionych do otrzymaniaatkolwego rocznego wynagrodzenia
I wysokasci tego wynagrodzenia,

kontrola listy ptac pod wzgtem merytorycznym,

5) w zakresie oceniania, nagradzania i karania praibamn

a)
b)
c)
d)

e)

dbanie o prawidlowy przebieg procedury oceny nacety akademickiego
dokonywanej przez wkaiwe komisje oraz gromadzenie wynikOw oceny i ichlea,
przygotowywanie wnioskdéw o nadanie pracownikom obdei odznaczé paistwowych
oraz medali Komisji Edukacji Narodowej,

prowadzenie spraw zgganych z nagrodami ministra ds. szkolnictwazsaggo, rektora
i nagrodami jubileuszowymi,

zalatwianie spraw zwkanych 2z udzielaniem kar pracownikom rigdcym
nauczycielami akademickimi,

obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej didauczycieli Akademickich
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i czuwanie nad przestrzeganiem procedurygpastania dyscyplinarnego,

6) w zakresie spraw osobowych:

7)

a) ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw wypoczynkolwyokrelenie ich wymiaru),
urlopéw dla poratowania zdrowia, macietigkich, ojcowskich i wychowawczych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) gromadzenie dokumentacji zwanej z udzieleniem nauczycielom akademickim
ptatnych i bezptatnych urlopow w celach naukowyaelntystycznych,

c) wystawianie pracownikom legitymacji uprawnjgych do ulgowych przejazdow
kolejami,

d) wydawanie na wniosek pracownikow wszelkickwiadczeé o zatrudnieniu,

wykonywanie prac objych zakresem obowikéw zakladu pracy okénych

w przepisach emerytalno-rentowych, a w szczedggino

a) udzielanie pracownikom i czionkom ich rodzin inf@aoi o przystugujcych im
swiadczeniach,

b) przygotowywanie wnioskbw o emerytury i renty oramzqukiadanie ich organom
rentowym.

§ 39

Do zada Biura Organizacyjno-Prawnegonalezy w szczegdlngci:

1)

2)

w zakresie spraw prawnych:

a) wstepna kontrola zgodrioi wewretrznych aktow normatywnych opracowywanych
merytorycznie przez poszczegoélne jednostki orgagjpe Uczelni z wewgtrznymi
i powszechnie obowzujacymi przepisami, ostateczna redakcja wetwamych aktow
normatywnych,

b) prowadzenie spraw zwianych z regulowaniem tytutdw prawnych do nierucb&rn
Uczelni,

C) przygotowanie, rejestrowanie i przechowywanie petoonictw udzielanych przez
rektora,

d) swiadczenie pomocy organom Uczelni i jednostkom oizgcyjnym w przygotowaniu
projektow nietypowych umoéw, w szczegGiod uméw o wspotpracy, ktorych strgn
bedzie Uczelnia,

e) przekazywanie organom Uczelni i kanclerzowi infochao zmianach regulacji
prawnych dotyczcych ich zakresu dziatania,

f) gromadzenie literatury prawniczej oraz orzecznictwgdowego zwizanego
Z dziatalndciag Uczelni oraz wspétpraca z radprawnym w tym zakresie,

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) koordynowanie prac zwranych z opracowywaniem zadzen rektora, uchwat Senatu
i zarzdzen kanclerza,

b) prowadzenie ewidencji i zbiorow wewtnznych aktéw normatywnych organéw Uczelni,

C) przygotowanie wewgtrznych aktow normatywnych do zamieszczenia nangro
internetowej Uczelni,

d) przygotowanie projektow:

— struktury organizacyjnej Uczelni dziatakw podstawowej i administracyjnej,
— Statutu Uczelni,

e) aktualizacja schematow struktury organizacyjnej dlitiz i jednostek dziatalrioi
podstawowej i administracyjnej,

f) organizowanie obiegu informacji w ramach systemuzazizania, biegca analiza
oraz opracowywanie odpowiednich wnioskéw w tym esle,

g) ustalanie i opracowywanie projektow planow pracyee,

h) zbieranie materialtbw na posiedzenia Senatu, nakapiat kierownictwa Uczelni,
przesytanie ich cztonkom tych gremiow oraz obstadministracyjna posiedige

1) aktualizacja sktadu osobowego Senatu,

i)  wspoétudziat z whéciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy argzowaniu
wyboréw organéw kolegialnych oraz organéw jednoasojch Uczelni,
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k) wspétudziat przy organizowaniu statych statutowyahoczystéci obchodzonych
w Uczelni (inauguracja roku akademickiegéwieto uczelni, konferencje i narady
zwotywane przez rektora),

[) opiniowanie tréci piecatek jednostek organizacyjnych Uczelni dzialdlro
podstawowej i administracyjnej, wynilkggj z zatwierdzonej struktury Uczelni, uchwat
Senatu lub zagdzen rektora i kanclerza,

m) koordynacja spraw dotygeych wptywajcych do Uczelni skarg i wnioskow
oraz przekazywanie do MNiSW syntetycznych sprawbzdéym zakresie,

n) przedstawianie rektorowi wnioskow w zakresie uspriaivsystemu zagglzania,

0) kompletowanie i przechowywanie oryginatow aktowar@inych, umoéw o wspétpracy
Z jednostkami krajowymi i zagranicznymi, prowadzseréjestréw umow,

p) terminowe przekazywanie sprawozdawdddJczelni systemem POLON.

§ 40

Do zada Biura Promocji i Informacji nalezy w szczegdlngci:

1) koordynacja dziaka promocyjnych Uczelni, w szczegOkwd w obszarze osgnigé
dydaktycznych, organizacyjnych i naukowych we wppaty z jednostkami administracji
centralnej,

2) budowa wizerunku Uczelni zgodnie z MisjStrategy Rozwoju Uczelni,

3) stymulowanie rozwoju nagdzi i technik marketingowych oraz systemu dpst do
informacji w wymiarze wewgtrznym i zewgtrznym,

4) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych nezeblu ogoélinouczelnianym,

5) udziat w targach i prezentacjach promocyjnych,

6) inicjowanie i organizowanie imprez promaych Uczeln¢ w réznychérodowiskach,

7) wspoipraca logistyczna i obstuga techniczna prggnizaciji uroczystiei uczelnianych,

8) opracowanie i upowszechnianie materialtébw promoahnyinformacyjnych: drukowanych,
interaktywnych i multimedialnych,

9) przygotowanie i aktualizacja informacji zamieszogeh w zewstrznych bazach danych
0 zas¢gu krajowym i m¢dzynarodowym,

10) opiniowanie dziala promocyjnych i informacyjnych podejmowanych przgsdnostki
organizacyjne Uczelni podatem ich zgodnéri z identyfikacy wizualmg i wizerunkiem
Uczelni,

11)koordynacja dziataln@i reklamowej na terenie Uczelni we wspoipracy ziakem
Administracyjno-Gospodarczym,

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnpr&ygotowaniu rocznych sprawozda
z dziatalndci Uczelni,

13) prowadzenie strony internetowej i internetowego wir informacyjnego Uczelni
oraz strony Biura,

14) monitoring informacji dogpnych za pérednictwem serwisu internetowego Uczelni,

15) przygotowywanie uroczysfoi ogolnouczelnianych i madzyuczelnianych we wspotpracy
z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i sekretarzektora,

16) wsparcie dziak promocyjnych i organizacyjnych zggianych z obstugsystemu rekrutacji
we wspotpracy z Dzialem Nauczania i Uniwersyteklomisjg Rekrutacyja,

17) sporadzanie budetu kosztow i koordynowanie jego realizaciji.

§41

Do zakresu dziataniRadcy Prawnegonalery $wiadczenie pomocy prawnej, w szczeggéhkio
1) udzielanie organom Uczelni, kanclerzowi i kierowomk jednostek Uczelni konsultacji
i porad prawnych oraz wyjaien w zakresie stosowania prawa,
2) sporzdzanie na pisemny wniosek organéw Uczelni, kanaléub kierownikow jednostek
Uczelni opinii prawnych,
3) wystpowanie w charakterze petnomocnika w ppetvaniu gdowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekaymi,
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4)

5)

6)
7

informowanie organdw uczelni o uchybieniach w zalagrzestrzegania prawa i skutkach

tych uchybid,

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jestigzanie, zmiana lub rozgaanie

stosunku prawnego, w tym zwiaszcza zawieranychzpdozelng umow diugoterminowych

lub nietypowych albo dotygzych przedmiotu znacznej wastn,

nadzor prawny nad egzekacjaleznosci Uczelni,

opiniowanie pod wzgdem prawnym:

a) wydawanych wewgtrznych aktéw normatywnych,

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wedgm prawnym,

c) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypoveedz,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszéze

e) zawierania i rozwjzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

f) zawarcia ugody w sprawach radgowych,

g) umorzenia wierzytelrizi,

h) zawiadomienia organu powotanego &igania przegpstw o stwierdzeniu popeltnienia
przestpstwasciganego z urgdu,

i) zawieranych przez Uczelniuméw w zakresie realizowanych inwestycji, remontow
modernizacji, dziesaw i najmu pomieszche

i) zawieranych uméw dtugoterminowych lub nietypowydhoadotyczcych przedmiotu
0 znacznej warkei.

§42

1. Audytor Wewnetrzny wykonuje czynnéci o charakterze zapewmniaym usprawnienie
funkcjonowania Uczelni oraz o charakterze doradczym
2. Audytor wewretrzny:

a)

b)

c)
d)

poprzez niezalena, rzetelm i obiektywry ocer systemdéw zagglzania i kontroli
funkcjonupcych w Uczelni dostarcza rektorowi racjonalne zagewie, ze systemy
te dziataj prawidtowo (czynnéci zapewniajce),

poprzez czynmxi doradcze przyczynia gido usprawniania funkcjonowania Uczelni
(czynnaci doradcze),

poprzez dziatania o charakterze doradczym wykowajsnaci zapewniajce, ze ich cel

I zakres nie naruszagasady obiektywizmu i niezafeosci audytu wewntrznego,

identyfikuje i oszacowuje potencjalne ryzyko mog s¢ pojawia& w ramach dziatalrnii
jednostki oraz bada i ocenia adekwdtnoskutecznét i efektywnagé systemow kontroli
wewretrznej, magcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takipgyka.

3. Audytor wewretrzny podlega bezgoednio rektorowi, ktory zapewnia organizacyjodrebnasé
wykonywania przez audytora zadaekreslonych w ustawie.

4. SzczegoOlowe zasady funkcjonowania audytu wgkgnego reguluje odbne zarzdzenie
rektora.

§43

Do zakresu obowzkow osoby zatrudnionej néStanowisku ds. BHP i PPQ@. naley
w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegiania zasad i przepisoOw
dotyczcych bhp oraz ppo,

inicjowanie i koordynowanie realizacji zades zakresie bhp oraz ppo

opracowywanie, wspdlnie z zainteresowanymi jedraostk organizacyjnymi, projektow
programow wieloletnich i rocznych planéw poprawyrweow bhp i ppe., analizowanie
ich realizacji oraz przedktadanie okresowych spziab,

udziat w przekazywaniu do zytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow i uradzea oraz urgdzeh majcych wptyw na warunki pracy i pgq

wspotpraca ze shibg pracownicz, spoteczn inspekcy pracy oraz innymi instytucjami
kontrolnymi,
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6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szka@eakresu bhp i ppowsrdd pracownikow
Uczelni,

7) prowadzenie cafmi spraw zwazanych z wypadkami w drodze do pracy i z pracy,
a w szczegOlnwi sporadzanie kart wypadkow, kompletowanie dokumentéwazesmych
z wypadkiem, przedktadanie wnioskow do Zakladu imzeé Spotecznych (zwanego
dalej ZUS),

8) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw spegjetinza warunki pracy i prowadzenie
ich rejestru,

9) opracowywanie projektéw zagdzen rektora w sprawach bhp, odzjeochronnej i roboczej
i innych zwhzanych z uprawnieniami i obogakami pracownikdw z zakresu bhp i ppo
czuwanie nad ich realizagj

10)wspotudziat w opracowywaniu zakresu obgmkidw i odpowiedzialnéci pracownikow
w sprawach bhp i pgo,

11)biezace prowadzenie rejestréw, ewidencji oraz spdzanie dokumentacji dotygezej
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwya take przechowywanie
wynikéw bada srodowiska pracy.

