Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 147/2024/2025 z dnia 28 sierpnia 2025 r.
Rektora Uniwersytetu Artystycznego

im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

REGULAMIN ORGANIZACYINY

UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNEGO IM. MAGDALENY ABAKANOWICZ W POZNANIU

Rozdziat I. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu, zwany dalej "Regulaminem”, zostaje nadany na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,Ustawa” oraz na podstawie § 22 ust. 2 pkt. 7 Statutu Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu,
uchwalonego przez Senat zwanego dalej ,Statutem”.

§2

Regulamin okresla strukture organizacyjng Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu, zwanego dalej Uczelnig, oraz podziat zadan w ramach tej struktury, a takze organizacje i
zasady dziatania administracji Uczelni.

1.
2.

—

§3
Regulamin organizacyjny nadaje Rektor.
W przypadkach okreslonych w Ustawie lub Statucie organy Uczelni oraz jednostki organizacyjne
Uczelni mogg posiadaé wewnetrzne regulaminy, okreslajgce w szczegdlnosci ich organizacje lub
tryb dziatania.

§4

Wszyscy pracownicy administracji Uczelni sg zobowigzani do starannego wykonywania zadan
wynikajgcych z zakresdéw dziatania ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa i wewnetrznych aktdw normatywnych Uczelni.

§5
Aktami normatywnymi organéw Uczelni sa:
1) uchwaly Rady Uczelni;
2) uchwaty Senatu Uczelni;
3) zarzadzenia Rektora;
4) uchwaly Rady Naukowej Uczelni.
Akty, wymienione w ust. 1, podjete w zakresie kompetencji stanowigcych tych organdw, sg wigzace
dla innych organéw Uczelni, jej pracownikéw, doktorantdw i studentow.
Nadzdér wewnetrzny nad aktami wydawanymi przez organy Uczelni sprawuje Rektor na zasadach
okreslonych w Statucie.

§6
Rektor i Kanclerz mogg wydawac takze komunikaty.
Sprawy biezgce zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni mogg by¢ ustalane w formie:

1) pism stuzbowych Rektora i Prorektorow;

2) pism stuzbowych Dziekanéw, Kierownika Szkoty Doktorskiej i kierownika Instytutu;
3) pism stuzbowych Kanclerza;

4) pism stuzbowych Kwestora.



3. Z inicjatywa przygotowania projektu wewnetrznego aktu normatywnego moze wystgpi¢ podmiot
go wydajacy albo osoba kierujgca jednostkg organizacyjng, w ktdrej zakresie dziatania znajduje sie
sprawa albo sprawy wymagajgce unormowania.

4. Za przygotowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego odpowiada osoba wskazana przez
podmiot wydajacy akt, a jezeli osoba taka nie zostala wskazana — osoba kierujgca jednostka
organizacyjng, w ktdérej zakresie dziatania znajduje sie sprawa albo sprawy wymagajgce
unormowania.

5. W sprawach znajdujacych sie w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych, opracowanie
projektu wewnetrznego aktu normatywnego koordynuje jednostka organizacyjna wskazana
odpowiednio przez Rektora, Prorektora albo Kanclerza.

6. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego, przed jego podpisaniem przez podmiot wydajacy akt,
wymaga opinii radcy prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

7. Biuro Rektora prowadzi centralng ewidencje zarzadzen i komunikatdw Rektora i Kanclerza oraz

nadaje im odpowiednig numeracje.

Ewidencje uchwat Rady Uczelni i uchwat Senatu prowadzi Biuro Rektora.

Umieszczenie wewnetrznego aktu normatywnego na stronie internetowej Uczelni jest

réwnoznaczne z oficjalng publikacjg tego aktu normatywnego i rodzi dla jego adresatéw obowigzek

stosowania sie do tresci aktu, chyba ze akt wskazuje inng date wejscia w zycie. Bezposredni
przetozony informuje o tresci aktéw normatywnych podlegtych mu pracownikdw nieposiadajgcych
dostepu do strony internetowej Uczelni.
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§7
Udzielanie pelnomocnictw

1. W imieniu Uczelni, dziatac i zacigga¢ zobowigzania mogg wytgcznie osoby umocowane do tego przez
Rektora na podstawie odpowiednich petnomocnictw.

2. Rektor udziela petnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek Prorektora, Dziekana,
Kanclerza, Kwestora lub kierownika jednostki organizacyjnej.

3. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okreslic osobe, ktorej petnomocnictwo ma byc
udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktorych ma zosta¢ umocowany petnomocnik)
i okres, na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

§8
Petnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznosci czynnosci prawnej potrzebna jest
szczegodlna forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela sie w szczegdlnej formie.

§9
Petnomocnictwo sporzadza sie co najmniej w dwdch egzemplarzach. Co najmniej jeden egzemplarz
pozostaje w Biurze Rektora, ktory rejestruje go w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§10
Udzielenie petnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw przez
umocowanego, chyba Ze takie prawo wynika z tresci udzielonego petnomocnictwa.

§11
Centralny rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora prowadzi Biuro Rektora.

§12

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Petnomocnictwo wygasa w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w zwigzku z ktérg zostato
udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego jezeli z tresci petnomocnictwa
nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania  pefnienia  funkgcji,
w zwigzku z ktdrg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
ktérym petnomocnik jest zwigzany z Uczelnia.

3. W przypadku $mierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.
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§13
Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktdrej zostato ono udzielone.
W nagtych przypadkach odwotanie petnomocnictwa moze nastgpi¢ w dowolnej formie, takze w
formie ustnego oSwiadczenia skierowanego do umocowanego.
Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwotaniu dorecza sie bez zbednej zwtoki
umocowanemu oraz, jezeli wymaga tego obowigzujgce prawo lub interes Uczelni, osobom
i instytucjom, ktorych dotyczg czynnosci objete petnomocnictwem.
Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowa¢ w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§ 14

Udzielanie upowaznien
Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor lub kierownicy jednostek organizacyjnych mogg udzieli¢
pracownikowi Uczelni upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie spraw
nalezacych do jego kompetenciji.
Rektor, Dziekan, kierownik Instytutu i Kierownik Szkoty Doktorskiej moze w szczegdlnosci udzieli¢
upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie albo inne pismo zawierajace rozstrzygniecie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawiera¢, oprécz innych elementéw wymaganych
przez prawo, powotanie sie na udzielone upowaznienie ze wskazaniem podmiotu udzielajgcego
upowaznienia oraz daty jego udzielenia.
Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych upowaznien.

§15
Zasady okreslone w § 7 — 13 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym ze Biuro
Rektora prowadzi odrebny rejestr upowaznien.
Zasady okreslone w § 7 — 9i § 12 — 13 stosuje sie odpowiednio do petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Dziekandw kierownikow Instytutow, Kanclerza, Kwestora i inne osoby petnigce
funkcje kierownicze w Uczelni, z tym Ze udzielanie przez te osoby petnomocnictw nie moze naruszac
postanowien § 10.

§16

Zasady podpisywania pism i dokumentow
Co do zasady wszelkie pisma kierowane do osdb trzecich zawierajace jakiekolwiek o$wiadczenia
Uczelni sg podpisywane wytgcznie przez Rektora, chyba ze co innego wynika z ponizszych
uregulowan.
Prorektorzy, Dziekani, kierownicy Instytutéw, Kierownik Szkoty Doktorskiej, Kanclerz i Kwestor sg
uprawnieni do podpisywania pism kierowanych do oséb trzecich zawierajgcych oswiadczenia
Uczelni, ktdrych przedmiot miesci sie w zakresie ich kompetencji, na podstawie udzielonych im
przez Rektora petnomocnictw.
Pozostate osoby sg uprawnione do podpisywania pism kierowanych do 0sob trzecich zawierajgcych
oSwiadczenia Uczelni wylgcznie na podstawie udzielonych im przez Rektora petnomocnictw,
w zakresie w nich kazdorazowo wskazanym (petnomocnictwa szczegdine).
Przygotowywaniem pism i dokumentdéw zajmujg sie pracownicy danej jednostki organizacyjnej
Uczelni, do ktérych kompetencji nalezg sprawy tego rodzaju.
Kazde pismo przedkfadane przez dang jednostke do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi,
Dziekanowi, kierownikowi Instytutu, Kierownikowi Szkoty Doktorskiej wymaga parafowania go pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika danej jednostki oraz pracownika merytorycznie
zajmujgcego sie dang sprawg. Nastepnie wszelkie pisma przygotowywane przez pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi przedktadane do podpisu Rektorowi kierownik danej
jednostki jest zobowigzany przedtozy¢ do zaparafowania przez Kanclerza.
W przypadkach, w ktoérych autorami projektu umowy sg kontrahenci Uczelni, osoby, o ktérych
mowa w ust. 2 dokonujg potwierdzenia tresci przedtozonego wzorca lub projektu umowy z
zakresem merytorycznym stanowigcym przedmiot kontraktu.
Ztozenie parafki oznacza, iz osoby te rozumiejg i nie wnoszg zastrzezen do zapisow merytorycznych
projektu pisma czy dokumentu.



8.

10.

11.

N

oukw

Wszelkie pisma oraz dokumenty zawierajgce jakiekolwiek oswiadczenia moggce wywotywac lub

wywotujgce powstanie po stronie Uczelni zobowigzan finansowych, w tym w szczegdélnosci umowy,

wymagajg parafowania przez Kwestora pod katem zgodnosci tych zobowigzan z polityka finansowa

Uczelni oraz obowigzujacymi przepisami, aktami wewnetrznymi i innymi dokumentami regulujgcymi

kwestie gospodarki finansowej Uczelni.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany przedtozy¢ pisma oraz dokumenty,

o ktorych mowa powyzej w ust. 8 Kwestorowi, po uprzednim zaparafowaniu tych dokumentéw

przez osoby wskazane w ust. 4-7.

Ponizsze dokumenty i pisma wymagajg, po uprzednim parafowaniu ich przez osoby wskazane

powyzej, przed przedtozeniem ich do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi, Dziekanowi, kierownikowi

Instytutu, Kierownikowi Szkoty Doktorskiej parafowania pod katem ich zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami przez radce prawego:

a) projekty umow,

b) listy intencyjne,

c) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych,

d) dokumenty dotyczgce stosunku pracy,

e) wszelka korespondencja kierowana do organdw Scigania, sagdow urzeddw i innych instytucji
prawnych,

f) wszelkie inne pisma i dokumenty, zawierajgce oSwiadczenia Uczelni mogace lub dotyczace
zaciggania zobowigzan.

Wszelka korespondencja do osdb trzecich sporzadzana jest na papierze firmowym, wedtug

obowigzujacego wzoru.

Rozdziat I1
STRUKTURA OR,GANIZACYJNA UCZELNI
ORAZ PODZIAL ZADAN W RAMACH TEJ STRUKTURY

§17
Organami Uczelni sa:
1) Rektor;
2) Senat;
3) Rada Uczelni,
4) Rada Naukowa Uczelni.
Zadania organdw Uczelni okresla Ustawa, Statut oraz wskazane w nim regulaminy lub inne
wewnetrzne akty prawne.
Organem wyborczym Uczelni jest kolegium elektordow.

§18
Rektor sprawuje nadzor zwierzchni nad funkcjonowaniem Uczelni, kieruje dziatalnoscig Uczelni
i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéow Uczelni.
Uczelnig kieruje Rektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.
Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy Prorektorow.
Rektor moze ustanawia¢ petnomocnikdéw.
Przy Rektorze dziata Kolegium Rektorsko-Dziekarskie jako ciato opiniodawcze Rektora.
Skfad Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego okresla Statut.

§19
Strukture organizacyjng Uczelni, poza organami Uczelni, tworza:
1) jednostki prowadzace dziatalno$¢ naukowg i dydaktyczng;
2) jednostki realizujgce zadania administracji Uczelni.
Jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ naukowg i dydaktyczng sa:
1) wydziaty oraz dziatajace w ich ramach katedry i inne jednostki organizacyjne;
2) Szkota Doktorska;
3) jednostki organizacyjne dziatajgce poza strukturg jednostek okreslonych w pkt. 1- 2;
4) inne jednostki ogélnouczelniane utworzone przez Rektora zgodnie z postanowieniami Statutu.
Schematy organizacyjne w ww. zakresie stanowig zatgczniki Nr 1-9 do niniejszego regulaminu.
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3.

