Zalgcznik do Zarzadzenia nr 62 /2021

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego AWF Katowice

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM. JERZEGO KUKUCZKI
W KATOWICACH

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

KATOWICE
PAZDZIERNIK 2021



SPIS TRESCI

ROZDZIAL | POStanOWIeNia 0ZOINE .....ccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiesiiesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 4
ROZDZIAL Il Struktura OrganizacyjNa .....cccceeceeerneenseeserereeeennssssseessereennsssssssesssssnnsssssssessesssnnsssssssessesssnnns 5
ROZDZIAL lll Podporzadkowanie J@dNOSEK ...........ciccieiimirsinniiciiniinninississnninnssnessnissssnsssssssssssssssssssssssassssns 6
ROZDZIAL IV Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek .........ccccceccerveeeeeeesccsssnereeesensseesessesseesenns 6
ROZDZIAL V Organy AKAAEMIi ....cccceceeerrrerseesrinseeseessnsssessessssssseseessssssessessssssesssssssssssssasssssssessssssssssnsessessssssssssnen 7
ROZDZIAL VI JednOStKi OrZaniZaCyjNe .......cueceeecirserneenrinnncseeseesnsessessessssssessssssesssessnssssssssssssssssssssssssesssssessenans 7
DZIAL | Jednostki realizujgce zadania POAStAWOWE .......c.ccceecerveecensccseeseesseesresnnseesessssssesssesssesseesssssessensenns 7
DZIAL Il Jednostki realizujgce dziatania pomocnicze i USTUSOWE .......c.ucececerecneinensseesecesecseees e seeseesaesseens 8
DZIAL lll Jednostki organizacyjne adminiStracji ...c..cceceerrcrrrerseeransseesessnsseesnessasssnesessssssessnsssasssessnsssesssenssanens 8
Oddziat | Jednostki administracji CENtralNEgj .......ccccceeveeeiicerreiceiree s s rrecreer e cessesseesanssaseseesasssessesansnsens 8
Oddziat Il Jednostki administracyjne wewnetrzne w pozostatych jednostkach organizacyjnych .......... 9
DZIAL IV Wspétdziatanie jednostek UCZElNi.......c.cueevceeenrecrereenisesnenesseesseessseeeseesseesseessssssasessnsesasesansesasannss 10

ROZDZIAL VIl Zasady kierownictwa i obowiazki oséb sprawujacych funkcje kierownicze w Akademii.11

DZIAL | PrzepiSy OBOINE ......ucieevereverireerrreecseeesseesstessseesssnssssesssassssssssasssesssssssses sssssssessssssssessnssenasnnssenasesasssssasess 11
DZIAL 1l Zakresy dziatania kierownikow jednostek organizacyjnych........uceeveeerreeveeerrenseensseesneenseecaeenns 12
ROZDZIAL VIII Pracownicy jednostek organizacyjnych ... eiceeeevrineennseenneennseesseeesseesseesssnesasssssnessesssnnes 20
ROZDZIAL IX Zadania i zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji.......ccccccveeeenenececennns 23
DZIAL | PrzepiSy OZOINE.......ccceceeeerreeeeerieeseecasesecssessssesessasssesssessasssssstesssssssssessssssessasssssssessassssssessasssessnsssassesns 23
DZIAL Il ReprezentoWanie UCZEINI .......cceereeereeieiineeinenseesnessneesasesssessssessneessssssssesnsassssssssssnassns senasesnsssnasens 24
DZIAL Il Wydawanie i opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych...........cocoevcevceevrccrcvenrrenesennens 25
DZIAL IV POUPISYWANIE PISM....ueerrreerrererarerreessnesressaresssssssessssessssesassssssesassssssssnsssssssssssenssessssssasssassonasssassssasssns 30
DZIAL V Udzielanie iNfOrMacji ...ccccecceveecriserceieetnneseeseesessecesesassseesnssseeseeenssseessssssssssssssssssessssnssssssnassssseeses 30
DZIAL VI OPINI@ PraWNE .....ceciceriuiecenicnnesnnessnsssssssassssssssassssssssesssss sesessssssssssssessssssssssssssssssesss senassssssesasssssssnasss 30
ROZDZIAL X Nadzér i kontrola jednostek organizacyjnych...... ... eeeeerreveecninne s s see e eenessnsanes 31
ROZDZIAL XI Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych UCZelni .......cccecceecerceeceercceseecnnsecseensnnesccnnnnens 31
DZial | PrzepiSy WSPOINE .....eueceeeeeeeecnriineecaneesnnecsnessesesassssasessssssesssesssnasssassssesssssessasssessssasssesssssssssssssssasesasssnassns 31
Dziat Il Zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

AKAAEMICKIE BIUFO K@IEI ..ccvicieieeee ettt ettt et sttt testeste st e e e bt et et en e s aneete st stesessnanensasansans 32
Akademickie Centrum KSZEAICENIA ..covieeeiciei ettt st e e e et s s saeerestestesbe e s 32
AUAYEOr WEBWINELIZNY .ottt ettt st sttt e ettt et e seeaeste st s teses e s e s bes et aesersane et sbe st stenessensansaseesensaesereanes 33
Biblioteka(wraz z Archiwum i Dziatem WydaWniCIW) .......c.coccueeeiieieriece ettt s 33
BIUFA INSTYEULOW. ...ttt sttt ettt et teste e et st e be st et et e eseassasebe st steseesessassasssassaasareetesteseensssessansasaass 35
BIUFO 0. INAUKI c.veeeecee ettt ettt sttt sttt et et et et e e te st st st e e e sestesteb et aneese et et steseesessassassesesersersaneans 35
SO o T T o oY g oo Tl TR Y oo T f U [OOSR 35
Biuro Obstugi DOMU STUAENTA .....cceoeeiiieieeete e sttt et e et stesbesaesas s et et e s e s e se e e steseesreaneanneees 36
S TUT o =Yg o = TSR 36
(2T TE o T = = ] 0 11 L3 RSN 37
Centrum TranSTEIU WIBZY ...cvcuieeeeeeece ettt ettt st e et e ettt eeae et ebe st ste e eabesbessebesssaneene 38



Centrum ZdalNeg0 NAUCZANIA c..ucveieeieiieciestecte ettt et e e e e stesteetestestasssestessessessestestesbeasssssessansanssensennnsn 38

Dziat AdMiNiStracyjno — GOSPOUAITZY ...cccecevierieiriiieeietistirt st et ee st sttt e e aes bt e asesae st stesas e sensasterasessareanns 38
Dziat Aparatury Informatycznej i NaUKOWO — BAdaWCZE] ....c.ccevveciiceie ittt 40
Dziat Dydaktyki i Spraw StUAENCKICH .....coviiiiie et st st st 42
Dziat FINANSOWO — KSIEZOWY ...oviuieviitieiiiee et sttt et et sesteste st st e e e st es et et assaaesaee s e e senbestesaesernananeereeee 45
Dziat Inwestycji i ZamOWIeN PUBIICZNYCN ....c.oveeeeeceeceeee ettt sttt et st st s s aaerae 46
(D7 AT | d = o] o Vo Yo | 1SS OO TR 47
Dziat SPraw OBIONNYCN ...ttt ettt ste st sttt et et eas e eaeete st ste e e sessesaes st ensanssanasese s 48
Dziat SPraw PraCOWNICZYCH 1 PAC ..ueuiieeieiie ettt ettt e tte e s e tae e e e e eata e e e e eabaeeeesannareeeean 49
DZIat TECNNICZNY vttt ettt st sttt e s et et e asesaeebe st stesessessessessessesersaneaseste st st seenernen 53
D7 AT=] & [ 0 - A OO OO OO TORORTSTPTOR 53
Inspektor ds. OChronNy PrzeCiWpOZArOWE] ........cccueuririereireeieseniesesseesessesaesaesesseseessssestestessssessessessesessessessaneas 55
INSPEKOr OChIONY DANYCR ..ot ettt sttt sae st se e e s s teb e ase e e e abeeeeennnes 56
K@NCEIAITA GIOWNA ...ttt ettt st st st e e et ettt aseaae et ste e e bassestebeeterearsareeestesennennns 56
T aTol=] T T o 1V o T TSRS 57
PraCcoOWNIa POIIBIafii c.ocueieueiceieeiet ettt st et s et et es st easete st ste s sse e ntesbesersanssanate st s 58
Specjalista ds. Bezpieczenstwa i HIZIENY Pracy ...ttt e e st st st e 58
SZKOTA DOKEOISKA. .. .veuteveieirieie ettt sei ettt et e st ses et steses et ese st ses s e e bees es e e etesessas et asesessessseasenensesereasesn 59
Rozdziat XII Postanowienia KOACOWE ........ccciviiiiiiiiiiiiiiiniiinssisssisssssssssnnssssnesesssesssesssenen 60

Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach.
Zatgcznik nr 2 — Schemat Wydziatéw Akademii Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach.
Zatacznik nr 3 — Schemat Instytutéw Akademii Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach.
Zatacznik nr 4 — Schemat Biblioteki Akademii Wychowania Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach.


file://///eir.polsl.pl/DyskWspolny/_RO2-BO/RO2/pełnomocnictwa/Projekty%20aktów%20i%20listy%20kontrolne/Alicja/zarządzenia/Zal.M.2019.281.Z.123_Regulamin_Organizacyjny_Politechniki_Slaskiej_Tekst_ujednolicony_na_26.06.2020.docx%23_Toc44062282

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Zakres regulacji

Regulamin organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach okredla:

1) jej strukture organizacyjng oraz podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji;

3) reguty kierowania oraz sprawowania nadzoru nad administracjg;

4) zadania niektdrych jednostek organizacyjnych.

§2.
Zakres obowigzywania

Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Akademii Wychowania
Fizycznego im. J. Kukuczki w Katowicach, nawet niebedgcych pracownikami administracyjnymi, we
wszystkich przypadkach wykonywania przez nich czynnosci administracyjnych.

8§3.
Symbole organizacyjne

. Jednostki organizacyjne w strukturze organizacyjnej Akademii Wychowania Fizycznego im.

J. Kukuczki w Katowicach identyfikuje symbol organizacyjny, ktdrym postugujg sie przy oznaczaniu
wszelkich spraw i korespondencji.

. Symbol organizacyjny jednostki ustala Rektor w zarzadzeniu dotyczagcym utworzenia lub

przeksztatcenia jednostki organizacyjnej i nie moze sie on powtarzac.

. Symbol jednostki sktada sie od 1 do 4 znakdéw i tworzy sie go wedtug nastepujgcych zasad:

1) symbol R okresla Rektora;

2) znak R i druga litera oznacza prorektoréow, dyrektora finansowego/gtdéwnego ksiegowego
i dyrektora administracyjnego;

3) znak przypisany prorektorowi, dyrektorowi finansowemu/gtéwnemu ksiegowemu lub
dyrektorowi administracyjnemu i druga litera okreslajg przynaleznos¢ danej jednostki do
okreslonego pionu organizacyjnego;

4) jeden lub dwa kolejne znaki okreslajg symbol jednostki utworzonej w ramach jednostki
przynaleznej do okreslonego pionu organizacyjnego.

Schemat struktury organizacyjnej wraz z nadanymi symbolami organizacyjnymi oraz

przyporzadkowaniem jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, do okreslonych pionéw

okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu — Schemat organizacyjny Akademii Wychowania

Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach.

84.

Stownik

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.

,Akademii/Uczelni” — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Wychowania Fizycznego im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach;

. ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (t.j.Dz.U.2021.478 ze zm.);

. ,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii;



10.

»Pracowniku” — nalezy przez to rozumieé pracownika Akademii niebedacego nauczycielem
akademickim;

»Stanowisku pracy” — nalezy przez to rozumieé podstawowe, elementarne ogniwo organizacyjne;
»Stanowisku kierowniczym” - nalezy przez to rozumieé prorektoréw, dziekanéw, dyrektorow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Akademii;

. »Zadaniach podstawowych” - nalezy przez to rozumieé zadania o ktérych mowa w art. 11 ust.

1 Ustawy;

. ,Jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong w strukturze organizacyjnej

Uczelni jednostke o okreslonym zakresie zadan;

. ,Jednostce podstawowej” — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng realizujgcg zadania

podstawowe Uczelni;

»Jednostce organizacyjnej administracji”’— nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong jednostke
organizacyjng, ztozong z jednego lub wiecej stanowisk pracy o podobnych lub zblizonych funkcjach
lub zakresach zadan, ktdrej zadaniem jest realizowanie dziatalnosci wspomagajacej zadania
podstawowe Akademii od strony organizacyjnej, technicznej, gospodarczej, finansowej oraz
obstugowo-porzadkowej, dziatajgce w formie dziatu, biura, inspektoratu lub samodzielnego
stanowiska pracy;

11.,Kierowniku jednostki” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika danej jednostki organizacyjnej;
12.,Pionie organizacyjnym” - nalezy przez to rozumieé zespdt jednostek administracyjnych

podporzgdkowanych wspdlnemu kierownictwu;

13.,,Schemacie organizacyjnym” — nalezy przez to rozumiec graficzny model struktury organizacyjnej

1.

1.

wskazujgcy realizatoréw poszczegélnych funkcji i ich miejsce w strukturze organizacyjnej oraz
wystepujgce powigzania.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§5.

Przepisy ogdlne

Strukture organizacyjng Akademii tworzg:
1) jednostki organizacyjne Uczelni;
2) jednostki organizacyjne administracji Uczelni.

. W ramach struktury organizacyjnej mogg wystepowac jednostki organizacyjne prowadzace

wyodrebniong organizacyjnie i finansowo dziatalnos$¢ gospodarczg, ktére wykonujac zadania wtasne,
wspomagaja realizacje zadan podstawowych przez Uczelnie. Zadania, organizacje oraz zasady
sprawowania nadzoru nad nimi okresla Statut oraz regulamin dziatania takiej jednostki. W sprawach
nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy niniejszego regulaminu.

§6.
Jednostki organizacyjne Akademii

Jednostkami organizacyjnymi Akademii s3:

1) wydziaty;

2) instytuty;

3) szkota doktorska;

4) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;

5) jednostki organizacyjne powotane do prowadzenia dziatalnosci ustugowej lub pomocniczej;
6) jednostki organizacyjne administracji.



2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-4, sg jednostkami realizujgcymi zadania podstawowe
(jednostki podstawowe). W ramach jednostek podstawowych mogg dziata¢ wewnetrzne jednostki
organizacyjne. Rodzaje tych jednostek okresla Statut.

3. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 2 zd. 2 i 3, tworzone sg w celu prawidtowej realizacji lub
usprawnienia procesu dydaktycznego, naukowego lub naukowo-badawczego.

8§7.
Jednostki organizacyjne administracji Akademii

Jednostki organizacyjne administracji Akademii dziatajg na szczeblu:
1) jednostek administracyjnych ogélnouczelnianych (centralnych),
2) jednostek administracyjnych wewnetrznych:

a) w wydziatach,

b) w instytutach,

c) w szkole doktorskiej,

d) w jednostkach pomocniczych.

ROZDZIAL I
PODPORZADKOWANIE JEDNOSTEK

§8.
Podporzadkowanie jednostek

1. Jednostki organizacyjne Uczelni podporzadkowane s3 Rektorowi bezposrednio oraz za
posrednictwem prorektoréw.

2. Jednostki organizacyjne administracji centralnej podporzadkowane sg Rektorowi bezposrednio oraz
za posrednictwem prorektorow, dyrektora administracyjnego oraz dyrektora finansowego/gtéwnego
ksiegowego.

3. Jednostki administracyjne wewnetrzne w wydziatach podporzagdkowane sg dziekanom za
posrednictwem kierownikdw organizacyjnych wydziatéw, chyba ze przepisy regulaminu stanowia
inaczej. Jednostka administracji w wydziale moze podlegaé, za zgoda dziekana, dyspozycji
merytorycznej prodziekana.

4. Jednostki administracyjne wewnetrzne w instytutach podporzagdkowane s3g dyrektorom za
posrednictwem kierownikdw organizacyjnych instytutéw.

5. Jednostki administracyjne wewnetrzne w szkole doktorskiej podporzadkowane sg kierownikowi
szkoty doktorskiej.

6. Jednostki administracyjne wewnetrzne w jednostkach pomocniczych Akademii podporzagdkowane sg
kierownikom lub dyrektorom tych jednostek.

7. Jednostki o ktérych mowa w ust. 1 i 2 funkcjonujg w pionach organizacyjnych. Przyporzadkowanie
jednostek do poszczegdlnych pionéw okresla Schemat organizacyjny Uczelni.

ROZDZIAL IV
TWORZENIE, PRZEKSZTALCANIE | LIKWIDACJA JEDNOSTEK

§9.

Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych

1. Zasady tworzenia, przeksztatcania lub znoszenia jednostek organizacyjnych Akademii, o ktérych
mowa w §6 ust. 1 pkt 1-5 regulaminu, okresla Statut.
2. Z zachowaniem zasad wynikajgcych ze Statutu, jednostki organizacyjne administracji tworzy,
przeksztatca lub znosi Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora administracyjnego, jezeli:
1) wydzielenie okreslonego zakresu zadan jest merytorycznie zasadne,

6



3.

4.

w

2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikow
i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi,

3) pozwalajg na to mozliwosci finansowe Uczeni.

W akcie utworzenia lub przeksztatcenia jednostki organizacyjnej administracji okresla sie jej nazwe,
zakres dziatania, podporzadkowanie oraz zrédto finansowania.

W akcie znoszacym lub przeksztatcajgcym jednostke organizacyjng administracji nalezy okresli¢
jednostke lub jednostki przejmujace zadania likwidowanej lub przeksztatcane jednostki, za wyjgtkiem
sytuacji, gdy Uczelnia rezygnuje z wykonywania okreslonych zadan.

ROZDZIAL V
ORGANY AKADEMII

§10.
Organy Akademii

. Organami Akademii sa:

1) Rada Uczelni;

2) Senat;

3) Rektor.

Organem wyborczym Akademii jest kolegium elektoréw.

Zadania Rektora okresla Ustawa oraz Statut.

Zadania pozostatych organdéw o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 2 oraz ust. 2 okreslajg Ustawa, Statut
oraz regulaminy ich dziatania.

ROZDZIAL VI
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE

DZIAL |
JEDNOSTKI REALIZUJACE ZADANIA PODSTAWOWE

§11.
Wydziaty

Jednostkami organizacyjnymi, realizujgcymi zadania podstawowe o charakterze dydaktycznym
w Akademii, sg wydziaty, kierowane przez dziekanow.

. Wewnetrzng jednostkg organizacyjng wydziatu jest katedra. Wewnetrzng jednostkg organizacyjng

katedry jest zaktad. W ramach wydziatu mogg zosta¢ powotane inne wewnetrzne jednostki
organizacyjne, zgodnie ze Statutem.

Zadania wydziatu i wchodzacych w jego sktad jednostek okresla Statut.

Wykaz istniejgcych w Akademii wydziatéw, ich schemat organizacyjny oraz przyporzadkowanie
okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§12.
Instytuty

Jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania podstawowe o charakterze badawczym
i rozwojowym w Akademii sg instytuty, kierowane przez dyrektoréw.
Jednostkami wewnetrznymi instytutu sg zespoty badawcze.

. W ramach instytutéw mogg réwniez dziata¢ pracownie i laboratoria, ktéore moga by¢ taczone.

Ponadto, w ramach instytutu, mogg zosta¢ powotane inne wewnetrzne jednostki, zgodnie ze
Statutem.

. Zadania instytutu i wchodzacych w jego sktad jednostek okresla Statut oraz regulamin dziatania tych

jednostek.

7



. Wykaz istniejgcych w Akademii instytutéw, ich schemat organizacyjny oraz przyporzadkowanie
okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§13.
Szkota doktorska

. W ramach Akademii funkcjonuje Szkotfa doktorska.
. Zadania i organizacje Szkoty doktorskiej okresla Statut, regulamin jej dziatania, a takze postanowienia
niniejszego regulaminu.

DZIAL 11
JEDNOSTKI REALIZUJACE DZIALANIA POMOCNICZE | UStUGOWE

§14.
Jednostki organizacyjne realizujace dziatania pomocnicze

. W Akademii funkcjonujg nastepujace jednostki organizacyjne realizujgce dziatania ustugowe
i pomocnicze:

1) Biblioteka (wraz z Archiwum oraz Dziatem Wydawnictw);

2) Akademickie Biuro Karier;

3) Akademickie Centrum Ksztatcenia;

4) Biuro Erasmus +;

5) Centrum Transferu Wiedzy;

6) Centrum Zdalnego Nauczania;

7) Pracownia Poligrafii.