§ 44

Do zakresu zadaosoby zatrudnionej natanowisku ds. Obronnychnalezy:
1) wykonywanie zad@&zwiazanych z obronrigia zgodnie z obovdzujacymi przepisami,
2) sprawowanie nadzoru nad \&awa realizacy zada obronnych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, na ktore takie zadania zaio,
3) prowadzenie kancelarii tajnej.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamineadania z zakresu obrony cywilnej
osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnychétd§geodrebne przepisy.

§45

Do zakresu zadaosoby zatrudnionej na stanowisketnomocnika Rektora ds. Informacji
Niejawnych nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie ochrony informacji jammnych w Uczelni zgodnie
z obowizujacymi przepisami,

2) nadzér na prowadzeniem kancelarii tajne;.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamireaaania z zakresu ochrony informacji
niejawnych osoby zatrudnionej na stanowisku petrenik@a rektora ds. informacji niejawnych
okreslaja odrebne przepisy.

§ 46

Do zakresu zada Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy nadzér nad

przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowychzelhlca w szczegolsoi:

1) wykrywanie i analiza zageen dla bezpieczagstwa danych osobowych przetwarzanych
w Uczelni,

2) przedstawianie propozycji w zakresie wihrnia srodkdw organizacyjnych i technicznych
stuzgcych poprawie bezpiecastwa danych osobowych przetwarzanych w Uczelni,

3) biezaca kontrola dopuszczalém przetwarzania w Uczelni oldlenych kategorii danych
osobowych,

4) wydawanie upowaien do przetwarzania danych osobowych pracownikom ldcze
oraz prowadzenie ewidencji tych upowgen,

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkatezakresu ochrony danych osobowych
wsrod pracownikéw Uczelni.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminzadania z zakresu ochrony danych
osobowych osoby zatrudnionej na stanowisku Adnmaista Bezpieczestwa Informacji
okreslaja odrebne przepisy.

20



§ 47

Do zada Rzecznika Prasowego Rektoraalery w szczegolngri:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

ksztalttowanie medialnego wizerunku Uczelni,

inicjowanie i organizowanie konferencji prasowych,

przygotowywanie tez do oficjalnych wysgien rektora, przygotowywanie materiatow
informacyjnych dla rektora,

zbieranie, opracowanie i przygotowanie informatai mhediow i wkadz Uczelni,
reprezentowanie oficjalnego stanowiska wtadz ud¢zelkontaktach z mediami,
prowadzenie monitoringu mediéw pogté&m publikacji o Uczelni i szkolnictwie wgzym,
prowadzenie archiwum informacji prasowych dotygzh Uczelni i szkolnictwa wiszego,
dokumentacja fotograficzna uroczy&tb ogdlnouczelnianych i waiejszych wydarze
w zyciu Uczelni,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, samuwwwvymi, uczelnianymi w zakresie
promocji i popularyzacji pozytywnego wizerunku Ukzdge

10) wspotdziatanie z Biurem Promocji i Informacji w zakie przygotowania i gromadzenia

informaciji dotycacych istotnych wydarzei osiagnig¢ Uczelni,

11)redakcja pismarodowiskowego Gtos Akademicki,
12)redakcja informatora o Uczelni.

§48

Do obowhzkéw osoby zatrudnionej neStanowisku ds. Zaradzania Ryzykiem naley
w szczegolngi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

koordynacja procesu identyfikowania ryzyka gméinego z realizagjwyznaczonych celow
i zada Uczelni,

opracowanie, ujednolicanie i prowadzenie zbiorczeggestru ryzyka obejmggego
zidentyfikowane ryzyka Uczelni,

zbieranie cgstkowych rejestrow ryzyka od dziekanow, kierownikéyednostek
ogolnouczelnianych, kierownikow jednostekedrywydziatowych i kanclerza,
sporzdzanie okresowych raportéw i zestaivotyczcych zaradzania ryzykiem,
sprawowanie nadzoru nad kompleicig i zgodndcia z prawem dokumentacji dotyge]
zarzdzania ryzykiem,

coroczny przegld procedur zagdzania ryzykiem w celu ich aktualizacji,

przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresiezdzania ryzykiem,

opracowanie i przedstawienie zespotowi ds. gmania ryzykiem raportu rocznego
Z zaradzania ryzykiem,

koordynacja przebiegu procesu samooceny Systemtrddiofiarzdczej,

10) zbieranie kwestionariuszy samooceny ikw@mdczéd czstkowych od dziekandw,

kierownikoéw jednostek ogoélnouczelnianych, kierovévikjednostek midzywydziatowych,
kanclerza i przekazanie ich rektorowi,

11)udzielanie odpowiedzi i wyfmien zwigzanych z samoocerkontroli zaradczej.

Jednostki administracyjne podporzdkowane
| id i fi "

§ 49

Do zada Dziatu Funduszy Europejskichnalezy w szczegdlngi:
1) w zakresie wspotpracy z organami i jednostkami oizgcyjnymi Uczelni:

a) koordynowanie w Uczelni spraw zwianych z projektami wspofinansowanymi
z funduszy europejskich, w tym w szczegdbiofunduszy strukturalnych Unii
Europejskiej (zwanej dalej UE) w ramach Krajowyabdramow Operacyjnych,
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b) gromadzenie informacji na temat #iwosci pozyskiwaniasrodkow finansowych
na dziatalné¢ rozwojow i przekazywanie ich odpowiedniej jednostce orgacymej
Uczelni, w zakresie dziatania ktorej znajduje dane przedswziecie,

c) doradztwo i wsparcie formalne w zakresie przygotuaakompletnej aplikacji dla
jednostek organizacyjnych Uczelni opracoyeyich wniosek o dofinansowanie projektu
z funduszy strukturalnych UE,

d) sprawdzanie pod wzglem formalnym i kompletrigi wnioskow o dofinansowanie
projektow i przedktadanie ich do podpisu rektorewaz z niezbdng dokumentagj,

e) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelmygotowupcymi projekty w celu
pozyskanigrodkow z innych mechanizméw wsparcia zagranicznego,

f) gromadzenie informacji o realizowanych w Uczelndjpktach, zadaniach i inicjatywach
finansowanych z funduszy strukturalnych UE,

g) koordynowanie dziata promocyjnych w ramach realizowanych przez Uczelni
projektéw,

2) w zakresie realizacji projektu:

a) monitorowanie procesu oceny formalnej i merytorgzfmerytoryczno-technicznej)
ztozonych aplikacji do uzyskania decyzji o dofinansoiugsrojektu,

b) wspétpraca z kierownikiem/koordynatorem projektu makresie kompletowania
dokumentéw wymaganych do podpisania umowy o dofioamnie,

c) nadzorowanie zespotow projektowych nad spdzaniem dokumentow, zgdanych
z realizacy danego projektu wymaganych umpw dofinansowanie i/lub wytycznymi
programu operacyjnego,

d) nadzorowanie terminowgoi wykonania zada przez zespotly projektowe, zgodnie
Z przygtymi harmonogramami,

e) nadzorowanie wszelkich wydatkéw oraz rozlitzotyczcych srodkéw finansowych
otrzymanych na realizagcjprojektu pod wzgldem formalnej zgodrgi z wnioskiem
aplikacyjnym,

f) sprawdzanie kwalifikowalriwi wydatkbw oraz potwierdzanie pod wgdém
formalnym dokumentow finansowych skladanych w celaalizacji ptatnéci
wynikajacych z projektu,

g) monitorowanie ptynngi finansowej na wydzielonych dla projektéw rachacik
bankowych,

h) nadzorowanie realizacji projektu zgodnie z obgujgcymi przepisami UE, krajowymi
przepisami powszechnie oba®ujacymi oraz wewantrznymi aktami normatywnymi
Uczelni, we wspotpracy z merytorycznymi jednostkahiministracyjnymi,

i) przekazywanie dokumentacji do poszczegélnych jaekosrganizacyjnych Uczelni,
zgodnie z wytycznymi programowymi projektu orazzzdreniem w zakresie obiegu
dokumentow,

i) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacjiojgtu oraz niezwtoczne
informowanie prorektora ds. rozwoju i finanséw cesualnych nieprawidtowigiach,

k) udzielanie wszelkiej niezldnej pomocy w trakcie kontroli zewtnznej dokonywanej
w zakresie prawidlowdei realizacji projektu,

[) analizowanie sprawozdania z realizacji projektu izeplstawienie wnioskéw
prorektorowi ds. rozwoju i finansow,

m) zgromadzenie i przekazywanie oryginatdbw dokumentgepjektu po rozliczeniu
projektu do archiwum Uczelni w celu przechowywaniezez okres przewidziany
w umowach o dofinansowanie projektu,

3) sporadzanie planu rzeczowo-finansowego projektow i kgooivanie jego realizaciji.

§ 50
Do zada Dziatu Innowacji i Transferu Technologii naleey w szczegolnéci:
1) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o zhwesciach finansowania bafla

naukowych ze szczegllnym uwedhieniem projektéw badawczych i wded na rzecz
gospodarki,
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2) nawigzywanie wspotpracy, przygotowywanie dokumentacijniGgkow, projektow umow),
koordynowanie ich realizacji i prowadzenie rejespadmiotéw zewstrznych, w tym
gospodarczych wspotpragaych z Uczelry w zakresie badanaukowych,

3) wspotpraca z pracownikami naukowymi Uczelni w celuzygotowania wnioskow
o0 dofinansowanie projektéw badawczych, w tym edmynarodowych, w zakresie
interpretacji wytycznych dotygzych opracowania oraz pozyskania wymaganych danych
niezlzdnych do zteenia wniosku,

4) wspieranie dzialamajcych na celu wspétpradJczelni z otoczeniem zewtriznym, w tym
gospodarczym, w zakresie przygotowania prac dypbayot i doktoranckich realizowanych
na potrzeby tych podmiotéw i rozwoju innowacyjneggodarki,

5) wspieranie pracownikow przy przygotowywaniu grantow

6) aktualizacja komercyjnej oferty naukowo-badawczeg&lni,

7) obstuga informacyjna i administracyjna ustug komprgch realizowanych przez Uczegni
na rzecz podmiotoéw zewtiznych,

8) wspieranie pracownikow Uczelni w przygotowywanilkkdmentacji projektow badawczych
w jezykach obcych,

9) aktualizacja wewgtrznych aktéw normatywnych wraz z zetnikami w postaci umow
0 wspolpracy z podmiotami gospodarczymi oraz uméiazanych z procesem transferu
technologii,

10) wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie ddiata rzecz wspotpracy z gospodark

11)prowadzenie dokumentacji zywianej z projektami wynalazczymi oraz przyznanymi
patentami, prawami ochronnymi i prawami z rejagira

12)zapewnienie obstugi i prowadzenie dokumentacji gzamej ze zgtoszeniem projektu
wynalazczego, w tym m.in. kierowanie do ocenyzaftego projektu i zgtaszanie projektow
do Urzdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej i innycteddw patentowych,

13) opracowanie i prowadzenie dokumentaciji gzginej z komercjalizagjbada naukowych
oraz prowadzenie dokumentaciji prac zleconych,

14)sporadzanie faktur i prowadzenie ich rejestru z komeareyjoraz zleconej dziataldci
naukowo-badawczej,

15) koordynacja zak dydaktycznych zwizanych z tematykochrony wiasngci intelektualnej,

16) przygotowywanie aktualizacji wewtrznych aktéw prawnych Uczelni w obszarze naukowo-
badawczym,

17)prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych finanaoych w zakresie prowadzonej
w Uczelni komercyjnej dziatalréoi naukowo-badawczej i gromadzenie dokumentagign t
zakresu (umowy o dzieto, umowy zlecenia, rachunkiamach realizowanych projektéw
badawczych),

18)kontrola formalno-rachunkowa realizacji prac badawbz dotyczacych zada
realizowanych przez Dziat.