Nounhshwn

Zadania administracji Uczelni sg realizowane przez jednostki organizacyjne oraz pracownikdw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, zaliczanych do:
1) bezposrednio podlegtych Rektorowi;
2) wlasciwosci Prorektora;
3) skreslony;
4) skreslony,
5) skreslono;
6) skreslono;
7) wiasciwosci Kanclerza;
8) wiasciwosci Kwestora.
Schematy organizacyjne w ww. zakresie stanowig zalgczniki Nr 10-11 do niniejszego
regulaminu.
W odniesieniu do jednostek organizacyjnych i pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy witasciwos$¢ prorektoréw obejmuje wytgcznie zadania realizowane przez te
jednostki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach. Prorektorzy
nie sg przetozonymi pracownikdw w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 20
Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek organizacyjnych Uczelni o ktérych
mowa w § 19 ust. 2 okresla Statut.
Kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych Uczelni o ktorych mowa w § 19 ust. 2, zasady
ich powotywania i odwotywania oraz ich zadania okresla Statut.

§21
Jednostki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
bezposrednio podlegli Rektorowi, to:
1) Prorektorzy;
2) Dziekani;
2a) Kierownik Instytutu;
3) Kierownik Szkoty Doktorskiej;
4) Kanclerz;
5) Kwestor;
6) radca prawny;
7) Kancelaria Niejawna;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
10) stanowisko do spraw obronnych;
11) stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej i zarzadczej;
12) skreslony;
13) petnomocnicy rektora;
14) skreslony;
15) skreslony;
16) skreslony;
17) Wydawnictwo;
18) Radio;
19) Dziat Kadr i Ptac.
Skreslony.
Skreslony.
Skreslony.
Skreslony.
Skreslony.
Jednostki bezposrednio podlegte Kanclerzowi tworza:
1) Biuro Rektora;
1a) Biuro ds. 0s6b z niepetnosprawnoscia;
1b) skreslony;
2) skreslony;
3) Dziat Informatyki;
4) Dziat Inwestycji;



5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Zaméwien i Realizacji Zamowien;

Dziat Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia;
skreslony;

skreslony;

skreslony;

10) Asystenci dziekanow;
11) Laboranci;
12) skreslony;
13) Archiwum;
14) Biblioteka Gtéwna;
15) Biuro Promogji i Dziatalnosci Kulturalnej;
16) Drukarnia;
17) Studencki Dom Plenerowy w Skokach;
18) stanowisko do spraw BHP;
19) skreslony;
20) skreslony;
21) skreslony.
22) Dziat Remontdw i Wystaw.
8. Jednostka podlegta bezposrednio Kwestorowi jest Dziat Ksiegowosci (Kwestura) oraz Sekcja
Programéw Badawczych.
9. Uczelnia moze prowadzi¢ punkt gastronomiczny.

Rozdziat II1
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§ 22

Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza wobec bezposredniego przetozonego
odpowiedzialno$¢ stuzbowg za catoksztatt spraw realizowanych przez dang jednostke oraz za
dziatalno$¢ podlegtych im pracownikow.

§ 23

Do obowigzkéw kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej, umozliwiajgcej
nalezyte i terminowe wykonanie zadan;

koordynacja wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, osiggania najlepszych efektdw z danych naktadéw, a odnosnie do
dokumentow ksiegowych — takze pod wzgledem formalno-rachunkowym;

odpowiedzialnos¢ za wychodzacg z jednostki organizacyjnej korespondencije;

znajomosS¢ obowigzujgcych przepisow i wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych
dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej;

szkolenie i instruowanie podlegtych pracownikdw oraz biezgce udzielanie im wskazowek
i fachowej pomocy przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan;

dbatos¢ o ustawiczne podnoszenie kwalifikacji i aktualizacje wiedzy podlegtych im pracownikdéw;
opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow przed podjeciem
przez nich zatrudnienia lub niezwtocznie w przypadku zmiany stanowiska/zmiany zakresu
czynnosci;

opracowywanie projektow umow zawieranych przez Uczelnie, ktorych przedmiot wchodzi
w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki organizacyjnej, i nadzér merytoryczny nad
wykonaniem tych umow;

przygotowywanie — z wlasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego — projektow
wewnetrznych aktow normatywnych i pism, dotyczacych merytorycznej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej i nadawanie im dalszego biegu zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni
procedurami;

przestrzeganie obowigzujgcego w Uczelni regulaminu pracy oraz innych przepisow
wewnetrznych regulujacych organizacje i funkcjonowanie Uczelni;

nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

6



13) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa
i ochrony danych osobowych w zakresie zadan jednostki organizacyjnej;

14) zgtaszanie pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku do spraw BHP wypadkdéw przy pracy
podlegtego personelu;

15) dbanie o dobro Uczelni i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy, narzedzi,
urzadzen i aparatury;

16) wykonywanie zadan obronnych w statych i w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

17) wykonywanie innych zadan wiasciwych dla kierownika danej jednostki organizacyjnej lub
poleconych przez bezposredniego przetozonego i wtadze Uczelni.

§ 24

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej jest uprawniony do:
1) podejmowania decyzji i wydawania polecen bezposrednio podlegtym pracownikom;
2) wystepowania z wnioskami awansowymi oraz wnioskami o nagrody, odznaczenia, kary

dyscyplinarne (zgodnie z kodeksem pracy) i zwolnienia podlegtych pracownikéw.
Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ma prawo do odmowy wykonania polecenia
przetozonego w przypadku, gdyby polecenie to byto sprzeczne z obowigzujgcym prawem, stanowito
przestepstwo, zmierzato do spowodowania szkody w mieniu uczelnianym lub naruszato zasady
wspotzycia spotecznego.

§ 25

Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych

odpowiedzialnos¢ za:

1) niewykonanie swoich obowigzkéw na skutek zaniedbania albo przekroczenia uprawnien;

2) maijatek uczelniany znajdujacy sie na jego stanie, co potwierdza podpisem na o$wiadczeniu o
odpowiedzialnosci materialnej;

3) wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujgcym prawem, bez zwrdcenia na to uwagi
przetozonemu;

4) btedne albo niezgodne z prawdg informowanie przetozonych o dziatalnosci podlegtej jednostki
organizacyjnej;

5) przedktadanie i referowanie spraw w sposob niezgodny ze stanem faktycznym;

6) wszelkie inne czyny popetnione w ramach aktywnosci stuzbowej, naruszajgce obowigzujgce
przepisy albo wewnetrzne akty normatywne.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ powierzony rowniez innym pracownikom niz

kierownik/dyrektor administracyjnej jednostki organizacyjnej, w szczegolnosci pracownikowi

odpowiedzialnemu za administrowanie danym obiektem.

§ 26
Na wypadek swojej nieobecnosci kierownik/dyrektor, dla ktdérego nie wyznaczono zastepcy, wyznacza
na ten czas pracownika jednostki organizacyjnej, ktory bedzie go zastepowat, informujgc o tym na
piSmie bezposredniego przetozonego oraz Sekcje Kadr i Ptac. W przypadkach niecierpigcych zwioki
lub nieprzewidzianych, stosowna informacja moze by¢ przestana drogg elektroniczna.

§ 27
Postanowienia zawarte w § 23-25 stosuje sie odpowiednio do zastepcy kierownika i zastepcy
dyrektora jednostki organizacyjne;j.
Postanowienia zawarte w § 23-25 stosuje sie odpowiednio do samodzielnego stanowiska pracy, z
wytgczeniem funkcji kierowania.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJIA I ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACII

§ 28
Administracja wspiera jednostki organizacyjne Uczelni prowadzace dziatalno$¢ naukowa lub
dydaktyczng, wykonujac czynnosci administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe.
Zadaniem administracji jest stwarzanie dogodnych warunkéw dla dziatalnosci artystycznej,
naukowej i dydaktycznej w Uczelni.



§ 29

Administracjg Uczelni zarzadza Rektor przy pomocy Prorektoréow, Kanclerza, Dziekandw, Kierownika
Szkoty Doktorskiej i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 30

Administracja Uczelni dziata w oparciu o:

1) obowigzujgce przepisy;

2) akty organéw Uczelni, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 niniejszego Regulaminu;
3) pisma stuzbowe, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

4) decyzje wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

5) polecen stuzbowych wydawanych w ramach posiadanych kompetencji.

§ 31

W celu zapewnienia sprawnego dziatania administracji, kazdy pracownik administracji otrzymuje
szczegotowy, imienny zakres czynnosci.
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§ 32
Jednostkami organizacyjnymi administracji sg: dziaty, biura, sekcje, samodzielne stanowiska
administracji, Kancelaria Tajna, Archiwum, Biblioteka Gtéwna, Drukarnia, Wydawnictwo, Radio oraz
Studencki Dom Plenerowy w Skokach.
Rektor tworzy, znosi lub przeksztatca jednostki organizacyjne administracji w drodze zarzadzenia.
Tworzac jednostke o ktdrej mowa w ust. 2, Rektor okresla jej nazwe i zadania.
Zmiana danych okreslonych w ust. 3 oznacza przeksztatcenie jednostki.
Znoszgc jednostke Rektor wskazuje jednostki przejmujgce zadania znoszonej jednostki, chyba ze
zniesienie wynika z zaprzestania wykonywania przez Uczelnie zadan znoszonej jednostki.
Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia polegajgcego na
redukcji lub zmianie zadan jednostki.
W celu realizacji zadan, Rektor moze powotaé zespoty zadaniowe, eksperckie, opiniodawcze lub
inne.

§ 33
Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg do Scistego
wspotdziatania dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uczelni.
Jezeli do wykonania okreSlonego zadania konieczne jest wspdtdziatanie kilku komdrek
organizacyjnych lub/i samodzielnych stanowisk pracy — Rektor, Prorektor lub Kanclerz wyznaczajg
koordynatora.

ROZDZIAL V
KANCLERZ

§ 34
Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym w Statucie, niniejszym
Regulaminie oraz w upowaznieniach i petnomocnictwach udzielonych przez Rektora.
Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikdw administracji, w tym bezposrednim
przetozonym kierownikow jednostek organizacyjnych administracji i osob piastujgcych samodzielne
stanowiska administracji chyba, ze co innego wynika z postanowien niniejszego regulaminu.
Kanclerza zatrudnia Rektor na podstawie umowy o prace. Rektor moze takze zatrudni¢ Zastepce
Kanclerza.
skreslony
Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i z tytutu wykonywanych zadan odpowiada przed
Rektorem.
Do obowigzkéw Kanclerza nalezy m.in.:
1) kierowanie dziatalnoscig administracyjna, gospodarczg i techniczng Uczelni, z wytgczeniem
spraw zastrzezonych dla Rektora, albo innych podmiotow;
2) kieruje gospodarkg Uczelni i podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkdw majgtkowych
Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;
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3) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

4) podpisywanie, wspolnie z  Kwestorem, dokumentdéw  bankowych, ptacowych
i rozliczeniowych;

5) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

6) planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci administracyjnej, finansowej,
inwestycyjnej, technicznej i gospodarczej Uczelni;

7) ksztattowanie polityki kadrowej Uczelni w stosunku do podlegtych jemu pracownikéw, zgodnie
Z niniejszym regulaminem;

8) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania mieniem Uczelni;

9) zapewnianie obiegu informacji i dokumentaciji;

10) inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania administracji w Uczelni, w tym jej struktury
organizacyjnej, zasad dziatania i podziatu zadan;

11) wspotdziatanie z Rektorem i Kwestorem w zakresie opracowania planu rzeczowo — finansowego;

12) realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora.

Do uprawnien Kanclerza nalezy:

1) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewngtrz w zakresie swoich upowaznien
i kompetencji;

2) wnioskowanie do Rektora o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie komdrek organizacyjnych
administracji i samodzielnych stanowisk pracy;

3) ustalanie zakresow czynno$ci kierownikdw i pracownikéw administracji na samodzielnych
stanowiskach pracy;

4) wydawanie zarzadzen, instrukgji i pism stuzbowych, zgodnie z wiasciwoscig Kanclerza.

ROZDZIAL VI
KWESTOR

§ 35
Kwestor jest gtdbwnym ksiegowym i zastepcg Kanclerza.
Kwestora powotuje i odwotuje Rektor.
Kwestor moze dziatac przy pomocy zastepcy. Zastepca kwestora podlega bezposrednio Kwestorowi.
W razie nieobecnosci Kwestora czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje Zastepca
kwestora.

§ 36

Obowigzki i uprawnienia Kwestora, jako gtéwnego ksiegowego, regulujg odrebne przepisy.

Wykonujgc powierzone przez Rektora zadania, okreslone w ustawie o finansach publicznych,

ustawie o rachunkowosci oraz w innych powszechnie obowigzujgcych przepisach, Kwestor podlega

Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosc.