. Zadania i organizacje jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, okresla niniejszy regulamin.

. Schemat organizacyjny i przyporzadkowanie jednostek, o ktéorych mowa w ust. 1, w ramach
poszczegdlnych piondw organizacyjnych, zostat zawarty w Schemacie organizacyjnym, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Schemat organizacyjny Biblioteki (wraz z Archiwum oraz
Dziatem Wydawnictw), stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

—_— — — — ~— ~—

DZIAL 111
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACII

ODDZIAL |
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§15.
Rodzaje jednostek administracji centralnej

. Jednostki administracji ogdlnouczelnianej (centralnej) zorganizowane sg jako:

1) dziaty i biura;

2) samodzielne stanowiska — inspektoraty;

3) kancelarie.

. Dziat/biuro jest podstawowa jednostka administracji centralnej, do ktérej nalezy prowadzenie spraw
administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych, organizacyjnych i ustugowych,
zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan.

. W dziale i biurze mozna utworzy¢é mniejsze komérki organizacyjne w postaci sekcji, jezeli specyfika
realizowanych zadan wymaga ich organizacyjnego wyodrebnienia dla ich merytorycznej, sprawnej
i terminowej realizacji. Z zachowaniem zasad wynikajgcych ze Statutu, sekcja moze staé sie jednostka
administracji centralnej funkcjonujgcg samodzielnie, na rowni z dziatem/biurem.



4. Samodzielne stanowiska (inspektoraty) sg jednostkami réwnorzednymi dziatowi, do ktdrych zakresu
zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej, kontrolnej lub ochronnej. Jednostki te tworzy
sie z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa, z przyczyn organizacyjnych lub ze wzgledu na decyzje
Rektora.

5. Kancelarie tworzy sie w celu wykonywania zadarn administracyjno-kancelaryjnych oraz obstugi
interesantow.

6. Jednostki administracji, o ktérych mowa w ustepach poprzedzajgcych, moga by¢ tgczone w wieksze
twory w celu organizacji, koordynacji i realizacji dziatan istotnych z punktu widzenia rozwoju Uczelni,
osiggania celéw strategicznych lub jej potrzeb.

7. Jednostki administracji centralnej mogg uzywac nazw innych, niz okreslone w ust. 1, jezeli nazwa
wigze sie z rodzajem zadan przypisanych danej jednostce lub z przyczyn organizacyjnych.

§16.
Jednostki administracji centralnej w Akademii

1. Jednostkami administracji centralnej w Akademii s3:
1) Audytor wewnetrzny;

) Biuro ds. Nauki;

) Biuro ds. Promocji i Sportu,

) Biuro Obstugi Domu Studenta,

) Biura Instytutow,

)

)

)

U WN

Biuro Rektora,
Dziat administracyjno-gospodarczy,
Dziat aparatury informatycznej i naukowo-badawczej,
9) Dziat dydaktyki i spraw studenckich
10) Dziat finansowo-ksiegowy,
11) Dziat inwestycji i zamoéwien publicznych
12) Dziat Promoc;ji,
13) Dziat Spraw Obronnych,
14) Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac,
15) Dziat Techniczny,
16) Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j,
17) Inspektor Ochrony Danych,
18) Kancelaria Gtéwna,
19) Kancelaria Prawna,
20) Specjalista ds. BHP.
2. Zadania i organizacje jednostek o ktérych mowa w ust. 1 okresla niniejszy regulamin.

00

ODDZIAt 1I
JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE WEWNETRZNE W POZOSTALYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYIJNYCH

§817.
Rodzaje jednostek administracyjnych wewnetrznych w jednostkach podstawowych Uczelni

1. Jednostki administracyjne wewnetrzne funkcjonujgce w jednostkach podstawowych mogg byc
zorganizowane jako :
1) dziekanaty,
2) biura,
3) sekretariaty.



2. Dziekanat jest podstawowg jednostkg administracyjng wewnetrzng wydziatu, do ktdrej nalezy
prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych i ustugowych
zwigzanych z wykonywaniem zadan realizowanych przez wydziat.

3. Biuro jest podstawowg jednostka administracyjng wewnetrzng instytutu lub szkoty doktorskiej, do
ktérej nalezy prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych
i ustugowych zwigzanych z wykonywaniem zadan realizowanych przez instytut lub szkote doktorska.

4. Obstuge administracyjng jednostek wchodzgcych w sktad wydziatéw i instytutéw petnig odpowiednio
dziekanaty i biura instytutow. Rektor moze zdecydowac o utworzeniu jednostek prowadzgcych
obstuge administracyjng w katedrach, zaktadach i jednostkach im réwnorzednych wystepujacych
w instytutach lub szkole doktorskiej w postaci sekretariatow.

5. Do tworzenia jednostek administracyjnych wewnetrznych, zastosowanie majg odpowiednie
postanowienia Statutu Uczelni.

§18.
Jednostki administracyjne wewnetrzne w jednostkach pomocniczych

W jednostkach realizujgcych zadania pomocnicze lub ustugowe mogg zostaé utworzone jednostki
wykonujgce obstuge administracyjng zwigzang z dziatalnosciag danej jednostki. Przepis §17 ust. 4 stosuje
sie odpowiednio.

DZIAt IV
WSPOLDZIALANIE JEDNOSTEK UCZELNI

§19.
Zespoty zadaniowe, grupy problemowe i grupy robocze

1. Do opracowania zagadnien wymagajgcych wspétdziatania réznych jednostek moga by¢ tworzone
zespoty zadaniowe, grupy problemowe Ilub grupy robocze, ktére nie stanowig jednostek
organizacyjnych, ani administracji w rozumieniu niniejszego regulaminu.

2. Komorki, o ktérych mowa w ust. 1, powotuje Rektor lub na mocy upowaznienia prorektor, dziekan,
dyrektor instytutu, dyrektor administracyjny lub dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy, okreslajgcich
sktad osobowy, powierzone zadania oraz termin ich realizacji.

3. Powotywanie pracownikéw w sktad komérek, o ktédrych mowa w ust. 1, nastepuje w porozumieniu
z kierownikami jednostek, w ktorych pracownicy sg zatrudnieni.

4. W sktad komadrek o ktérych mowa w ust. 1 mogg wchodzi¢ osoby spoza Uczelni.
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1.

2.

ROZDZIAL VII
ZASADY KIEROWNICTWA
| OBOWIAZKI OSOB SPRAWUJACYCH FUNKCIJIE KIEROWNICZE W AKADEMII

Dziat |
Przepisy ogodlne

§20.
Przepisy wspdlne dla funkcji i stanowisk kierowniczych

Za prawidtowos¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych administracji Uczelni odpowiadajg ich kierownicy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych administracji zobowigzani sg, na
mocy udzielonego upowaznienia Rektora, do ustalenia szczegdétowych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w tych jednostkach i komadrkach w taki sposdb,
aby suma zadan i obowigzkdow wszystkich pracownikéw wyczerpywata i w petni zapewniata
wykonanie ustalonego zakresu dziatania danej jednostki lub komaérki.

. Osoby petnigce funkcje i stanowiska kierownicze:

1) majg prawo do wystepowania z wnioskami w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania,
podwyzszania wynagrodzen, zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych
im pracownikéw;

2) ponosza petng odpowiedzialno$é za merytoryczne, terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw
z zakresu realizowanych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) zobowigzane sg do sprawowania nadzoru i kontroli nad udostepnianiem informacji stanowigcych
tajemnice stuzbowg wytgcznie osobom dajgcym rekojmie zachowania tajemnicy (posiadajgcym
poswiadczenie bezpieczenstwa) i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nie pracy
na zajmowanym stanowisku; informacje, ktérym osoba upowazniona do podpisania dokumentu
przyznata okreslong klauzule tajnosci sg chronione zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

4) sg zobowigzane do przestrzegania dyscypliny finansdow publicznych w zakresie zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonym petnomocnictwem Ilub
upowaznieniem.

§21.
Kierownictwo jednostek organizacyjnych

. Jednostka organizacyjng administracji, jednostka pomocniczg lub ustugowa, o ile przepis szczegdlny

nie stanowi inaczej, kieruje kierownik.

. W przypadkach, jesli kierowanie jednostka, o ktérej mowa w ust. 1, wigze sie z wykonywaniem zadan

reprezentacyjnych lub wymaga nadzoru nad wykonywaniem zadan o istotnym dla Uczelni znaczeniu,
jednostkg moze kierowac dyrektor.

. Stanowiska kierownika i dyrektora jednostki organizacyjnej administracji sg stanowiskami

rownorzednymi w strukturze Uczelni. We wszystkich przypadkach, w ktérych w niniejszym
regulaminie jest mowa o kierowniku, dotyczy to rowniez dyrektora.
Kierownika powotuje i odwotuje Rektor badz osoba przez niego upowazniona.

. Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji wskazany w upowaznieniu udzielonym przez

Rektora, w ramach ktdrego podejmuje decyzje i wydaje polecenia podlegtym pracownikom.
Kierownik nie ma prawa wydawac polecen stuzbowych kierownikom i pracownikom innych
jednostek.
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Kierownik danej jednostki organizacyjnej administracji moze zosta¢ upowazniony przez Rektora do
dokonywania czynnosci kontrolnych, zleconych w ramach upowaznienia, wobec kierownikow
i pracownikéw innych jednostek organizacyjnych. Czynnosci kontrolne winny by¢ dokonywane
w koordynacji z bezposrednim przetozonym osoby kontrolowanej. Skutkiem czynnosci moze by¢
wydanie wigzacych wskazéwek i wytycznych odnosnie kierunkéw i metod pracy.

W jednostkach o znacznej liczbie stanowisk pracy lub wieloosobowych oraz o szerokim zakresie
dziatania, mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika. W przypadku, gdy w jednostce nie
powotano zastepcy kierownika, kierownik zobowigzany jest do wskazania osoby zastepujacej go
w razie nieobecnosci.

§22.
Zasady kierownictwa

W Akademii obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej na czele kazdej
jednostki o ktorej mowa w §21 ust. 1 stoi jeden kierownik, ktérego zakres uprawnien i obowigzkéw
okresla w drodze upowaznienia Rektor, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za
wykonanie powierzonych mu zadan.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyiszego szczebla, w ramach
danego pionu organizacyjnego, powinien wykonaé¢ jego polecenie, zawiadamiajgc o tym swego
bezposredniego przetozonego przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania
wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomié o tym osobe, ktéra polecenia wydata
oraz bezposredniego przetozonego.

Kierownik moze upowazni¢ inng osobe, ktérej pracownik bedzie podlegat merytorycznie.

W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ Uczelnie na
szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy.
O podjetej decyzji nalezy zawiadomié bezzwtocznie kierownika danej jednostki.

Dziat I
Zakresy dziatania kierownikéw jednostek organizacyjnych

§23.
Rektor

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
Rektor zarzadza Uczelnig przy pomocy prorektoréw, dziekandéw, dyrektoréw instytutow, dyrektora
administracyjnego i dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego.

. Osoby wymienione w ust. 2 tworzg kolegium rektorskie, ktore jest podmiotem opiniodawczo-

doradczym Rektora.

. Zakres zadan i kompetencji os6b wymienionych w ust. 2, okresla Statut, niniejszy regulamin oraz

udzielone petnomocnictwa.

Rektorowi podporzadkowany jest pion Rektora.

Do wykonywania zadan statutowych, Rektor moze powota¢ petnomocnika, ustalajgc w akcie
powotania zakres jego kompetencji i zadan. Kopie aktéw powotania i odwotania petnomocnikow
Rektora wraz z zakresami ich umocowania archiwizowane sg w Biurze Rektora, ktére prowadzi takze
rejestr petnomocnikéw.
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§24.
Prorektorzy - zadania ogélne

1. Liczbe prorektoréw, nazwy ich funkcji oraz szczegdtowe zakresy zadan ustala Rektor.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych administracji Uczelni podlegtych
poszczegdlnym prorektorom okresla Schemat organizacyjny.

3. Prorektorzy dokonujg czynnosci prawnych oraz reprezentujg Uczelnie na podstawie udzielonego im
petnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Prorektorzy wspodtpracujg z komisjami senackimi i komisjami rektorskimi, ktdrych wiasciwos¢
obejmuje sprawy nalezgce do ich zakresu dziatania.

5. Prorektorzy w zakresie posiadanych kompetencji:

1) sprawujg nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek, ktdrych zakres zadan obejmuje
sprawy nalezgce do ich zakresu dziatania,

2) realizujg funkcje przetozonego wobec kierownikéw (dyrektoréw, dziekanow) i bezposrednio
podporzadkowanych im pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) akceptujg zakresy czynnosci,
b) zatwierdzajg plany urlopowe,
c) dokonujg oceny pracy,

3) podejmujg decyzje oraz dysponujg Srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie Uczelni na
podstawie odrebnego petnomocnictwa,

4) tworzg warunki do zapewnienia wspotpracy podporzadkowanych im jednostek z jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Rektorowi, pozostatym prorektorom, dziekanom i dyrektorom w celu
zapewnienia skutecznej realizacji zadan,

5) nadzoruja realizacje obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni, w tym w systemie POL-on w obszarze
zgodnym z ich merytoryczng wtasciwoscia,

6) nadzorujg opracowywanie aktéw prawnych dotyczacych dziatania podporzadkowanych im
jednostek.

6. W celu realizacji zadan, prorektorzy majg prawo bezposredniego korzystania z zasobu administracji

Uczelni, w tym poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

7. Przez ustalony zakres obowigzkéw rozumie sie:

1) kierowanie przekazanymi sprawami i zagadnieniami oraz podejmowanie w tym zakresie
stosownych decyzji,

2) kierowanie praca i dziatalnoscig podporzgdkowanych komaérek organizacyjnych oraz zapewnienie
zgodnosci z prawem realizacji zakresu ich obowigzkow,

3) wydawanie polecen i zalecen oraz prawo ingerowania w dziatalno$¢ podlegtych komodrek
organizacyjnych.

§25.
Dziekani i prodziekani — zadania ogdlne

1. Dziekan kieruje pracg wydziatu i wchodzgcych w jego sktad jednostek, reprezentuje wydziat na
zewnatrz w granicach upowaznienia udzielonego przez Rektora oraz realizuje zadania wynikajace ze
Statutu oraz niniejszego regulaminu, a w szczegélnosci:

1) organizuje prace wydziatu i podlegtych mu jednostek,

2) nadzoruje wykonywanie pensum dydaktycznego oraz jakos$¢ ksztatcenia,

3) wykonuje funkcje przetozonego w stosunku do pracownikéw jednostki i w tym zakresie ponosi
odpowiedzialnos¢ oraz posiada uprawnienia do :
a) sporzadzania zakreséw czynnosci,
b) wydawania polecen stuzbowych,
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c) planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy oraz nadzorowania dyscypliny czasu
pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,
d) opracowywania planéw urlopowych i nadzér nad ich realizacjg udzielania zgodnie z planem
urlopdw,
e) nadzorowania przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,
f) racjonalnego planowanie zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych,
g) wystepowania z wnioskami w indywidualnych sprawach kadrowych,
h) nadzorowania s$ciezki rozwoju nauczyciela akademickiego.
4) podejmuje decyzje w sprawach srodkéw finansowych przyznanych jednostce na podstawie
odrebnego upowaznienia i sprawuje nadzér nad ich wydatkowaniem;
5) nadzoruje terminowg, prawidtowg realizacje zadan podlegtej jednostki,
6) sprawuje nadzér merytoryczny i przygotowuje dokumentacje dot. ewaluacji wydziatu;
7) wykonuje inne zadania powierzone przez Rektora lub wynikajgce z przepiséw wewnetrznych
Uczelni.
. Rektor na wniosek dziekana moze powierzy¢ czes¢ zadan nalezgcych do witasciwosci dziekana
prodziekanowi. Zakres zadan powierzonych prodziekanowi okresla udzielone upowaznienie.
. Sposréd prodziekandw dziekan wyznacza pierwszego zastepce, ktéry przejmuje wszystkie jego
kompetencje w przypadku wygasniecia mandatu dziekana przed uptywem kadencji, zawieszenia
dziekana w petnieniu obowigzkdéw lub jego nieobecnosci.

§26.
Dyrektorzy instytutéow — zadania ogdlne

. Dyrektor instytutu kieruje pracg instytutu i wchodzgcych w jego skfad jednostek, reprezentuje
instytut na zewnatrz w granicach upowaznienia udzielonego przez Rektora oraz realizuje zadania
wynikajgce ze Statutu oraz niniejszego regulaminu, a w szczegélnosci:
1) organizuje prace instytutu i podlegtych mu jednostek,
2) nadzoruje dziatalno$¢ naukowsa i naukowo — badawczg,
3) wykonuje funkcje przetozonego w stosunku do pracownikéw instytutu oraz posiada uprawnienia
do:
a) sporzadzania zakreséw czynnosci pracownikéw,
b) wydawania polecen stuzbowych,
c) planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy oraz nadzorowania dyscypliny czasu
pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,
d) opracowywania planéw urlopowych i nadzér nad ich realizacjg udzielania zgodnie z planem
urlopdw,
e) nadzorowania przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,
f) racjonalnego planowania zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych,
g) wystepowania z wnioskami w indywidualnych sprawach kadrowych,
4) sporzadza zakres czynnosSci naukowo-badawczych w instytucie;
5) nadzoruje wtasciwg $ciezke awansu naukowego nauczyciela akademickiego i sprawdza jego
osiggniecia zawodowe;
6) podejmuje decyzje w sprawach wykorzystania srodkow finansowych przyznanych jednostce na
podstawie odrebnego upowaznienia i sprawuje nadzér nad ich wydatkowaniem;
7) nadzoruje terminowa, prawidtowg i zgodng z prawem oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni
realizacje zadan podlegtej jednostki,
8) koordynuje w zakresie merytorycznym korzystanie z aparatury naukowo-badawczej,
9) organizuje i monitoruje proces sktadania oswiadczen: o reprezentowanej dyscyplinie, zaliczeniu
do liczby pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowa (do liczby N) i zaliczeniu dorobku
naukowego;
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10) opiniuje wnioski nauczycieli akademickich w sprawach osobowych dotyczgcych dziatalnosci
naukowej;

11) sprawuje nadzor merytoryczny i przygotowuje dokumentacje dotyczgcg ewaluacji dyscypliny;

12) wykonuje inne zadania powierzone przez Rektora lub wynikajgce z przepiséw wewnetrznych
Uczelni.

2. Rektor na wniosek dyrektora instytutu moze powierzy¢ czes¢ zadan nalezgcych do wtasciwosci
dyrektora instytutu jego zastepcy, o ile zostat powotany. Zakres zadan powierzonych zastepcy okresla
udzielone upowaznienie.

§27.
Kierownik Szkoty doktorskiej

Kierownik Szkoty doktorskiej:
1) kieruje Szkotg doktorskg;
2) wykonuje funkcje przetozonego w stosunku do pracownikéw instytutu oraz posiada uprawnienia

do:

a) sporzadzania zakresow czynnosci pracownikow,

b) wydawania polecen stuzbowych,

¢) planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy oraz nadzorowania dyscypliny czasu
pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,

d) opracowywania planéw urlopowych i nadzér nad ich realizacjg udzielania zgodnie z planem
urlopéw,

e) nadzorowania przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,

f) racjonalnego planowania zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych,

g) wystepowania z wnioskami w indywidualnych sprawach kadrowych,

) przewodniczy Radzie Szkoty doktorskiej;

) dysponuje budzetem Szkoty doktorskiej;

) przedstawia wnioski o utworzenie i zmiane programu ksztatcenia;

6) odpowiada za realizacje programu ksztatcenia i organizacje oceny Srédokresowej;

) przedstawia wnioski w sprawie okreslenia zasad konkursu dla kandydatéw do Szkoty doktorskiej;
) przedstawia wnioski w sprawie okreslenia warunkow i trybu rekrutacji do Szkoty doktorskiej;

9) przygotowuje projekt regulaminu Szkoty doktorskiej;

10) wydaje decyzje administracyjne i rozstrzygniecia w odniesieniu do doktorantéw;

11) odpowiada za sprawy stypendialne doktorantéw;

12) sprawuje nadzoér nad organizacjami doktoranckimi dziatajacymi w szkole;

13) okresla procedury Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia i czuwa nad ich przestrzeganiem;

14) wykonuje inne zadania powierzone przez Rektora.