§51

Do zakresu dziatlania samodzielnegBtanowiska ds. Zaradzania Projektami nalezy
w szczegolngci:
1) kierowanie zespotem projektowym wyznaczonego pitajek
2) nadzér merytoryczny, organizacyjny i finansowy nathsciwg i cataéciowa realizacy
projektu,
3) biezaca kontrola pogpu prac w celu zapewnienia zgodaigprojektu z planem,
4) podziat zada, ustalenie zakresu wspotpracy, cleaie obowizkoéw czionkow zespotu
projektowego oraz nadzér nad ich wykonywaniem,
5) biezace zarzdzanie zmianami w projekcie,
6) biezace zarzdzanie jakécia w projekcie,
7) biezace rejestrowanie i rozwkywanie zagadnie projektowych oraz ich terminowe
przekazywanie na odpowiedni poziom decyzyjny,
8) systematyczne informowanie prorektora ds. rozwdipansow o realizacji zadarojektu,
9) zapewnienie prawidtowej komunikacji z interesararsk projektu.
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§ 52

Do zada Dziatu Nauczanianaley w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)

w zakresie organizacji studiéw wszych:

a) opracowywanie projektow uchwat Senatu i zdea rektora w sprawach zgdanych
Z procesem dydaktycznym,

b) wspotdziatanie w opracowywaniu koncepcji ksztategni

c) realizacja zadaokreslonych w systemie zapewnienia jakoksztalcenia,

d) weryfikacja dokumentacji dotygeej uruchomienia przez Uczednhowych kierunkéw
studiow, nowego poziomu studidw lub specjatio pod lgtem zgodnéci
z obowizujagcymi przepisami w zakresie spraw zeanych z procesem dydaktycznym,

e) kompletowanie dokumentacji w zakresie realizowanyplogramow ksztatcenia
oraz ich weryfikacja w zakresie zgodunbdz obowizujagcymi przepisami,

f) koordynacja systemu informacyjnego w zakresie m@mogw ksztatlcenia studidw
prowadzonych w Uczelni,

g) kompletowanie dokumentacji w zakresie organizacjiajez dydaktycznych
oraz sprawdzanie ich zgoditd z obowizujacymi przepisami,

h) wspotdziatanie w opracowywaniu wnioskéw i dokumewntkierowanych do MNiSW
dotyczcych przedsiwzie¢ Uczelni w zakresie prowadzonych studiow,

i) koordynacja prac zwizanych z prowadzeniem albumu studentow Uczelniiégks
dyplomow,

i) sporadzanie zbiorczych sprawoztlastatystycznych i innych dla potrzeb MNiSW
i Gtbwnego Urzdu Statystycznego (zwanego dalej GUS),

w zakresie studiow podyplomowych:

a) kompletowanie i kontrola wnioskéw jednostek dydakityych Uczelni dotycgych
prowadzenia studidow podyplomowych,

b) kompletowanie programow ksztatcenia studiow podymaych,

¢) ewidencjonowanie prowadzonych studiéw podyplomowych

d) koordynacja prac w zakresie prowadzenia albumthalery studiow podyplomowych,

w zakresie rozliczedotyczcych realizacji procesu dydaktycznego:

a) prowadzenie analizy ohbgien dydaktycznych Uczelni oraz jednostek organizacsiiny
i nauczycieli akademickich,

b) weryfikacja kart obgzen nauczycieli akademickich i analiza ich zgoélrio
z organizagj zagc¢ i obowizujacymi przepisami,

c) weryfikowanie stosowanych przez jednostki dydakiycz stawek za godziny
ponadwymiarowe pod wzgdlem ich zgodn&i z obowizujagcymi przepisami,

d) rozliczanie nauczycieli akademickich z realizowanyeg¢ dydaktycznych:
- egzekwowanie kart obgien i dokonywanie ich analizy pod wzglem zgodnéci

z obowgzujacymi w Uczelni przepisami,
— sporzdzanie zlece wyptat wynagrodze za prae w godzinach ponadwymiarowych,
— roczne rozliczanie z ohgien dydaktycznych,
— sporzdzanie zlece wyptat wynagrodzé za godziny dydaktyczne-przeliczeniowe,
na podstawie wnioskéw kierownikéw jednostek orgaoygnych Uczelni,

e) weryfikacja dokumentacji godzinowo-rozliczeniowej otgczcej obowizkdw
dydaktycznych powierzonych osobom nidfcym nauczycielami akademickimi,

f) rozliczanie zaj¢ dydaktycznych realizowanych w ramach umow cywitmawnych,

w zakresie rekrutacii:

a) opracowywanie projektow uchwat Senatu w sprawieutsji,

b) opracowywanie terminarza przebiegu rekrutacji izmmdwanie jego realizacji,

¢) udzielanie instruktau i wspotpraca z sekretarzami komisji rekrutacymyc

d) udzielanie informacji kandydatom na studia,

e) nadzorowanie prawidtowoi sporadzania przez komisje rekrutacyjne dokumentacji
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5)

f)
9)

Z przebiegu rekrutacji,

obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji Refcyjnej,

przygotowanie danych do systemu elektronicznejutekji na studia wisze, studia
doktoranckie oraz studia podyplomowe,

w zakresie innych zada

a)
b)
c)

d)
e)

przygotowywanie aktualizacji wewtrznych przepiséw prawnych dotyexych zada
realizowanych przez dziat,

prowadzenie dziafainformacyjnych i szkoleniowych w zakresie orgagjzatudiow i

ich zgodndci z aktualnymi przepisami,

zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéeistego zarachowania przeznaczonych do
dokumentacji przebiegu toku studiow,

obstuga administracyjna Senackiej Komisji Dydakty8praw Studenckich,

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds.adakKsztatcenia.

§ 53

Do zada Dziatu Spraw Studenckichnalezy w szczegolngxi:
1) w zakresie spraw zwizanych z systemem pomocy materialnej dla studenttbktorantow:

2)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

koordynowanie prawidtowego wykorzystania FPMSD,

planowanie podziatu srodkéw finansowych FPMSD i hieca kontrola ich
wykorzystania,

sporzdzanie planéw rzeczowo-finansowych FPMSD,

sporadzanie sprawozdania S-11, sprawazdawysokdci srodkéw wydatkowanych
na stypendia i zapomogi dla studentéw i doktorantdwpodzialem na okresy
oraz wymaganych z zakresu dziatdlcialziatu,

opracowywanie projektow regulaminébw pomocy mategal dla studentéw

i doktorantow oraz pozostatych projektow weitvanych aktdw normatywnych
regulupcych przydziakwiadcze socjalnych studentom i doktorantom,

sporzdzanie miesicznych terminarzy wypfat stypendiow i innycwiadczeé dla
studentow i doktorantéw, rozprowadzanie drukéw rimfacyjnych zwazanych

z dziatalndcia socjalno-bytow prowadzon na rzecz studentow i doktorantéw,
prowadzenie szkofez zakresu przydzialéwiadczeé pomocy materialnej,

biezaca wspotpraca z pracownikami dziekanatéw w zakresiezania wprowadzonych
zmian do obowgzujgcych regulaminéw pomocy materialnej,

wspotpraca z Komigj Socjalry i Komisjg ds. Akademikéw w zakresie przyznawania
miejsc w domach studenta,

obstuga administracyjna studentow cudzoziemcow aiata swiadczér pomocy
materialnej i stypendium Bdu Polskiego oraz spaydzanie zestawieo refundacgj do
Biura Uznawalnéci Wyksztalcenia Wymiany Mdzynarodowej, sposzzanie list
ptatniczych,

wykonywanie czynn&i zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendium manistr
wiasciwego ds. szkolnictwa wgzego,

wykonywanie prac administracyjnych zwanych z odwotaniami studentoéw od decyzji
dziekana w zakresie pomocy materialnej polgggj na rejestracji odwaolai ich
sprawdzanie pod wzgllem merytorycznym i formalnym, przygotowywanie pidpw
decyzji administracyjnych rektora w tym zakresie,

m) wykonywanie prac administracyjnych zwanych z przyznawaniem stypendium rektora

dla najlepszych studentow,

w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowanigmow studenta:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

opracowywanie regulaminu domu studenta i przydazigifejsc w domu studenta,
nadzor nad przydzialem miejsc w domach studentatdidentow i doktorantéw,
przydziat miejsc z tytutu odwotaod decyzji dziekana,

ustalanie miegtcznych optat za miejsce w domu studenta,

wspotpraca z radami mieszAia@w domoéw studenta,

planowanie remontow i zakupoéw do domu studentagszginie wnioskéw o wszgze
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postpowania przetargowego,

g) nadzoér nad wydatkami zgganymi z utrzymaniem domow studenta,

h) nadzor merytoryczny nad rozliczeniem mgegnego czasu pracy pracownikow obstugi
domu studenta,

i) rezerwacja miejsc w domach studenta w okresie wiakasporzdzanie umow
zwigzanych z wynajmem miejsc,

j) nadzorowanie pracy kierownikbw domow studenta iwadzenie kontroli poedku
w domach studenta i Miasteczku Akademickim,

3) w zakresie zada zwigzanych z dziatalnwia Uczelni w sprawach socjalno-bytowych

studentow i doktorantdw:

a) opracowywanie projektéw wewtrznych aktéw normatywnych regudigich sprawy
socjalno-bytowe studentow i doktorantow,

b) pomoc studentom w zakwaterowaniu na kwaterach gnyeh,

c) wykonywanie prac administracyjnych zmanych z ubezpieczeniem studentéw
i doktorantow:
- zglaszanie studentéw do ubezpieczenia zdrowotnego,
- rejestr studentéw, za ktérych odprowadzana jestadéld na ubezpieczenie

zdrowotne,
— sporadzanie informacji o wysokai odprowadzonych skiadek do Departamentu
Budzetu i Finanséw,

— wyrejestrowywanie 0sob, ktére utracity prawo dozgdeczenia zdrowotnego,

d) koordynowanie zadaw Uczelni w zakresie udzielania przez banki krédyt pazyczek
studenckich.

§ 54

Do zada Osrodka Nauki i Kultury Studenckiej (zwanego dalej ONiKS) natg w szczegoIngci:
1) w obszarze studenckiego ruchu naukowego:
a) organizacja konferencji oraz sesji naukowych,
b) wspodtorganizowanie przedsizie¢ naukowych (objazdy, sympozja, materiaty),
c) wspomaganie rozwoju wydawnictw Studenckiego Ruchukéwego,
d) wspotdziatanie w zakresie tworzenia pozytywnegoaeninku mtodego naukowca,
e) prowadzenie rejestru Studenckich Kot Naukowych,
f) opracowywanie sprawozfi&tudenckich Két Naukowych,
2) w obszarze wspotdziatania z Uczelnjd®ady Samorzdu Studentow:
a) prowadzenie kampanii spotecznych kierowanyclrddowiska studenckiego,
b) organizacja kulturalnych wydanzekoliczngciowych (Juwenalia, Jesi€Zakowska),
c) koordynacja akcji informacyjnych dla studentéw roepynajcych nauk (spotkania,
wyktady),
d) organizacja obozéw i warsztatow dla studentéw r@ky
3) w zakresie dziataln@i klubéw studenckich — ,Wspak” i ,Decybel”:
a) integracjasrodowiska akademickiego Uczelni w klubie ,Wspak'irgesiny, pétmetki,
wigilie, imprezy klubowe),
b) ararracja zycia kulturalnego w srodowisku akademickim (koncerty, wystawy,
wernisae, pokazy, happeningi, inne wydarzenia artystygzne
c) aktywizacja tworcza studentéw (kota zainteresovepotkania z artystami),
d) centralizacjazycia kulturalnego wokét klubu,
e) zamieszczanie i aktualizacja informacji na straniernetowej klubu,
4) w zakresiezada wspdlnych dla wszystkich obszaréw ONiKS:
a) przygotowywanie projektdw umow cywilno-prawnych zmanych z dzialalriwia
ONIKS,
b) przygotowywanie aktualizacji wewtrznych aktéw prawnych w obszarach zada
ONIKS,
c) sporazdzanie specyfikacji przetargowej i udziat w komisjgprzetargowych w zakresie
dotyczcym dziatalnéci ONIKS,
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d) opracowywanie bugtu kosztow ONIKS,
e) opisywanie pod wzgtlem merytorycznym faktur i not dotygza/ch ONIKS,
f) inne prace zwzane z obszarami dziatakw ONIKS.