Na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych

ksiegowych jednostki sektora finanséw publicznych, do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego —

Kwestora, nalezg obowigzki powierzone przez kierownika jednostki — Rektora

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

5) nadzér nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Ponadto do obowigzkéw Kwestora nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o dane z jednostek
organizacyjnych;

2) analiza wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz sporzadzanie raportow dla Rektora
i Kanclerza o sytuacji finansowej Uczelni;

3) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego w celu zatwierdzenia
przez Rade Uczelni;
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4) przygotowanie sprawozdania finansowego w celu zatwierdzenia przez Rade Uczelni;

5) wspoétudziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez Rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowoséci, oraz projektdw wszelkich
wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;

6) potwierdzanie, poprzez parafowanie umow, zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje
zobowigzan finansowych wynikajgcych z uméw zawieranych przez Uczelnie;

7) nadzér nad Scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan;

8) kierowanie pracg pracownikéw Dzialu Ksiegowosci (Kwestury) oraz Sekcji Projektow
Badawczych;

9) podpisywanie, wspdlnie z  Kanclerzem, dokumentéw  bankowych,  pfacowych
i rozliczeniowych;

10) nadzorowaniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia.

W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

1) uzyskiwa¢ od kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) okreslac¢ tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac niezbednych do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci finansowej;

3) do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta operacja
gospodarcza niemajgca pokrycia w budzecie lub planie finansowym; o odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora i Kanclerza;

4) opiniowa¢ strone finansowg wnioskéw  kierownikdw  jednostek  organizacyjnych
o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkdw;

5) korzystac ze wszystkich uprawnien, jakie posiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

a) przedstawia¢ Kanclerzowi wnioski w sprawach awansowania, przeszeregowania
pracownikdw kwestury oraz przyznawania im nagrdd i odznaczen w terminach ogodlnie
przyjetych w Uczelni,

b) udziela¢ urlopéw pracownikom bezposrednio podlegtych Kwestorowi.

Kwestor wspétdziata z Kanclerzem w sprawach zwigzanych z:

1) okre$leniem zasad zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych Uczelni wykorzystywanych przez
podlegte komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

2) planowaniem i finansowaniem dziatalnosci inwestycyjnej;

3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;

4) innymi sprawami zleconymi przez Rektora.

Kwestorowi podlega dziat Ksiegowosci, zbiorczo okreslany jako Kwestura oraz Sekcja Programéw

Badawczych.

ROZDZAL VII i
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY BEZPOSREDNIO
PODLEGLE REKTOROWI

RADCA PRAWNY
§ 37
Zadaniem radcy prawnego jest $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w ramach stosunku
pracy, w zakresie i na zasadach ustalonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych, oraz zgodnie z etykg wykonywania zawodu radcy prawnego.
Celem pomocy prawnej $wiadczonej przez radce prawnego jest zapewnienie ochrony prawnej
interesow Uczelni.

§ 38

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
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1) udzielanie Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Dziekanom, Kierownikowi Szkoty Doktorskiej
oraz Radzie Uczelni, Senatowi i Uczelnianej radzie do spraw nauki i jakosci ksztatcenia porad
i konsultacji prawnych oraz wyjasnien co do tresci obowigzujgcych przepiséw prawa;

2) sporzadzanie na zyczenie Rektora opinii prawnych;

3) udziat w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu przed sadami, organami
administracyjnymi, urzedami oraz innymi organami orzekajgcymi;

4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni;

5) udziat w przygotowywaniu projektow aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych
0 szczegdlinym (istotnym) znaczeniu dla Uczelni, wskazanych przez Rektora;

6) informowanie Rektora o razacych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa;

7) udziat w rokowaniach prowadzonych przez Uczelnie, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza uméw dtugoterminowych lub nietypowych
albo dotyczacych $wiadczen o znacznej wartosci oraz uméw z udziatem kontrahenta
zagranicznego;

8) udzielanie Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Dziekanom, kierownikom Instytutow,
Kierownikowi Szkoty Doktorskiej informacji o przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
statutowej Uczelni;

9) informowanie wymienionych wyzej podmiotdw o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych tej
dziatalnosci;

10) udzielanie kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych informacji o przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci tych jednostek i ich stosowaniu;

11) udziat w przygotowywaniu i aktualizacji pod wzgledem prawnym wzoréw dokumentéw
udostepnianych przez poszczegodlne jednostki organizacyjne Uczelni w formie elektronicznej;

12) na wniosek organizacji spotecznych i zawodowych dziatajgcych na terenie Uczelni udzielanie im
informacji o przepisach prawnych dotyczacych ich dziatania w Uczelni.

§ 39
Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczace w szczegolnosci:
1) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
2) wydawania aktu prawnego o charakterze ogdlnym;
3) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci;
4) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym;
5) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
6) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
7) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
8) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
9) umorzenia wierzytelnosci;
10) zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.

§ 40
Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonywania czynnosci wykraczajacych poza zakres pomocy
prawnej, a radca prawny takich czynnosci nie powinien przyjmowac.

§ 41
1. Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta z ochrony
prawnej przystugujgcej sedziemu i prokuratorowi.
2. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawnej.

§ 42
Rektor, Prorektorzy i Kanclerz mogg wydawac polecenia zatatwienia sprawy w sposdb odmienny niz to
wynika z opinii radcy prawnego, jednak kazde takie polecenie wymaga formy pisemnej.

§43
Sprawy przed organami orzekajgcymi radca prawny prowadzi samodzielnie, dbajac o nalezyte
wykorzystanie przewidzianych przez prawo $rodkow dla ochrony uzasadnionych interesow Uczelni.

§ 44 - skreslony
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DZIAL KADR I PLAC
§ 44a
1. Dziat Kadr i Ptac powotany jest do obstugi spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Uczelni.
2. Do zadan Dziatu Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustalonej przez wtadze Uczelni polityki kadrowej oraz inicjowanie niezbednych dziatan
w tym zakresie;

2) przygotowywanie raportow, zestawien i innej dokumentacji kadrowej niezbednej do
podejmowania decyzji zarzadczych w zakresie polityki kadrowej i zatrudniania;

3) sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych (GUS, PFRON, MEiN i inne) dotyczacych
zatrudnienia;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli akademickich oraz
pozostatych pracownikdw, przygotowywanie niezbednej dokumentacji a takze prowadzenie akt
osobowych;

5) uwierzytelnianie kopii dokumentéw pracowniczych;

6) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do oceny okresowej nauczycieli akademickich;

7) obstuga systemu POL-on w zakresie ewidencji zatrudnienia;

8) czuwanie nad dyscypling pracy;

9) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia na Uczelni;

10) wsparcie proceséw ewidencji czasu pracy prowadzonych przez kierownikdw jednostek
zatrudniajgcych pracownikéw;

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentdéw studidow
stacjonarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

12) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami do sytemu ubezpieczen spotecznych
pracownikow i cztonkdow ich rodzin, aktualizacja danych osobowych oraz wyrejestrowywanie;

14) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie zleceniobiorcow;

15) przygotowanie, naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy
(premie, dodatkowe wynagrodzenia) oraz wynagrodzen bezosobowych;

16) przygotowywanie list ptac i innych dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty;

17) prowadzenie rejestrow i kartoteki podatkowej, ptacowej, ubezpieczen spotecznych i
zbiorowych;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych;

19) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen;

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej planowanych nagrod jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno-rentowych;

21) zlecanie realizacji przelewdéw wynagrodzen na wiasciwe konta bankowe;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitalowym: przyjmowanie
pisemnych wers;ji deklaracji w zakresie PPK, sprawdzanie poprawnosci naliczenia sktadek PPK i
sporzadzanie przelewow do instytucji finansowej, przekazywanie dyspozycji do instytucj
finansowej;

23) przechowywanie i zabezpieczanie list ptac;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod rektora i nagrod wiasciwych
ministréw oraz z wystgpieniami rektora o przyznanie orderéw i odznaczen panstwowych i
resortowych;

25) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami cztonkéw Rady Uczelni;

26) weryfikacja poprawnosci dostarczonych umoéw cywilnoprawnych oraz  wystawionych
rachunkow;

27) wprowadzanie do ptacowych systemow informatycznych danych dotyczacych umoéw
i rachunkow z tytutu uméw zlecenia, o dzieto, umow o przygotowanie i wygtoszenie wyktadu
oraz honorariéw wydawniczych, przygotowywanie list wyptat i zestawien zbiorczych;

28) inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczacych wykonywania pracy i

wynagrodzen pracowniczych;

29) przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie w Uczelni, w szczegdlnosci na potrzeby ZUS,

instytucji kredytowych itp.;
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b) sporzadzanie na wniosek pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu i pobieranych
$wiadczeniach oraz potwierdzanie na wszelkiego rodzaju dokumentach wysokosci wynagrodzen
danego pracownika;
c) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalnych i
rentowych;
d) odpisow Swiadectw pracy dla bylych pracownikéw Uczelni w oparciu o archiwalng
dokumentacje;
30) udzielanie pomocy merytorycznej organom Uczelni oraz osobom podejmujgcym rozstrzygniecia
w sprawach zatrudnienia, wspoétpraca ze wszystkimi jednostkami Uniwersytetu w sprawach
zwigzanych z kompetencjami dziatu;
31) kierowanie pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne);
32) prowadzenie ewidencji badan lekarskich;
33) prowadzenie ewidencji urlopdw i innych nieobecnosci;
34) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy i jej przekazywanie do
Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

35) aktualizacja informacji dotyczacych zatrudnienia na potrzeby redakcji stron internetowych
Uczelni i w internetowej bazie pracownikéw;

36) opracowywanie i rozliczanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw rozliczeniowych ZUS
(deklaraciji, informacji i raportow);

37) przygotowywanie deklaracji i informacji z zakresu podatku dochodowego od o0séb fizycznych
(PIT, IFT) i przekazywanie ich podatnikom oraz do wtasciwych Urzedéw Skarbowych;

38) posredniczenie w kontaktach miedzy Uczelnig a instytucjami zewnetrznymi w sprawach z

zakresu kadrowo-ptacowego; )

39) obstuga administracyjna zwigzana z wyptacaniem $wiadczen z ZFSS;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami ponadwymiarowymi nauczycieli akademickich tj.

min.: obliczanie godzin ponadwymiarowych i wypfata naleznosci z tytutlu godzin
ponadwymiarowych.

KANCELARIA NIEJAWNA
§ 45

Kancelaria Niejawna jest nieetatowg komorka organizacyjng podlegta petnomocnikowi do spraw

ochrony informacji niejawnych zwanemu dalej petnomocnikiem ochrony, odpowiadajgca

za wihasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych

o klauzuli zastrzezone, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktami

wykonawczymi do tej ustawy.

Bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig Kancelarii Niejawnej sprawuje petnomocnik ochrony.

Kancelarig kieruje osoba wyznaczona przez Rektora na wniosek petnomocnika ochrony.

Do zadan osoby o ktérej mowa w ust. 3 nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

2) kontrola przestrzegania wtasciwego ich wykonywania,

3) oznaczanie oraz rejestrowanie dokumentdw,

4) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych

informacje niejawne,

5) prowadzenie rejestréw dokumentéw niejawnych wedtug ustalonych wzordw,

6) przyjmowanie za pokwitowaniem przesytek lub dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne,

7) przestrzeganie przepiséw w sprawie sposobu oznaczania materiatéw, w tym klauzulami tajnosci
i sposobu umieszczania klauzul na tych materiatach oraz w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajacych informacje
niejawne,

8) okresowa kontrola dokumentéw niejawnych Uczelni oraz ich obiegu w zakresie przestrzegania
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i dokumentéw wykonawczych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0D)

§ 46
Inspektor Ochrony Danych osobowych wykonuje obowigzki wynikajgce z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzen wykonawczych.
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2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz polityki Uczelni
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

2) informowanie Rektora o stwierdzonych naruszeniach ochrony danych osobowych wraz
z wnioskami i propozycjami zmierzajagcymi do ich usuniecia;

3) przeprowadzanie audytéw oraz analiz stanu bezpieczenstwa przetwarzania danych;

4) informowanie wtadz i pracownikow Uczelni o spoczywajgcych na nich obowigzkach oraz
doradztwo w tym zakresie;

5) szkolenie pracownikéw oraz podejmowanie dziatan zwiekszajgcych SwiadomoS¢ w zakresie
ochrony danych;

6) udzielanie zalecen co do oceny skutkow okre$lonych dziatan dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

7) okresowa kontrola proceséw i dokumentdw Uczelni oraz ich obiegu pod katem ochrony danych
osobowych;

8) wspdtpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych) oraz
petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych oraz prowadzenie z tym organem konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

9) inicjowanie, koordynowanie i wspdtuczestniczenie w procesie tworzenia optymalizowania oraz
zmiany wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni z zakresu ochrony danych osobowych;

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujacych przepisow
w zakresie ochrony danych.

PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH
§ 47

1. Peinomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,,petnomocnikiem ochrony" jest
jednostkg organizacyjng w randze samodzielnego stanowiska pracy podleglg bezposrednio
Rektorowi.

2. Petnomocnik ochrony wykonuje swoje obowigzki zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy i odpowiada za przestrzeganie przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.

3. Do zadan kierunkowych petnomocnika ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkéw bezpieczerstwa
fizycznego odpowiednich do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom
nieuprawnionym dostepu do tych informacji lub ich utraty, stosownie do klauzuli tajnosci
przetwarzanych informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych beda przetwarzane informacje
niejawne, stosownie do klauzuli tajnosci przetwarzanych informacji niejawnych;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Uczelni albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
zastrzezone;

6) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez rektora instrukcji dotyczacej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych komdrkach
organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkdw bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony;

7) wspétpraca w zakresie realizacji swoich zadan z wiasciwymi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

9) przeprowadzanie na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o ochronie informacji niejawnych
w stosunku do pracownikéw Uczelni zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne
polecenie rektora przy stanowiskach i pracach zleconych zwigzanych z dostepem do informacji
niejawnych o klauzuli poufne;
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10) wydawanie lub odmowa wydawania poswiadczen bezpieczenstwa po zakonczonym
postepowaniu sprawdzajgcym;

11) wznawianie, umarzanie, zawieszanie i podejmowanie zawieszonego postepowania;

12) wdrazanie kontrolnego postepowania sprawdzajgcego;

13) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych dotyczacych postepowan
odwotawczych i skargowych od decyzji o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub
decyzji o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

14) osobiste przechowywanie akt zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

15) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji rektora planu ochrony informacji
niejawnych, w tym, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacj;

16) prowadzenie szkolen pracownikom Uczelni z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych;

17) realizacja szczegdtowych postanowien rozporzadzen wykonawczych do ustawy o ochronie
informacji niejawnych stosownie do klauzuli tajnosci przetwarzanych w Uczelni informagji
niejawnych;

18) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem nieetatowej kancelarii niejawnej utworzonej dla
ochrony informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone.

STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH
§ 48

Stanowisko do spraw obronnych wykonuje zadania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

przekazywane za posSrednictwem podlegtego Ministrowi Departamentu, Biura oraz jednostki

organizacyjnej do spraw obronnych.

Stanowisko do spraw obronnych jest jednostkg organizacyjng w randze samodzielnego stanowiska

pracy podlegtg bezposrednio Rektorowi.

Do zadan stanowiska do spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan dotyczacych przygotowania Uczelni do funkcjonowania w warunkach:
a) zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
b) w okresie zagrozen niemilitarnych przewidzianych w przepisach dot. zarzagdzania
kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
c) wprowadzenia przepiséw ustaw o stanach nadzwyczajnych oraz po zarzadzeniu
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

2) opracowywanie i biezgca nowelizacja:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

b) dokumentédw planistycznych przewidzianych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym
i dokumentach wykonawczych;

c¢) plandéw ochrony obiektéw Uczelni wpisanych na liste zabytkéw oraz realizacja zadan
dotyczacych organizacji i sposobu ich ochrony na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

d) innych dokumentéw planistycznych nakazanych przez MKIiDN (plan realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, planéw szkolenia obronnego
i innych), nakazanych dokumentéw planistycznych i sprawozdawczych;

3) opracowywanie dokumentacji dotyczacej udziatu Uczelni w szkoleniach, grach
i cwiczeniach dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego;

4) wykonywanie dokumentacji planistycznej, operacyjnej, statystycznej, sprawozdawczej
z zakresu realizacji zadan obronnych, ochrony zabytkéw, zarzadzania kryzysowego
i ochrony ludnosci;

5) przygotowywanie kierowniczej kadry i pracownikéw Uczelni do realizacji zadan obronnych
nakazanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego we wszystkich stanach gotowosci
obronnej panstwa;

6) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego dla kierowniczej kadry Uczelni oraz osob
realizujgcych zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;

7) podejmowanie dziatan organizatorskich i planistycznych dot. realizacji i finansowania zadan
obronnych;
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8) sporzadzanie niejawnej dokumentacji obronnej Uczelni zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy;

9) reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny kierowniczej kadry (i osdb funkcyjnych) wykonujacej zadania obronne;

10) wykonywanie innych dokumentéw z zakresu realizacji zadann obronnych, ochrony zabytkow,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZARZADCZE)
§ 49
Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kontroli wewnetrznej i zarzadczej nalezy:
1) ustalanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia rektorowi oraz
prowadzenie kontroli pozaplanowych, zlecanych przez Rektora;
2) kontrolowanie jednostek organizacyjnych Uczelni w wytypowanych dziedzinach;
3) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzanych kontroli i z realizacji zalecen pokontrolnych;
4) przygotowywanie zalecen pokontrolnych i przedstawianie ich rektorowi do zatwierdzenia;
5) opracowywanie sprawozdan;
6) koordynowanie spraw dotyczacych systemu ocen pracowniczych administracji Uczelni oraz
zarzadzania ryzykiem.

§ 50
1. Kontrola wewnetrzna i zarzadcza sprawowana jest na biezaco i stanowi element skiadowy
organizacji Uczelni, obejmujac catoksztalt jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci:
1) problemy ekonomiczne;
2) problemy finansowo-ksiegowe;
3) problemy prawno-organizacyjne.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 51 - skreslony
PELNOMOCNICY REKTORA
Zakres zadan dla poszczegolnych powotanych pe+n§)|$13)cnikéw okresli Rektor w drodze zarzadzenia.
§ 53 - skreslony
§ 53a - skreslony
§ 53b - skreslony
§ 53c- skreslony
§ 53d - skreslony
WYDAWNICTWO
§ 53e
1. Wydawnictwem uczelnianym kieruje kierownik, podlegajacy bezposrednio rektorowi.
2. Do zadan Wydawnictwa Uczelnianego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie polityki wydawniczej;
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2) inicjowanie przedsiewzie¢ wydawniczych;

3) opracowywanie redakcyjne wydawanych publikaciji;

4) prowadzenie rejestru wydawnictwa;

5) magazynowanie wydanych publikaciji;

6) wydawanie i rozpowszechnianie prac naukowych, badawczych i artystycznych pracownikow
Uczelni, a takze wydawanie podrecznikéw, materiatow z konferencji naukowych i artystycznych
organizowanych przez Uczelnie oraz publikowanie czasopism naukowych i artystycznych
redagowanych w Uczelni;

7) realizowanie innych zamoéwien wydawniczych i poligraficznych jednostek organizacyjnych
Uczelni, w tym na wniosek jednostki, nabywac¢ w imieniu Uczelni prawa autorskie do wydan
oryginalnych oraz ttumaczen;

8) odptatne $Swiadczenie ustug dla podmiotéw spoza Uczelni, o ile wykonanie tych ustug nie bedzie
miato negatywnego wptywu na realizacje podstawowych zadan tego wydawnictwa;

9) promowanie i rozpowszechnianie publikacji wydawanych przez wydawnictwo w kraju i za
granica;

10) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami.

RADIO UAP
§ 53f
1. Radio UAP jest powotane jako ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna Uczelni.
2. Do zakresu dziatalnosci Radia UAP nalezy, w szczegdlnosci:
1) promocja UAP w wewnetrznym oraz zewnetrznym obszarze jego dziatalnosci, przez budowanie

wizerunku UAP w otoczeniu artystycznym, naukowym, instytucjonalnym, biznesowym i
spotecznym;

2) wspieranie procesu dydaktycznego na UAP;

3) prowadzenie archiwum materiatow radiowych;

3.Radio UAP realizuje swoje zadania poprzez:

1) prowadzenie dziatalnosci medialnej zwigzanej ze Srodowiskiem i wydarzeniami dotyczacymi UAP;

2) propagowanie dziatalnosci zaréwno lokalnych, jak i poza lokalnych Srodowisk tworczych;

3) rozwijanie i upowszechnianie miejskiej oferty kulturalnej i edukacyjnej;

4) prowadzenie konkurséw (open call) w wersji polskiej i angielskojezycznej;

5) prezentowanie oferty dydaktycznej Wydziatéw i innych jednostek UAP;

6) prezentowanie osiggnie¢ naukowych i wynikdw prac naukowo-badawczych realizowanych przez
jednostki UAP;

7) integracje spotecznosci akademickiej ze Srodowiskiem lokalnym;

8) wspditprace z podmiotami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z podmiotami wspdtpracujagcymi z UAP
na mocy porozumien i uméw;

9) wspotprace z jednostkami organizacyjnymi UAP, Samorzadem Studentéw oraz z organizacjami
studenckimi.

ROZDZAL VIII i
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY BEZPOSREDNIO
PODLEGLE KANCLERZOWI

BIURO REKTORA
§ 54
1. Biuro Rektora jest powotane do obstugi dziatalnosci organdw Uczelni w tym w szczegdlnosci do
obstugi dziatalnosci Rektora, Prorektoréw i Kanclerza, Kwestora, ktérzy sg uprawnieni do zlecenia
zafatwienia przez Biuro Rektora okreslonych spraw.
2. Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizowanie i wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,
Kwestora, Senatu, Rady Uczelni i Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego oraz innych gremidw,
narad i komisji na polecenie Rektora, Prorektoréw, Kanclerza oraz Kwestora;

2) zapewnianie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych i zagranicznych Uczelni,
przebywajacych na zaproszenie Rektora lub Prorektorow;

3) gromadzenie i udostepnianie aktéw normatywnych Uczelni, w szczegdlnosci uchwat Senatu,
zarzadzen, postanowien, obwieszczen i komunikatow oraz regulamindéw jednostek
organizacyjnych Uczelni;

4) sporzadzanie i archiwizowanie protokotdéw posiedzen Rady Uczelni, Senatu, Kolegium Rektorsko-
Dziekanskiego i innych gremidow oraz doreczanie wyciggdw osobom zobowigzanym do
wykonywania polecen tych gremiow;

5) organizowanie i nadzorowanie wiasciwego przebiegu uroczystosci o charakterze
ogolnouniwersyteckim, takich jak: inauguracja roku akademickiego, nadanie tytutu honorowego
doktora honoris causa oraz innych, ktérych gospodarzem jest Rektor;

6) skreslony;

7) przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, jej ewidencjonowanie oraz wtasciwe
rozdysponowywanie po decyzjach Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow a takze przygotowywanie projektéw odpowiedzi;

9) sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych petnomocnictw i upowaznien;

10) prowadzenie ewidencji zawieranych przez Uczelnie uméw w przedmiocie wspodtpracy z zakresu
dydaktyki;

11) organizacja przeptywu dokumentow lustracyjnych;

12) zapewnienie spdjnosci aktéw wewnetrznych obowigzujgcych na Uczelni;

13) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

14) redagowanie listow gratulacyjnych, pism okoliczno$ciowych oraz innej korespondencji, w
zakresie nie nalezagcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
ustalonym przez Rektora;

15) koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i posiedzen, w ktorych uczestniczy
Rektor lub Prorektorzy;

16) koordynowanie udziatu Rektora i Prorektoréw w uroczystosciach i spotkaniach zewnetrznych;

17) skreslony;

18) biezgca wspotpraca z jednostkami bezposrednio podlegtymi Rektorowi oraz ze wszystkimi
innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

19) przygotowywanie analitycznych i syntetycznych opracowan i analiz na polecenie Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza;

20) przygotowywanie dokumentdw okreslonych w odrebnych regulacjach;

21) prowadzenie rejestréow okreslonych w odrebnych dokumentach;

22) opracowywanie sprawozdan Rektora za dany rok akademicki;

23) przygotowywanie na polecenie Rektora i Prorektorow projektow wystapien;

24) skreslony;

25) skreslony;

26) prowadzenie rejestru przyznanych odznaczen;

27) rezerwacja pokojow goscinnych dla dojezdzajgcych pedagogéw oraz gosci Uczelni;

28) wystawianie delegacji rektorowi, prorektorom,, kanclerzowi kwestorowi, petnomocnikom
rektora, pracownikom administracji i obstugi, pracownikom Instytutu Wdrazania Idei,
pracownikom  Prototypowni, nauczycielom akademickim wykonujgcym czynnosci w
postepowaniach awansowych, pracownikom ktorych wyjazdy refundowane sg w ramach
grantow, programdéw B+R, projektow EOG, pracownikom wyjezdzajgcym w ramach programu
ERASMUS+, study in English, wyjazdy na podstawie umow zawartych z interesariuszami
zewnetrznymi i in. oraz prowadzenie rejestru tych delegacji (nie dotyczy delegacji finansowanych
ze $rodkéw pochodzacych na badania statutowe oraz Srodkdw wiasnych wydziatu);

29) skreslony

30) zapewnianie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych dla studentow i doktorantow;

31) obstuga administracyjna Przewodniczacego Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci
ksztatcenia a takze Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci ksztatcenia, w zakresie systemu
jakosci ksztatcenia i zakresie postepowan awansowych;

32) skreslony;

33) skreslony;
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34) skreslony;

35) skreslony;

36) skreslony;

37) skreslony;

38) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia;
archiwizacja dokumentéw z przedmiotowego zakresu; wspodtpraca z powotanymi przez Senat
UAP podmiotami tworzgcymi strukture Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia;

39) prowadzenie ewidencji uchwat Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci ksztatcenia oraz
umieszczanie ich tresci na stronie internetowej Uczelni;

40) realizacja zadan w zakresie przygotowania Uczelni do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,

41) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z postepowaniami awansowymi,

42) obstuga administracyjna Komisji ds. oceny nauczycieli akademickich UAP;

43) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. nauczycieli akademickich;

44) obstuga administracyjna Komisji do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie
zgtoszenia nieréwnego traktowania oraz mobbingu;

45) sporzadzanie projektéw uchwat Senatu, Rady Uczelni, zarzadzen Rektora i innych dokumentéw
wydawanych przez rektora, a takze przygotowywanie projektéw aktdw prawa wewnetrznego;

46) przygotowywanie do archiwizacji uchwat Senatu, Rady Uczelni, zarzadzen Rektora i innych
dokumentéw wydawanych przez rektora, a takze aktow prawa wewnetrznego;

47) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-puap;

48) prowadzenie Klubu Profesorskiego.