§28.
Kierownicy jednostek ustugowych i pomocniczych - zadania ogdlne

1. Do zadan dyrektoréw/kierownikdw jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania ustugowe

i pomocnicze nalezy odpowiednio:

1) organizacja pracy, podziat zadan i kierowanie pracami podlegtej jednostki,

2) nadzorowanie terminowej, prawidtowej i zgodnej z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan podlegtej jednostki,

3) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw jednostki i ponoszenie w tym
zakresie odpowiedzialnosci;

4) uprawnienia do:
a) sporzadzania zakreséw czynnosci,
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b) wydawania polecen stuzbowych,

¢) planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy oraz nadzorowania dyscypliny czasu
pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,

d) opracowywania planéw urlopowych i nadzér nad ich realizacjg udzielania zgodnie z planem
urlopdw,

e) nadzorowania przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,

f) racjonalnego planowania zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych,

g) wystepowania z wnioskami w indywidualnych sprawach kadrowych.

. Szczegotowe kompetencje oséb wymienionych w ust. 1 okreslajg kierownicy piondw. Zakresy te sg

Scisle zwigzane z zakresami dziatan ustalonymi dla poszczegélnych jednostek oraz obejmujg czynnosci

przewidziane dla tych stanowisk.

§29.
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji — przepisy wspoélne

. Do zakresu dziatan kierownikow jednostek organizacyjnych administracji nalezy odpowiednio:

1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych im pracownikéw oraz
przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach,

2) merytoryczne opracowywanie propozycji rozwigzan z zakresu dziatalnosci komorki,

3) opracowywanie projektdw pism podpisywanych przez Rektora, prorektorow i dyrektoréw
dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki,

4) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow,

5) wtasciwa obsada stanowisk w kierowanej jednostce,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem pracy
przez podlegtych pracownikdw oraz kontrola realizacji wydanych polecen,

7) czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogdlnie obowigzujgcych przepiséw prawnych
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

8) nadzdr nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci,

9) reprezentowanie jednostki wobec przetozonego i organéw Uczelni,

10) zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujgcego sie w dyspozycji jednostki,

11) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

. Szczego6towe zakresy obowigzkéw kierownikdéw jednostek organizacyjnych administracji ustalaja

kierownicy piondw. Zakresy te sg scisle zwigzane z zakresami dziatan ustalonymi dla poszczegdlnych

jednostek oraz obejmujg czynnosci przewidziane dla tych stanowisk.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji sg zobowigzani do:

1) biezgcego aktualizowania zakreséw obowigzkéw podlegtych im pracownikdw,

2) wspodtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych wspdlnych
rozwigzan,

3) sprawowania kontrolii nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw postanowien
zawartych w wewnetrznych i zewnetrznych aktach normatywnych.

§30.
Dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy

Szczegotowy zakres zadan dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego ustala Rektor w drodze
udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia. Dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy jest
zobowigzany do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdéw zgodnie z udzielonym petnomocnictwem lub upowaznieniem.

. Dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy swojego zastepcy oraz
pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych administracji. Wykaz jednostek organizacyjnych
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administracji uczelni podlegtych dyrektorowi finansowemu/gtéwnemu ksiegowemu okresla Schemat

organizacyjny.

. Do zadan dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego, na mocy upowaznienia Rektora, moze

naleze¢ w szczegdlnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych jednostek organizacyjnych
administracji;

2) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa dla gtéwnych ksiegowych jednostek sektora
finanséw publicznych;

3) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-finansowej
w Akademii;

4) prowadzenie rachunkowosci Akademii zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, poprzez:
a) organizowanie ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposéb

zapewniajgcy ochrone mienia Akademii, kontrole wykonania zadan oraz prawidtowy rachunek

gospodarczy,
b) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci,
c) prawidtowe i terminowe sporzadzanie wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan

finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez inne komérki
i jednostki organizacyjne,

e) zadanie niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostepniania odpowiednich
dokumentdw i wyliczen,

f) Zzadanie usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci w zakresie
wykonywania czynnosci finansowych,

g) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

h) wystepowanie do Rektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziedzin dziatalnosci
Akademii;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace
zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Akademie,

c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

d) przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw dotyczacych w szczegdlnosci: ustalania i optacania
podatkéw i innych swiadczen o podobnym charakterze, wynagrodzen i innych swiadczen na
rzecz pracownikéw, pokrywania kosztow i wydatkow z wtasciwych srodkdw,

e) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystaniu z kredytéw; prawidtowe]j obstudze kasowej Akademii;

6) dokonywanie analiz dziatalnosci gospodarczej Akademii;
7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot ksiegowan;

8) skfadanie podpiséw na dokumentach dotyczgcych wszystkich operacji finansowych Akademii,
przez ztozenie, ktérych dyrektor finansowy/gtowny ksiegowy stwierdza, ze:

a) sprawdezit, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zgtasza zastrzezen, co do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja
ta zostata ujeta,

¢) uznaje formalno — rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczgcego tej operacji.

9) wspotdziatanie z bieglym rewidentem (audytorem) zgodnie z przepisami ustawy o z dnia

29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 z pdzn. zm.);
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10) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.

. Dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy jest uprawniony, w ramach udzielonego upowaznienia

Rektora, do:

1) podpisywania i zatwierdzania wraz z Rektorem Akademii lub dyrektorem administracyjnym
wszelkiego rodzaju dokumentdw i rozliczen finansowo — ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) okreslania zasad, wedtug, ktérych mogg by¢ wykonane przez inne stuzby, prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;

3) zadania od wszystkich stuzb Akademii:

a) informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien,

b) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza przeptywu
wewnetrznej informacji rachunkowej, sprawozdawczosci, przyjmowania, wystawiania, obiegu
i kontroli dokumentoéw,

4) wystepowania do Rektora Akademii z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien;

5) postepowania zgodnego z przepisami w razie odmowy podpisania dokumentu;

6) udzielania wspdlnie z dyrektorem administracyjnym opinii dotyczacych przyjecia darowizny,
spadku lub zapisu oraz nabycia lub zbycia przez Akademie sktadnikéw mienia o wartosci
okreslonej w Statucie;

7) innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

. Dyrektor finansowy/gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) brak zapewnienia warunkéw niezbednych dla prawidiowego prowadzenia rachunkowosci
Akademii;

2) niedopetnienie powierzonych mu obowigzkdw;

3) gospodarke srodkami finansowymi Akademii;

4) tolerowanie nieprzestrzegania przepisow finansowych w Akademii;

5) zaniedbanie kontroli przy przekazywaniu funkcji na wszystkich stanowiskach kierowniczych,
samodzielnych i zwigzanych z odpowiedzialnosciag materialng bez sporzadzenia protokotu
zdawczo- odbiorczego i rozliczenia pracownika;

6) zaniedbanie kontroli wewnetrznej w Akademii, o ktérej mowa w § 30 ust. 3 pkt 7 niniejszego
regulaminu;

7) brak zapewnienia prawidtowosci i terminowosci sprawozdan przekazywanych na zewnatrz oraz
brak nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

§31.
Dyrektor administracyjny

. Szczegbétowy zakres zadan dyrektora administracyjnego ustala Rektor w drodze udzielonego
upowaznienia. Dyrektor administracyjny jest zobowigzany do przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem lub upowaznieniem.

. Dyrektor administracyjny realizuje swoje zadania przy pomocy swojego zastepcy oraz pracownikéw
podlegtych jednostek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych administracji. Wykaz jednostek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych administracji Uczelni podlegtych dyrektorowi
administracyjnemu okresla Schemat organizacyjny.

. Do zadan dyrektora administracyjnego, na mocy upowaznienia Rektora, moze nalezec
w szczegolnosci:
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1) opracowywanie i przedstawienie do zatwierdzenia Rektorowi regulaminu organizacyjnego
Uczelni, ktéry okresla strukture administracji oraz zakres dziatania kierownikdw komdrek
administracyjnych i jednostek organizacyjnych;

2) kierowanie powierzonym zakresem spraw i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
dziatalno$cig podporzgdkowanych komdrek administracyjnych i jednostek organizacyjnych;

3) sktadanie oswiadczen w imieniu Akademii w zakresie jej praw i obowigzkéw majgtkowych obok
Rektora, wtasciwego prorektora lub dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego;

4) koordynacja oraz bezposredni nadzér nad pracami w zakresie analiz techniczno-ekonomicznych,
nadzor nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego, koordynacja zagadnien gospodarki
materiatowej, transportu, inwestycji, rozliczer na zewnatrz Uczelni (za wyjatkiem prac naukowo-
badawczych) oraz miedzy jednostkami Akademii;

5) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad racjonalng i oszczedng gospodarka sktadnikami majatkowymi
Akademii oraz stworzenie warunkéw nalezytego ich przechowywania i zabezpieczenia przed
kradziezg, pozarem, zepsuciem i zniszczeniem.

6) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw administracji;

7) sprawowanie ogélnego nadzoru nad prawidtowym obiegiem i klasyfikacjq akt;

8) nadzorowanie prowadzonych remontéw i konserwacji aparatury, urzadzen technicznych,
instalacji itp.;

9) sprawowanie biezgcego nadzoru nad catoscig opracowywania plandéw inwestycyjnych,
remontowych i konserwacyjnych oraz nadzorowanie ich prawidtowe;j realizacji;

10) sprawowanie ogélnego nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Akademii;

11) sprawowanie wraz z Rektorem i kierownikami komdrek administracyjnych ogdlnego nadzoru
nad prowadzeniem ewidencji i inwentaryzacji mienia Akademii;

12) przekazywanie lub nadzorowanie przekazywania stanowisk kierowniczych, samodzielnych lub
zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego;

13) wydawanie decyzji kadrowych w zakresie posiadanych uprawnien i pethomocnictw;

14) dokonywanie witasciwej obsady stanowisk pracy w administracji, w szczegdlnosci stanowisk
kierowniczych i zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng;

15) zapewnienie porzadku i przestrzegania dyscypliny pracy;

16) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

17) koordynacja oraz nadzér nad sprawami socjalnymi;

18) stwarzanie  warunkow dla  sprawnego  dziatania  komodrek  administracyjnych
niepodporzgdkowanych bezposrednio dyrektorowi administracyjnemu;

19) organizowanie pracy i nauki w Akademii w sposéb zapewniajacy ich bezpieczenstwo i higiene,
a w szczegdblnosci:

a) organizowanie stanowisk pracy i nauki zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

b) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy i nauki oraz wyposazenia
technicznego;

c) zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej oraz dopilnowanie,
aby srodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

d) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow i studentéw przepiséw i zasad bhp.

20) zapewnienie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb i ochrony
mienia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami pafstwowymi;

21) inicjowanie oraz nadzoér nad opracowywaniem i wdrazaniem nowoczesnych technik i systeméw
komputerowych wspomagajacych zarzadzanie Akademig;

22) wspodtdziatanie w opracowywaniu plandw i prognoz dotyczacych rozwoju Akademii;

23) wspdtdziatanie w planowaniu bazy lokalowej Akademii i programowaniu inwestycji;

24) opracowywanie i przygotowanie materiatdw do podejmowania decyzji przez organy Akademii;

25) przeprowadzanie analiz organizacyjno — ekonomicznych dla potrzeb zarzgdzania Akademig oraz
na polecenie wtadz zwierzchnich i organéw samorzgdowych;

26) ufatwianie pracownikom administracyjnym podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
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27) sporzadzanie sprawozdan z zarzadu sprawami administracyjnymi i majatkowymi Akademii
w terminach ustalonych przez Rektora;

28) udzielanie Rektorowi, prorektorowi i dziekanowi fachowych opinii w sprawach przez nich
bezposrednio zatatwianych, a zwigzanych z gospodarka majatkiem Akademii;

29) organizowanie wykonania uchwat Senatu oraz decyzji Rektora w takim zakresie, w jakim ich
realizacja wymaga dziatan administracyjnych;

30) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw administracyjnych
i obstugi oraz wynikdw ich pracy;

31) udzielanie Klubowi Sportowemu AZS-AWF — w ramach zawieranych porozumien -
wszechstronnej pomocy;

32) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska oraz zleconych
przez Senat i Rektora.

. Do podstawowych uprawnien dyrektora administracyjnego, z mocy udzielonego upowaznienia

Rektora, nalezy:

1) zacigganie zobowigzan i regulowanie naleznosci, z zachowaniem uprawnien dyrektora
finansowego/gtéwnego ksiegowego;

2) podpisywanie wszelkiej korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig administracyjna;

3) podpisywanie umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi, a dotyczacych dziatalnosci
administracyjnej;

4) udzielanie wspdlnie z dyrektorem finansowym/gtéwnym ksiegowym opinii dotyczacych przyjecia
darowizny, spadku lub zapisu oraz nabycia lub zbycia przez Akademie sktadnikdw mienia
o wartosci okreslonej w Statucie;

5) zatatwienie wszelkich spraw wynikajgcych z przepisdw o inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
z wyjatkiem powotywania komisji inwentaryzacyjnej oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania
komisji inwentaryzacyjnej;

6) podejmowanie decyzji dotyczacych wynajmu/uzyczania/dzierzawy obiektéw i pomieszczen
Akademii podmiotom gospodarczym, instytucjom oraz osobom fizycznym;

7) inne uprawnienia wynikajgce z udzielonych petnomocnictw szczegélnych.

Dyrektor administracyjny ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) niedopetnienie obowigzkéw wymienionych w pkt. 2;

2) przekroczenie uprawnien wymienionych w pkt. 3;

3) gospodarke srodkami majgtkowymi i finansowymi Akademii;

4) niewtfasciwg obsade stanowisk pracy w komodrkach administracyjnych, a w szczegdlnosci
stanowisk kierowniczych i zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng;

5) szkody powstate w zwigzku z podjeciem decyzji sprzecznych z prawem;

6) tolerowanie nieprzestrzegania dyscypliny i prawidtowe] organizacji pracy;

7) zaniedbania obowigzkéw nadzoru i kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki $rodkami
majatkowymi Akademii.

ROZDZIAL Vil
PRACOWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH

§32.
Zakresy obowigzkéw

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos¢ wiasnego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien,

2) terminowe i rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan,

3) merytoryczne i formalne przygotowanie sprawy do decyzji przetozonego,

4) przestrzeganie ustalonych procedur postepowania wynikajgcych z obowigzujgcych uregulowan,
5) przejawianie inicjatywy przy realizacji zadan,
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6) przestrzeganie obligatoryjnych terminéw realizacji zadan,

7) znajomosé i przestrzeganie przepisow dotyczgcych wykonywanych obowigzkéw,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp
i p.poz. iinnych,

9) pogtebianie wiedzy niezbednej przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, podnoszenie
umiejetnosci zawodowych i jakosci wykonywanej pracy, a takze sposobu jej wykonywania,

10) uczestniczenie w szkoleniach zawodowych,

11) przestrzeganie zasad wynikajgcych z regulaminu pracy,

12) wspdtpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan,

13) wiasciwy, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantéw, wspétpracownikéw
i przetozonych,

14) ochrona i dbatos¢ o mienie Akademii oraz estetyke miejsca i stanowiska pracy,

15) niezwtoczne informowanie przetozonych o dostrzezonych faktach naruszania przepiséw
prawnych,

16) wnioskowanie zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu
stanowiska pracy, majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy,

17) informowanie bezposredniego przetozonego o biezagcym stanie wykonania zadan oraz
potrzebach niezbednych dla prawidtowego i sprawnego wykonania pracy.

18) dbanie o dobre imie Uczelni i o poprawne relacje interpersonalne.

2. Pracownicy realizujg réwniez inne zadania niewymienione w niniejszym regulaminie, prace zlecone
przez bezposredniego przetozonego, o ile nie wykraczajg one poza ramy zakresu zadan jednostki oraz
kwalifikacji pracownika.

3. Szczegbétowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg ich zakresy
czynnosci.

§33.
Odmowa wykonania polecenia

Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia przetozonego, jezeli jest ono sprzeczne
z obowigzujgcymi przepisami prawa lub naraza Uczelnie na szkode.

§34.
Odpowiedzialnos¢ pracownikow

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkdéd wynikajgcych
z przekroczenia lub niedopetnienia swoich obowigzkéw.

2. Pracownik odpowiada przed bezposrednim przetozonym za prawidtowg i terminowg realizacje
powierzonych mu zadan.

3. Pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ przetozonego o zagrozeniu niewykonania zadania
w terminie celem usuniecia przyczyny takiego stanu rzeczy lub przesuniecia terminu jego wykonania.

§35.
Powierzanie stanowisk pracy

1. Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng mozna powierzy¢ pracownikowi,
ktorego kwalifikacje i cechy osobiste dajg rekojmie nalezytego spetnienia powierzonych obowigzkéw
stuzbowych i prawidtowego wywigzania sie z natozonych zadan.

2. Stanowisko zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng mozna powierzy¢ pracownikowi niekaranemu
za popetnienie przestepstwa przeciwko mieniu lub przestepstwa karno-skarbowego.

3. Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialnoscig materialng pracownik powinien:

1) odby¢ wymagane odpowiednimi przepisami szkolenie,
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2) podpisa¢ zakres czynnosci oraz osSwiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,

3) dokonac przyjecia obowigzkéw w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacje.

. Zakonczenie prac zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng powinno by¢ poprzedzone

sporzgdzeniem protokotu zdawczo — odbiorczego i dokonaniem rozliczenia odchodzacego

pracownika.

. Do dokonania rozliczenia odchodzgcego pracownika zobowigzany jest bezposredni przetozony

stuzbowy przy wspétudziale dyrektora administracyjnego. Fakt dokonania rozliczenia odchodzgcego

pracownika powinien znalez¢ odbicie w karcie obiegowej pracownika.

§36.
Przekazywanie i zdawanie funkgcji lub stanowiska

. Przekazywanie funkcji lub stanowiska pracy powinno nastgpi¢ w ostatnim tygodniu zatrudnienia

pracownika.

. Przekazanie funkcji kierownika jednostki organizacyjnej organizuje wtasciwa osoba reprezentujgca

pracodawce.

. W przypadku braku lub nieobecnosci nastepcy, funkcja lub stanowisko przekazywane jest

bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku bezposredniego przetozonego - osobie

wskazanej przez wtasciwg osobe reprezentujgca pracodawce.

. Przekazanie funkcji lub stanowiska wigze sie z:

1) przekazaniem dokumentéw i sktadnikdéw uzytkowanego majatku — w przypadku oséb
odpowiedzialnych materialnie,

2) zgtoszeniem zamkniecia dostepu (uprawnien) do systemodw informatycznych,

3) wypetnieniem i przekazaniem wtasciwemu dziatowi karty obiegowej,

4) przekazaniem wtasciwemu dziatowi pieczatek (imiennych, stanowiskowych, funkcyjnych),

5) przekazaniem informacji o stanie zdawanych spraw i zadan,

6) opuszczeniem zajmowanego pokoju lub stanowiska pracy w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym, a w przypadku jego braku lub nieobecnosci — z wtasciwg osobg
reprezentujgcg Uczelnie, nie pdzniej niz ostatniego dnia roboczego pracy osoby zdajacej funkcje
lub konczacej zatrudnienie.

. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego funkcje lub stanowisko w wyzej wymienionych

czynnosciach nie jest mozliwy, wtasciwa osoba reprezentujgca Uczelnie moze podjaé¢ decyzje

o komisyjnym przejeciu pomieszczenia lub stanowiska pracy oraz o terminie takiego przejecia.

. W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 5 wchodzg nastepujace osoby:

1) bezposredni przetozony lub osoba przez niego wskazana, a w przypadku braku lub nieobecnosci
bezposredniego przetozonego, wtasciwa osoba reprezentujgca Uczelnie lub osoba przez nig
wskazana,

2) przedstawiciel dziatu wtasciwego ds. pracowniczych,

3) przedstawiciel dziatu wtasciwego ds. administracyjno - gospodarczych.

. Komisja zabezpiecza przedmioty osobiste osoby przekazujgcej funkcje lub zdajacej stanowisko,

sporzgdza protokét dokumentujgcy dokonane czynnosci oraz spis rzeczy.

§37.
Zastepowanie i dziatania zwigzane z nieobecnoscia pracownika

. W razie nieobecnosci pracownika zastepuje go wyznaczona osoba, a w razie braku takiej osoby osoba
wyznaczona odpowiednio przez kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika pionu lub Rektora.
. Na zastepujgcego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki osoby zastepowanej wynikajgce
z przepiséw niniejszego regulaminu, z wyjatkiem uprawnien wynikajgcych z udzielonych imiennie
petnomocnictw lub upowaznien.
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3.