§55

Do zakresu obowrkéw pracownika zatrudnionego rtanowisku ds. Studenckich Praktyk
Zawodowychnalezy w szczegolngi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

opracowywanie projektow uméw zywianych z prowadzeniem studenckich praktyk
zawodowych,

przygotowywanie projektéw wewirznych aktéw normatywnych w zakresie studenckich
praktyk zawodowych,

prowadzenie rejestru umoéw dotycych praktyk cigtych isrédrocznych,

sporadzanie wykazéw instytutowych opiekunow praktyk of@ezace informowanie ich

o wszelkich zmianach dotygzych organizacji praktyk,

naliczanie nauczycielom akademickim rial@sci za hospitacje praktycodrocznych,
przygotowanie dokumentoéw zydanych z powotywaniem instytutowych opiekunéw
praktyk,

przygotowywanie wykazu os6b prowadygch praktyki dla celow spogdzania list wyptat,
wspotpraca z wydziatowym stanowiskiem ds. praktykdenckich na Wydziale Nauk
0 Zdrowiu,

wprowadzanie do systemu Uczelnia.xp szczegotowyemych dotycgcych praktyk
odbywanych przez studentéw czterech wydziatow Utzel wylgczeniem Wydziatu Nauk

0 Zdrowiu, takich jak: liczba godzin praktyki, pamany termin, nazwisko i imai
instytutowego opiekuna praktyk na danym kierunkuejsee odbywania praktyki, a po
zakaczeniu praktyki w polu ,realizacja”: liczba odbytycgodzin i tygodni praktyk,
faktyczny termin praktyki, data zawarcia oraz nummmowy lub porozumienia; uzupetnianie
stownika firm,

10) prowadzenie strony internetowej www.praktyki.ujkuga: informacje dla pracownikéw

i studentéw oraz oferty praktyk naptyweg z r@nych firm i placéwek, zaréwno polskich,
jak i zagranicznych.

§ 56

Do zakresu dziatanidierownika Domu Studenta nalezy w szczegdIngi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

kwaterowanie (meldowanie) i wykwaterowanie (wymeldoie) studentdw i doktorantéw
oraz prowadzenie ich ewidencji,

dbala¢ o zapewnienie prawidtowych warunkéw zakwaterowastiadentow i doktorantow
w domach studenta,

czuwanie nad przestrzeganiem przez studentow iodmkibw regulaminu mieszkea
domoéw studenta,

wspotpraca z ragmieszkacow,

informowanie dziekanatow o nieprawidlowym zachowask studentoéw i doktorantow
oraz przedstawianie wnioskéw w tym zakresie,

windykacja nalenosci od studentow i doktorantéw (w porozumieniu zet@nami),
prowadzenie przegfiu stanu technicznego i sanitarnego budynkéw ddouesta,
opracowywanie wnioskow w zakresie remontéw i kowseji budynkéw domu studenta,
udziat w odbiorze powykonawczym i pogwarancyjnymmeoatowanych budynkdéw
i pomieszcze,

10) prowadzenie kgg inwentarzowych znajdagego s¢ w domu studenta wypo&enia

oraz uzgadnianie tej ewidencji z Dziatem ¢gEwasci,

11) zapewnienie wkciwego stanu bhp oraz ppdudynku i pomieszche
12) zaopatrywanie wrodki czystadci studentéw i doktorantéw oraz pracownikow obstugi
13) zapewnienie pogdku na chodnikach i placach przylegtych do budydému studenta.
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§ 57

Do zada Dziatu Nauki nalezy w szczegdlngci:

1) koordynowanie prac zwkanych z przygotowaniem wnioskow na dziatathstatutovy
oraz wnioskow o finansowanie projektéw badawczych,

2) wystawianie zleag realizacji prac badawczych w ramach dziatatmo statutowej,
koordynowanie indywidualnych projektéw badawczygrzyjmowanie, weryfikacja pod
wzgledem formalnym wnioskéw, przyjmowanie raportéw etapoh i kancowych),

3) prowadzenie dokumentacji realizowanych w Uczelnjgktéw badawczych (wnioskow
o finansowanie projektow badawczych, umow, aneksdaportow i sprawozda
z realizacji),

4) prowadzenie kartotek rozlicadinansowych prac badawczych z funduszy przeznacion
na ich realizagj,

5) kontrola formalno-rachunkowa realizacji prac badawb dotycacych zada
realizowanych przez dzial,

6) prowadzenie rejestru uméw finansowanych w ramachvadzonej w Uczelni dziatalgoi
naukowo-badawczej i gromadzenie dokumentacji z doesu (umowy o dzieto, umowy
zlecenia, rachunki w ramach realizowanych projekbt@gawczych),

7) sporadzanie faktur dotyegcych przewodow doktorskich i habilitacyjnych orazsppowan
0 nadanie tytulu profesora przeprowadzanych w Wizetaz w zakresie realizowanych
w Uczelni prac naukowo-badawczych,

8) prowadzenie pozabilansowej ewidencji aparatury,

9) sporzdzanie sprawozdiez dziatalndci naukowo-badawczej,

10) prowadzenie dokumentacji dotycej udzielenia urlopéw naukowych,

11) koordynowanie prac w zakresie przyznawania stypemdioktoranckich oraz stypendiéw
doktoranckich z dotacji podmiotowej na dofinansoieaada projakaciowych,

12) prowadzenie i ewidencja korespondencji dodgeg finansowania przewoddéw doktorskich,
postpowar habilitacyjnych lub o nadanie tytulu profesora gmmowadzanych przez
pracownikdw poza Uczelyi

13)sporadzanie planu rzeczowo-finansowego projektow/grantéwkoordynowanie jego
realizacji, sporgdzanie budetu kosztéw rozwoju kadry naukowej i koordynowajggo
realizacji,

14) przygotowywanie aktualizacji wewtrznych aktéw prawnych Uczelni w obszarze naukowo-
badawczym,

15) kontrola wnioskéw organizowanych w Uczelni konfegemaukowych, prowadzenie ich
rejestru oraz kontrola zgodéw rozliczenia konferencji z wnioskiem,

16) koordynacja prac zwranych z prawidtowym funkcjonowaniem Zintegrowanegystemu
Informatycznego (zwanego dalej ZSl) — obszar nauka,

17) obstuga administracyjna Senackiej Komisji Badkaukowych, Rozwoju Kadr i Wspétpracy
Z Zagranig,

18) obstuga sekretariatu prorektora ds. nauki i wsg@pz zagranic

§ 58

Do zada Biura Wspotpracy z Zagranica nalery w szczegolngci:

1) rozwijanie kontaktéw z partnerami zagranicznymisgczegolnéci z miedzynarodowymi
instytucjami szkolnictwa wiszego,

2) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o0 e¢dmynarodowych programach,
konferencjach, szkoleniach, stypendiach dla pradawi studentow,

3) obstuga wymian ngdzynarodowych studentow i pracownikéw Uczelni w aam
miedzynarodowych programow edukacyjnych,

4) opracowywanie projektow uméw z instytucjami zageaniymi,
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5) koordynacja wspétpracy w ramach bilateralnych unndiadzynarodowych,

6) organizacja pobytéw w Uczelni cudzoziemcéw (pradewynstudenci),

7) przygotowywanie dokumentow i rozliazefinansowych zwjzanych z zagranicznymi
wyjazdami pracownikow i studentéw Uczelni,

8) promocja Uczelni poza granicami, w tym koordynatjatar zwigzanych z promogjoferty
edukacyjnej Uczelni poza granicami kraju,

9) obstuga administracyjna cudzoziemcdéw ubigegggh s¢é o0 przygcie na studia
oraz odbywajcych studia i studia doktoranckie w Uczelni,

10) rozliczaniesrodkow przeznaczonych na wspotpraczagranig,

11) prowadzenie rejestru umow ¢gdizynarodowych zawieranych przez Uczelni

12) koordynacja Programu Erasmus,

13) promocja Uczelni poza granicami kraju,

14)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnzakresie zadarealizowanych przez
Biuro Wspétpracy z Zagrani¢c

15) opracowywanie danych statystycznych i sprawézdat. cudzoziemcéw, udziatu Uczelni
w miedzynarodowych programach edukacyjnych na potrzelgwmatrzne, MNiISW,
Narodowej Agencji Programu Erasmus, Komisji Eurskigjj, rankingow, itp.,

16) przygotowywanie aktualizacji wewtrznych aktow prawnych Uczelni w obszarze
wspOtpracy z zagranic

17)sporadzanie budetu kosztow dotyegrych zadéa realizowanych przez biuro
i koordynowanie jego realizaciji,

18) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych finanaoych w zakresie prowadzonej
wspOtpracy z zagramici gromadzenie dokumentacji z tego zakresu (umowsizieto,
umowy zlecenia, rachunki w ramach realizowanycregsewzie¢ w zakresie wspotpracy
Z zagranig,

19) kontrola formalno-rachunkowa realizacji przesigtie¢ w zakresie wspotpracy z zagraqic

MMMM@MD&MMKM@I d i

§59

Do zakresu dziatani&ekcji Promocji i Rekrutacji nalery w szczegolngci:
1) w zakresie rekrutacji:

a) opracowywanie terminarza przebiegu rekrutacji iazadwanie jego realizaciji,

b) wspodipraca z sekretarzami komisji rekrutacyjnych,

c) udzielanie informacji kandydatom na studia,

d) nadzorowanie prawidtowoi sporadzania przez komisje rekrutacyjne dokumentacji
Z przebiegu rekrutacji,

e) obstuga administracyjna komisji rekrutacyjnych,

f) przygotowanie i obstuga systemu elektronicznej ugagji na studia wisze
oraz podyplomowe,

g) obstuga ZSI w zakresie przypisanych obaakibw,

2) w zakresie promocji:

a) sporazdzanie planu zamdéwiepublicznych dotycgeych promocji i rekrutacii,

b) opracowywanie rocznego planu dziataformacyjno-promocyjnych,

c) prowadzenie kampanii promocyjnej Filii,

d) opracowywanie i przygotowywanie materiatdbw promoggih,

e) przygotowywanie i zlecenie wykonania gatbw reklamowych,

f) koordynacja dzialareklamowych i promocyjnych podejmowanych przez zigty,

g) opracowywanie ofert i udziat w targach edukacyjnych

h) organizowanie imprez promygych Filie w réznychsrodowiskach,

i) koordynowanie informacji promagych kierunki studidw na stronie internetowej Filii
i ich aktualizacja,
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i) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji fotomaiej uroczystéci, wydarzé
i imprez.