BIURO DO SPRAW OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA
§ 54a

Do zadan Biura ds. 0séb z niepetnosprawnoscig nalezy min.:

1) dziatanie w kierunku likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom z niepetnosprawnoscia
rekrutacje, funkcjonowanie, ksztalcenie, prowadzenie dziatalnosci naukowej, prace
w Uczelni, w tym koordynowanie pomocy dla studentéw i doktorantdw w zakresie
doradcow/konsultantéw edukacyjnych, specjalistow w obszarze technologii wspierajacych,
psychologéw, wsparcia zdrowia psychicznego itp.;

2) dziatanie w kierunku likwidacji barier uniemozliwiajgcych osobom niepetnosprawnym integracje
i udziat w zyciu spotecznosci akademickiej;

3) informowania za posrednictwem strony internetowej Uczelni w czesci dotyczacej Biura ds. osob
Z niepetnosprawnoscig o biezgcych sprawach uczelni, stypendiach i innych formach wsparcia i
pomocy osobom z niepetnosprawnoscia;

4) dokonywanie oceny potrzeb i mozliwosci studentéw i doktorantow z niepetnosprawnoscig lub
chorobg przewlekla oraz dobdr wynikajacych stad usprawnien, a takze wdrozenie
indywidualizacji trybu ksztatcenia;

5) wsparcie pracownikow z niepetnosprawnoscig lub chorobg przewlekla, a w szczegdlnosci
dostosowywanie stanowisk pracy oraz warunkéw pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem;

6) wsparcie pracownikéw uczelni w komunikacji z osobami z niepetnosprawnoscia;

7) konsultacje i wsparcie dla kandydatdw z niepetnosprawnoscig lub chorobg przewlektg
podchodzacych do rekrutacji na studia i do szkoty doktorskiej;

8) propagowanie wizerunku Uczelni jako uczelni dostepnej dla osob z niepetnosprawnoscig i
ksztattowania przychylnych postaw wobec 0séb z niepetnosprawnoscia;

9) dziatanie na rzecz wspotpracy z instytucjami rzgdowymi, samorzagdowymi oraz organizacjami
pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz osdb z niepetnosprawnoscia w celu likwidacji barier
architektonicznych, cyfrowych i komunikacyjnych dla oséb z niepetnosprawnoscia.

§ 55 - skreslony

DZIAL INFORMATYKI

§ 56
Dziat Informatyki (zwany dalej Dziatem IT) powotany jest do wykonywania czynnosci faktycznych
zwigzanych z obstugg i zarzadzaniem infrastrukturg i sprzetem komputerowym w Uczelni.
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2. Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych;

2) tworzenie i wdrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego;

3) projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami
informatycznymi i teleinformatycznymi;

4) opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych;

5) pomoc i doradztwo w zakresie systemow informatycznych oraz planowanych wdrozen dla wtadz
oraz pracownikow Uczelni w tym rowniez wsparcie grantdbw badawczych w zakresie
przygotowywania wytycznych i specyfikacji sprzetowych;

6) analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju systeméw informatycznych,

7) identyfikacja potrzeb pracownikow w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
proponowanie i opiniowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania, sukcesywna wymiana zuzytych
i przestarzatych skfadnikéw wyposazenia;

8) opracowanie, wdrozenie i nadzdr nad stosowaniem w Uczelni polityki dystrybucji i wykorzystania
sprzetu i oprogramowania;

9) utrzymywanie systemu informatycznego w statej sprawnosci poprzez:

a) okreslanie wiasciwych warunkow eksploatacji i racjonalnego wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych w Uczelni;

b) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi Uczelni;

c) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz nadzér nad
bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidlowym korzystaniem ze sprzetu
i oprogramowania;

d) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng sprzetu
komputerowego, a w szczegolnosci jego biezace serwisowanie i naprawa, prowadzenie
szkolen i instruktazu pracownikéw Uczelni w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
aplikacji biurowych i wdrazanych systemow;

10) kontrola bezpieczenstwa informatycznego, szczegdlnie w zakresie okre$lania regut
prawidlowego wykorzystywania sprzetu komputerowego, instalowanego oprogramowania
i nadzoru nad przestrzeganiem tych regut;

11) nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

12) monitorowanie rynku IT pod katem zastosowania najlepszych rozwigzan z tej dziedziny
w Uczelni;

13) z zakresu zaméwien publicznych do zadan Dziatu IT nalezy:

a) odbior sprzetu z przetargdw, kontrola ich jakosci i zgodnosci z zamoéwieniem;

b) instalacja sprzetu na stanowiskach, oraz instalacja oprogramowania;

c) opracowywanie we wspotpracy z Dziatem Zamdwien i Realizacji Zamdwien opisow
przedmiotdw zamowien, pozacenowych kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu
w postepowaniu i wymagan stawianych wykonawcom;

14) obstuga i biezgca aktualizacja strony internetowej Uczelni, koordynacja i weryfikacja
umieszczanych informaciji;

15) ewidencja i dystrybucja licencji;

16) nadzér nad prawidtowym dziataniem programu Akademus, jego integracja z pozostatymi
systemami dziatajgcymi w Uczelni;

17) tworzenie oprogramowania na zlecenie Biblioteki Gldwnej UAP — Baza Monitoringu Prasy oraz
baza Profesora Stefana Wojneckiego;

18) nadzér nad prawidtowym dziataniem Systemu Kontroli Wydatkdw.

§ 57
W celu zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Dziat Informatyki wykonuje nastepujace
dziatania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej i panstwowej w zakresie dostepu do systeméw informatycznych
i telekomunikacyjnych dostepnych w Uczelni;

2) projektowanie i wdrazanie rozwigzan informatycznych majacych na celu podnoszenie poziomu
zabezpieczen serwerdw oraz danych bedacych w posiadaniu Uczelni bezpieczenstwa
informatycznego;

3) nadzor na bezpieczenstwem informatycznym Uczelni i wspdtpraca z providerami sieciowymi,
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4) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w Uczelni Polityki Bezpieczenstwa Systemow
Informatycznych i Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych;

5) biezgce monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT oraz ochrony danych

osobowych;

6) monitoring oprogramowania instalowanego na komputerach w Uczelni;

7) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego;

8) sprawowanie nadzoru nad:

— uzywaniem programoéw posiadajgcych licencje;

— zabezpieczaniem danych, w tym informacji niejawnych w eksploatowanych systemach
informatycznych;

— przestrzeganiem stosowania ,identyfikatorow haset dostepu” w eksploatowanych systemach
informatycznych;

— utrzymanie baz danych w statej sprawnosci i ich archiwizowanie;

— konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecia komputerowa
w stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym
dostepem;

— prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania;

— archiwizacja danych;

— odzyskiwanie utraconych danych;

9) prowadzenie szkolen uzytkownikdw koncowych podczas wdrazanych  systemow

informatycznych;

10) wsparcie uzytkownikéw systemow informatycznych VDO, POLON;

11) obstuga systemu POLON pod wzgledem technicznym i stata wspdtpraca z jednostkami

obstugujgcymi system POLON w zakresie technicznym;

12) koordynacja wdrazania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Uczelnig.

DZIAL INWESTYCII
§ 58
Dziat Inwestycji powotany jest do przygotowywania i realizacji projektdw inwestycyjnych z zakresu:
1) robdt budowlanych;
2) dostaw;
3) ustug finansowanych ze $rodkow:

a) wiasnych Uczelni, wedtug planu rzeczowo - finansowego na dany rok budzetowy;

b) dotacji celowych, przyznanych przez wiasciwy resort na dany rok budzetowy;

c) zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej, na podstawie zawartych uméw o dofinansowanie;

d) innych Zrédet.

Zadania Dziatu Inwestycji podejmowane sg na podstawie polecen Rektora i nalezg do nich
w szczegodlnosci:

1) udziat w tworzeniu Strategii rozwoju przestrzennego Uczelni;

2) przygotowywanie procesow inwestycyjnych:

a) dokumentacji projektowej i kosztorysowej;

b) dokumentacji formalno-prawnej;

c) pozyskiwanie decyzji administracyjnych;,

3) pozyskiwanie $rodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych:

a) monitorowanie potencjalnych zrodet finansowania inwestycji;

b) przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskdbw o dofinansowanie projektow
inwestycyjnych;

c) przygotowanie umow o dofinansowanie inwestycji;

4) realizacja wszczetych procesdéw inwestycyjnych:

a) przygotowanie merytoryczne zamoéwien publicznych na podstawie wcze$niej opracowanej
dokumentacji projektowej: przygotowanie planu zamdwien publicznych na dany rok
budzetowy, protokotu szacowania warto$ci zaméwienia, Opisu Przedmiotu Zamodwienia,
warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert;

b) nadzdr merytoryczny nad toczacymi sie postepowaniami z zakresu zaméwien publicznych:
odpowiedzi na zapytania oferentow, korekty Opisu Przedmiotu Zamdwienia;

c) okresowy udziat w Komisjach Przetargowych Uczelni;
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d) nadzér merytoryczny nad realizacja zamdwien publicznych w  zakresie zadan
inwestycyjnych, przygotowywanie merytoryczne protokotdow koniecznosci, anekséw do
umow;

e) reprezentowanie Uczelni wobec Wykonawcow zadan inwestycyjnych;

f) reprezentowanie Uczelni wobec Dysponentdw $rodkéw dotacji;

g) reprezentowanie Uczelni wobec Dysponentdw innych stron zaangazowanych w proces
inwestycyjny, w tym wobec organéw administracji budowlanej;

h) rozliczanie otrzymanych dotacji inwestycyjnych: nadzor nad ptynnoscig finansowa
inwestycji, opracowywanie harmonogramdw, wnioskowanie o ptatnosci, uruchomienie
transz dotacji, weryfikacja i opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych dotacji,
opracowanie raportow i sprawozdan z przebiegu finansowania;

i) nadzér nad dokumentacjg realizowanych zadan inwestycyjnych, weryfikacja
i archiwizacja dokumentdéw;

j) udziat w procesie odbioru zrealizowanych inwestycji, dokonywanie odbiordw, sporzadzanie
protokotow odbioru, uwag do protokotéw;

5) przekazanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji:

a) pozyskanie pozwolenia na uzytkowanie;

b) przekazanie pomieszczen docelowym uzytkownikom;

c) przekazanie srodkow trwatych do wprowadzenia do ewidenciji;

d) wydawanie $rodkow trwatych do eksploatacii;

6) udziat w kontrolach prowadzonych dziatar inwestycyjnych:

a) reprezentowanie Uczelni przed organami kontrolujgcymi;

b) udostepnianie dokumentaciji;

c) udzielanie wyjasnien;

d) sktadanie raportéw i sprawozdan.

7) skreslony.