4.

Osoby zastepujgce pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze ponoszg odpowiedzialnos¢ za
podejmowane decyzje, w tym za dziatania w ramach udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.
Osoba zastepujgca i przetozony nieobecnego pracownika jest uprawniony do dostepu do
zatatwianych przez niego spraw, w tym do wszystkich dokumentéw, réwniez elektronicznych.

. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika i konieczno$ci reorganizacji pracy jednostki,

dziatania zwigzane z dostepem do prywatnej wtasnosci pracownika mogg zosta¢ przeprowadzone
wyltacznie przez komisje powotang przez Uczelnie.

ROZDZIAL IX
ZADANIA | ZAKRESY DZIAtANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINSTRACII

Dziat |
Przepisy ogodlne

§38.
Zadania jednostek organizacyjnych administracji

Zadaniem jednostek organizacyjnych administracji jest zapewnienie organizacyjnych, finansowych,
gospodarczo — technicznych i ustugowo-porzadkowych warunkéw do prawidtowego funkcjonowania
Akademii oraz wtasciwego i zgodnego z przepisami prawa realizowania przez Akademie jej ustawowych
i statutowych zadan.

§39.
Wiasciwosc¢ jednostek

. Jednostka organizacyjna administracji, ktérej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna

jest za jej realizacje oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy.

. W przypadku otrzymania przez jednostke organizacyjng administracji zlecenia niemieszczacego sie

w zakresie jej wtasciwosci, obowigzana jest ona przekazaé niezwtocznie sprawe jednostce wiasciwej
do jej zatatwienia.

. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi administracji

rozstrzyga Rektor.

§40.
Wspotdziatanie jednostek organizacyjnych administracji

. W celu realizacji zadan administracji wszystkie jednostki organizacyjne administracji zobowigzane sg

do wzajemnej wspétpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan
wymagajacych wspoétudziatu réznych jednostek.

. Jednostki organizacyjne administracji Akademii zobowigzane sg do udzielania sobie informacji

niezbednych do prawidtowego zatatwienia okreslonej sprawy.

Przy zatatwianiu spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku jednostek organizacyjnych administracji
obowigzuje zasada, ze wiodgca jest ta jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienie lub wiekszos¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

Jednostka wiodgca w okreslonym zakresie spraw zobowigzana jest do przygotowania projektow
odpowiednich decyzji, wystgpien oraz innych dokumentéw w formie uzgodnionej z jednostkami
wspotpracujgcymi.
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5. Kierownik jednostki wiodgcej petni funkcje koordynatora. W celu wykonania zadania koordynator ma
prawo do powotania zespotu roboczego i otrzymania w tym zakresie niezbednych informacji i danych
oraz dokumentéw od innych jednostek.

6. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk kwestie sporne rozstrzygaja kierownicy piondéw stosownie
do odpowiedzialno$ci za realizowang procedure.

§41.
Zadania wspdlne dla jednostek organizacyjnych administracji

1. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowa i rzetelna realizacja przydzielonych zadan;

2) stosowanie ustalonego obiegu dokumentow i ich archiwizacja;

3) aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem zadan,

4) przygotowywania planéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami, w tym danych do planu
rzeczowo-finansowego, planu zamdwien publicznych, planéw dziatalnosci i innych,

5) przygotowywania raportéw, sprawozdan i analiz na potrzeby Akademii oraz uprawnionych
podmiotéw zewnetrznych,

6) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych lub zmian do obowigzujgcych
aktéow dot. zakreslonego zakresu dziatania,

7) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii oraz udzielanie informacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania tych jednostek,

8) wspotpraca z kontrolami zewnetrznymi, audytem wewnetrznym i kontrolami wewnetrznymi,

9) prawidtowe i racjonalne wykorzystywanie powierzonego mienia i jego ochrony,

10) stosowania srodkdw zapewniajgcych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone
przeciwpozarowg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) stosowanie sie do otrzymanych polecen, instrukcji i wytycznych dotyczacych prowadzonych
spraw dotyczacych zadan jednostki, zgodnych z przepisami prawa i rodzajem pracy,

12) doskonalenie metod pracy.

2. Do obowigzkédw jednostek organizacyjnych administracji centralnej nalezy koordynowanie
i sprawdzanie, w sprawach wchodzacych w rzeczowy zakres ich zadan, poprawnosci dziatalnosci
administracji w innych jednostkach organizacyjnych.

Dziat Il
Reprezentowanie Uczelni

§42,
Samodzielna reprezentacja

Do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Uczelni uprawniony jest Rektor.

§43.
Udzielanie petnomocnictw

Rektor moze dokonywac czynnosci prawnej przez petnomocnika, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

Ze wzgledu na zakres umocowania Rektor moze udzielié:

1) petnomocnictwa ogdlnego — obejmujacego czynnosci zwyktego zarzgdu mieniem Uczelni,

2) petnomocnictwa rodzajowego — do czynnosci prawnych okreslonego rodzaju,

3) petnomocnictwa szczegdlnego — do poszczegdlnej czynnosci prawne;j.

Udzielenie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej.

24



Petnomocnictwo powinno okresla¢ zakres umocowania, okres obowigzywania oraz wskazanie czy
petnomocnik dziata samodzielnie czy wspélnie z inng osoba.

Petnomocnictwo jest udzielane imiennie.

Petnomocnictwo wygasa:

1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy,

2) po uptywie terminu waznosci, na ktéry zostaty udzielone,

3) po uptywie okresu kadencji wtadz, jesli petnomocnictwo lub upowaznienie tak stanowi,

4) na skutek odwotania.

Rejestr petnomocnictw prowadzi Biuro Rektora, ktére przechowuje oryginaty petnomocnictw
wygastych lub uniewaznionych, ze wskazaniem daty utraty mocy przez petnomocnictwo oraz czuwa
nad aktualizacjg petnomocnictw.

§44.
Udzielanie upowaznien

1. Niezaleznie od udzielanych petnomocnictw Rektor moze w formie pisemnego upowaznienia
upowazni¢ pracownika Uczelni do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
w szczegblnosdci do dysponowania srodkami finansowymi, wydawania decyzji, postanowien lub
zaswiadczen, do ktérych wydawania uprawniona jest Uczelnia na podstawie Statutu lub przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcych.

2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub osoby upowaznione
w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

3. Przepisy §43 stosuje sie odpowiednio.

Dziat lll
Wydawanie i opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych

§45.
Rodzaje wewnetrznych aktow prawnych

Wewnetrznymi aktami normatywnymi wydawanymi i obowigzujgcymi na Uczelni sa:
1) akty ogdlnouczelniane w postaci:
a) zarzadzen Rektora,
b) uchwat Senatu i Rady Uczelni,
c) pism okdlnych,
d) obwieszczen.
2) akty wydziatowe w postaci:
a) zarzadzen Dziekana,
b) uchwat rad wydziatéw,
c) pism okdlnych.
3) akty instytutow w postaci:
a) uchwat rad instytutow,
b) pism okdlnych.

§46.
Akty ogolnouczelniane

1. Zarzadzenia Rektora regulujg sfere dziatalnosci Uczelni niezastrzezong przepisami Ustawy i Statutu

do kompetencji innych organdw Uczelni. Zarzadzenia sg wigzgce dla wszystkich cztonkéw
spotecznosci akademickiej Uczelni i innych organéw Uczelni.
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. Uchwaty Senatu i Rady Uczelni dotyczg spraw zastrzezonych do ich kompetencji przez przepisy
Ustawy i Statutu i w tym zakresie sg wigzace dla wszystkich cztonkdw spotecznosci akademickiej
Uczelni i innych organéw Uczelni.
. Pisma okélne majg charakter polecen stuzbowych lub charakter informacyjny, interpretacyjny,
wyjasniajacy, porzadkujacy informacje w obszarach dziatalnosci Uczelni nalezgcych do kompetenciji
Rektora. Pisma okdlne majg charakter powszechnie obowigzujacy.
. Prorektorzy mogg wydawac pisma okdlne w zakresie spraw przekazanych do ich kompetencji przez
Rektora lub na podstawie upowaznienia zawartego w wewnetrznych aktach normatywnych. Przepis
ust. 3 zdanie 2 stosuje sie odpowiednio.
. Rektor moze wydawaé obwieszczenia, ktére majg charakter oficjalnych informacji w sprawach
waznych dla spotecznosci akademickiej. Za pomocg obwieszczenia ogtasza sie takze:

a) teksty jednolite wewnetrznych aktéw normatywnych;

b) informacje o sprostowaniu btedéw w wewnetrznych aktach normatywnych;

c) informacje wyborcze.
. W sprawach zwigzanych z wyborami obwieszczenia wydawa¢ moze takze Uczelniana Komisja
Wyborcza.

§847.
Akty wydziatowe i akty instytutow

. W zakresie swoich kompetencji przewidzianych przepisami Ustawy, Statutu i przekazanych
wewnetrznymi aktami normatywnymi, dziekan wydaje zarzadzenia wigzgce wszystkich cztonkéw
spotecznosci wydziatu, natomiast rady wydziatow i rady instytutéw podejmujg uchwaty wigzace
wszystkich cztonkdéw spotecznosci odpowiednio wydziatu i instytutu.

. W zakresie kompetencji okreslonych przepisami Ustawy, Statutu i przekazanych wewnetrznymi
aktami normatywnymi dziekan lub dyrektor instytutu wydajg pisma okdlne wigzace cztonkdéw
spotecznosci wydziatu lub instytutu. Przepis §49 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

. Akty o ktdrych mowa w ust. 1i 2 przekazywane sg do wiadomosci Rektorowi za posrednictwem Biura
Rektora.

§48.
Zasady redagowania wewnetrznych aktéw normatywnych

. Wewnetrzne akty normatywne powinny by¢ redagowane tak, aby w sposéb zrozumiaty dla
adresatdow norm wyrazaé intencje wydajacego. Ich uktad powinien by¢ przejrzysty, a jezyk
powszechnie zrozumiaty.

. Wewnetrzne akty normatywne w swojej tresci i znaczeniu nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktéw
prawnych powszechnie obowigzujacych, a takze z przepisami innych obowigzujacych wewnetrznych
aktéw normatywnych.

§49.
Budowa wewnetrznych aktéw normatywnych

. Wewnetrzne akty normatywne sktadajg sie z elementdédw umieszczonych w nastepujacej kolejnosci
w kolejnych wierszach:

1) nazwa aktu prawnego (uchwata, zarzadzenie, pismo okdlne);

2) nazwa organu wydajacego (Rektor, Senat, Prorektor, Dziekan, Rada Wydziatu, Rada Instytutu);
3) nazwa jednostki wydajacej (Akademia, Wydziat, Instytut)

4) data wydania aktu;

5) tytut aktu — okreslajgcy skrotowo jego zawartos¢ merytoryczng;

6) podstawa prawna wydania aktu;

7) przepisy merytoryczne: ogdlne i szczegétowe;
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8) przepisy zmieniajgce — jesli wystepujg;

9) przepisy przejsciowe — jesli wystepujg;

10) przepisy konicowe, uchylajgce oraz dotyczgce wejscia aktu normatywnego w zycie.

. W przepisach ogdlnych okresla sie zakres spraw uregulowanych aktem, adresatéw norm prawnych

oraz mozna okresli¢ sprawy i podmioty wytaczone spod regulacji. W przepisach ogdlnych mozna

rowniez umiesci¢ przepisy definiujgce pojecia i skroty uzyte w akcie.

. W przepisach szczegétowych zawiera sie :

1) przepisy prawa materialnego — okreslajgce sposéb zachowania sie i dziatania adresatéw aktu
prawnego w okreslonych sytuacjach i okolicznosciach;

2) przepisy ustrojowe — o utworzeniu, przeksztatceniu lub zniesieniu jednostek organizacyjnych,
zawierajgce ich zadania i kompetencje, organizacje, podlegto$¢ oraz wskazujgce podmioty
sprawujgce nadzor nad ich dziatalnoscig;

3) przepisy proceduralne — okreslajgce sposdb i tryb postepowania uczestnikdw procedur, ich prawa
i obowigzki w postepowaniu.

. W przepisach zmieniajgcych dokonuje sie zmian w obowigzujgcych wewnetrznych aktach

normatywnych; dokonujgc zmiany nalezy przywotac jego nazwe, numer, date wydania oraz tytut,

a takze wskazac zmieniane przepisy.

. W przepisach przejSciowych reguluje sie wptyw nowej regulacji na stosunki powstate przed jej

wejsciem w zycie oraz wskazuje zachowanie w okresie przejsciowym, o ile jest taki wprowadzany.

. W przepisach koficowych umieszcza sie poszczegdlne elementy w nastepujacej kolejnosci:

1) postanowienia uchylajgce — w ktérych wskazuje sie dotychczasowe akty prawne, ktore podlegajg
uchyleniu i termin utraty mocy obowigzujgcej, a w przypadku uchylania tylko czesci
dotychczasowego wewnetrznego aktu normatywnego wskazuje sie uchylane jednostki
redakcyjne;

2) przepisy o wejsciu w zycie — w ktérych okresla sie termin, od ktérego nowy wewnetrzny akt
normatywny obowigzuje; jesli termin wejscia w zycie poszczegdlnych przepiséw aktu jest rézny
wskazuje sie przepisy, ktére wchodzg w zycie w terminie innym niz caty akt oraz okresla ich termin
wejscia w zycie;

3) przepisy o wygasnieciu mocy obowigzujacej — w ktorych wskazuje sie date utraty mocy
wydawanego aktu lub zdarzenie ktérego zajscie oznacza utrate jego mocy; przepisy te stosuje sie
gdy wydawany akt ma charakter incydentalny lub dotyczy spraw, ktére majg by¢ uregulowane na
dajacy sie z géry do przewidzenia okres.

§50.
Jednostki redakcyjne aktéw prawnych

. Podstawowg jednostka redakcyjng wewnetrznych aktéw normatywnych jest paragraf ,§”.

. Paragraf moze by¢ dzielony na ustepy ,ust.”, ustepy na punkty , pkt”, punkty na podpunkty , ppkt”,
a te na litery ,lit.”, a litery na tirety ,-,,.

. Jednostki redakcyjne oznacza sie nastepujgco:

1) paragraf — symbolem ,§";

2) ustep — cyfrg arabska z kropka;

3) punkt — cyfrg arabska z nawiasem;

4) litere — literg alfabetu facinskiego, z pominieciem polskich liter, z nawiasem,

5) tiret —znakiem myslnika -,

. Tres¢ wewnetrznego aktu normatywnego moze by¢ podzielona na rozdziaty tematyczne,
porzadkujgce uktad tematyczny tresci aktu. Dopuszcza sie umieszczanie podtytutdow réwniez w tresci
rozdziatu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na czytelnos$¢ obszernego aktu.
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§51.
Dokonywanie zmian w aktach normatywnych

. Wewnetrzny akt normatywny zmienia sie:

1) odrebnym aktem zmieniajacym;

2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie.

. Obszernos¢ wprowadzanych zmian lub naruszenie wskutek wprowadzenia zmian konstrukcji,
spojnosci lub przejrzystosci aktu uzasadnia opracowanie projektu nowego aktu.

. W sytuacji nowelizacji aktu nie wymagajgce opracowania nowego projektu — ogtasza sie jego tekst
jednolity.

. Dodanie aktem nowelizujgcym nowej jednostki redakcyjnej do obowigzujgcego aktu nastepuje
poprzez oznaczenie nowych jednostek kolejnymi literami alfabetu tacinskiego bez polskich znakéw
(np. § 1a, § 1bitd.).

. Skredlenie w akcie nowelizujgcym jednostki redakcyjnej zmienianego aktu w catosci powoduje,
ze w tekscie jednolitym, pozostawiajgc oznaczenie jednostki redakcyjnej, wpisuje sie zwrot
»(skreslony)” w odpowiednim przypadku.

§52.
Zataczniki do aktow normatywnych

. Wewnetrzne akty normatywne mogg zawierac zatgczniki stanowigce ich integralng czes¢, w postaci :
regulamindw, tabel, wykazdw, instrukcji, wzoréw.

. Informacje o odestaniu do zatgcznikdw umieszcza sie w tresci przepisdw merytorycznych.

. Na pierwszej stronie kazdego zatgcznika w prawym gérnym rogu umieszcza sie zwrot: ,Zatgcznik
nr..... do (nazwa i numer aktu)”.

§53.
Praca nad projektem aktu normatywnego

. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego przygotowuje jednostka, w ktérej zakresie obowigzkéw
znajdujg sie sprawy wymagajgce regulacji, z wiasnej inicjatywy lub na polecenie:

1) Rektora;

2) prorektora sprawujgcego nadzér nad danym obszarem dziatalnosci Uczelni;

3) dyrektora administracyjnego;.

4) dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego;

5) upowaznionego pracownika kancelarii prawne;j.

Projekty aktow normatywnych regulujgcych obszary znajdujace sie w zakresie obowigzkéw wiecej niz
jednej jednostki organizacyjnej przygotowuje Biuro Rektora, ktére dziata jako jednostka
koordynujaca prace jednostek merytorycznie zainteresowanych.

Dopuszcza sie mozliwosé zgtaszania uwag lub konsultacji podczas opracowywania projektu aktu
normatywnego. Decyzje w tym wzgledzie podejmuje Rektor wskazujgc termin, miejsce i sposdb
zgtaszania uwag lub konsultacji oraz nazwisko osoby odpowiedzialnej za projekt.

W przypadku istotnych rozbieznosci pomiedzy projektem, a zgtoszonymi uwagami organizuje sie
spotkanie z przedstawicielami zainteresowanych jednostek. Brzmienie spornych przepiséw projektu
ustala ostatecznie jednostka koordynujaca.

Projekty przygotowuje sie w terminie:

1) 14 dni od otrzymania pisma w tej sprawie;

2) oznaczonym w pismie — jesli jest on dtuzszy niz termin, o ktérym mowa w pkt. 1).

O kazdej zwtoce w przygotowaniu projektu w terminach, o ktérych mowa w ust. 3 powiadamia sie
Biuro Rektora podajac przyczyny zwtoki.
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7.

Jezeli wprowadzenie danego aktu prawnego wywotuje skutki finansowe dla Uczelni wymagana jest
opinia dyrektora finansowego/gtéwnego ksiegowego i dyrektora administracyjnego, ktorzy
przedstawiajg jg w terminie 7 dni od otrzymania projektu.

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych wymagajace opinii lub uzgodnienia ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi na Uczelni przekazuje im celem wyrazenia stanowiska Biuro Rektora.
Zwigzki zawodowe przedstawiajg swoje stanowisko w terminie 7 dni od otrzymania projektu, chyba
ze przepis szczegblny przewiduje inny termin.

Opracowany projekt aktu prawnego przedstawia sie do zaopiniowania radcy prawnemu, ktéry
przedstawia swojg opinie w terminie 7 dni od otrzymania projektu.

10. Do terminéw wskazanych w ust. 5 nie wlicza sie terminéw wskazanych w ust. 3, 7 i 8.

§54.
Projekty uchwat Senatu

Projekty uchwat Senatu opiniujg wtasciwe komisje senackie, na wniosek Rektora.

§55.
Projekty uchwat rad wydziatéw i instytutow

Projekty uchwat rady wydziatéw oraz pism okélnych dziekana przygotowujg jednostki lub pracownicy
wydziatu wskazani przez dziekana.

Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do uchwat rad instytutéw oraz pism okdlnych dyrektora
instytutu.

§56.
Podpisywanie, ogtaszanie i publikowanie aktéw normatywnych

Uzgodnione projekty wewnetrznych aktéw normatywnych (pisma okdlne, zarzadzenia)
przekazywane sg do Biura Rektora, ktére przygotowuje ostateczng wersje aktu i przekazuje do
podpisu uprawnionemu do jego wydania, a nastepnie nadaje aktowi numer i wprowadza do
ewidenciji.

Uchwaty Senatu, po ich uchwaleniu, podpisuje Rektor - jako przewodniczgcy Senatu, przepis ust. 1
stosuje sie odpowiednio.

. Oryginaty podpisanych wewnetrznych aktéw normatywnych ogdlnouczelnianych przechowuje Biuro

Rektora.
Ogtoszenie aktdw normatywnych o charakterze ogdlnouczelnianym na stronach internetowych
Uczelni, w tym w BIP, nastepuje w terminie nieprzekraczajagcym 3 dni od daty ich podpisania.