Jednostki administracyjne podporzdkowane
dziekanom

§ 60

Do zakresu dziatanidziekanatownalery w szczegolnéci:

1) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji os6b petych na studia decygjkomisji
rekrutacyjnych,

2) sporzdzanie umow o studia i ich aktualizacja,

3) tworzenie bazy danych dla potrzeb i przebiegu éwdspraw socjalno-bytowych studentow
i doktorantow oraz wszelkich optat zyganych z tokiem studiow,

4) prowadzenie dokumentacji dotycej toku studiow i pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow,

5) prowadzenie ewidencji studentow i doktorantéw ylisizienniki),

6) przyjmowanie dokumentéw, przygotowywanie projektowlecyzji 0 przyznaniu
lub nieprzyznaniu stypendiéw dla studentéw i dokitdéw, naliczanie stypendiow
i sporadzanie list wypfat,

7) wystawianie i wydawanie studentom indekséw, legdgjn studenckich, kart
egzaminacyjnych, Zaiadczea, dyplomow, suplementéw do dyplomow,

8) wystawianie i wydawanie doktorantom indekséw, hamiacji, zawiadcze i dyplomow,

9) prowadzenie petnej dokumentacji oraz sprawgzamych z otwieraniem i zamkiem
przewodéw doktorskich i habilitacyjnych, pesbwar o nadanie tytutu profesora
oraz o0 nadanie tytutu doktohenoris causa,

10) przygotowywanie dokumentacji do egzaminow dyplomciy
a) obliczaniesrednich ocen,

b) przygotowywanie protokotéw do egzamindw,

c) sporzdzanie wykazu absolwentow do nadania numerdéw dyplom

d) sporzdzanie dyploméw wraz z suplementami,

e) przygotowywanie i wydawanie absolwentom swidczéh o odbytych studiach,
dyplomow i suplementow, w tym obealycznych oraz wypiséw z indekséw,

11) prowadzenie spraw zwianych z rozpisaniem konkurséw na stanowiska miangah
nauczycieli akademickich wraz z obawailjaca dokumentadj,

12) przyjmowanie poda od studentow i doktorantow, przygotowanie matéviatla dziekana
niezkednych do podjcia przez niego decyzji oraz przygotowywanie prijek decyzji
administracyjnych w sprawach wymagm@ajch decyzji administracyjnych,

13) udzielanie informacji w sprawach wynikaych z regulaminu studiow,

14)sekretarska obstuga dziekana i prodziekanéw orasegp& rad wydziatow, kolegium
dziekaskiego, komisji ds. oceny nauczycieli akademickiclvydzialowe] komisiji
ds. jakdci ksztatcenia,

15) sporzdzanie sprawozaa

16) wydawanie studentom @aaiadczeé do bankow udzielagych payczek studenckich,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplygejch do dziekana,

18) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studergtiwdiow zagranicznych,

19) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat za ushdgikacyjne i konferencje naukowe,
monitorowanie wptat studentow, doktorantow, uczi&stn studiow podyplomowych,
kursow i szkolé oraz konferencji naukowych, czuwanie nad terminowggzekwowaniem
wplat,

20) windykowanie nalenosci od studentow i doktorantbw oraz osob skmeych z listy
studentéw i doktorantdéw, uczestnikbw studiow podypbwych, kurséw i szkote
oraz konferencji naukowych,

21)sporadzanie planéw zamowie publicznych wydziatu i zapotrzebowana zakupy
i wykonanie ustug,
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22) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,
23) prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania oraz rozliczanigzsnich.

§61

Do zakresu dziatanisekretariatow instytutow (katedr) i jednostek miedzywydziatowych nalezy:
1) sporadzanie dokumentacji zazanej z realizagjprocesu dydaktycznego:
a) sporadzanie plandw studidw (stacjonarnych i niestacjopein oraz podyplomowych),
b) sporzdzanie organizacji ze¢ na poszczegolnych kierunkach i formach studiéw,
c) uktadanie semestralnych rozktadowezaij udostpnianie ich na stronach internetowych
dla pracownikdéw i studentow,
d) sporzdzanie wykazu promotoréw oraz tematéw prac dyplogubw (licencjackich
i magisterskich),
2) prowadzenie dokumentacji zyzianej z umowami dydaktycznymi:
a) sporzdzanie uméw i kompletowanie dokumentacji do nich,
b) prowadzenie rejestru uméw i rachunkoéw do tych uméw,
3) sporadzanie indywidualnych kart okgzien dydaktycznych nauczycieli akademickich,
4) sporadzanie kalkulacji kosztow dydaktycznych, w tym taamych kierunkéw studiow,
5) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie aknjestki,
6) sekretarska obstuga kierownika jednostki i orgakolegialnych,
7) sporzdzanie sprawozdastatystycznych i innych.

Jednostki administracyjne podporzdkowane
kanclerzowi

§ 62

Do zada Dzialu Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnéci:

1) okreslanie trybu realizacji zamowiezgodnie z ustagv— Prawo zaméwiepublicznych,

2) przeprowadzenie procedury realizacji zamdwizgodnie z ustagy — Prawo zamowie
publicznych,

3) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie ridmbj dokumentacji zwrzanej
Z przeprowadzonymi przetargami,

4) administrowanie umowami ¢bacymi efektem udzielenia zamoéwienia publicznego
oraz gromadzenie dokumentacji dotyozj zamowié publicznych,

5) prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjarzetargowych,

6) sprawdzenie zgoddoi sktadanych elektronicznie zapotrzebéws zakup towaréw, ustug
i robot budowlanych oraz na zawarcie umow cywilmawmych z planem zaméwie
publicznych,

7) terminowe przekazywanie informacji do @du Zamowié Publicznych,

8) opiniowanie uméw tworzonych przez inne jednostlgamizacyjne Uczelni (dotygze np.
organizacji obozu, wynegia transportu, reklamy, wyjazdéw grupowych itp.)
w odniesieniu do przepiséw ustawy — Prawo zamawigblicznych,

9) przekazywanie zapotrzeboivedo akceptacji kwestora i kanclerza,

10) przyjmowanie wnioskéw zgtaszajych konferencje naukowe i inne imprezy organizosva
przez Uczelri. Wspdlpraca z organizatorami przy realizacji tyzdmierzé, dotyczca
zgodnej z przepisami ustawy — Prawo zaméwpeablicznych realizacji zakupow towaréw
i ustug,

11)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelrdypopracowywaniu plandw zakupéw
towaréw, ustug i robét budowlanych,

12) przygotowywanie projektow uméw z kontrahentami Vkresie zada realizowanych przez
dziat,

13) opisywanie faktur za zakupione towary, ustugi i atb budowlane, ich wkziwa
klasyfikacja, tj. okrélenie sposobu realizacji zakupu, zgoftioz zapotrzebowaniem,
przekazywanie zaopiniowanych i zaewidencjonowarigktur do Dziatu Finansowego,
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14) sktadanie reklamaciji w przypadku otrzymania towaré@zgodnych iléciowo i jakasciowo
ze ztezonymi zamdwieniami i zawartymi umowami,

15) zlecanie montau i uruchamiania aparatury, maszyn igaz,

16) zlecanie napraw aparatury, maszyn pdea,

17) prowadzenie obowkujacej sprawozdawczoi,

18) prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami, datypeh zakupu towarow, ustug i robét
budowlanych,

19) prowadzenie niezlginej korespondenciji z kontrahentami i jednostkamganizacyjnymi
Uczelni.

§63

Do obowizkdéw Dziatu Infrastruktury Teleinformatycznej nalezy zapewnienie funkcjonowania
i rozwoju Bcznaci informatycznej i telefonicznej Uczelni, w tym mdw studenta, poprzez
administrowanie, konserwagj nadzOor oraz rozbudaw sieci i jej uradzea aktywnych,
Z wylgczeniem serwerdw aplikacyjnych oraz wspétpraczewrtrznymi dostawcami ustug w tym
zakresie. Do zadeDziatu naley w szczegoIngci:
1) uzgadnianie zasad tworzenia pgogy i transmisji danych,
2) wspottworzenie merytorycznych zasad porozunnieregulowa formalno-prawnych,
3) nadzorowanie budowy lub zestawiania fizycznych, reguenych przyaczy do Sieci
Komputerowejuniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (zwatadg] SK),
4) koordynacja parametrow i konfiguracja zestawianyolSK traktéw,
5) monitorowanie pracyatzy i utrzymywanie okrdonych z dostawgcparametrow,
6) administrowanie serwerami z vggizeniem serwerdw aplikacyjnych,
7) zarzdzanie urgdzeniami sieci szkieletowej,
8) zaradzanie organizagijfizycznych segmentéw sieci i sieci wirtualnych SK,
9) zarzdzanie wykorzystywanymi w SK pulami adresow siegioky
10) zarzdzanie tablicami routingu w SK,
11) administrowanie wydzielansiech komputerovg Miasteczka Akademickiego,
12)rozwijanie i zarzdzanie systemami okablowania strukturalnego,
13) konserwacja i monitorowanie funkcjonowania trak&wattowodowych oraz ueglzeh sieci
bezprzewodowej,
14)administrowanie i konserwacja gdzen teletransmisyjnych (mediakonwertery, modemy),
15) monitorowanie systemow zasilania, chtodzenia, wanjy i klimatyzacji serwerowni
weztow szkieletowych SK,
16) opracowywanie przedmiotu zamowienia przy zakupagotzesl i ustug niezbdnych do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania infrastauitteleinformatycznej,
17) utrzymywanie zintegrowanego systermozndsci, administrowanie systemem telefoni,
18) inwentaryzacja sieci,
19) opracowanie i uaktualnianie zasad korzystaniarastfuktury teleinformatycznej,
20) opracowanie i aktualizowanie procedur w zakresigpleezéstwa sieci i urgdzen
sieciowych.

§ 64

Do obowizkoéw Dziatu Aplikacji i Wsparcia Informatycznego nalezy zapewnienie dziatania
i rozwoju aplikacji aywanych w Uczelni poprzez administrowanie, konsejgaerwis oraz nadzor
nad serwerami aplikacyjnymi i innym sptem (komputery, spez peryferyjny, kioski informacyjne,
terminale systemu wideokonferencji) i oprogramowami oraz wsparcie techniczne dla
uzytkownikéw oprogramowania i zasobow sieciowych. &zdpowiada za bezpiecmwo sieci,
aplikacji oraz danych, a w szczeg&nobza dziatanie systemu ich kopii. Do zad@ziatu naley
w szczegolngci:

1) opracowanie i aktualizowanie procedur w zakresipigezéstwa aplikaciji i danych,

2) wspoéttworzenie merytorycznych zasad porozuniieregulowa formalno-prawnych,

3) dystrybucja i inwentaryzacja oprogramowania oregncji,
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4) administrowanie serwerami systemow wspomgmyagh zarzdzanie Uczelrs,

5) administrowanie aplikacjami: Uczelnia XP, finansekgikgowym, personelowym, obrét
towarowy, rekrutacja, biblioteczny ALEPH, elektromej legitymacji studenckiej (SELS),
system dogpowy Miasteczka Akademickiego oraz rgstymi wprowadzonymi w Uczelni,

6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) i kteonicznej Platformy Administracyjnych
Ustug Elektronicznych (e-PUAP),

7) projektowanie i prowadzenie serwisu www.ujk.edugplalke jego biegce aktualizowanie,

8) obstuga kont poczty elektronicznej (dodawanie westie kont),

9) administrowanie systemem i licencjami oprogramowaaritywirusowego,

10) opracowywanie przedmiotu zamowienia przy zakupacprz¢gl komputerowego
i towarzysacego oraz spezu audiowizualnego,

11)wydruk elektronicznych legitymacji studenckich, eamienie aktualniei certyfikatow,

12) obstuga wideokonferenciji, imprez uczelnianych,

13)wspotpraca z informatykami Filii i wydziatowymi wakresie pomocy technicznej,

14)wdrozenie procesu obiegu, sktadowania i archiwizowaniakuchentdow w wersji
elektronicznej.