DZIAL ZAMOWIEN I REALIZACJII ZAMOWIEN

§ 59

1. Dziat Zaméwien i Realizacji Zamoéwien powotany jest do zatatwiania spraw zwigzanych z

udzielaniem zamodwien, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Do zadan Dziatu Zaméwien i Realizacji Zamdwien nalezy w szczegolnosci:

a) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia zgodnie

z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto obowigzujgcym w UAP dla postepowan
nieuregulowanych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych;

b) wspodtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych UAP w zakresie uruchamiania i
stosowania odpowiednich procedur przewidzianych ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz Regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000
ztotych netto obowigzujgcym w UAP dla postepowan nieuregulowanych ustawg Prawo
Zamowien Publicznych;

c) udzielanie wyjasnien pracownikom UAP z zakresu problematyki zamodwien publicznych;

d) w zakresie zamdwien publicznych:

e biezace Sledzenie przepisow z zakresu prawa zamdwien publicznych,;

e przygotowywanie rocznego planu zamdwien publicznych na podstawie planéw
sporzadzanych przez wiasciwe jednostki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w Systemie Kontroli Wydatkéw;

e sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia do prowadzonych postepowan na
podstawie informacji i we wspOtpracy z wihasciwymi merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi UAP;

e prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na zapytania, pisma
wynikajgce z procedur odwotawczych itp.);

o weryfikacja ofert przetargowych oraz ich sprawdzenie pod katem ich zgodnosci z wymogami
Zamawiajgcego i ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz sporzadzanie pisemnej opinii w
tej sprawie;
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e sporzadzanie dokumentacji postepowan prowadzonych na postawie przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto obowigzujgcym w UAP;

e udziat w pracach Komisji, w tym zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i
dokumentacyjnej;

e przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych i Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okreSlonymi w ustawie Prawo
zamowien publicznych;

e opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach;

e kompletacja i archiwizacja dokumentacji przetargowej;

e) w zakresie zamoéwien i ich realizacji:

o weryfikacja i realizacja zamowien w Systemie Kontroli Wydatkow;

e realizacja zamodwien zgodnie z obowigzujgcymi Zarzadzeniami Rektora UAP i Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych netto
obowigzujgcym w UAP;

e przekazywanie biezacych informacji odnosnie braku realizacji skladanych zaméwien.

Prowadzenie rejestru zamowien — w Systemie Kontroli Wydatkow.

Opis i weryfikacja faktur dostarczanych do Dziatu Zaméwien i Realizacji Zamowien.

Analiza i raportowanie zakupdw zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez UAP w wyniku prowadzonych postepowan zgodnie

Z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamdwien publicznych o

wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 ziotych netto obowigzujacym w UAP dla postepowan

nieuregulowanych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

ukWw

DZIAL ORGANIZACII TOKU STUDIOW I KSZTALCENIA

§ 60

1. Skreslony.

2. Dziat Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia powotany jest do obstugi Dziekandw i Kierownika
Szkoty Doktorskiej, ktorzy sg uprawnieni do zlecania Dziatowi Organizacji Toku Studiow i
Ksztatcenia zatatwienia okreslonych spraw.

3. Do zadan Dziatu Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiéw realizowanych przez wydziaty oraz szkote
doktorska;

2) przygotowywanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, projektu struktury organizacyjnej jednostek
naukowo-dydaktycznych Uczelni na kazdy rok akademicki;

3) opracowywanie rozktadow zaje¢ dydaktycznych, przygotowanie sesji egzaminacyjnych oraz
egzaminéw dyplomowych;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu procesu nauczania;

5) ewidencjonowanie programow i planéw studiow;

6) obstuga biezaca studentow i doktorantéw zwigzana z tokiem studiow;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem studidow stacjonarnych, niestacjonarnych
i innych form ksztatcenia;

8) przygotowywanie materiatdw w zakresie postepowan nostryfikacyjnych zagranicznych
dyploméw ukonczenia studiow wyzszych oraz zagranicznych dyploméw o nadaniu stopni
naukowych;

9) kontrola planéw obcigzen dydaktycznych;

10) prowadzenie spraw studenckich w zakresie: urlopdw, przeniesien, wznowienia studiow,
wydawanie zaswiadczen dla wiadz i instytucji;

11) prowadzenie spraw studentdw i doktorantdw w zakresie $wiadczen pomocy materialnej i opieki
socjalnej, a w szczegdlnosci:

a) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji stypendialnej;
b) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Wydziatowych Komisji Stypendialnych;
c) wprowadzanie danych studentéw do systemu informatycznego;
d) sporzadzanie list wyptat stypendidw;
12) wystawianie i wysytanie decyzji o przyznaniu i lub nie przyznaniu pomocy materialnej;
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13) wystawianie zaswiadczen studentom i doktorantom o wysokosci pobieranych Swiadczen
pomocy materialnej;

14) wspdtpraca z dziekanatami odnosnie wyptat $wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow;

15) wspotpraca z Odwotawczg Komisjg Stypendialng;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi;

17) wspdtudziat w opracowywaniu terminarza sprawdzianu kwalifikacyjnego na studia stacjonarne
i niestacjonarne oraz do szkoty doktorskiej;

18) wspdtpraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng, Miedzywydziatowg Komisjg Rekrutacyjng,
Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi, kierunkowymi Komisjami Rekrutacyjnymi oraz
Sekretarzami Rekrutacji, réwniez w sprawach dotyczacych odwotan;

19) kompletowanie dokumentacji osdb przyjetych na studia i do szkoty doktorskiej;

20) prowadzenie procesu elektronicznej rekrutacji w systemie informatycznym;

21) wystawianie i wysyfanie decyzji o przyjeciu i nie przyjeciu na studia oraz do szkoty doktorskiej;

22) skreslony;

23) skreslony;

24) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przewodéw doktorskich, habilitacyjnych
oraz postepowan o nadanie tytutu profesora; przygotowywanie materiatéw i obstuga egzaminéw
z przedmiotowego zakresu;

25) prowadzenie sprawozdawczosci (w tym w systemie POL-on) przewidzianej przez odrebne
przepisy;

26) przygotowywanie i przekazywanie akt wydziatow, instytutdw, uczelnianych instytutéw
badawczych oraz szkoty doktorskiej do archiwum;

27) Scista wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie wykonywania czynnosci;

28) realizowanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw,

29) koordynowanie i planowanie kontaktéw zagranicznych Uczelni;

30) organizowanie pobytéw gosci zagranicznych Uczelni w Polsce oraz wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw i studentéw Uczelni za granice;

31) prowadzenie korespondencji zagranicznej Uczelni (zapewnienie ttumaczenia);

32) organizowanie wspdtpracy Uczelni z innymi jednostkami w kraju i za granicg;

33) komunikacja z podmiotami zagranicznymi;

34) przygotowanie materiatdw zwigzanych ze studiami anglojezycznymi (Study in English)
i ERASMUS;

35) koordynacja dziatan w zakresie programu kulturalnego;

36) nadzor nad listami o wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi;

37) organizacja ‘welcoming week’ na Uczelni dla studentdw zagranicznych;

38) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt bycia studentem oraz ukonczenia Uczelni,
adresowanych do Urzedow Wojewddzkich, Strazy Granicznej, placdwek konsularnych oraz
instytucji zajmujgcych sie legalizacjg pobytu obcokrajowcow na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze jednostek administracji rzgdowej, samorzgdowej i instytucji miedzynarodowych;

39) sporzadzanie raportow do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej,
Strazy Granicznej, Stuzby Celnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

40) sporzadzanie wnioskéw i raportéw on-line dla Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji w zakresie
obowigzkow nalezgcych do stanowiska ds. wspotpracy z zagranica;

41) sporzadzanie biezgcych zestawien w formie elektronicznej w zakresie realizacji zadan programu
~ERASMUS” w ,Mobility Tool”;

42) dystrybucja kursow jezykowych poprzez platforme przygotowania jezykowego on-line dla
wszystkich uczestniczacych w wymianach miedzyuczelnianych studentow;

43) korespondencji w formie elektronicznej z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej
i instytucjami miedzynarodowymi w zakresie obowigzkéw nalezacych do stanowiska ds.
wspOtpracy z zagranicg;

44) przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyptaty stypendiow ministerialnych;

45) prowadzenie rejestru studentéw wydalonych z Uczelni na terenie RP;

46) ttumaczenie odpisow dyplomoéw polskich studentdéw na jezyk angielski;

47) przeprowadzenie procesu rekrutacji studentéw Study in English oraz ERASMUS;

48) rejestracja studentdw Study in English i ERASMUS w systemie Akademus.
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§ 61 - skreslony

DZIAL REMONTOW I WYSTAW
§ 62

1. Dziat Remontow i Wystaw powotany jest do obstugi spraw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem obiektéow Uczelni zgodnie z ich przeznaczeniem, utrzymaniem w nalezytym stanie
technicznym oraz obstugi technicznej przy organizowanych wystawach.

2. Do zadan Dziatu Remontdéw i Wystaw nalezy m.in.:

1) utrzymanie sprawnosci technicznej budynkéw, budowli, urzadzen i instalacji technicznych
poprzez prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych i napraw awaryjnych budynkdw,
urzadzen technicznych i instalacji;

2) zapewnianie przegladow urzadzen, instalacji i obiektdw Uczelni zgodnie z wymaganiami
stosownych przepiséw, potwierdzanych protokotami oraz wpisami do ksigzek obiektow
budowlanych;

3) planowanie budzetu oraz sporzadzanie planu prac remontowych, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb, wynikdéw przegladdw technicznych, zalecen w wyniku kontroli i
audytéw zewnetrznych oraz wnioskéw uzytkownikéw obiektdéw Uczelni;

4) dokonywanie wpisow w Ksigzkach Obiektéw Budowlanych, na podstawie protokotéw
dostarczonych przez inspektora lub upowazniony podmiot — odnoénie do przeprowadzonych
okresowych kontroli i przegladdw oraz badan okreSlonych w art. 62 ust. 1 i 2 Prawa
budowlanego, prowadzonych remontdéw i przebudowy obiektow;

5) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazddéw bedacych w posiadaniu UAP;

6) prowadzenie gospodarki Srodkami transportowymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w szczegdlnosci z gospodarowaniem
odpadami, realizacjg uméw z zakresu unieszkodliwiania odpaddw niebezpiecznych;

8) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan przetargowych na ustugi w
zakresie dziatania Dziatu;

9) wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji zadan;

10) biezagce monitorowanie przepisow prawnych dotyczacych obowigzkow spoczywajgcych na
Uczelni w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarowania odpadami oraz przedstawianie
informacji w tym zakresie Kanclerzowi;

11) identyfikacja zrédet wytwarzania i miejsc wytwarzania na Uczelni odpaddéw;

12) organizacja i kontrola dziatania systemu gospodarowania odpadami w Uczelni;

13) prowadzenie dokumentacji okreslonej przepisami o ochronie S$rodowiska i gospodarki
odpadami;

14) prowadzenie i przechowywanie kart ewidencji odpadow;

15) prawidtowe przygotowywanie i przekazanie do utylizacji wyspecjalizowanym firmom odpadéw
innych niz komunalne, tj.: zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, baterii i
akumulatoréw, zaréwek, Swietléwek i innych zrédet Swiatta oraz pojemnikéw po zuzytych
tuszach, tonerach i innych materiatach eksploatacyjnych;

16) sporzadzanie i przekazywanie kart przekazania odpadéw;

17) opracowanie rocznej zbiorczej informacji o posiadaczu odpaddw oraz zbiorczego zestawienia
danych o rodzajach i ilosciach wytwarzanych odpadow;

18) przygotowanie dokumentacji na potrzeby wydania pozwolen/decyzji zwigzanych z ochrong
$rodowiska, w tym sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan;

19) utrzymywanie w nie pogorszonym stanie substancji trwatej majatku Uczelni poprzez
konserwacje urzadzen bedgcych w posiadaniu Uczelni;

20) przygotowywanie planéw remontdw na podstawie protokotdéw kontroli okresowej rocznej stanu
technicznego budynkéw, przeprowadzonej przez uprawnione osoby;

21) organizowanie, realizowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontow;

22) zapewnienie wlasciwego wyposazenia pomieszczen Uczelni;

23) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen oraz sprzetu;

24) zaopatrywanie jednostek Uczelni w materiaty, druki, aparature i inne, prowadzenie
dokumentaciji tej dziatalnosci we wspotpracy z Dziatem Zamodwien i Realizacji Zamowien;

25) zapewnienie obstugi technicznej przy organizacji wystaw i innych wydarzen artystycznych;

26) zlecanie dezynfekgji, dezynsekcji i deratyzacji;

27) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;
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28) opracowywanie wymaganych plandéw i sprawozdan,

29) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji elektroenergetycznych
i teletechnicznych (z wytgczeniem urzadzen i instalacji stanowigcych aparature i instalacje
artystyczne i naukowo-badawcze) w budynkach Uczelni;

30) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli instalacji elektroenergetycznych
i teletechnicznych w obiektach budowlanych bedacych wiasnoscig Uczelni;

31) sporzadzanie protokotow z badan i pomiardw instalacji elektroenergetycznych zainstalowanych
w budynkach bedacych wtasnoscig Uczelni;

32) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz naprawczych instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych w budynkach Uczelni;

33) wspdtpraca z wszystkimi dziatami i sekcjami Uczelni w celu koordynacji dziatan podejmowanych
przez Dziat;

34) zapewnienie doptywu energii elektrycznej, cieplnej, gazowej i wody w budynkach Uczelni,
rozliczanie jej zuzycia;

35) udziat w przygotowaniu robot inwestycyjnych, remontowych w zakresie instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych;

36) udziat w komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie obiektdw budowlanych po zakoriczeniu
inwestycji lub remoncie;

37) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowej eksploatacji urzadzen
elektroenergetycznych i teletechnicznych;

38) organizowanie procesu likwidacji technicznej szkdd powstatych w wyniku awarii urzadzen
i instalacji elektroenergetycznych i teletechnicznych;

39) kontrola dostaw energii elektrycznej do obiektéw Uczelni;

40) prowadzenie wypozyczalni elektronarzedzi dla studentéw oraz pracownikéw Uczelni;

41) organizowanie obstugi audio-wizualnej imprez organizowanych na terenie Uczelni lub ktérych
organizatorem jest Uczelnia;

42) wspdtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie utrzymania, napraw, modernizacji oraz rozwoju
infrastruktury teleinformatycznej;

43) wspdtpraca z Panstwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

44) wspdtpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzadzeniami
zarzadzanymi przez sekcje remontdw i pracownikdw technicznych, a podlegajagcymi dozorowi
technicznemu na mocy Ustawy o dozorze technicznym;

45) zlecanie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli instalacji elektroenergetycznych
i teletechnicznych w obiektach budowlanych bedgcych wtasnoscig UAP.

§ 62a - skreslony

SEKCJA DO SPRAW OBSLUGI OBIEKTOW
§ 63

Sekcja do spraw Obstugi Obiektow podlega bezposrednio pod Kierownika Dziatu Remontu i Wystaw

i powotana jest do wykonywania czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na

terenie Uczelni (osoby sprzatajgce) oraz dozér i ochrona mienia (portierzy).

Do zadan Sekcji do spraw Obstugi Obiektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby wchodzgce do budynku nie bedace studentami lub
pracownikami oraz legitymowanie ich w przypadku watpliwosci co do celu wizyty;

2) zabezpieczenie budynku przed wejSciem osob niepozadanych;

3) zapobieganie kradziezom i ochrona przed skutkami awarii i wydarzen losowych;

4) udzielanie koniecznych informacji dotyczacych pomieszczen;

5) wydawanie kluczy do pomieszczen osobom upowaznionym do ich odbioru, a po zakonczeniu
dnia pracy odbieranie kluczy;

6) przyjmowanie odziezy do szatni oraz jej wydawanie. Portier jest odpowiedzialny za rzeczy
pozostawione jego pieczy;

7) zapobieganie oraz niedopuszczanie do wynoszenia przedmiotdw oraz sprzetu bedgcego
wiasnoscig Uczelni, bez przedstawienia zgody podpisanej przez wiadze Uczelni;
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8) doktadne kontrolowanie sposobu i skutecznosci zamkniecia wszystkich drzwi (wejs¢)
prowadzacych na zewnatrz budynkow;

9) po opuszczeniu pomieszczen przez pracownikéw Uczelni i w godzinach nocnych dokonywanie
obchodu budynkéw sprawdzajgc zabezpieczenie budynkéw, pokoi biurowych oraz wszystkich
pomieszczen magazynowych i piwnicznych;

10) biezace informowanie bezposredniego przetozonego o wszystkich zauwazonych w trakcie
trwania dyzuru nieprawidtowosciach, szczegdlnie usterkach i awariach oraz wpisywanie ich do
+Kksiazki uwag i awarii';

11) zachowanie tajemnicy podanych przez pracownikow numerdw telefonéw oraz skorzystanie
z tych numerdw tylko w sytuacjach tego wymagajacych;

12) utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich sprzetow
i urzagdzen zgodnie z wymogami higieny;

13) troska o czystos¢ catego terenu Uczelni, wszystkich sal oraz ciggdw komunikacyjnych catego
budynku;

14) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego zauwazonych uszkodzen sprzetdw znajdujgcych
sie w salach;

15) prowadzenie gospodarki Srodkami czystosci;

16) opracowywanie wymaganych plandw i sprawozdan;

17) prowadzenie dokumentacji wymaganej odrebnymi uregulowaniami;

18) wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji zadan.

§ 63a — skreslony

ASYSTENCI DZIEKANOW
§ 64

Asystent Dziekana podlega bezposrednio Kanclerzowi i wtasciwemu Dziekanowi. Wigzgce polecenia

Asystentowi Dziekana, w uzgodnieniu z Dziekanem, moze wydawac Kierownik Dziatu Organizacji

Toku Studidw i Ksztatcenia.

Do zadan Asystenta Dziekana nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie terminarza Dziekana wydziatu;

2) obstuga korespondencji wydziatowej w tym korespondencji elektronicznej Dziekana;

3) ttumaczenie dokumentacji zwigzanej z projektami badawczymi i grantami oraz korespondencja
z interesariuszami zewnetrznymi;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci artystycznej i naukowej wydziatu, wspodtpraca
z sekcjg programdéw badawczych w zakresie koordynacji i przygotowania wnioskéw na
dziatalno$¢ statutowg oraz inwestycje aparaturowe, przygotowywanie uméw cywilno- prawnych
z zakresu prac zleconych przez kierownikéw projektow badawczych na wydziale;

5) opracowywanie tresci uchwat na obrady organéw kolegialnych wydziatu w tym protokotowanie
obrad;

6) przygotowanie preliminarza wydatkow wydziatu, prowadzenie rejestru i kontroli modelo- godzin
dla katedr, redagowanie dokumentacji i korespondencji formalnej na wydziale;

7) archiwizacja dokumentacji wydziatowej, prowadzenie repertorium decyzji, zarzadzen
i okdlnikdw na wydziale, sporzadzanie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji konkursowych,
opracowywanie przemoéwien na posiedzenia organdéw kolegialnych Uczelni i okazjonalnych
wystgpien Dziekana;

8) sporzadzanie dokumentacji w procedurze konkursowej na stanowiska dydaktyczne;

9) wspotpraca w przygotowaniu siatek godzin i planéw studiéw na kolejny rok akademicki oraz
przygotowanie zestawien godzin zleconych i ponadwymiarowych nauczycieli akademickich na
kolejny rok akademicki;

10) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z jakoscig ksztatcenia na wydziale (uchwaty dotyczace
powofania kierunku, raporty wydziatowych rad programowych, uchwaty rady naukowej wydziatu
dotyczace zatwierdzenia efektdéw ksztatcenia, uchwaty dotyczace zatwierdzenia plandw i siatek
godzin na kolejny rok akademicki, programy nauczania, plany i siatki godzin);

11) skreslony.
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LABORANCI
§ 65

Samodzielne stanowiska techniczne — laboranci podlegajg organizacyjnie bezposrednio Kanclerzowi

i wlasciwemu Dziekanowi. Wigzace polecenia merytoryczne dotyczace zatatwienia okreSlonych

spraw osobom piastujgcym poszczegdlne samodzielne stanowiska techniczne wydawa¢ mogg

Kierownicy Katedr, Kierownicy Pracowni oraz Kanclerz.

Do podstawowych zadan laborantdw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac pomocniczych w badaniach naukowych i pracach rozwojowych;

2) przygotowywanie laboratorium (pracowni) do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

3) obstuga i konserwacja aparatury laboratoryjnej, sprzetu komputerowego znajdujgcego sie na
wyposazeniu laboratorium (pracowni) i utrzymywanie ich w statej sprawnosci technicznej;

4) dbanie o wiasciwg eksploatacje urzadzen, sprzetu i aparatury bedacej na wyposazeniu
laboratorium (pracowni);

5) zabezpieczenie niezbednych materiatoéw i Srodkéw do przeprowadzenia ¢wiczen (zajec);

6) prowadzenie podrecznych magazynéw materiatow laboratoryjnych i czesci zamiennych;

7) Sciste przestrzeganie instrukcji dotyczacych gromadzenia i przechowywania oraz utylizacji
odczynnikdw chemicznych, trucizn i innych $rodkéw w laboratoriach;

8) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. podczas prowadzonych zajec;

9) sprawdzenie pomieszczen po przeprowadzonych zajeciach pod wzgledem bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i bhp;

10) wykonywanie innych polecen kierownika jednostki organizacyjnej i kierownika laboratorium
(pracowni);

11) prowadzenie archiwum oraz bazy danych dziatalnosci naukowo-dydaktycznej i prac
dyplomowych wydziatu;

12) przygotowywanie zamowien dotyczacych zakupdw, wnioskéw o dofinansowanie oraz ich
rozliczanie - prowadzenie regularnych, corocznych inwentaryzacji;

13) wsparcie jednostek organizacyjnych Uczelni w dziataniach takich jak wystawy, sympozja,
spotkania autorskie, warsztaty, rekrutacja, obrony dyplomdéw i wystawy, wystawa koncowo-
roczna;

14) skreslony.

Zadania osOb piastujgcych samodzielne stanowiska techniczne okreSlane sg indywidualnie

w zakresie obowigzkow stanowigcym zatgcznik do umowy o prace.

§ 66 - skreslony

ARCHIWUM
§ 67
Archiwum jest jednostkg odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej Uczelni, jej pracownikow,

absolwentéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych.

Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) wspditpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej;

2) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo odbiorczych;

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w archiwum zakfadowym;

5) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

6) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B"), ktdrej okres przechowywania juz minat;

7) utrzymywanie statych kontaktow i wspdipraca z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym dane archiwum zaktadowe;

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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9) inicjowanie na wniosek kierownikow komodrek organizacyjnych dodawania i rozszerzania haset
klasyfikacyjnych do obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

10) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej;

11) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie;

12) prowadzenie ewidencji archiwum zakfadowego;

13) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych
i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt;

15) przekazywanie brakowanych akt do skfadnicy surowcéw wtérnych lub do zniszczenia;

16) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum;

17) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum;

18) skreslony.

BIBLIOTEKA GLOWNA
§ 68

Pracg Biblioteki Gtownej i systemu biblioteczno-informacyjnego kieruje Dyrektor Biblioteki Gtownej.
Biblioteka Gtowna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni. W ramach
systemu na Uczelni dziata Biblioteka Fotografii na Wydziale Fotografii. Gldéwnym zadaniem Biblioteki
Gtéwnej jest gromadzenie, opracowywanie, udostepnianie, przechowywanie i ochrona zasobdw
bibliotecznych. Biblioteka Gtéwna stuzy potrzebom nauki i ksztatcenia oraz prowadzi dziatalno$¢
bibliograficzng, informacyjng i dokumentacyjna.

Zadania Biblioteki okreSlone sg w statucie Uczelni i Regulaminie systemu biblioteczno-
informacyjnego Biblioteki Gtowne;j.

DRUKARNIA
§ 69

Drukarnia jest jednostka organizacyjng administracji powoftang do wykonywania funkcji

pomocniczej dla jednostek organizacyjnych Uczelni.

Do podstawowych zadan drukarni nalezy m.in.:

1) realizacja zlecen uczelnianych w zakresie druku, powielania i prac introligatorskich

posiadajgcych akceptacje osoby upowaznionej;

2) druk materiatdw naukowych oraz dydaktycznych, prac na tytut i stopien naukowy, a takze
drukéw akcydensowych, opracowan konferencyjnych, formularzy, ankiet, ulotek, katalogdw,
itp.;

3) wykonywanie drukéw dla potrzeb organizacyjno-administracyjnych Uczelni;

4) druk dyplomoéw, odpisdw, suplementéw oraz Swiadectw;

5) prowadzenie rejestru wykonywanych prac i rozliczanie finansowe tych prac;

6) stata aktualizacja zakresu ustug;

7) zakup materiatow niezbednych do wykonywania ustug, przy wspotpracy z Dziatem Zamoéwien
i Realizacji Zamowien, oraz ich rozliczanie i ewidencja.

8) skreslony.