. Wewnetrzne akty normatywne wydziatéw lub instytutéw ogtaszane sg na stronach internetowych

odpowiednio wydziatu lub instytutu w terminie nieprzekraczajgcym 3 dni od daty ich podpisania oraz
w miejscach zwyczajowo przyjetych.

§57.
Udostepnianie aktéw normatywnych

Kopie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni przekazuje tym jednostkom Biuro Rektora.

Obowigzek, o ktéorym mowa w ust. 1 moze zostac spetniony réwniez poprzez przestanie tresci aktow
poczty elektroniczng lub poprzez poinformowanie zainteresowanych jednostek o wydaniu aktu
z podaniem miejsca jego ogtoszenia na stronie internetowe;.

Wewnetrzne akty normatywne udostepnia do wglagdu Biuru Rektora oraz jednostkom
merytorycznym, w zakresie spraw znajdujgcych sie w ich zakresie obowigzkdéw.
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Dziat IV
Podpisywanie pism

§58.
Osoby upowaznione do podpisywania

1. Pisma wychodzace na zewnatrz Uczelni sg podpisywane przez Rektora oraz przez inne osoby,
w zakresie ich dziatania wynikajgcym z niniejszego regulaminu lub udzielonego przez Rektora
upowaznienia.

2. Korespondencje przeznaczong dla jednostek organizacyjnych Uczelni podpisujg kierownicy
wiasciwych merytorycznie jednostek.

3. Kazdy pracownik Uczelni przygotowujgcy projekt pisma powinien umiesci¢ na jego kopii swéj podpis
lub jego skrot (parafe). Pisma lub opracowania powinny byé parafowane ponadto przez osoby,
z ktérymi ich tresc zostata uzgodniona.

4. Kierownicy lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku odpowiadajg za uzgodnienie
tresci pisma pod wzgledem merytorycznym, jego zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami oraz
wiasciwg forme.

Dziat V
Udzielanie informacji

§59.
Udzielanie informacji

1. Informacje o dziatalnosci Akademii przekazuje Rektor lub upowazniony pracownik, ktdrego
merytoryczny zakres dziatania zwigzany jest z przedmiotem informacji, za zgodg Rektora lub na mocy
udzielonego upowaznienia.

2. Udostepnianie materiatéw o charakterze tajnym i poufnym regulujg odrebne przepisy.

3. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wytgcznie z zachowaniem przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci okresSlonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r.
(Dz.U. 2018r. poz. 1000 z p6ézn. zm.).

Dziat VI
Opinie prawne

§60.

Zasieganie opinii prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o istotnym znaczeniu dla
funkcjonowania Uczelni oraz w przypadku trudnosci w zakresie wtasciwej interpretacji przepisdw prawa,
a w szczegdlnosci:

1) przy zawieraniu umoéw nietypowych,

2) w sprawach dotyczacych postepowania o udzielenie zamdwien publicznych;

3) przed skierowaniem sprawy na droge sgdowg,

4) w przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa,

6) przed podjeciem decyzji w przedmiocie umorzenia wierzytelnosci,

7) przed nabyciem lub zbyciem nieruchomosci,

8) przed zaciggnieciem zobowigzan
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9) utworzeniem jednostek organizacyjnych wyodrebnionych pod wzgledem organizacyjnym oraz
finansowym.

RODZIAtL X
NADZOR | KONTROLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§61.
Nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizacyjnych

1. Osoby realizujgce funkcje zwigzane z kierowaniem jednostkami organizacyjnymi ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrole dziatalnosci tych jednostek.
2. Do nadzorowania i kontroli jednostek sg uprawnione réwniez:
1) Inspektorat BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) inspektor pracy w zakresie okreslonym przepisami,
3) dyrektor finansowy/gtoéwny ksiegowy w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz celowosci wydatkow
4) inspektor ochrony danych w zakresie zwigzanym z ochrong danych osobowych.

ROZDZIAL XI
ZAKRESY DZIAtANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

Dziat |

Przepisy wspdlne

§ 62.

Kazda jednostka organizacyjna Akademii, z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej z realizowanych przez
tg jednostke zadan, zobowigzana jest do:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) wykonywania czynnosci kancelaryjno-administracyjnych w obstugiwanym zakresie zadan,

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

4) rejestrowania, zabezpieczania i przechowywania tworzonej dokumentacji oraz przekazywania jej
do Archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) przygotowywania planéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami, w tym danych do planu
rzeczowo-finansowego, planu zaméwien publicznych, planéw dziatalnosci i innych,

6) przygotowywania raportéw, sprawozdan i analiz na potrzeby Akademii oraz uprawnionych
podmiotéw zewnetrznych,

7) opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych lub zmian do obowigzujgcych
aktow, dotyczgcych zakreslonego zakresu dziatania,

8) wspodtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii oraz udzielania informacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania tych jednostek,

9) wspodtpracy z organami kontroli zewnetrznych, audytem wewnetrznym i kontrolami
wewnetrznymi,

10) prawidtowego i racjonalnego wykorzystywania powierzonego mienia i jego ochrony,

11) stosowania s$rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone
przeciwpozarowa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) stosowania sie do otrzymanych polecen, instrukcji i wytycznych dotyczacych prowadzonych
spraw zwigzanych z zadaniami jednostki, zgodnych z przepisami prawa i rodzajem pracy.
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Dziat Il
Zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

§ 63.
Akademickie Biuro Karier

1. Akademickie Biuro Karier promuje studentéw i absolwentéw Uczelni na rynku pracy.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw Uczelni poprzez
nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami oraz rozwijanie dtugofalowej wspodtpracy
z potencjalnymi pracodawcami, a takze prowadzenie bazy tych ofert,

2) organizowanie szkolen przygotowujacych studentow i absolwentéw do wejscia na rynek pracy
polski lub europejski,

3) gromadzenie, analizowanie i udostepnianie studentom i absolwentom informacji na temat
szkolen, seminariow, warsztatow planowania kariery i aktywnego poszukiwania pracy, a takze
szkolen z zakresu doskonalenia zawodowego, organizowanych przez inne instytucje,

4) promowanie studentow i absolwentéw Uczelni na rynku pracy,

5) udziat w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez urzedy pracy, zrzeszenia
pracodawcow, instytucji dziatajgcych na rzecz zatrudnienia i biur karier innych uczelni,

6) wspodtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz wspierania przedsiebiorczosci wsrdd
absolwentéw i studentédw wyzszych uczelni,

7) organizacja targédw pracy Uczelni oraz prezentacja Uczelni na targach pracy oraz innych
podobnych imprezach, w ktérych Uczelnia bierze udziat,

8) wspodtpraca z urzedami pracy i innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz wspierania aktywnosci
studentdéw i absolwentéw na rynku pracy,

9) promocja pracodawcéw wspdtpracujgcych z Biurem za posrednictwem wykorzystywanych przez
biuro kanatéw komunikacji oraz wspomaganie prowadzonych przez nich proceséw rekrutacyjnych
kandydatéw do pracy,

10) identyfikacja oraz pozyskiwanie zewnetrznych Zzrddet dofinansowania dziatan realizowanych
przez Biuro,

11) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowe;j
Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscia Biura, w tym redagowanie i zarzadzanie trescig serwisu
abk.awf.katowice.pl oraz dostosowywanie serwisu do wymagan stawianych przez rynek pracy,
obowigzujace przepisy prawa oraz instytucje weryfikujgce dziatalnos¢ Biura na rzecz promogji
zatrudnienia, a takze obstuga kont uzytkownikéw portalu,

12) prowadzenie punktu informacyjnego dla klientéw Biura,

13) komunikacja z pracodawcami, przedsiebiorcami, studentami i innymi zainteresowanymi
stronami w zakresie dziatalnosci Biura, w tym prowadzenie profili Biura na kontach
spotecznosciowych, spotkania z przedstawicielami instytucji, prezentacje dziatalnosci Biura.

3. Jednostka kieruje kierownik.
§ 64.
Akademickie Centrum Ksztatcenia

1. Do zadan Akademickiego Centrum Ksztatcenia nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie ksztatcenia i doskonalenia pedagogicznego
nauczycieli, kadr fizjoterapii, kadr instruktorskich i trenerskich dla potrzeb sportu, edukacji,
profilaktyki zdrowia, rekreacji i turystyki, edukacji obronnej, zarzadzania kryzysowego i porzadku
publicznego;

2) organizowanie i prowadzenie seminariéw, konferencji i warsztatéw naukowo-metodycznych;

3) opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie materiatéw metodycznych dla uczestnikow
doskonalenia zawodowego;
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4) utrzymywanie i rozwijanie wspodtpracy ze szkotami wyiszymi, prowadzgcymi ksztatcenie
i doksztatcanie kadr.
2. Jednostka kieruje dyrektor.

§ 65.
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie dziatart majgcych na celu wspieranie wtadz oraz jednostek organizacyjnych Akademii
w realizacji ich celdow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

2) obiektywna i niezalezna ocena funkcjonowania jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonej gospodarki finansowe] pod wzgledem jej legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci;

3) dostarczenie Rektorowi informacji co do prawidtowosci funkcjonowania mechanizmow
zarzadzania i kontroli zarzadczej oraz propozycji usprawnienia ich funkcjonowania,

4) sporzadzanie, w oparciu o analize ryzyka i priorytetéw wtadz Akademii, rocznego planu audytu;

5) przeprowadzanie audytow zleconych przez ustawowo upowaznione instytucje oraz audytow
zaplanowych na polecenie Rektora;

6) sporzadzanie sprawozdania z realizacji planu audytu dla ministerstwa wtasciwego ds. nauki oraz
informacji dla ministerstwa wtasciwego ds. finanséw, z zachowaniem obowigzujgcych terminéw;

7) prowadzenie dziatan w zakresie przestrzegania w Akademii ustalonych zasad gospodarki
finansowej, ktérych naruszenie mogtoby skutkowac odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

8) wspieranie wtadz Akademii w realizacji zadan w aspekcie dyscypliny finanséw publicznych;

9) uczestniczenie w organizacji zamknietych szkolern wewnetrznych na polecenie Rektora;

10) uczestniczenie z gtosem doradczym w wybranych zespotach powotywanych przez Rektora.

§ 66.
Biblioteka (wraz z Archiwum i Dziatem Wydawnictw)

1. Do zadan Biblioteki nalezy:
1) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej dla pracownikéw, doktorantéw
i studentdw Akademii, poprzez odpowiedni dobdr, opracowanie i udostepnianie zbioréow
biblioteczno-informacyjnych;
2) odpowiednie przechowywanie i ochrona zbioréw bibliotecznych;
3) tworzenie informacji naukowej poprzez opracowywanie elektronicznych baz danych
(dokumentacja dorobku naukowego pracownikdw, doktorantow i studentow Akademii);
4) udostepnianie polskich i zagranicznych baz danych;
5) wspotdziatanie z pracownikami naukowymi i dydaktycznymi oraz doktorantami i studentami
Akademii w zakresie polityki gromadzenia zbiorow;
6) szkolenie studentdw, doktorantéw i pracownikdéw Akademii z zakresu umiejetnosci korzystania ze
zbioréw biblioteczno-informacyjnych;
7) prowadzenie krajowej i zagranicznej wymiany miedzybibliotecznej;
8) dziatalno$¢ naukowo-dydaktyczna zwigzana z opracowywaniem bibliografii, biuletynow
tematycznych oraz informatordw dla uzytkownikéw Biblioteki;
9) wspdtpraca z innymi bibliotekami, w tym z bibliotekami uczelnianymi;
10) promocja dziatan Biblioteki;
11) prowadzenie praktyk dla studentéw wydziatéw bibliotekoznawstwa.
2. W sktad Biblioteki wchodzi Archiwum, ktdre zajmuje sie:
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1) przyjmowaniem i gromadzeniem — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym, rzeczcowym
wykazem akt — materiatéw archiwalnych z poszczegélnych jednostek organizacyjnych Akademii;

2) ewidencjonowaniem, przechowywaniem i odpowiednim zabezpieczaniem dokumentacji
znajdujacej sie w Archiwum, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg archiwalng;

3) klasyfikowaniem, kwalifikowaniem, brakowaniem i bezpiecznym niszczeniem dokumentow

okreslonych w pkt. 1-2.

3. W sktad Biblioteki wchodzi takze Dziat Wydawnictw, ktéry realizuje dziatalno$¢ wydawnicza
w zakresie prac dydaktycznych, naukowych, popularnonaukowych i innych zwigzanych
z wykonywaniem zadan realizowanych przez Akademie i jej pracownikéw, poprzez realizacje planu
wydawniczego oraz wspdtprace z innymi wydawnictwami i zaktadami poligraficznymi. Zadania Dziatu
Wydawnictw realizuja:

1) Komitet Wydawniczy, ktory:

a) ksztattuje polityke wydawniczg Akademii;

b) ustala zasady dziatania Dziatu Wydawnictw;

c) zatwierdza plany wydawnicze (w ramach planu rzeczowo-finansowego Akademii);

d) powotuje i okresla uprawnienia opiekuna do kazdej pracy ztozonej do Dziatu Wydawnictw
i zaakceptowanej przez Komitet Wydawniczy do dalszego postepowania;

e) podejmuje decyzje w sprawach wydawniczych przekraczajagcych kompetencje
przewodniczacego Komitetu, opiekuna i kierownika Dziatu Wydawnictw;

f) zatwierdza regulamin wydawniczy;

g) rozstrzyga sprawy dotyczgce dziatalnosci wydawniczej, przekazane mu przez Senat lub
Rektora oraz formutuje na zgdanie tych organéw opinie i oceny;

h) rozpatruje odwotania od decyzji wydawniczych;

i) sprawuje kontrole nad dziatalnoscig Dziatu Wydawnictw.

2) Przewodniczacy Komitetu Wydawniczego, jako organ wykonawczy, ktorego zadania okresla
Rektor. Do zadan Przewodniczgcego Komitetu Wydawniczego, z upowaznienia Rektora, nalezy
merytoryczna realizacja polityki wydawniczej Akademii i planédw wydawniczych,
a w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie odwotan od decyzji autoréw/redaktoréw prac;

b) ustalanie wysokosci naktadow poszczegdlnych publikacji, w przypadku zgody Komitetu
Wydawniczego na publikacje dzieta w formie drukowanej;

c) ustalanie wysokosci wynagrodzen recenzentéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
uchwatami Senatu;

d) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Senat, Rektora lub Komitet Wydawniczy.

3) Redaktorzy serii i tomdw;

4) Kierownik Dziatu Wydawnictw i jego pracownicy.

4. Do kompetencji opiekuna, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 lit. d powyzej, nalezy:
a) przedstawianie wstepnych opinii o sktadanych pracach;
b) proponowanie kandydatéw na recenzentéw;
c) troska o nalezyty poziom prac kierowanych do publikacji;
d) przedstawianie Przewodniczagcemu Komitetu Wydawniczego wnioskéw w sprawach prac
negatywnie ocenionych przez recenzentéw;
e) sktadanie wnioskéw o przyjecie prac do publikacji.
5. Jednostka kieruje dyrektor.
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§ 67.
Biura Instytutéow

1. Do zadan biur instytutéw nalezy :

1) obstuga administracyjna i techniczno-organizacyjna instytutéw, w tym:

a) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji, przygotowywanie biezgcej korespondenciji, obstuga
kancelaryjna,

b) monitoring aparatury naukowo-badawczej, zlecanie wykonywania niezbednych przegladéw
technicznych,

c) udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja,

d) organizacja spotkan dotyczgcych dziatalnosci instytutu,

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych instytutu,

f) monitoring budzetu instytutu, obstuga internetowego Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych
AWF.

2) opracowywanie procedur, instrukcji, regulamindw dotyczacych funkcjonowania Instytutu,

3) koordynowanie, monitoring oraz kontrola dziatar zwigzanych z przygotowywaniem oraz realizacja
projektéw badawczych w instytucie poprzez monitorowanie statusu projektow, koordynowanie
dziatan organizacyjnych i administracyjnych projektéw, koordynowanie rozliczen w Systemie
Kontroli Srodkéw Finansowych AWF;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i wykonaniem ustug badawczych zleconych
instytutowi przez kontrahenta zewnetrznego, a w szczegdlnosci wycena ustug, przygotowanie
projektéw umdw na wykonanie ustug, koordynacja wykonania ustugi od strony formalnej;

5) wykonywanie innych zadan o charakterze administracyjnym zleconych przez dyrektora instytutu.

2. Jednostkg moze kierowac kierownik.

§ 68.
Biuro ds. Nauki

Do zadan Biura ds. Nauki nalezy :
1) koordynacja prac jednostek organizacyjnych znajdujgcych sie w pionie prorektora wtasciwego ds.
nauki;
2) zarzadzanie budzetem prorektora wtasciwego ds. nauki;
3) nadzor nad realizacjg projektéw badawczo — rozwojowych;
4) realizacja zatozen dziatalnosci badawczo — rozwojowej Uczelni,
5) zarzadzanie funduszem publikacyjnym Uczelni,
6) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan badawczo — rozwojowych.

§ 69.
Biuro ds. Promocji i Sportu

Do zadan Biura ds. promocji i sportu nalezy:

1) pomoc przy koordynowaniu prac nad tworzeniem strategii i programéw promocji Akademii;

2) wspoétpraca przy tworzeniu i realizacji budzetu Akademii w czesci przeznaczonej na dziatalnos¢
sportowg oraz wprowadzanie i rozliczanie faktur zwigzanych z wydatkami w budzecie Akademii,
w zakresie przeznaczonej na dziatalnos¢ sportows;

3) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju sportu akademickiego, uwzgledniajgc wspoétprace
z Organizacjg Srodowiskowa AZS;

4) wsparcie w nadzorowaniu wspoétpracy z AZS AWF Katowice oraz innymi klubami sportowymi oraz
wspotpracy z organizacjami zwigzkowymi i spotecznymi dziatajgcymi w Uczelni;

5) koordynowanie obiegu uméw zwigzanych z dofinansowaniem wydarzen organizowanych przez KS
AZS AWF Katowice, wynikajgcych ze wspotpracy Akademii z Klubem;

35



6) uczestnictwo w realizacji polityki Akademii w zakresie sportu akademickiego i wyczynowego;

7) wsparcie w promowaniu Uczelni poprzez organizacje masowych imprez sportowych,
upowszechniajgcych idee zdrowego i aktywnego stylu zycia oraz sport powszechny,

8) uczestnictwo przy wspoétpracy ze Szkotami Mistrzostwa Sportowego i klubami sportowymi
z terenu Slaska i Zagtebia Slasko - Dabrowskiego;

9) wsparcie przy wspodtpracy w zakresie promocji Akademii w mediach poprzez sport wyczynowy
i rekreacje ruchowg;

10) organizowanie wyjazdow na zawody reprezentacji AWF Katowice w poszczegdlnych
dyscyplinach sportowych,

11) pomoc przy koordynowaniu pracy opiekundéw poszczegdlnych sekcji sportowych;

12) wsparcie przy opiece nad studentami — wybitnymi sportowcami;

13) wspdtpraca przy opiniowaniu stypendidéw sportowych przyznawanych z funduszu pomocy
materialnej i witasnego funduszu stypendialnego Akademii, prowadzenie dokumentacji
i korespondencji w tym zakresie;

14) uczestnictwo w promowaniu Akademii poprzez opieke nad Uniwersytetami lll wieku;

15) koordynacja dokumentdéw zwigzanych ze sprawami socjalno-bytowymi pracownikéw naukowo-
dydaktycznych, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najemcami Domu Asystenta przy
ul. Raciborskiej 1 oraz przy ul. Mikotowskiej 72c, tworzenie uméw, pism informacyjnych itp.

16) prowadzenie zaktadki zwigzanej ze sportem akademickim i dziatalnoscig Prorektora, a takze
promocjg i sportem na stronie internetowej Akademii, redagowanie tekstéw, edycja biezgcych
informacji itp.

§ 70.
Biuro Obstugi Domu Studenta

1. Do zadan Biura Obstugi Domu Studenta nalezy:

1) zapewnienie witasciwych warunkéw zakwaterowania oraz nadzér nad wiasciwym i zgodnym
z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia oraz urzadzen technicznych
przez zakwaterowane osoby,

2) utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa osdb oraz ochrone mienia ruchomego
i nieruchomego na terenie Domu Studenta;

3) obstuge zakwaterowania i wykwaterowania,

4) organizacja i prowadzenie kwaterowan komercyjnych, w tym ustug hostelowych, w celu petnego
wykorzystania bazy mieszkaniowej, a takze promocja tych ustug;

5) biezgce utrzymanie i obstuga Domu Studenta;

6) wspdtpraca z jednostkami technicznymi w zakresie biezgcego utrzymania, konserwacji
i remontéw Domu Studenta;

7) sporzadzanie planéw ekonomiczno-finansowych dotyczacych biezgcego utrzymania, zakupéw
wyposazenia i ustug, remontéw i modernizacji Domu Studenta;

8) nadzor nad elektronicznym systemem do obstugi wnioskdédw o miejsca w Domu Studenta;

9) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zakwaterowaniem w Domu Studenta.