§ 65

Do zada Dziatu Administracyjno-Gospodarczegonalezy w szczegolngci:
1) w zakresie administracyjnym:

a) przygotowywanie i uzgadnianie uméw najmu i dzéevy oraz prowadzenie spraw z tym
zwigzanych:

- centralnego rejestru uméw najmu i dzeary sktadnikow majtkowych zawieranych
przez Uczelni z osobami prawnymi oraz osobami fizycznymi,
— wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami geeawadzenie ich ewidenciji,

b) prowadzenie ewidenciji i rozlicagrodkow czystéci itp.,

c) nadzorowanie wykonania zobaaan wynikajagcych z tytutu najmu i dzieawy
sktadnikbw majtkowych Uczelni i podejmowanie dzidta mapgcych na celu
wyegzekwowanie nakmosci z tych tytutow,

d) prowadzenie ewidencji zatrudnianych i zwalnianycacpwnikow obstugi w obiektach
dydaktycznych,

€) nadzorowanie pracy 0oséb adminisgayjch obiektami dydaktycznymi,

f) prowadzenie ewidencjisrodkow trwalych i wypossgenia w budynku rektoratu
oraz sporzdzanie wnioskéw do komisji likwidacyjnej,

g) rozliczanie godzin pracy pracownikow obstugi,

h) nadzorowanie pracy Sekcji Kancelarii,

i) prowadzenie ewidencji faktur za korzystanie z medi® budynku rektoratu (energia
elektryczna, gaz, wodacieki, wywo6z smieci, telefony, RTV) oraz opisywanie faktur
zgodnie z miejscem powstania kosztow,

2) w zakresie gospodarczym:

a) prowadzenie spraw zg#anych z wydawaniem pracownikom odzie roboczej,
ochronnej i sprgu ochrony osobistej,

b) wprowadzanie zaméwhe do systemu ZSI,

C) zamawianie pieezi i piecatek, prowadzenie ich ewidencji, likwidacja pietak,

d) zabezpieczenie, przygotowanie w zakresie materigiowiechnicznym inauguracji roku
akademickiegoswieta Uczelni, posiedze Senatu, kolegium rektorskiego oraz komis;ji
senackich,

e) zlecanie do Dziatu Techniczno-Budowlanego lub naraérz wykonania naprawy
i konserwacji urzdzen, mebli, sprztu biurowego itp.,

f) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem pdkm i czystéci w obiektach
dydaktycznych i na terenach wokot obiektow,

g) prowadzenie spraw zgaanych z wynajmowaniem pomieszaz#a potrzeb Uczelni,

h) zabezpieczenie sprawnej obstugi informaciji telefanéj i teleinformatyczne;.
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§ 66

Do zakresu dziatani&ekcji Kancelarii nalezy w szczegolngci:

1) przyjmowanie oraz rozdzielanie przychadej korespondencji wewitrznej i zewgtrznej
oraz przesyiek,

2) prowadzenie rejestru wptywow specjalnych i wéetowych,

3) przyjmowanie i nadawanie listow i przesytek,

4) wysylanie pism i przesyiek,

5) przyjmowanie pism sktadanych beZpednio przez interesantow (faktury itp.),

6) rozprowadzanie pism, materiatow, zapras#p., kierowanych bezgoednio przez witadze
Uczelni do jednostek organizacyjnych lub imienmepdacownikéw Uczelni,

7) wykonywanie czynn&i zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnegzemi.

§ 67

Do zakresu dziatania oséldministruj gcych obiektami dydaktycznyminalezy w szczegOIngi:

Do

1) nadzér nad utrzymaniem paedku i czystéci we wszystkich pomieszczeniach
administrowanych obiektow, a tak na dachach, chodnikach i placach przylmyah do
obiektow,

2) prowadzenie ewidencji faktur za korzystanie z megliéh opisywanie i rozliczanie,

3) prowadzenie ewidencji sgt znajdujcego s w administrowanych pomieszczeniach,
uaktualnianie jej oraz uzgadnianie w citomych terminach z Dziatem Kegjowdci,

4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ggzen technicznych skgcych eksploatacji
obiektu,

5) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia zij@gdgo s¢ w obiekcie, zgtaszanie
szkdd do ubezpieczyciela,

6) dbanie o naleyty stan bhp oraz ppq

7) wnioskowanie do komisji likwidacyjnej o zlikwidowan zbednych lub zaytych srodkéw
trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,

8) zgtaszanie potrzeb w zakresie przeprowadzenia rE&markonserwacii,

9) zabezpieczenie obiektu w odpowiedni gpigospodarczy,

10)sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem olakdw przez firmy ochranigge
i spratajgce obiekt oraz nad wykonywaniem obgekow shzbowych podleghych
pracownikdéw obstugi, rozliczanie ich czasu pragyzedkiadanie niezilnych dokumentow
do Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego,

11)wystepowanie do kanclerza za gednictwem kierownika Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego z wnioskami o przyznanie podlegtyrmacgwnikom nagrod, a tak
o ukaranie za niewdaiwe wywigzywanie s¢ z obowazkow stzbowych,

12) zaopatrywanie pracownikdw obstugi zatrudnionych dimaistrowanym obiekcie wrodki
czystaci,

13) terminowe wykonywanie zalet®rganow kontrolnych.

§ 68

zakresu dziataniBzialu Transportu i Zaopatrzenia nalezy:

1) organizowanie i zabezpieczanie przewozu 0sOb (pnaik@w i studentow), materiatdw,
sprztu i aparatury Uczelni,

2) zabezpieczanie wdaiwej eksploatacji pojazdéw samochodowych,

3) opracowywanie planéw potrzeb materialowych ¢sck zamiennych dla eksploatowanych
pojazdéw,

4) organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcoéw,

5) rozliczanie kierowcéw z paliwa, zgodnie z obgauijacymi normami zaycia,

6) prowadzenie obowkujacej ewidencji, sprawozdawcsm i rozliczen zwigzanych
z eksploatowanymi pojazdami,
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7) terminowe zatatwianie spraw zyganych z rejestraaj przeghdami technicznymi pojazdow
oraz ich ubezpieczeniem,

8) wnioskowanie o zakup i sprzedarodkow trwatych oraz przedmiotow nietrwatych
zwigzanych z transportem,

9) dokonywanie zakupow towardéw zgodnie z zapotrzebdawainposzczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni na podstawie ustawy — Prasmmowié publicznych,

10) prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi il@keotnego aytkowania,

11)wtasciwe sktadowanie zakupionych i magazynowanych rigtev i zabezpieczenie ich
przed kradzigg i zniszczeniem,

12) prowadzenie planowej gospodarki magazynowej, w gmaliza stanéw magazynowych
i uptynnianie zapaséw,

13) prowadzenie niezlginej korespondenciji z kontrahentami i jednostkamganizacyjnymi
Uczelni w sprawach zaopatrzenia i transportu.

§ 69

Do zakresu dziatani8ekcji ds. Inwentaryzacjinalery w szczegolngci:

1) sporazdzanie planu inwentaryzacjiagjtej, zgodnie z obowkujacymi przepisami,

2) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyinyterminéw przeprowadzenia
inwentaryzaciji,

3) prowadzenie inwentaryzacjiagitych, rocznych i doraych,

4) udzielanie instruktau i kierowanie pragzespotow spisowych, w przypadku ich powotania,

5) wyrywkowe kontrolowanie prawidtowigi przeprowadzenia inwentaryzacji prowadzonej
przez powotane zespotly spisowe,

6) prowadzenie dokumentacji zygianej z przeprowadzeniem spisu,

7) przekazywanie materiatdbw inwentaryzacyjnych — pazegnim sprawdzeniu ich pod
wzgledem formalnym — do Dziatu Kgyowdsci, w celu rozliczenia ksgowego
inwentaryzaciji,

8) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwentatyzac

9) informowanie kanclerza o istnggych nieprawidtowéciach w gospodarowaniu mieniem
Uczelni,

10) sporzdzanie sprawozdania z realizacji planu inwentanyzéggtej.

§70

Do zakresu zadaosoby zatrudnionej ndamodzielnym Stanowisku ds. Socjalnych Pracownikow
nalezy w szczegolngci:

1) opracowywanie programow i planow dziatadoosocjalno-bytowej w ramach posiadanych
na ten cefrodkow ZFSS, zgodnie z Regulaminem £8,

2) realizowanie decyzji administratora 5 w zakresie podziakrodkéw funduszu,

3) organizowanie opieki i emych form pomocy dla pozostaych w trudnych warunkach
zyciowych pracownikéw i ich rodzin, bytych pracownik (emeryci i rendgci) i ich rodzin,
a take rodzin zmartych pracownikéw, zeodkéw ZFSS poprzez przyjmowanie wnioskow,
przedstawianie ich Komisji Socjalnej i administratei ZFSS, sporadzanie list do wyptaty
srodkow na:
a) zapomogi losowe,
b) dofinansowanie opieki nad dzmi w ztobkach i przedszkolach,

4) wykonywanie zada zwigzanych z udzielaniem pgczek  mieszkaniowych
z zakladowego funduszu mieszkaniowego: przyjmowammeoskow, prezentowanie ich
na posiedzeniach Komisji Socjalnej, spmoizanie umow, spogedzanie list wyptat payczek,

5) wykonywanie prac zvgzanych z:
a) dofinansowaniem krajowego i zagranicznego wypocaypkacownikéw i ich rodzin,

emerytow i rencistow i ich rodzin,
b) dofinansowaniem wypoczynku dzieci pracownikbw nalok@ach i obozach
oraz w formach organizowanych przez rodzicow wesmyan zakresie,
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6)

c) organizowaniem wycieczek, imprez sportowych, ayyatych i kulturalnych dla
pracownikéw, bytych pracownikéw Uczelni i cztonkdeh rodzin,

d) organizowaniem imprez dla dzieci pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji X5 i Komisji Socjalne;.

§71

Do zakresu dziatanidierownika Hotelu Asystenta naley w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

zalatwianie wszystkich spraw zgianych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem
mieszkacoOw Hotelu Asystenta oraz miestkastwzbowych Uczelni i prowadzenie
na biezgco zwigzanej z tym dokumentaciji,

sporzdzanie umow najmu mieszkalokali, prowadzenie ich rejestru,

sporadzanie listy potcen za mieszkania wynajmowane przez pracownikow
i przekazywanie ich do Dziatlu Ptac oraz wystawiarfigktur dla instytucji i oséb
wynajmupcych pokoje hotelowe,

wyposaenie pomieszcze w meble i urzdzenia oraz spet ppaz., ich oznakowanie

i dbatai¢ o ich stan techniczny,

przyjmowanie wptat za dofaie wynajmowane pokoje hotelowe i odprowadzaniekasy
Uczelni,

sporzdzanie protokotdw z zaistniatych zniszaizeib kradzigy mienia znajdujcego s¢

w uzytkowaniu mieszkacOw oraz sporgizanie list do posicen kauciji,

zapewnienie terminowej wymiany bieliznyotelowej,

zapewnienie czysfoi i poradku w obiekcie Hotelu Asystenta oraz w jego otodazen
zapewnienie wigciwego stanu bhp i pgiq

zapewnienie okresowych przedbw stanu technicznego i sanitarnego budynku Hotelu
Asystenta oraz opracowywanie wnioskow w zakresigorddw i konserwaciji.