BIURO PROMOCII I DZIALALNOSCI KULTURALNEJ
§70
Skreslony.
Do gtéwnych obowigzkéw Biura Promocji i Dziatalnosci Kulturalnej nalezy, m.in.: planowanie
kampanii promocyjno — reklamowej, organizacja i obstuga imprez o charakterze promocyjnym, a
takze opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia akcji promocyjnych oraz ich
rezultatéw.
Do zadan Biura Promocji i Dziatalno$ci Kulturalnej nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, koordynacja, wspdtorganizacja imprez o charakterze promocyjnym;
2) kompleksowe przygotowywanie materiatow promocyjnych w réznych formach i nadzér nad ich
przygotowaniem w zakresie wydarzen o charakterze ogdlnouczelnianym;
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3) wspieranie jednostek Uczelni w ich dziataniach promocyjnych (m.in. przygotowywanie
prezentacji, organizacja eventow);

4) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie promocji Uczelni;

5) przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz ich rezultatéw;

6) reprezentowanie Uczelni na imprezach promujgcych;

7) proponowanie i bezposredni udziat w przygotowaniu strategii promocji Uczelni;

8) realizacja kampanii marketingowych;

9) budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

10) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi Uczelni, w tym w szczegdlnosci ze
studentami UAP w zakresie organizacji wsparcia promocyjnego;

11) badanie nowych mozliwosci oraz sposobdw promocji Uczelni;

12) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstéw, dokumentacji zdjeciowej z
wydarzen i imprez o charakterze promocyjno — kulturalnym prowadzonych przez Uczelnie;

13) tworzenie bazy dziatan artystycznych proponowanych przez Uczelnie i wychodzenie z nimi poza
mury Uczelni;

14) organizowanie warsztatow we wspotpracy z pracownikami dydaktycznymi wydziatow
i instytutow Uczelni;

15) tworzenie bazy informacji na temat zajec¢ artystycznych skierowanych do najmtodszych,
mtodziezy oraz os6b dorostych, ktére sg w statej ofercie Uczelni, a takze tych, ktére sa
organizowane okazjonalnie;

16) organizacja szkolen dla nauczycieli zajmujacych sie edukacjg artystyczng w praktyce na co
dzien;

17) wspotpraca z jednostkami publicznymi i prywatnymi spoza Uczelni, takich jak szkoty
podstawowe, Srednie i wyzsze, urzedy miast, osrodki kultury, domy seniora, placowki
socjoterapeutyczne i inne;

18) redakcja witryn internetowych Uczelni (uap.edu.pl i innych) oraz prowadzenie oficjalnych
kanatéw w mediach spotecznosciowych;

19) wspdtorganizacja elementdw procesu rekrutacji zwtaszcza w dziataniach informacyjno —
promocyjnych;

20) tworzenie raportow, sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej.

21) skreslony.

STUDENCKI DOM PLENEROWY W SKOKACH
§71
Do zadan jednostki organizacyjnej pod nazwg Studencki Dom Plenerowy w Skokach nalezy:

1) prowadzenie obstugi pleneréw, seminariéw i innych imprez zleconych przez Uczelnie;

2) obstugiwanie wczasdw, kolonii, zimowisk i innych pobytéw zleconych przez Uczelnie;

3) organizowanie dziatalnosci hotelowo-gastronomicznej dla uczestnikéw ww. imprez;

4) organizowanie i obstuga dziatalnosci dydaktycznej;

5) dbanie o utrzymanie w niepogorszonym stanie zabytkowego budynku, parku i pozostatych
sktadnikéw mienia;

6) prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej i zywieniowej wraz z odpowiednig
dokumentacja;

7) wyszukiwanie oséb zainteresowanych pobytem w obiekcie i udostepnianie im pokoi hotelowych,
a takze zawieranie w tym zakresie stosownych umow;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwyklym zarzadem Plenerowym Domem Studenckim
w Skokach. Do zawierania uméw w zakresie zwyktego zarzadu w tym umow, o ktorych mowa
w punkcie 7) uprawniony jest Kierownik Plenerowego Domu Studenckiego w Skokach.

9) skreslony.

STANOWISKO DO SPRAW BHP
§72
Do zadan osoby zajmujgcej Samodzielne Stanowisko ds. BHP nalezy:
1) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego;
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2) prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji;

3) dokonywanie systematycznych kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (,BHP");

4) ocenianie stanu BHP w Uczelni;

5) informowanie Rektora, Kanclerza o stanie BHP i ewentualnych zagrozeniach;

6) kierowanie do Rektora i Kanclerza wnioskéw w celu poprawy stanu BHP;

7) opracowywanie instrukcji BHP;

8) szkolenie pracownikéw i studentdw w zakresie BHP;

9) prowadzenie gospodarki odziezg roboczg;

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

12) opracowywanie stanowiskowych instrukcji bezpiecznej pracy;

13) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

15) niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych
0s0b;

16) wnioskowanie do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy na danym stanowisku w
wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikdéw albo innych
0s0b;

17) dokonywanie systematycznej kontroli w zakresie wyposazenia budynkéw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz drog ewakuacyjnych;

18) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

19) organizowanie prébnych ewakuacji;

20) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru.

§ 73 — skreslony

§ 74 - skreslony
§ 75 - skreslony

ROZDZIAL IX
DZIAL KSIEGOWOSCI
8§76
1. Dziat Ksiegowosci (Kwestura) podlega bezposrednio Kwestorowi.
2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci (Kwestury) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej i prawidlowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
2) prowadzenie catoksztattu operacji bankowych oraz regulowanie zobowigzan, inkasowanie
naleznosci zgodnie z ogélnymi zasadami gospodarki finansowej;
3) prowadzenie ewidencji materiatdw w magazynach, przedmiotdw nietrwatych i Srodkéw trwatych
Uczelni;
4) prowadzenie ewidencji kosztow Uczelni;
5) opracowywanie planéw finansowych, analiz ekonomicznych i sprawozdan w tym zakresie (w tym
takze sprawozdan finansowych zgodnie z odrebnymi przepisami);
6) ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i formalnym dokumentéw
podlegajacych ksiegowaniu;
7) kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym;
8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz wszystkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT;
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9) prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkdéw z kontrahentami;

10) prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacjg;

11) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowo — ksiegowych;

12) terminowe regulowanie naleznosci publicznoprawnych, w tym w szczegdlnosci w zakresie
podatkow i sktadek naleznych Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych, na podstawie zlecenia z
Dziatu Kadr i Ptac;

13) dekretowanie i ksiegowanie wyciggéow bankowych w module walutowym;

14) codzienna kontrola stanu rachunkéw bankowych;

15) ksiegowanie w systemie obstugi dziekanatow Akademus wyciggdw bankowych dotyczacych
wptat studenckich (z tytutu optat za studia i inne naleznosci zwigzane z optatami studenckimi);

16) biezgce uzgadnianie sald kont rozrachunkowych - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
rozrachunki z pracownikami z tytutu Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego;

17) sprawdzanie przychodzacych wezwan do zaptaty i ich weryfikacja;

18) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

19) terminowe rozliczanie i odprowadzanie podatku od towaréw i ustug VAT do Urzedu
Skarbowego;

20) analiza ewidencji ksiegowej transakcji wewnatrzwspdlnotowych oraz sporzadzanie informacji
podsumowujacej VAT-UE, sporzadzanie deklaracji VAT-7;

21) tworzenie i przesytanie JPK do systemu Ministerstwa Finanséw;

22) dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach podmiotowych na
utrzymanie potencjatu badawczego dla poszczegdlinych Wydziatow;

23) dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach celowych na prowadzenie
badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi
mtodych naukowcdw oraz uczestnikow studiow doktoranckich dla poszczegdinych Wydziatéw;

24) dekretowanie i ksiegowanie podziatu Srodkéw przyznanych na tematy badawcze;

25) sporzadzanie zestawienn ksiegowych w wersji papierowej lub elektronicznej dotyczacych
biezgcych wydatkéw z dziatalnosci naukowo-badawczej na prosby Dziekandw, Sekcji ds.
Programow Badawczych;

26) przygotowywanie zestawien do sporzadzania kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan
oraz naleznosci;

27) przygotowanie danych niezbednych do bilansu;

28) obstuga ksiegowa Programu Erasmus +; )

29) terminowe przekazywanie Srodkéw z tytutu odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

30) wspotpraca z audytorami;

31) nadzdr nad procedurami finansowymi pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i regulacjami
podatkowymi;

32) biezace monitorowanie wykorzystania powierzchni Uczelni (wihasnej i
wynajmowanej/dzierzawionej) oraz przedktadanie wiadzom Uczelni propozycji optymalnego jej
zagospodarowania, a takze przygotowywanie niezbednych materiatéw do sporzadzania planéw
przemieszczen i zaspokajania potrzeb lokalowych jednostek Uczelni;

33) prowadzenie catosci spraw dotyczacych rozliczen umoéw najmu, dzierzawy i innych umow
dotyczacych nieruchomosci, budynkéw i lokali. Prowadzenie w tym zakresie obowigzujgcej
dokumentacji i ewidenciji;

34) planowanie budzetu oraz sporzadzanie planu prac remontowych, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb, wynikéw przegladéw technicznych, zalecen w wyniku kontroli i
audytéw zewnetrznych oraz wnioskéw uzytkownikéw obiektdw Uczelni;

35) prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za media (centralne ogrzewanie,
energie elektryczng, wode, gaz), wywdéz odpadow komunalnych, S$wiadczen za ustugi
porzagdkowe i inne;

36) opracowywanie plandw i harmonogramoéw przeprowadzania spisow z natury;

37) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

38) przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedacych elementem wsparcia procesu
decyzyjnego podejmowanego przez wiadze Uczelni;

39) przygotowywanie i opracowywanie projektdw planéw finansowych wybranych jednostek
organizacyjnych oraz prowadzonych dziatalnosci;
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40) biezaca analiza finansdéw Uniwersytetu, w tym stopnia i struktury wykorzystywania budzetow
jednostek organizacyjnych;

41) opracowywanie projektow plandw rzeczowo-finansowych Uczelni;

42) wspieranie jednostek organizacyjnych Uczelni w procesie budzetowania, opracowywanie
propozycji kluczy alokacyjnych, analiza trendéw, odchylen i zrédet anomalii w realizacji plandw
finansowych;

43) nadzorowanie spojnosci informacji finansowej wewnatrz Uczelni;

44) zapewnienie monitoringu realizacji plandw finansowych, w szczegdlnosci opracowywanie
kwartalnego sprawozdania z wykonania planéw wydziatéw;

45) biezace monitorowanie wykorzystania powierzchni Uczelni (wlasnej i
wynajmowanej/dzierzawionej) oraz przedktadanie wtadzom Uczelni propozycji optymalnego jej
zagospodarowania, a takze przygotowywanie niezbednych materiatéw do sporzadzania plandw
przemieszczen i zaspokajania potrzeb lokalowych jednostek Uczelni;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

§ 76a
Sekcja programow badawczych bezposrednio podlega Kwestorowi.
2. Do zadan sekcji programéw badawczych nalezy prowadzenie projektdw badawczych i grantéw
badawczych, w tym w szczegdlnosci:

1) monitorowanie ogtoszonych, publikowanych programéw i materiatdw dotyczacych mozliwosci
aplikacyjnych w zakresie zadan naukowo badawczych i artystycznych przez instytucje na terenie
Polski i zagranicy;

2) opracowanie, kompletowanie, prowadzenie korespondencji i terminowe sktadanie
w instytucjach wnioskéw aplikacyjnych;

3) sporzadzenie zaktualizowanych harmonogramoéw i kosztoryséw zadan;

4) rozliczenie zadan, sporzadzenie wnioskéw o ptatnos$¢ i zgtaszanie planéw wydatkdw w tym
zakresie;

5) sporzadzanie sprawozdan koncowych z wykonanych zadan, wraz z kosztorysami, zestawieniami
faktur i niezbednymi zatgcznikami;

6) sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych dotyczacych grantdw badawczych oraz
zwigzanych z dziatalnoscig statutowa;

7) wspdlpraca z kadrg naukowo-dydaktyczng, w tym w zakresie informowania o mozliwosci
finansowania ich dziatalnosci;

8) monitorowanie realizacji budzetéw projektéw i ich rozliczanie;

9) monitorowanie wskaznikow projektow oraz wprowadzania dziatai naprawczych;

10) wspdtdziatanie z Dziatem Zamodwien i Realizacji Zamdwien w zakresie zakupow realizowanych
na rzecz prowadzonych projektéw badawczych;

11) nadzdér nad terminowoscia dziatan zwigzanych z harmonogramem projektow;

12) prowadzenie archiwum dokumentaciji.

—

§ 76b - skreslony

ROZDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE
8§77
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny.
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