2. Jednostkg kieruje kierownik.

§ 71.
Biuro Rektora

1. Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) obstuga administracyjna i kancelaryjna Rektora,
2) prowadzenie terminarza narad zwotywanych przez Rektora oraz zadan zleconych przez Rektora
innym jednostkom Akademii,
3) nadzorowanie i/lub organizacja przebiegu uroczystosci i spotkan z udziatem Rektora,
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4) opiniowanie pod wzgledem formalnym umodw oraz innych dokumentow podpisywanych przez
Rektora,

5) obstuga posiedzen Kolegium Rektorskiego i Senatu,

6) przekazywanie tresci podjetych uchwat, decyzji i opinii do Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Rektora, uchwat Senatu, komisji senackich i Rektorskich
oraz petnomocnikéw Rektora i rzecznikdéw dyscyplinarnych;

8) obstuga administracyjna uczelnianej komisji bioetycznej ds. badan naukowych;

9) koordynowanie prac w zintegrowanym systemie informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym ,,POL-

on”.
2. Jednostka kieruje kierownik.

§72.
Biuro Erasmus +

1. Do zadan Biura Erasmus + nalezy :

1) koordynacjainadzér nad wspétpracg miedzynarodowg AWF Katowice w ramach zawartych umoéw
i porozumien;

2) przygotowanie projektu oraz udziat w realizacji strategii AWF Katowice w zakresie
umiedzynarodowienia;

3) negocjowanie i przygotowywanie umow i porozumien dotyczgcych wspétpracy miedzynarodowe;j
szczebla uczelnianego (w tym w ramach Programu Erasmus+, z prawem podpisywania przez
koordynatora uczelnianego uméw w standardzie Erasmus+);

4) wsparcie i doradztwo przy sporzadzaniu uméw i porozumien o wspotpracy miedzynarodowej
szczebla wydziatowego;

5) prowadzenie rejestru uméw miedzynarodowych, ktérych strong jest AWF Katowice;

6) opracowywanie w porozumieniu z Dziatem Promocji tresci merytorycznej materiatow
informacyjno-promocyjnych dla odbiorcy zagranicznego;

7) wsparcie i wspdtorganizowanie wizyt gosci zagranicznych szczebla rektorskiego;

8) koordynowanie wizyt gosci zagranicznych w ramach umoéw o wspodtpracy miedzynarodowe;j
szczebla uczelnianego;

9) koordynowanie i wspotorganizowanie mobilnosci pracownikéw (w ramach Erasmus+) oraz innych
szczebla uczelnianego;

10) nadzorowanie i wdrazanie mobilnosci studentéw w ramach Programu Erasmus+ oraz innych,
zleconych do realizacji programéw miedzynarodowych;

11) koordynowanie i nadzér nad sprawozdawczoscig i rozliczeniami biezagcymi i okresowymi
wramach Programu Erasmus+ oraz innych, zleconych do realizacji programéw
miedzynarodowych;

12) opracowywanie, realizacja i rozliczanie merytoryczne i finansowe projektéw koordynowanych
przez Biuro na zlecenie wtadz Uczelni;

13) nadzorowanie i wspoétorganizowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg Uczelni z Organizacjami
miedzynarodowymi (w ramach cztonkostwa instytucjonalnego);

14) wspdtudziat (w zleconym zakresie) w przygotowaniu i realizacji miedzynarodowych
przedsiewzie¢ organizowanych przez Uczelnig;

15) administrowanie podstronami strony internetowej Uczelni, dotyczacymi wspodtpracy
miedzynarodowej (z wytaczeniem zakreséw przydzielonych innym jednostkom, np. projektéw
UE).

2. Jednostka kieruje kierownik.
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§73.
Centrum Transferu Wiedzy

1. Do zakresu dziatan Centrum Transferu Wiedzy Akademii nalezy:

1) wspdtpraca z osobami aplikujgcymi (projektodawcami) i realizujgcymi projekty finansowane
lub wspétfinansowane ze srodkdw krajowych lub zagranicznych, od etapu inicjowania projektu
do jego zakonczenia;

2) nadzor nad realizowanymi projektami finansowanymi lub wspétfinansowanymi ze srodkéow
krajowych lub zagranicznych;

3) monitoring wydatkowania srodkéw projektowych oraz realizacji zatozen realizowanych
projektéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami;

4) aktywne, samodzielne wyszukiwanie potencjalnych zrédet finansowania zewnetrznego;

5) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi;

6) tworzenie bazy potencjatu AWF Katowice.

2. Jednostka kieruje kierownik.

§74.
Centrum Zdalnego Nauczania

1. Do zadan Centrum Zdalnego Nauczania nalezy:
1) nadzér nad funkcjonowaniem platformy e-learningowej Uczelni, w tym aktualizacja
i bezpieczenstwo znajdujgcych sie tam danych;
2) wspodtpraca z wtadzami Uczelni oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie:
a. projektowania i organizowania procesdw ksztatcenia na odlegtos$é;
b. wyboru optymalnych rozwigzan metodycznych, organizacyjnych i technologicznych w edukacji
na odlegtos¢;
¢. wdrazania rozwigzan podnoszacych jako$¢ ksztatcenia na odlegto$¢ na Uczelni;
3) sSwiadczenie wsparcia w zakresie zdalnego nauczania dla catej wspdlnoty Uczelni, poprzez:
a) organizowanie szkolen z metodyki zdalnego nauczania,
b) organizowanie szkolen z zakresu postugiwania sie uczelnianymi narzedziami do zdalnego
nauczania,
4) dziatalnos¢ organizacyjna i informacyjna zwigzana ze zdalnym nauczaniem;
5) udziat w projektach dotyczacych zdalnego nauczania,
6) organizowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie e-learningu.
2. Jednostka kieruje kierownik.

§75.
Dziat Administracyjno — Gospodarczy

1. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezg sprawy zwigzane z :
1) administrowaniem nieruchomosciami i ruchomosciami,
2) ochrong majatku Akademii,
3) tacznosci,
4) bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) gospodarki taborem samochodowym,
6) organizacji zaopatrzenia materiatowo-technicznego,
7) magazynowania,
8) techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.
2. Do zadan w zakresie administrowania nieruchomosciami i ruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wymagane] ewidencji wszystkich — uporzagdkowanych pod wzgledem prawnym —
nieruchomosci uzytkowanych przez Akademie;
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2) gromadzenie dokumentacji prawnej i technicznej nieruchomosci uzytkowanych przez Akademie;

3) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ewidencji majgtku Akademii znajdujgcego sie
w jednostkach organizacyjnych oraz pomieszczeniach ogdlnego uzytku
a) okresowe uzgadnianie tej ewidencji z dziatem finansowo — ksiegowym,
b) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z najmem pomieszczen i obiektéw dla potrzeb

Akademii,

4) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z wynajmem lub udostepnianie pomieszczen
i obiektéw Akademii kontrahentom z zewnatrz (w tym Klubowi Sportowemu AZS — AWF).

5) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikéw obstugi dziatu;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkéw i optat (za wode, gaz, kanalizacje, energie
elektryczng, energie cieplng, optat radiowych, telewizyjnych itp.);

3. Do zadan dziatu w zakresie ochrony majgtku Akademii nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie petnych warunkéw dozoru obiektow i mienia Akademii, w szczegdlnosci w drodze
prawidtowo dziatajgcych portierni, szatni, pracy dozorcéw, zamknie¢ oraz Scistej wspodtpracy
z wtasciwymi jednostkami Policji i Strazy Miejskiej;

2) zapewnienie petnych warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczeristwa i ochrony
0so6b i mienia, wynikajgcych z postanowien ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, w szczegélnosci przez:

a) zapewnienie zaopatrzenia wszystkich obiektéw Akademii w urzadzenia przeciwpozarowe oraz
sprawowanie statego nadzoru nad tymi urzadzeniami,

b) dokonywanie przeglagddéw, kontroli i konserwacji sprzetu przeciwpozarowego,

c) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie witasciwego zabezpieczenia
nadzorowanych obiektéw i pomieszczen,

d) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw i studentéw Akademii przepiséow
przeciwpozarowych i postanowien regulaminu ochrony przeciwpozarowej w Akademii,

e) realizowanie zalecen i zarzadzen w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony
przeciwpozarowej,

3) nadzorowanie zapewnienia fadu i porzadku na imprezach sportowych i innych.

4. Do zadan dziatu w zakresie tgcznosci nalezy optymalne zabezpieczenie potrzeb Akademii w zakresie
tacznosci wewnetrznej i zewnetrzne;j.
5. Do zadan dziatu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie w oparciu o obowigzujace tabele norm catoksztattu spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem pracownikéw Akademii w odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobiste]
oraz prowadzenie ewidencji tej odziezy;

2) sporzadzanie w ustalonych terminach rozdzielnikdw S$rodkéw czystosci, srodkéw higieny
osobistej.

6. Do zadan dziatu w zakresie gospodarki taborem samochodowym nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie ruchu samochodowego;

2) wystawianie kart drogowych i prowadzenie ich ewidenc;ji;

3) sporzadzanie miesiecznych kart eksploatacyjnych pojazdow;

4) kontrolowanie zapisow dokonywanych przez organy kontroli ruchu drogowego w kartach
drogowych, a dotyczgcych ewentualnych usterek lub zalecen;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z udostepnieniem samochoddéw jednostkom i instytucjom na
zewnatrz oraz dokonywanie wynajmu samochodéw dla potrzeb Akademii.

7. Do zadan dziatu w zakresie organizacji zaopatrzenia materiatowo-technicznego nalezy

w szczegoblnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego Akademii i uzyskanie
ich akceptacji;

2) przygotowywanie projektéw umow dostawy i po akceptacji zawieranie umoéw z dostawcami,

3) wykonywanie z nalezytg starannoscig zobowigzan wynikajgcych z zawartych umoéw dostawy;

4) pobieranie i terminowe rozliczanie sie z zaliczek na zakupy dorazne;
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10.

5) staranne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg wszelkich drukéw Scistego
zarachowania zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym.

Do zadan dziatu w zakresie magazynowania materiatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie materiatdw do magazynu z zachowaniem wymaganych formalnosci i ustalonych
dokumentoéw;

2) biezgce prowadzenie wymaganej ewidencji ruchu materiatow;

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg opakowaniami wypozyczonymi,
zafakturowanymi, w kalkulowanymi w cene materiatu.

Do zadan dziatu w zakresie spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu

nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie danych do projektow planéw rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkéw dziatu;

2) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej;

3) wydawanie zezwolen na parkowanie samochodéw osobowych na terenie Akademii;

4) dokonywanie ubezpieczen rzeczowych.

Jednostka kieruje kierownik.

§76.
Dziat Aparatury Informatycznej i Naukowo-Badawczej

Do zadan dziatu aparatury informatycznej i naukowo-badawczej nalezg sprawy:

1) planowania i zaopatrzenia w aparature informatyczng, naukowo-badawczg i dydaktyczng
jednostek Akademii;

2) instalowania, konserwacji i napraw aparatury informatycznej, naukowo-badawczej
i dydaktycznej.

3) ewidencji i wykorzystania aparatury informatycznej, naukowo-badawczej i dydaktycznej,

4) informatyzacji oraz obstugi informatycznej Akademii,

5) obstugi technicznej procesu dydaktycznego,

6) techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.

Do zadan dziatu w zakresie planowania i zaopatrzenia w aparature informatyczng, naukowo-

badawcza i dydaktyczng nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw programéw i plandw wyposazenia Akademii w aparature
informatyczna, naukowo-badawczgy i dydaktyczng oraz pomoce naukowo-dydaktyczne, zwane
dalej ,,aparaturg informatyczng i naukowo-badawczg”; przedktadanie tych programéw i planéw
do opinii i zatwierdzenia wtasciwym osobom;

2) sporzadzanie projektdw rocznych planéw zakupu aparatury informatycznej i naukowo-badawczej;

3) realizowanie rocznych planéw zakupow aparatury informatycznej i naukowo-badawczej;

4) odbidr aparatury informatycznej i naukowo-badawczej wykonanej w Akademii dla wtasnych
potrzeb;

5) sporzadzanie wykazéw pierwszego wyposazenia nowoprojektowanych obiektdw w aparature
informatyczng i naukowo-badawczg;

6) wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie opracowywania planéw potrzeb oraz zakupdw
i instalowania aparatury informatyczneji naukowo-badawczej dla realizacji dziatalnosci naukowo-
badawczej Akademii;

7) gromadzenie obowigzujacych przepiséw w zakresie gospodarki aparaturg informatyczng
i naukowo-badawczg, cennikdw, katalogdw, prospektow, ofert itp.

Do zadan dziatu w zakresie instalowania, konserwacji i napraw aparatury informatycznej i naukowo-

badawczej nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie z przysztymi uzytkownikami zasad i projektow programéw rozmieszczania, a zwtaszcza
koncentracji aparatury szczegélnie cennej we wspdlnych laboratoriach, umozliwiajacych petne
i nalezyte jej wykorzystanie;
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2) organizowanie konserwacji i napraw poprzez pracownikow dziatu, wzglednie zlecanie tych
konserwacji i napraw wyspecjalizowanym jednostkom spoza Akademii;

3) udzielanie porad technicznych uzytkownikom aparatury i urzadzen;

4. Do zadan dziatu w zakresie ewidencji i wykorzystania aparatury informatycznej i naukowobadawczej
nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w prowadzeniu centralnej ewidencji aparatury informatycznej i naukowo-badawczej
z uwzglednieniem niezbednych danych technicznych i ekonomicznych,

2) prowadzenie okresowe] kontroli wykorzystania aparatury informatycznej i naukowo-badawczej,
dokonywanie analiz i ocen wykorzystania aparatury oraz przedktadanie wnioskéw organom
Akademii,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z wypozyczaniem oraz uptynnianiem aparatury informatycznej
i naukowo-badawczej,

4) wydawanie opinii okreslajgcej stopien zuzycia aparatury informatycznej i naukowo-badawczej
eksploatowanej w Akademii.

5. Do zadan dziatu w zakresie informatyzacji oraz obstugi informatycznej Akademii nalezy:

1) administrowanie,  utrzymywanie izapewnienie petnej sprawnosci  eksploatacyjnej
zainstalowanych systemow sieciowych, serwerowych oraz innych systemoéw informatycznych
w Akademii oraz planowanie ich rozwoju;

2) instalowanie wszelkich tat i aktualizacji bezpieczenstwa systemow sieciowych, serwerowych
i innych systemoéw informatycznych Akademii;

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w tym takze tych, w ktérych s3
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

4) biezgca analiza ustug sieciowo-internetowych Akademii;

5) wspétudziat w opracowywaniu projektéw systemoéw informatycznych tworzonych dla Akademii
oraz we wdrazaniu opracowanych systemdéw (optymalizacja i rozwdj opracowywanych systemow
i programowy);
6) kompletowanie i archiwowanie dokumentacji organizacyjno-technicznej eksploatowanych
systemow;
7) rozwdj i nadzor nad systemami bezpieczenstwa informatycznego Akademii;
8) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz pozostatymi jednostkami Akademii w zakresie
ogolnie pojetej ochrony danych osobowych;
9) opracowanie dokumentacji eksploatacyjnej;
10) wspdtudziat w szkoleniu uzytkownikdéw (wzglednie szkolenie) w zakresie uzytkowania oraz
bezpieczenstwa systemow informatycznych Akademii.
6. Do zadan w zakresie obstugi technicznej procesu dydaktycznego nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie obstugi technicznej zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w Akademii,
2) organizowanie projektowania i unowoczesniania pomieszczen dydaktycznych oraz nadzorowanie
prowadzonych robdt modernizacyjnych,
3) udziat w konsultacjach z nauczycielami akademickimi przy opracowywaniu zestawéw materiatéw
dydaktycznych oraz okreslaniu koniecznych do ich stosowania srodkéw technicznych,
4) wspotudziat w przygotowaniu i opracowaniu scenariuszy zaje¢ dydaktycznych,
5) konserwacja sprzetu zainstalowanego w pomieszczeniach dydaktycznych,
6) sprawowanie obstugi technicznej sesji, sympozjow, konferencji naukowych oraz
okolicznosciowych imprez uczelnianych.
7. Do zadan dziatu w zakresie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu nalezy
w szczegolnosci:
1) udzielanie kierownictwu Akademii i kierownikom komérek organizacyjnych porad, opinii,
wskazéwek w zakresie uzytkowania aparatury informatycznej i naukowo-badawczej,
2) obstuga internetowego Systemu Kontroli Srodkdw Finansowych w zakresie zadan dziatu,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu dziatania dziatu.
8. Jednostka kieruje kierownik.
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§77.
Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich

1. Do zadan Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich nalezg sprawy dotyczace:

1) rekrutacji na studia,

2) toku studiéw i organizacji procesu dydaktycznego,

3) spraw studenckich dotyczacych swiadczen oraz badan profilaktycznych,

4) kontroli optat zwigzanych z procesem dydaktycznym,

5) techniczno — organizacyjne,

6) obstugi Katedry Prozdrowotnej Aktywnosci Fizycznej i Turystyki.

2. Do zadan dziatu w zakresie zadan zwigzanych z rekrutacjg na studia nalezy :

1) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu w sprawie warunkéw, trybu oraz terminu rozpoczecia
i zakonczenia rekrutacji dla poszczegdlnych kierunkéw studidow, na podstawie wnioskéw Rad
Wydziatéw;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu w sprawie zasad przyjmowania na studia laureatéw
oraz finalistdw olimpiad stopnia centralnego;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu w sprawie podejmowania studidw przez
cudzoziemcoéw;

4) przygotowywanie projektow uchwat Senatu w sprawie limitow przyje¢ na studia, na podstawie
whnioskéw Rad Wydziatow;

5) opracowywanie informatora dla kandydatow na studia;

6) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie wytycznych dotyczgcych przeprowadzania
rekrutacji;

7) przygotowywanie preliminarza i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na rekrutacje.

3. Do zadanh dziatu w zakresie zadan zwigzanych z tokiem studiéw i organizacjg procesu dydaktycznego
nalezy:

1) wspodtpraca przy przygotowywaniu projektéw regulaminu studidow i jego zmian;

2) tworzenie rozktadéw (harmonogramow) zaje¢ dydaktycznych semestralnych, sesji zjazdowych,
zaliczeniowych i egzaminacyjnych na podstawie danych przekazywanych z wydziatéw i podawanie
ich do wiadomosci studentéw, doktorantdow i pracownikdw oraz umieszczanie ich na stronie
internetowej i w systemie USOSweb;

3) weryfikacja zgodnosci obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich z przedmiotami
w systemie USOSweb, podczas procesu tworzenia harmonogramu zaje¢;

4) dysponowanie zasobami lokalowymi, w tym obiektami sportowymi w okresie dydaktycznym
i zakresie zwigzanym z planowaniem rozktadéw (harmonogramdw) zaje¢ dydaktycznych
semestralnych, sesji zjazdowych, zaliczeniowych i egzaminacyjnych;

5) zawiadamianie o zmianach termindw zaje¢ dydaktycznych studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych oraz zaje¢ dydaktycznych, realizowanych w ramach programu ksztatcenia
doktorantéw; prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;

6) rozliczanie wypracowanych godzin dydaktycznych celem ustalenia godzin ponadwymiarowych, na
bazie danych przekazywanych z wydziatéw i dziatu wtasciwego do spraw pracowniczych;

7) redagowanie i aktualizowanie zarzadzen w sprawie liczebnosci grup studenckich na zajeciach
dydaktycznych;

8) obstuga projektédw dydaktycznych finansowanych ze zrédet zewnetrznych typu POWER, NRA, itp.,
we wspotpracy z innymi dziatami i jednostkami organizacyjnymi;

9) redagowanie aktéw prawnych ze wzorami dyploméw;

10) zamawianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w drodze procedury przetargowej, drukow
zwigzanych z tokiem studidw pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw
magisterskich;
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11) przekazywanie drukéw zwigzanych z tokiem studidéw do dziekanatéw i odpowiedzialne ich
rozliczanie;

12) przyjmowanie odwotan studentow i studentéw-cudzoziemcéw od decyzji dziekana, wydanych
na podstawie regulaminu studiow.