n0stid . . I !
zaskpcy kanclerza ds, technicznych

§72

Do zakresu dziataniBziatu Techniczno-Budowlanegmalery w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

opracowywanie wspolnie z zytkownikami poszczegodlnych obiektéw (dziekanami,

dyrektorami instytutéw, pracownikami administioymi obiekty) planéw inwestyciji,

remontdbw i adaptacji na podstawie dokonanych pggégl i analiz potrzeb

oraz przedstawianie ich kanclerzowi, spdeanie i uzgadnianie wymaganej dokumentacji

zwigzanej z realizagjplandw inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie wspnych zateen dotyczcych koncepcji realizacyjnych inwestycji

oraz remontéw kapitalnych budynkow,

przygotowywanie przedmiotu zaméwienia do przetargda inwestycje, konserwacje

urzadzen i remonty, zgodnie z planem inwestycji i planenmoatow oraz uczestnictwo

w komisjach przetargowych iinnych zmanych z zakresem dziatania,

organizowanie procesu inwestycyjnego dla planowlarigaestycji poprzez organizowanie

przygotowania inwestycji i ich realizacji zgodnieigtavg — Prawo budowlane,

wspotpraca z instytucjami i jednostkami wspotucziggicymi w przygotowywaniu

i realizacji inwestycji i remontéw,

nadzér nad realizagj planéw inwestycyjnych i remontowych systemem wewamym

lub systemem zleconym, zgodnie z zawartymi umowamaz pehy dokumentag

przetargow,

udziat w komisjach odbioru inwestycji i remontéwaarczuwanie nad kompletowaniem

dokumentacji inwestycji oraz wdaiwym jej rozliczeniem,

prowadzenie i aktualizowanie danych o obiektackyw.

a) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji techngjzprojektowej obiektow Uczelni
W porozumieniu i wspoétpracy z kierownikami obiektow
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b) kompletowanie i archiwizacja dokumentow, dziennikdwdow, korespondencji, decyziji
nadzoru budowlanego, stsapozarnej, sanepidu, zwianych z realizagjinwestycji
i remontow uytkowanych obiektéw,

c) dokumentacji obejmuygej aktualny stan techniczny obiektéw budowlanyazelni
wynhikajacy z przeprowadzonych okresowych praegdw budowlanych,

9) prowadzenie okresowych przedgbw stanu technicznego obiektéw budowlanych
i wnioskowanie 0 przeprowadzenie prac remontowychkonserwacyjnych
wraz z przedtgeniem analizy kosztowej prac,

10) dokonywanie odbioréw technicznych ieéziowych realizowanych inwestycji, remontow,
konserwacji, ktore stanowi podstaw do zaptaty zgodnie z warunkami o#enymi
w umowach z wykonawcami,

11) sktadanie zapotrzebowana zakup materiatow budowlanych, konserwatorskgch

12) sprawowanie nadzoru budowlanego zgodnie z posyadanprawnieniami budowlanymi
i prawem budowlanym,

13)uczestniczenie w okresowych przgiach technicznych i gwarancyjnych obiektéw
oddanych do zytku, egzekwowanie usuwania usterek budowlanych,

14) przygotowywanie wnioskow, informacji oraz innycteniizdnych dokumentow dotygeych
inwestycji i remontéw na potrzeby MNiISW,

15) sprawowanie nadzoru nad pgeekcji Eksploatacii,

16) okresowe kontrole ksg budowlanych obiektow prowadzonych przez admiaistow
obiektow i formutowanie wnioskéw i zalete

17)wspotdziatanie z Dzialem Finansowym w zakresie icaehia dotacji na inwestycje,
zgodnie z rozpoeglzeniem w tej sprawie.

§73

Do zakresu dziatani8ekcji Eksploatacji nalezy:

1) przeprowadzanie napraw, drobnych prac remontowydkoriserwatorskich w zakresie
instalacji sanitarnej i elektrycznej,

2) dokonywanie przegtu stanu technicznego ydzen i wyposaenia budynkow,

3) dokonywanie przegtu stanu technicznego stacji trafo i adzen energetycznych,
przedstawianie zalefié wnioskow,

4) podejmowanie prac w zakresie usuwania awarii iasfial centralnego ogrzewania,
sanitarnych, elektrycznych, wodnych i kanalizacgimy budynkach Uczelni,

5) zapewnienie zaopatrzenia w materialy, gdeza i sprzt niezledny do przeprowadzenia
napraw i remontow,

6) ewidencja, analiza i rozliczanie materiatow, Rde | sprztu pobranego do realizacji zada

7) wykonywanie na zlecenie administratorow obiektowratypw §lusarskich (bram, krat,
elementéw ogrodzenia itp.),

8) utrzymywanie stalego kontaktu z administratoramiektdw, inspektorem ds. bhp i ppo
w zakresie wykonywanych zatla

9) zapewnienie przestrzegania przy realizacji pracwidmjacych przepisow bhp i ppqg
oraz uregulowi& obowizujacych w Uczelni,

10)prowadzenie  magazynu materiatbw  budowlanychilusarskich, elektrycznych
i hydraulicznych dla wykonywania drobnych naprakonserwacji w zakresie eksploatacji
obiektow dydaktycznych Uczelni,

11) prowadzenie petnej ewidencji materiatdwdipcych na stanie magazynu i ich racjonalne
zagospodarowanie,

12)prowadzenie analizy zapaséw magazynowycledatych na stanie magazynu
i przedstawianie wnioskow kanclerzowi.
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§74

Do zakresu dziataniaDzialu Administracyjno-Gospodarczego i Technicznego nalezy
w szczegolngi:
1) w zakresie administrowania obiektami:

a)

b)

f)

g)

h)
i)
)
K)
)
m)
n)

0)

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem pdkm i czystéci w obiektach

dydaktycznych i na terenach wokét obiektow,

prowadzenie ewidencji i rozlicae

- wydanych podleglym pracownikom nadzi pracy, oleju opalowego i spim
gospodarczego,

— wydanych pracownikom obstugi odzie roboczej, ochronnej i sptii ochrony
osobistej,

— wydanych pracownikom napoi chtagzich w okresach wysokich temperatur,

zamawianie pieezi i piecatek, prowadzenie ich ewidencji, likwidacja pigtek.

zabezpieczenie w zakresie materialowym i technicenyinauguracji roku

akademickiego, konferencji naukowych, rad wydzigiy

przygotowywanie i uzgadnianie umow dz&wy i najmu oraz prowadzenie spraw z tym

zwigzanych:

— prowadzenie rejestru umow najmu i dzewy skladnikow majtkowych
zawieranych przez Fidiz osobami prawnymi oraz osobami fizycznymi,

— wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami gpeawadzenie ich ewidenciji,

- przygotowywanie kalkulacji kosztéw do umow, analizmie wysokéci stawek
czynszu i inicjowanie ich zmiany,

— nadzorowanie wykonania zobawin wynikajgcych z tytutu najmu i dzieawy
i podejmowanie dziataw celu wyegzekwowania naieosci z tych tytutow,

Zlecanie wlasnym pracownikom lub na zewn wykonania konserwacji i naprawy

mebli, sprztu biurowego itp., oraz zabezpieczenie obiektu wpavdedni sprzt

administracyjno-biurowy i gospodarczy,

prowadzenie ewidencji faktur za korzystanie z mediénergia elektryczna, gaz, woda,

scieki, wywoz smieci, telefony, RTV) oraz opisywanie ich zgodnie nziejscem

powstania kosztow,

prowadzenie spraw zgdanych z wynajmowaniem pomieszazi#a potrzeb Filii,

rozliczanie godzin pracy pracownikéw obstugi w bokiych dydaktycznych,

prowadzenie ewidencji smtu i wyposaenia znajdujcego s¢ w administrowanych

pomieszczeniach, uaktualnianie jej oraz uzgadnmaro&reslonych terminach z Dziatem

Ksiegowaici oraz sporgdzanie wnioskéw o ich likwidagj

zapewnienie prawidiowego funkcjonowania ggzer technicznych znajdggych se

w obiektach Filii,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie mienia, stan pbpz.,

zgtaszanie potrzeb w zakresie przeprowadzenia rEwairkonserwaciji,

zaopatrywanie wszystkich pracownikdw zatrudnionyctadministrowanych obiektach

w srodki czystdci,

terminowe wykonywanie zalea@rgandw kontrolnych,

2) w zakresie inwentaryzacji mgku Filii:

a)

b)

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyinyterminéw przeprowadzenia
inwentaryzaciji,

sporadzanie planu inwentaryzacjiagjtej i przeprowadzanie inwentaryzacjiagiych,
rocznych i doranych,

udzielanie instruktau i kierowanie pragzespotdéw spisowych,

wyrywkowe kontrolowanie prawidtowsgi przeprowadzenia inwentaryzacji przez
powotane zespoty spisowe,

prowadzenie dokumentacji zygianej z przeprowadzeniem spisu,
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f)

9)

przekazywanie materialtdw inwentaryzacyjnych — pozegnim sprawdzeniu ich pod
wzgledem formalnym — do Dzialu Ka&jowasci w celu rozliczenia kspowego
inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwentaryzac

3) w zakresie transportu:

4)

a)
b)

c)
d)

e)

organizowanie i zabezpieczanie przewozu osob, raséier, sprztu i aparatury,
zabezpieczanie wdaiwej eksploatacji pojazdow samochodowych, rozineapaliwa
i czasu pracy kierowcéw,

prowadzenie obowkujacej ewidencji, sprawozdawcam i rozliczen zwigzanych
z eksploatowanymi pojazdami,

terminowe zalatwianie spraw zganych z rejestragj przeghdami technicznymi
pojazdéw oraz ich ubezpieczeniem,

wnioskowanie o zakugrodkow trwalych oraz przedmiotow nietrwatych zmanych
z transportem,

prowadzenie kancelarii ogdélnej,
5) w zakresie inwestycji i remontow:

a)

)
K)

)

m)

n)

0)

opracowywanie wspolnie zzytkownikami poszczegoélnych obiektéw (dziekanami,
dyrektorami instytutéw, kierownikami administracyjni obiektow) planéw inwestycji,
remontdw i adaptacji na podstawie dokonanych pggégl i analiz potrzeb
oraz przedstawianie ich zagty kanclerza ds. Filii,

sporadzanie i uzgadnianie wymaganej dokumentacjiazaumej z realizagj planoéw
inwestycji i remontow,

realizowanie planéw inwestycyjnych i remontowych steynem wewgtrznym
lub systemem zleconym zgodnym z przepisami ustaRyewo zamdwig publicznych,
prowadzenie i aktualizowanie danych o obiektach kdwentacji technicznej

i dokumentacji stanu technicznego oraz prowadzongotontow i modernizaciji),
prowadzenie petnej ewidencji materiatow zakupiongldn potrzeb napraw, konserwaciji
i remontéw, nadzorowanie ich magazynowania, praeai analizy zapasow
magazynowych, racjonalne zagospodarowanie,

sktadanie zapotrzebowa na remonty i zakup materiatbw budowlanych,
konserwatorskich i innych zazanych z zakresem dziatania dziatu,

prowadzenie ewidencji ponoszonych kosztow z zakrelsat budowlanych,
sprawowanie nadzoru i dokonywanie odbioru wykonamabot,

przygotowywanie zapotrzebowa przedmiotu zaméwienia oraz innych niedhych
dokumentéw dotycych inwestycji i remontdéw, udziat w komisjach piergowych
dotyczcych inwestycji i remontow,

udziat w komisjach odbioru inwestycji i remontowaarczuwanie nad kompletowaniem
dokumentacji i wtéciwym jej rozliczeniem,

dokonywanie przegtu stanu technicznego wdzer i wyposaenia budynkdow,
przeprowadzanie drobnych napraw, prac remontowkomserwatorskich,

rozliczanie godzin pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji, analizy i rozliczanie matknv, naredzi i sprztu pobranego
do realizacji zada

na zlecenie administratoréw obiektow wykonywanigrasy sprztu i wyposaenia
budynkéw,

administrowanie obiektami w osiedlu mieszkaniowyriMoeli Bykowskiej.

§75

Do zakresu dziatani&ekcji Informatycznej nalezy w szczegolngri:

zabezpieczenie prawidtowego dziatania funkcjgoygh systemow informatycznych,
instalowanie i konfigurowanie oprogramowania systemgo oraz gytkowego,
konfigurowanie stacji roboczych do pracy izolowarigp sieciowej, organizowanie,
wspotdzielenie zasobéw w sieciach lokalnych,

wsparcie informatyczne procesu wegkaia i obstugi ZSl,

1)
2)
3)

4)
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5) wsparcie informatyczne dla informatycznego systéibliotecznego,

6) administrowanie lokalnsiech komputerowy na terenie Filii oraz akademikow,

7) administrowanie serwerami,

8) zabezpieczenie danych zgromadzonych na serwerdichbé&dacych w administrowaniu
sekcji informatycznej,

9) utrzymywanie i monitorowanie bezpieéagwa sieci lokalnej,

10) nadzorowanie prawidtovgoi pracy sprgtu komputerowego i oprogramowania pracego
na terenie Filii, w tym diagnostyka oraz naprawszsifu komputerowego,

11) helpdesk IT dla pracownikéw Filii obejnygy sprzt i oprogramowanie dalagce witasnécia
Filii,

12)uzgadnianie celowi, planowanie zakupOw, specyfikowanie oraz odbigprztu
komputerowego i oprogramowania,

13) programowanie kart magnetycznych do kserokopiazgikawanych na terenie Filii,

14) planowanie oraz udziat w rozbudowie infrastruktsigciowej LAN,

15)utrzymanie kontaktow z dostawcami ustug internetdwy sprztu komputerowego
oraz oprogramowania.

nostid - . I !
zaskpcey kanclerza — kwestorowi

§76

Do zakresu dziataniBzialu Finansowegonalezy w szczegolngxi:

1) kontrola formalno-rachunkowa przgych dokumentow finansowych,

2) wprowadzenie dokumentéw do wiwych rejestrow systemu informatycznego oraz danyc
do wstpnej dekretacji z powkaniem wydatkédw z planem zamoOwigublicznych do
wygenerowania przelewow,

3) dokonywanie ptatrézi na podstawie zatwierdzonych dokumentéw w forgpedwkowej
lub bezgotéwkowej z odpowiednich rachunkéw bankdwyc

4) wspotpraca z bankami prowag¥mi rachunki bankowe uczelni, w tym m.in. otwiden
i zamykanie rachunkoéw, monitorowanie realizacji aaywch umoéw,

5) rozliczenia finansowe krajowych podsostuzbowych pracownikow,

6) dokumentowanie i wyptata niepetlych w terminie wynagrodzeoraz innych naliosci,

7) windykacja zaliczek gotowkowych udzielanych pracdwm uczelni oraz innych
finansowych obaizen pracownikéw,

8) udzielanie informacji pracownikom oraz bylym pracokom dotycacych rozliczé ich
zobowgzan wobec uczelni,

9) realizacja wyptat gotowkowych i bezgotéwkowych z MED, ZFSS oraz projektow
realizowanych z dofinansowaniem UE, z yo#eniem bezgotéwkowych wyptat
wynagrodzé i ich pochodnych,

10) dokonywanie zwrotdgrodkow piengznych nienalenych i nadmiernych oraz odsetek,

11) monitorowanie termindw regulowania zobewman w celu zabezpieczenia przed
przedawnieniem lub naliczaniem kar z tytulu amén w zaptacie, regulowanie Kkar
pienieznych naliczonych przez kontrahentdéw, ustalanie jaswyanie przyczyn naliczania
kar,

12) biezace monitorowanie ptynrigi finansowej uczelni i informowanie kwestora o \ikach,

13)obstuga kasowa uczelni: podejmowanie wyptat z bardakonywanie wptat nadwgk
gotowki do banku, spogdzanie raportow operacji kasowych,

14) zorganizowanie prawidtowego [ bezpiecznego systemyprzechowywania
oraz przemieszczania pagdzy bankami a kasuczelni wartéci pienigznych, innych
walorow i drukéwscistego zarachowania zyzianych z obiegiem piegdzy,

15) dokonywanie zwrotu wadium wraz z nalymi odsetkami bankowymi,

16) obstuga gotéwkowa i bezgotéwkowa Kasy Zapomogown&akowej.
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8§77

Do zakresu dziataniBziatu Ptac nalery w szczegolngci:

Do

1) naliczanie wynagrodzei innych swiadczé zwiazanych z prag pracownikow Uczelni
i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na pad$t dokumentéw ptacowych,
zgodnie z obowgizujagcymi przepisami,

2) sporadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewow na kargabiste pracownikow,

3) prowadzenie kartotek wynagrodizgracownikéw i ich comiesczna aktualizacja,

4) naliczanie swiadczéh w okresie czasowe] hiezdokw do pracy pracownikéw
oraz prowadzenie kart zasitkowych,

5) ustalanie prawa i naliczaniaviadczé pieniznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierziystwa oraz naliczanigwiadcze z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb
zawodowych, a tale prowadzenie wymaganej przez ZUS dokumentacjimvzgkresie,

6) naliczanie i sporgzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do zayedrtumow zlecenia
i uméw o dzielo,

7) sporadzanie i wysylanie miestznych deklaracji ZUS oraz spadzanie dyspozycji
przelewéw do ZUS,

8) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentdezdstnikow studidow doktoranckich,
naliczanie sktadek,

9) sporadzanie dla kadego pracownika miegiznych informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia sputeicabezpieczenie zdrowotne,

10) sporadzanie zestawie zbiorczych do ustalenia kwoty przelewu zaliczki npodatek
dochodowy,

11)sporadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodachpobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznegoicmeziia podatku pracownikéw,
ktorzy ztazyli wymagane éwiadczenie,

12) wystawianie zéwiadczéi o wynagrodzeniu pracownikéw Uczelni i wykonawcowaw
cywilnoprawnych,

13) wystawianie drukéw do ZUS pracownikéw Uczelni we&d dotyczcej wynagrodze
I innychs$wiadcze pieniznych zwgzanych z prag

14) sporzdzanie sprawozdaiedo GUS w cgsici dotyczicej wynagrodze,

15) wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych stesyie kadrowo-ptacowym,

16) prowadzenie bigcego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikow éei

17)utrzymywanie informatycznego systemu kadrowo-ptaagov w zakresie administracji
merytorycznej, a w szczegokw dokonywanie modyfikacji, zmian bigcych i zmian
wynikajacych z przepiséw prawa oraz ze zmian organizachirnycdJczelni; sporgdzanie
rozliczen kosztow wynagrodzepracownikéw realizajcych w Uczelni projekty unijne,

18)terminowa realizacja zobowdan publiczno-prawnych w wysokoi wynikajacej
z prawidlowego obliczenia.

§78

zakresu dziataniBziatu Ksiegowasci nalezy w szczegolngci:

1) dekretowanie dowodéw kgjowych,

2) ewidencja ksigowa i prowadzenie rozlicaev zakresie FPMSD,

3) ewidencja ksigowa i prowadzenie rozlickew zakresie ZBS, naliczanie odpisow
na fundusz,

4) ewidencja ksigowa i prowadzenie rozlicaev zakresie dziatalrssi naukowo-badawczej,

5) ewidencja ksigowa w zakresie realizowanych projektéw wspoffirmavanych zesrodkdw
funduszy europejskich,

6) ewidencja ksigowa i rozliczanie wynagrodae

7) ewidencja ksigowa w zakresie rozliche z kontrahentami, studentami, pracownikami
i bytymi pracownikami,

8) ewidencja ksigowa pozostatych operacji gospodarczych,

9) monitorowanie termindéw regulowania naiesci i zobowhzan, windykacja nalenosci od
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kontrahentow, pracownikow i bytych pracownikéw,

10) prowadzenie rejestru sprzegld/AT i rejestru zakupdw towarow i ustug VAT,

11) sporadzanie miegicznych deklaracji podatku VAT,

12) prowadzenie ewidencji pozostatych rozliszmibliczno-prawnych,

13) uzgadnianie zapiséw w ewidencji kgowej z zapisami w pozostatych modutach ZSlI,

14) sporzdzanie na wniosek studentow faktur za ustugi edyjkac

15)prowadzenie ewidencji kgjowe] srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych
i prawnych w podziale narddta finansowania,

16) naliczanie amortyzacji mgtku trwatego Uczelni,

17) prowadzenie ewidencji kggjowej obrotu magazynowego,

18) rozliczanie Wydawnictwa,

19) prowadzenie ewidencji pozabilansowej,

20)inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow,

21)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow m#jowych,

22) sporzdzanie sprawozaa

23) aktualizacja programu finansowo-&gowego do obowvaizujacych przepiséw prawa,

24) archiwizacja dokumentéw kgjowych,

25) obstuga Senackiej Komisji Rozwoju, Buedu i Finansow.

8§79

Do zakresu dziatani@8amodzielnego Stanowiska ds. Planowanianaliz nalezy w szczegolngxi:

1) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowiddzelni,

2) koordynacja prac zwranych z przygotowywaniem planéw rzeczowo-finansdwy
jednostek buzktujacych,

3) sporadzanie zbiorczych sprawoztlhudzetowych,

4) monitorowanie realizacji plandéw rzeczowo-finansotvyednostek budbtugcych,

5) sporzdzanie biegcych analiz ekonomicznych,

6) rozliczanie dotacji na zadania z&ane z&wiadczeniami zdrowotnymi,

7) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Senack@misji Rozwoju Budetu
i Finansoéw,

8) kontrolowanie formalno-rachunkowe kalkulacji koszt&ierunkow studiow stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw,

9) wspotpraca z Dziatem Kgjowdasci, Dziatem Finansowym i Dziatlem Ptac.

§ 80

Do zakresu dziataniasekretariatow rektora, prorektoréw, kanclerza, dziekanoéw i irmyc
kierownikdw jednostek organizacyjnych nalev szczegolngci:
1) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji, yizmie jej do zatatwiania waiwym
jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacj
2) prowadzenie terminarza spraw, zehrspotka i narad,
3) udzial w przygotowywaniu oraz protokotowaniu zebrianarad organizowanych przez
przetazonego,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptygeaich do przetoonego.

§81

Zakres dziatania jednostek ogolnouczelnianych astmktue organizacyjn okreslajg odrebne
przepisy.
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Dziat VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§ 82

1. W celu zapewnienia optymalnych warunkéw doskonalestruktury organizacyjnej Uczelni
kierownicy jednostek dziataldoi podstawowej i administracyjnej zobaani ¢ do skiadania
do Biura Organizacyjno-Prawnego wnioskow do#iggzh zmian organizacyjnych (zmiana
podziatu zad#&, zmiana zakresu dziatania, zmiana podgdkawania itp.).

2. Biuro Organizacyjno-Prawne zobawane jest do gromadzenia, opracowywania
i przedstawiania propozycji zmian w regulaminieamgacyjnym kanclerzowi.

§ 83

1. Wywieszanie w obiektach Uczelni plakatéw, obwiesiczarzadzer, regulaminéw, rénego
rodzaju zawiadomiei informacji dotycacych dziatalnéci pozauczelnianej nie mi&€ miejsce
wytacznie za wiedgi uprzednio wyraong zgod rektora lub kanclerza.

2. Udostpnianie materiatdw (dane liczbowe, informacje sbtyzne itp.) oraz udzielanie
wywiadow w sprawach dotygeych dziatalnéci Uczelni mae odbywa si¢ za zgod rektora
lub osoby przez niego upowaone;j.

3. Udostpnianie materiatéw tajnych i poufnych veo odbywa sie wylacznie na podstawie
przepiséw ustawy.

§84

W sprawach skarg i wnioskow pracownikéw Uczelni ypraijg rektor, prorektorzy, kanclerz
i dziekani w dniach i godzinach podanych do wiadéehpa tablicach informacyjnych.
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