4. Do zadan dziatu w zakresie zadan zwigzanych ze sprawami studenckimi nalezy:

1) rozliczanie dotacji na pomoc materialng dla studentéw i doktorantow;

2) przygotowywanie projektow zarzgdzen w sprawie podziatu dotacji na Swiadczenia dla studentéw;

3) przygotowywanie projektow zarzgdzen w sprawie limitdw stypendium Rektora dla studentow
oraz wysokosci stawek stypendialnych swiadczen pomocy materialnej, obowigzujacych w danym
semestrze;

4) przygotowywanie projektéw zarzgdzen w sprawie regulaminu Swiadczen dla studentéw i jego
zmian;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom swiadczen, w szczegdlnosci przez:

a) przyjmowanie, za posrednictwem systemu USOS, podan i wymaganych dokumentéw
w sprawach zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen;

b) weryfikacja podan i dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen;

c) ustalanie i wyliczanie wysokosci miesiecznego dochodu na osobe w rodzinie studenta,
niezbednych do ustalenia prawa do stypendium socjalnego;

d) sporzadzanie list rankingowych studentdéw ubiegajgcych sie o stypendium Rektora na
poszczegdblnych kierunkach;

e) sporzadzanie list wyptat wszystkich form sSwiadczen dla studentdow;

f) redagowanie decyzji pierwszej instancji z zakresu Swiadczen dla studentow i doktorantéw;

g) dokonywanie przelewodw $wiadczen na konta bankowe studentéw;

h) redagowanie decyzji dotyczacych odwotan z zakresu Swiadczen dla studentéw i doktorantow;

i) na poczatku kazdego miesigca, weryfikacja prawa studentéw do przyznanych stypendiow
w systemie USOS (skreslenia, zakonczenie studidw, itp.);

j) sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej i wewnetrznej;

k) sporzadzanie list wyptat stypendium doktoranckiego i zwiekszenia stypendium doktoranckiego
z dotacji projakosciowe] dla doktorantéw oraz dokonywanie przelewdw tych swiadczen;

I) monitorowanie zmian wystepujgcych w ustawach: o swiadczeniach rodzinnych, pomocy
spotecznej, prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw;

m) przygotowywanie projektow zarzgdzen w sprawie kredytéw studenckich;

n) ustalanie wymaganego procentu najlepszych absolwentéw oraz listowne poinformowanie ich
o tym fakcie oraz mozliwosci umorzenia czesci kredytu studenckiego.

6) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg zapiséw ustawy o stuzbie medycyny pracy w sprawie
badan lekarskich kandydatéw na studia i studentéw oraz uczestnikéw studiow doktoranckich,
poprzez:

a) przygotowywanie planéw badan na dany rok kalendarzowy, na podstawie danych
przekazanych przez dziekandéw, korekt tych planéw i przesytanie ich terminowo do
Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy;

b) przygotowywanie wnioskbw o przeprowadzenie procedury przetargowej, zgodnie
z obowigzujgcymi  przepisami, celem wytonienia zaktadu opieki zdrowotnej, do
przeprowadzenia badan w danym roku kalendarzowym;

c) wspotprace w zakresie przeprowadzanych badan lekarskich z Wojewddzkim Osrodkiem
Medycyny Pracy oraz zaktadem opieki zdrowotnej, w tym zawieranie umoéw oraz comiesieczne
rozliczanie wykonanych badan.

5. Do zadan dziatu w zakresie zadan zwigzanych z kontrolg optat zwigzanych z procesem dydaktycznym
nalezy :

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad pobierania optat za ustugi edukacyjne
i warunkow zwalniania z tych optat studentdw oraz studentéw-cudzoziemcéow;
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2) kalkulacja kosztow ksztatcenia w oparciu o realizowane godziny dydaktyczne oraz dane
przekazane z dziatu finansowo-ksiegowego i dziatu wtasciwego do spraw pracowniczych;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Rektora w sprawie wysokosci optat pobieranych od
studentdéw oraz studentéw-cudzoziemcédw za ustugi edukacyjne;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen Rektora, dotyczacych optat za wydawanie dokumentow,
zwigzanych z tokiem studiow;

5) aktualizacja w systemie USOS wysokosci optat okreslonych zarzgdzeniem Rektora, o ktdorym mowa
w punktach 3i 4;

6) monitorowanie naleznosci studentéw oraz studentow-cudzoziemcéw z wptywami na konto
Akademii;

7) redagowanie decyzji w prowadzeniu spraw dotyczgcych optat dydaktycznych;

8) redagowanie decyzji, dotyczacych wnioskéw o ponowne rozpatrzenie spraw zwigzanych
z optatami;

9) potwierdzanie kart obiegowych studentéw w systemie USOS;

10) wspodtpraca z kancelarig prawng w zakresie windykacji naleznosci w sprawach optat za ustugi
edukacyjne studentéw oraz studentéw-cudzoziemcow;

11) wysytanie i monitorowanie wezwan do zaptfaty osobom, ktdre utracity status studentéw;

12) przyjmowanie podan studentdow i studentéw-cudzoziemcédw dotyczgcych roztozenia na raty lub
znizki odptatnosci;

13) przyjmowanie wnioskdw studentéw i studentéw-cudzoziemcdw o ponowne rozpatrzenie spraw
zwigzanych z optatami;

14) redagowanie decyzji pierwszej instancji, dotyczacych odptatnosci za studia wnoszonych przez
studentéw i studentéw-cudzoziemcow.

Do zadan dziatu w zakresie zadan techniczno-organizacyjnych nalezy:

1) obstuga internetowego Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych w zakresie dotyczacym
funkcjonowania dziatu i prorektora wtasciwego ds. dydaktyki i studentéw;

2) wykonywanie obstugi sekretarskiej prorektora ds. dydaktyki;

3) przyjmowanie pism kierowanych do prorektora i dziatu, prowadzenie ich rejestru oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem;

4) ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej i wchodzacej oraz jej rozdzielanie;

5) wysytanie decyzji w sprawach studentéw redagowanych przez pracownikéw dziatu;

6) prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie powierzonych
obowigzkdéw;

7) administrowanie zaktadkami na stronie internetowej AWF Katowice, zwigzanymi z powierzonymi
obowigzkami;

8) udzielanie kompetentnych informacji i wyjasnien zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu;

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przez przyjmowanie rozmoéw telefonicznych, e-maili itp.;

10) okresowe przekazywanie materiatéw do archiwum, prowadzenie innych prac kancelaryjnych;

11) zamawianie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie do likwidacji pieczatek uzywanych w dziale;

12) zamawianie i realizacja biezgcego zaopatrzenia w materiaty biurowe i druki;

13) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem przekazanego do uzytkowania sprzetu, w tym
srodkow trwatych; zgtaszanie ewentualnych usterek i wzywanie obstugi serwisowej.

. Do zadan dziatu w zakresie zadan zwigzanych z obstugg Katedry Prozdrowotnej Aktywnosci Fizycznej

i Turystyki nalezy :

1) przyjmowanie pism kierowanych do kierownika katedry i kierownikéw zaktadu, prowadzenie ich
rejestru oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

2) przekazywanie przyjmowanych pism do wiasciwych komadrek organizacyjnych katedry;

3) redagowanie pism wychodzacych i przekazywanie ich do wystania; przyjmowanie rozmoéw
telefonicznych, e-maili itp.; przepisywanie pism dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych;

4) okresowe pobieranie z magazynu Akademii artykutéw kancelaryjno-biurowych dla wszystkich
komérek organizacyjnych katedry;
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8.

1.

5) wykonywanie obstugi sekretarskiej kierownictwa katedry;

6) obstuga administracyjna zebran katedry oraz ich protokotowanie;

7) przygotowanie planu zatrudnienia katedry;

8) rozliczanie godzin dydaktycznych;

9) sporzadzanie wykazdéw obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich w katedrze (przydziaty
czynnosci w USQS);

10) przygotowywanie danych niezbednych do utozenia harmonogramow zaje¢ dydaktycznych oraz
sesji egzaminacyjne;j;

11) przygotowywanie zapotrzebowan w zakresie aparatury, materiatdw, sprzetu;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dziataniem wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia na wydziale (przygotowywanie ankiet, wprowadzanie danych uzyskanych podczas
ankietowania);

13) posredniczenie w kontaktach miedzy studentami a nauczycielami akademickimi;

14) obstuga projektow dydaktycznych, finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych;

15) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu.

Jednostka kieruje kierownik.

§78.
Dziat Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Akademii zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
polegajgce w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu, sporzadzaniu, obiegu, ewidencjonowaniu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw m.in. pod wzgledem formalno-rachunkowym, w sposdb zapewniajacy witasciwy
przebieg operacji gospodarczych,

b) biezgcym, prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci przy uzyciu systemu informatycznego,
z uwzglednieniem poszczegdlnych rejestrow tematycznych oraz obowigzujgcym planem kont,
w sposoOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej: okresowej, kwartalnej, rocznej,

c) weryfikacji i uzgadnianiu sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgce
w szczegolnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania planu rzeczowo- finansowego, bedgcymi w dyspozycji Akademii,

b) prowadzenie obstugi kasowej oraz obstugi bankowosci, w tym elektronicznej,

c) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci pienieznych wraz z realizacjg procesu
windykacji w zakresie wierzytelnosci wynikajgcych z realizowanych w Dziale zadan oraz sptaty
zobowigzan,

d) biezgca kontrola przychodéw i kosztéw (wptywdw i wydatkdw), weryfikacja i potwierdzanie
srodkéw w ramach prowadzonych dziatalnosci,

e) prowadzenie biezgcej weryfikacji przyznanych Srodkéw budzetowych poszczegdlnych
jednostek uczelni wraz z kontrolg ich wykorzystania;

3) prowadzenie gospodarki majatkowe], polegajgce w szczegdlnosci na ksiegowaniu dokumentow
dotyczacych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzenie
analitycznej ewidencji, prowadzeniu catosci spraw zwigzanych z obliczaniem amortyzacji
i umorzen Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w tym sporzadzanie rocznych
plandw amortyzacji, jak rowniez rozliczanie inwentaryzacji i ewidencjonowanie rdznic
inwentaryzacyjnych,
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4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkéw i innych naleznosci o podobnym
charakterze poza podatkami lokalnymi oraz PDOF,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora finansowego
/ gtéwnego ksiegowego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci planu kont,

6) opracowywanie rocznych projektéw planu rzeczowo- finansowego oraz wnioskow zawierajgcych
zmiany do planu;

7) sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo- finansowego, jak réwniez innych sprawozdan wymaganych przepisami, w tym
miesiecznych, okresowych.

2. Jednostka kieruje kierownik.

§79.
Dziat Inwestycji i zamdéwien publicznych

1. Do zadan Dziatu inwestycji i zamdéwien publicznych nalezy:
1) w zakresie zamdwien publicznych :

a) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Akademii rocznych planéw zamdwien publicznych
i sporzadzenie planu zamoéwien publicznych Akademii;

b) aktualizacja planu zamdéwien publicznych w oparciu o zatwierdzone korekty;

c) przygotowanie niezbednej do wszczecia postepowania dokumentacji /m.in. projekty SWZ,
zaproszen do sktadania ofert i negocjacji, protokotéw wraz z ich zatgcznikami/, przyjmowanie
ofert sktadanych w toczacych sie postepowaniach, przygotowanie propozycji rozstrzygnieé¢ w
postepowaniach;

d) przygotowanie protokotéw uzgodnien dla projektéw finansowanych z zewnetrznych srodkéw,
w szczegblnosci pochodzgcych z funduszy i programdw Unii Europejskiej oraz grantow, dotacji
i projektow o charakterze wewnatrzkrajowym, ktére majg na celu ustalenie zasad i trybow
wydatkowania srodkéw;

e) organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych,

f) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej ztozonej
w postepowaniach o zamoéwienia publiczne;

g) publikacja ogtoszen w sprawach dot. zaméwien publicznych w oficjalnych publikatorach
krajowych i unijnych;

h) wspotpraca z realizatorami i komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania
zamoéwienia publicznego;

i) kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw przed przedtozeniem do akceptacji kancelarii
prawnej;

j) kontrola poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z zamdwieniami
publicznymi

k) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych;

I) prowadzenie centralnego rejestru zamodwien publicznych;

m) wspodtpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskdéw, zapytan i odwotan
sktadanych do UZP;

n) opiniowanie, udzielanie porad oraz interpretacja aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa
krajowego i wspdlnotowego z zakresu zamowien publicznych;

0) organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych;

p) opracowanie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych Akademii w zakresie zamowien
publicznych, celem dostosowania ich do wchodzgcych do obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow;
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2) w zakresie inwestycji :
a) przygotowywanie planu remontow, modernizacji i inwestycji na podstawie okresowych

kontroli stanu technicznego mienia Akademii, wnioskéw skfadanych przez jednostki
organizacyjne Akademii oraz decyzji wtadz Akademii wraz z ustalaniem niezbednych naktadéw,

b) organizacja procesu inwestycyjnego, modernizacji i remontow (studia wykonalnosci, programy

funkcjonalno-uzytkowe; dokumentacja przetargowa i umowy na projekty i wykonawstwo,
udziat w wyborze projektantow i wykonawcéw robdt budowlanych, nadzér nad realizacja
projektéw budowlanych, odbiory, przekazanie do uzytkowania);

koordynacja i monitorowanie zadan inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych;

d) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie realizowanych remontéw,

modernizacji lub inwestycji,

e) biezgca kontrola wydawanych srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z zawartg

umowa;
nadzor nad zleconymi pracami projektowymi wraz z ich sprawdzeniem i odbiorem;

g) nadzér inwestorski nad zleconymi pracami w zakresie kontroli jakosci robdt, zgodnosci

realizacji z projektem, umowg i obowigzujgcymi przepisami i ich odbiér.

h) udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan inwestycyjnych i

j)

remontowych;

prowadzenie archiwum dokumentacji projektowych oraz technicznych zwigzanych z realizacjg
robot budowlanych;

rozliczanie dofinansowania pozyskanego ze srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne.

2. Jednostka kieruje kierownik.

§ 80.
Dziat Promocji

1. Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1)

w N

Ul

Suser

8)
9)

wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi poprzez:

a) wypetnianie warunkéw umow partnerskich,
b) pozyskiwanie nowych partnerdw,

c)

odwiedzanie placéwek w celach promocyjnych,

d) przyjmowanie miodziezy oraz organizacje zaje¢.

opieka nad umowami wizerunkowymi,

tworzenie oraz obstuga budzetu promogji,

tworzenie, ewidencja oraz dystrybuowanie materiatéw promocyjnych,

budowanie wizerunku (marki) Akademii,

prowadzenie profildw uczelni w mediach spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instagram,
Youtube),

koordynacja wydarzen sportowych i pozasportowych Akademii oraz wsparcie organizacyjne
wydarzen partneréw,

udziat w targach,

tworzenie ofert zewnetrznych dla uczelni,

10) przygotowywanie materiatéw graficznych i multimedialnych,
11) organizacja konferencji prasowych,
12) wspétpraca z mediami.

2. Jednostkg moze kierowac kierownik.
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§81.
Dziat Spraw Obronnych

1. Do zadan dziatu spraw obronnych nalezg sprawy:

1) obronne;

2) zwigzane z funkcjonowaniem obrony cywilnej i zarzgdzaniem kryzysowym Akademii;

3) ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan dziatu w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezgcej wspodtpracy z ministerstwem witasciwym ds. nauki i szkolnictwa wyzszego
w zakresie spraw obronnych Akademii na wypadek wojny lub zagrozenia bezpieczeristwa panstwa;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Akademii w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) wspotdziatanie z wifasciwg wojskowg komendg uzupetnien w prowadzeniu dokumentacji
zwigzanej z ewidencjg oséb reklamowanych z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

4) nadzorowanie realizacji Swiadczen Akademii na potrzeby sit zbrojnych na wypadek wojny;

5) opracowywanie planéw szkolenia obronnego;

6) prowadzenie szkolen z osobami zaangazowanymi w realizacje zadan obronnych w Akademii.

3. Do zadan dziatu w zakresie catoksztattu funkcjonowania obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Akademii nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie statego kontaktu z wtasciwym miejscowo wydziatem zarzgdzania kryzysowego;
2) planowanie dziatalnosci obrony cywilnej w Akademii;
3) organizowanie uczelnianej formacji obrony cywilnej;
4) organizowanie szkolenia podstawowego z zakresu obrony cywilnej dla pracownikéw Akademii;
5) organizowanie szkolenia specjalistycznego formacji obrony cywilnej;
6) uaktualnianie przydziatéw mobilizacyjno-organizacyjnych cztonkéw formacji obrony cywilnej;
7) prowadzenie catoksztattu dokumentacji obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
8) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny sprzetu bedgcego na wyposazeniu obrony cywilnej;

9) realizowanie na biezgco zarzagdzen i wytycznych instancji nadrzednych.
4. Do zadan dziatu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych;

2) terminowe przedstawianie otrzymanej korespondencji niejawnej osobom kompetentnym;

3) terminowe wysytanie dokumentacji niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) przechowywanie materiatéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

6) kompletowanie dokumentacji niejawnej oraz przygotowywanie jej do archiwizacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) udziat w pracach komisji dokonujgcej zniszczen nieaktualnych dokumentéw niejawnych;

8) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

9) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Akademii i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie na polecenie Rektora postepowan sprawdzajacych, w stosunku do osdb
zatrudnionych badz ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Akademii na stanowiskach objetych takim
postepowaniem;

10) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w jednostkach Akademii,

11) prowadzenie na polecenie Rektora zwyktych postepowan sprawdzajgcych w stosunku do oséb
zatrudnionych badZ ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Uczelni na stanowiskach objetych takim
postepowaniem,

12) nadzér nad wiasciwym przechowywaniem akt zakoriczonych postepowan sprawdzajgcych,

13) nadzor nad kancelarig tajng,
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14) wspdtpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie opracowania zasad i sposobéw ochrony

danych osobowych.

5. Jednostka kieruje kierownik.

§82.
Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac

1. Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Pracowniczych i Ptac nalezy:

1)
2)

Realizacja ustalonej przez wtadze Akademii polityki kadrowej.

Przeprowadzanie proceséw rekrutacji pracownikéw AWF Katowice.

a) publikacja ogtoszen o konkursach zgodnie z obowigzujgcymi w AWF Katowice przepisami (BIP,
strony wiasciwego ministerstwa, ogdlnopolskie portale rekrutacyjne, euraxess job),

b) gromadzenie ofert kandydatéw do pracy, wstepna weryfikacja oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia do wtasciwych jednostek organizacyjnych.

Realizacja procesu zatrudnienia, prowadzenie catosci spraw kadrowych w zakresie przebiegu oraz

rozwigzania stosunku pracy:

a) wystawianie skierowan na badania lekarskie: wstepne, kontrolne i okresowe,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw pracowniczych w aktach osobowych,

c) przygotowywanie umow o prace, aneksow oraz porozumien zmieniajgcych,

d) przygotowywanie dokumentacji kadrowej niezbednej do realizacji projektéw finansowanych
ze Srodkéw zewnetrznych,

e) przekazanie dokumentow kadrowych do zatwierdzenia oraz nadzér nad ich prawidtowym
obiegiem,

f) ustalanie uprawnien do $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy (dodatki za staz pracy,
nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, odprawy, ekwiwalenty i inne
wynikajgce z przepisow prawa),

g) koordynowanie procesu przyznawania Nagréd Rektora,

h) wystawianie zaswiadczen dotyczacych:

— zatrudnienia,

— wysokosci dochodow,

— wyptaconych zasitkéw chorobowych,

— potwierdzenia prawa do Swiadczen zdrowotnych,

— ustalenia przez ZUS wysokosci przysztych emerytur/rent (ERP-7),

i) przyjmowanie wnioskéw, ewidencjonowanie, wydawanie legitymacji stuzbowych nauczyciela
akademickiego, przedtuzanie ich terminu waznosci oraz naliczanie opfat z tym zwigzanych,

j) wspoétpraca z Dziatem BHP w sprawie realizacji wstepnych i okresowych szkolern BHP oraz
dostarczenia zaswiadczen do akt osobowych pracownikow,

k) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie dostarczenia do akt osobowych
upowaznien pracownikéw do przetwarzania danych osobowych,

I) wspétpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie dostarczania do akt
osobowych:

— aktualnych zakreséw obowigzkéw podlegtych im pracownikow,
— Indywidualnych Kart Obcigzen Dydaktycznych,

— okresowych ocen pracowniczych,

— pism dotyczacych obnizenia pensum dydaktycznego,

— innych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

m) wspotpraca z zaktadowymi zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w AWF Katowice,

n) ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi —
przygotowywanie comiesiecznej listy obecnosci,

o) ewidencjonowanie czasu pracy oraz gromadzenie dokumentacji zwigzanej z absencj
pracownikéw AWF Katowice,
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4)

5)

p) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem pracownikom urlopdow:

— zwigzanych z rodzicielstwem,
— bezptfatnych,
— zdrowotnych,

g) ustalanie wymiaru przystugujgcego urlopu wypoczynkowego oraz nadzorowanie procesu jego
planowania,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikdw,

s) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zakoriczeniem/wygasnieciem stosunku pracy:

— odprawy emerytalne/rentowe/posmiertne,
— rozliczenie limitu urlopowego,
— Swiadectwa pracy.

Realizacja procesu wynagradzania pracownikow AWF Katowice — prowadzenie catosci spraw

ptacowych:

a) terminowe naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac w oparciu o aktualne przepisy
prawa,

b) prowadzenie dokumentacji ptacowej niezbednej do realizacji projektow finansowanych
ze Srodkéw zewnetrznych,

c) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

d) kompletowanie dokumentacji oraz naliczanie wyptat zasitkdw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, wychowawczych i innych, wynikajacych z przepisdw ubezpieczeniowych,

e) naliczanie potracen z wynagrodzen wynikajgcych z dobrowolnych zobowigzan pracownikéw
wobec AWF Katowice oraz innych podmiotéw zewnetrznych (US, ZUS, kancelarie komornicze,
inne),

f) przekazanie dokumentow ptacowych do zatwierdzenia oraz nadzér nad prawidtowym
ich obiegiem,

g) przygotowywanie przelewdw bankowych wyptat pracowniczych oraz ich realizacja,

h) przygotowywanie przelewéw bankowych dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

i) przygotowywanie przelewdw bankowych wynikajacych z:

— zajec wynagrodzen;
— dobrowolnych zobowigzan m.in. na PKZP, ZFM, PZU,
— zobowigzan wobec US i ZUS,

j) sporzadzenie i przekazanie pism do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dotyczacych podpisania
przygotowanych w systemie bankowym przelewéw,

k) analiza sktadnikéw ptacowych na potrzeby zawieszania i zmniejszania Swiadczen dotyczacych
ubezpieczen spotecznych do ZUS oraz przygotowywanie korekt i innych dokumentéw na
whniosek ZUS,

[) comiesieczne przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych dotyczacych wysokosci
podstaw oraz sktadek z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego i Funduszu Pracy zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,

m) comiesieczne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen oraz
sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji,

n) comiesieczne sporzadzanie paskéw wyptat dla pracownikéw,

0) generowanie raportéw miesiecznych ZUS RMUA,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikéw.

Realizacja procesu rozliczen wynikajgcych z zawartych umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia,

umowy o dzieto):

a) prowadzenie rejestrow oraz gromadzenie zawartych uméw cywilnoprawnych wraz wnioskami
o ich zawarcie,

b) weryfikacja statusu ubezpieczenia zleceniobiorcow celem prawidtowego zgtoszenia do ZUS,

c) rozliczanie otrzymanych rachunkéw wystawionych do zawartych uméw cywilnoprawnych,
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6)

9)

d) terminowe naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac na podstawie ztozonych
rachunkéw, z uwzglednieniem zajec¢ oraz w oparciu o aktualne przepisy prawa,

e) przekazanie dokumentéow ptacowych do zatwierdzenia oraz nadzér nad prawidtowym ich
obiegiem,

f) przygotowywanie przelewdw bankowych wyptat,

g) sporzadzenie i przekazanie pism do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dotyczacych podpisania
przygotowanych w systemie bankowym przelewéw,

h) wystawianie zaswiadczen dotyczgcych:

— zatrudnienia,

— wysokosci dochodow,

— potwierdzenia prawa do Swiadczen zdrowotnych,

— ustalenia przez ZUS nowej wysokoSci podstawy emerytur/rent.

Prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentéw dotyczacych zgtoszen studentéw AWF

Katowice do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS).

Obstuga doktorantow Szkoty Doktorskiej AWF Katowice:

a) prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentéw dotyczacych zgtoszenn doktorantéw do
ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS),

b) przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do naliczenia i wyptacania stypendiow
doktoranckich,

c) naliczanie list ptac do wyptaty stypendiéw doktoranckich.

Obstuga administracyjno-biurowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) przygotowywanie informacji niezbednych do sporzgdzenia Preliminarza oraz Planu Rocznego
Funduszu, w tym weryfikacja liczby uprawnionych pracownikéw i emerytéow/rencistéw oraz
ich dzieci,

b) wydawanie uprawnionym pracownikom odpowiednich wnioskéw do korzystania ze
Swiadczen,

c) przygotowanie korespondencji papierowej dotyczacej Swiadczen socjalnych dla
emerytow/rencistow AWF Katowice,

d) gromadzenie i ewidencjonowanie sktadanych wnioskéw dotyczgcych swiadczen socjalnych,

e) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci sktadanych wnioskdow, kryteriow dochodowych oraz
innych uprawnien do swiadczen,

f) tworzenie list ptac do wyptaty Swiadczert w ramach dofinansowania do wypoczynku,

g) przygotowywanie zestawien do wyptaty Swiadczen socjalnych dla emerytéw/rencistéw
Akademii oraz przekazanie ich do realizacji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

h) przygotowywanie umdw pozyczki na cele mieszkaniowe oraz przekazanie ich do realizacji do
Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

i) przygotowywanie przelewoéw z zakresu dofinansowania do wypoczynku,

j) sporzadzenie i przekazanie pism do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dotyczacych podpisania
przygotowanych w systemie bankowym przelewéw,

k) sporzadzanie sprawozdar z dziatalnosci ZFSS,

I) obstuga sekretarsko-administracyjna Komisji Socjalnej

— -organizowanie i protokotowanie posiedzen komisji,
— -przedktadanie zaopiniowanych wnioskdw do akceptacji oraz nadawanie biegu
podjetym decyzjom,

m) gromadzenie catosci dokumentacji wynikajgcej z funkcjonowania Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych AWF Katowice.

Realizacja procesu zwigzanego z poleceniem wyjazdu stuzbowego (PWS) — delegacja:

a) prowadzenie rejestru PWS,

b) rozliczanie na druku PWS zrealizowanych wyjazddéw stuzbowych,

c) przygotowanie rozliczenia PWS w systemie kadrowo-ptacowym,

d) przekazanie dokumentéw PWS do zatwierdzenia oraz nadzér nad prawidtowym ich obiegiem,
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e)
f)

przygotowywanie przelewéw bankowych,
przekazanie zatwierdzonych dokumentéw PWS do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

10) Obstuga systeméw informatycznych, platform internetowych oraz sprawozdawczosé.

a)

g)

h)
i)

k)

system kadrowo-ptacowy:

-wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,
podmiotéw umow cywilnoprawnych, stuchaczy Szkoty Doktorskiej,

-wprowadzanie, rozliczanie i aktualizacja danych dotyczgcych realizowanych projektow,

-wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych PWS,

-wprowadzanie i aktualizacja informacji o uczestnikach Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

ZUS Ptatnik:

-zgtaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikéw, studentéw,
doktorantéw Szkoty Doktorskiej oraz osdéb realizujgcych umowy cywilnoprawne,

-raportowanie zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi ubezpieczen,

-sktadanie rocznego sprawozdania IWA,

ZUS PUE:

-pobieranie zaswiadczen lekarskich ZUS ZLA,

-pobieranie raportdw o kwarantannie i izolacji (COVID-19),

-zgtaszanie zawartych umow o dzieto,

-prowadzenie korespondencji elektronicznej z ZUS,

-i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e-deklaracje (Urzad Skarbowy):

-sktadanie rocznych informac;ji PIT-11,

-sktadanie rocznych deklaracji PIT-4,

-i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Usos:

-wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikdw,

-wprowadzanie informacji o znizkach pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich,

-aktualizacja pensum w zakresie realizowanych projektow,

-wykonywanie raportéw dotyczgcych indywidualnych obcigzen dydaktycznych,

-wprowadzania danych dotyczacych absencji nauczycieli akademickich,

-weryfikacja i zatwierdzanie zamieszczanych przez pracownikow zdjec profilowych.

POL-on:

-wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw oraz
danych dotyczgcych awansu zawodowego/naukowego,

-wprowadzanie i aktualizacja danych z: oswiadczen o dziedzinie nauki lub sztuki i dyscyplinie
naukowej, oswiadczen upowazniajgcych do zaliczenia do liczby (N) pracownikéw
prowadzacych dziatalnos$¢ naukowsa, os$wiadczen upowazniajacych
do wykazania osiaggnie¢ pracownika,

-wprowadzanie zgdéd na dodatkowe zatrudnienie nauczyciela akademickiego w innym
podmiocie niz AWF Katowice,

-wprowadzanie danych oséb prowadzgcych zajecia dydaktyczne w ramach zawartych uméw
cywilnoprawnych.

iPPK (Pracownicze Plany Kapitatowe):

-wprowadzanie i aktualizacja danych o uczestnikach Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

-sktadanie comiesiecznych deklaracji o wysokosci sktadek na PPK,

e-PFRON2 — skfadanie comiesiecznych deklaracji INF-1,

GUS - sktadnie kwartalnych i rocznych sprawozdan wymaganych przez Gtéwny Urzad

Statystyczny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Biuletyn Informacji Publicznej — publikacja ogtoszen o konkursach na stanowiska pracy oraz ich

wynikach,

Multiportal AWF Katowice — administrowanie zaktadkami na stronie internetowej AWF

Katowice zwigzanymi z realizacjg zadan w dziale,
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I) sporzadzanie innych sprawozdan, raportéw i zestawien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa, na potrzeby podmiotéw/instytucji zewnetrznych oraz wtadz Uczelni.
11) Realizacja innych zadan:

a) analiza osobowego i bezosobowego funduszu ptac, przygotowanie danych do planu rzeczowo-
finansowego oraz budzetu,

b) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

c) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi m.in. w zakresie prawidtowej interpretacji przepiséow
podatkowych, ubezpieczeniowych, systemdw informatycznych oraz rekrutacji pracownikéw
(PUP),

d) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdéwienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych, m.in. w zakresie wyboru podmiotu $wiadczgcego ustugi medycyny pracy,
podmiotu Swiadczacego ustugi aktuarialne i szkoleniowe,

e) udzielanie informacji i wyjasnien pracownikom AWF Katowice zwigzanych z ich zatrudnieniem
i wynagrodzeniem,

f) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstugg korespondencji tradycyjnej
i elektronicznej wptywajacych do dziatu oraz rozmow telefonicznych,

g) przekazywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Jednostka kieruje kierownik.

§83.
Dziat Techniczny

1. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

2.

1) opisywanie faktur za roboty remontowe i eksploatacyjne zgodnie z procedurg pod wzgledem
zgodnosci z wydanymi zaleceniami;

2) zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektdw i instalacji oraz infrastruktury terenowej
Uczelni;

3) planowanie remontdw biezgcych i prac modernizacyjnych nie wymagajgcych pozwolenia na
budowe;

4) realizacja zatwierdzonych planéw robdt remontowych i modernizacyjnych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe oraz usuwanie awarii technicznych i wykonywanie napraw biezacych;

5) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ewidencji majatku Akademii znajdujgcego sie
w dziale; okresowe uzgadnianie tej ewidencji z dziatem finansowym;

6) wspotdziatanie z dziatem inwestycji w zakresie remontéw i konserwacji budynkéw , instalacji
i urzadzen;

7) wspotdziatanie z komisjg przeglagddw techniczny obiektéw i pomieszczen przy ustalaniu zakresu
planowanych remontéw i konserwacji;

8) opracowanie danych do projektow planéw rzeczowo- finansowych w zakresie wydatkow dziatu;

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej.

Jednostka kieruje kierownik.

§ 84.
Dziekanaty

Do zadan dziekanatéw wydziatdw nalezy:

1) kompleksowa obstuga studentdéw oraz absolwentéw wszystkich stopni i rodzajow studidéw
prowadzonych na wydziale, w sprawach organizacyjnych i administracyjnych wynikajacych
z procesu dydaktycznego;
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2) obstuga administracyjna i techniczno-organizacyjna wydziatu, dziekana, prodziekandow i rady
wydziatu;

3) obstuga studenckich praktyk zawodowych;

Do zadan w zakresie kompleksowej obstugi studentdw oraz absolwentédw wszystkich stopni

i rodzajow studidow prowadzonych na wydziale, w sprawach organizacyjnych i administracyjnych

wynikajgcych z procesu dydaktycznego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji kandydatéw na studia od komisji rekrutacyjnej;

2) zaktadanie, prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja wymaganych przepisami akt
osobowych studenta oraz obstuga administracyjna w tym zakresie;

3) przygotowanie, zlecenie wyrobienia i wydawanie legitymacji studentom oraz przedtuzanie ich
waznosci;

4) wydawanie studentom skierowan na okresowe badania lekarskie celem zweryfikowania ich
zdolnosci do kontynuacji nauki;

5) uzupetnianie danych w systemie USOS;

6) koordynowanie i obstuga w systemie USOS rejestracji wybranych przez studentéw specjalnosci,
specjalizacji oraz przedmiotédw do wybordw zwigzanych z tokiem studiéw;

7) rozliczanie kart okresowych osiggniec studenta w systemie USOS, prowadzenie ewidencji drukow
zwigzanych z przebiegiem studidw oraz weryfikowanie dokumentéw studentéw dopuszczonych
do egzaminow dyplomowych;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie w systemie USOS studentow IPPS;

9) naliczanie i ewidencjonowanie optat w systemie USOS za duplikat legitymacji studenckiej, duplikat
dyplomu i suplementu, za powtarzanie przedmiotu i semestru studiéw oraz za dodatkowe zajecia
nieobjete planem studiéw, a takze optat za odbywanie studiéw na zasadach odptatnosci przez
cudzoziemcoéw;

10) sporzadzanie dyploméw ukonczenia studiow i suplementéw, duplikatow dyploméw
i suplementdw, legitymacji instruktorskich, dyplomdw trenerskich oraz innych zaswiadczen
i prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji.

11) przyjmowanie od studentow wnioskdw o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym
i o wyrejestrowaniu z ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie tych wnioskéw do
odpowiednich jednostek Uczelni;

12) wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach, wyciggdw z indekséw.

. Do zadan w zakresie obstugi administracyjnej i techniczno-organizacyjnej wydziatu, dziekana,

prodziekandéw i rady wydziatu nalezy:

1) obstuga sekretarska dziekana i prodziekandw;

2) publikowanie w BIP zarzadzen dziekana i uchwat Rady Wydziatu oraz umieszczanie w BIP
programow studiow, sktadu osobowego witadz wydziatu i rad wydziatu;

3) organizowanie posiedzen kolegium dziekanskiego, rady wydziatu i komisji dziekanskich;

4) organizacja i protokotowanie obrad rady wydziatu, prowadzenie rejestru przyjetych uchwat oraz
przekazywanie podjetych przyjetych uchwat do wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) przygotowanie organizacji roku dla wszystkich rodzajow studiéw prowadzonych w ramach
wydziatu na dany rok akademicki;

6) obstuga administracyjna zwigzana z okresowymi ocenami nauczycieli akademickich
i przygotowanie materiatéw w tym zakresie;

7) gromadzenie przydziatdw czynnosci nauczycieli akademickich;

8) wspodtpraca i wspdtdziatanie w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami oraz
ogoblnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;

9) wspotpraca z samorzgdem studentéw oraz kotami i organizacjami studenckimi;

10) przyjmowanie dokumentacji w sprawie konkurséw na wakujgce stanowiska nauczycieli
akademickich zgodnie z ogtoszeniem konkursowym oraz organizowanie posiedzenn komisji
konkursowej;

11) przygotowanie, rozliczanie oraz ewidencjonowanie umoéw cywilnoprawnych na prowadzenie
zajec¢ dydaktycznych przy wspotpracy z Dziatem Spraw Pracowniczym i Ptac;
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5.

12) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz obstuga
pism i dokumentéw wewnetrznych, sporzadzonych w formie papierowej, monitorowanie
przeptywu informacji o znaczeniu pomocniczym za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej i strony internetowej uczelni;

13) aktualizowanie strony internetowej wydziatu;

14) przygotowanie zgodnie z wytycznymi Polskiej Komisji Akredytacyjnej danych do akredytacji;

15) opracowanie prognozowanych wydatkéw do projektu planéw rzeczowo-finansowych
dotyczacych wydziatu, przygotowanie planu budzetu wydziatu oraz biezgce rozliczanie wydatkéw
wydziatu;

16) prowadzenie spraw dotyczacych zajeé¢ dydaktycznych w placdwkach stuzby zdrowia, w tym
przygotowanie preliminarzy kosztéw i rozliczanie faktur w systemie budzetowym Uczelni;

17) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu;

18) wspdtpraca z ttumaczem przysiegtym i radcg prawnym;

19) pobieranie z Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich drukéw i formularzy uczelnianych oraz
drukéw scistego zarachowania;

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw sktadanych do dziekana wydziatu.

Do zadan w zakresie obstugi studenckich praktyk zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

1) Wprowadzanie i przechowywanie w systemie USOS danych dotyczacych praktyk studenckich
prowadzonych w ramach wydziatu;

2) wydawanie studentom dokumentacji praktyk studenckich;

3) rejestracja w systemie budzietowym faktur i uméw opiekundw praktyk oraz rozliczanie
i przekazywanie ich do dziatu finansowo-ksiegowego.

Jednostkami kierujg kierownicy.

§85.
Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw ppoz. w Akademii;

2) doradztwo w zakresie rozwigzan techniczno-budowlanych, instalacyjnych itechnologicznych
majacych na celu zapewnienie lub poprawe bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Akademii;

3) doradztwo w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu Akademii
w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

4) doradztwo w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego Iub terenu
do prowadzenia akcji ratowniczych;

5) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg sprzetu oraz innych
urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wiasciwym stanie drég
ewakuacyjnych i pozarowych, srodkéw tacznosci i alarmowania, punktow czerpania wody do
celéw gasniczych itp.;

6) zlecanie napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen o ktérych mowa w pkt. 5;

7) zgtaszanie wnioskdw zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej;

8) wystepowanie o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci;

9) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z ochrony ppoz.;

10) organizacja okresowych prébnych ewakuacji;

11) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

12) udziat w opracowywaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynkach Akademii i jej
aktualizacji;

13) wspédtudziat w zabezpieczaniu imprez masowych.
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§86.
Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Rektora oraz wszystkich pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej jako ,,RODO” oraz innych przepiséw
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobowych oraz
regulacji wewnetrznych Uczelni dotyczacych ochrony danych osobowych;

3) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

4) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

5) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan z zakresu ochrony danych
osobowych w Uczelni;

6) podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos$¢ pracownikdw Uczelni w zakresie ochrony
i przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez szkolenia pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania;

7) dokonywanie audytéw wewnetrznych w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych;

8) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania
(zgodnie z art. 35 RODO);

9) tworzenie wytycznych, zasad, klauzul i procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

10) nadzér nad przestrzeganiem polityki wewnetrznej uczelni w zakresie ochrony danych
osobowych;

11) wspodtpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

13) dokonywanie uprzednich konsultacji z Rektorem w przypadkach stwierdzenia, ze przetwarzanie
moze powodowac wysokie ryzyko w razie braku zastosowania srodkéw dla zminimalizowania tego
ryzyka;

14) prowadzenie ewidencji o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
w systemach tradycyjnych oraz w systemach informatycznych;

15) prowadzenie ewidencji miejsc i kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych i sposobu
ich zabezpieczenia.

§87.
Kancelaria Gtéowna

1. Do zadan Kancelarii Gtéwnej nalezy :
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Akademii.
2) obstugi sekretarska dyrektora administracyjnego.
2. W ramach zadan o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 Kancelaria :
1) przyjmuje, segreguje oraz rejestruje korespondencje;
2) ewidencjonuje korespondencje specjalng i wartosciows;
3) przekazuje korespondencje po jej zadekretowaniu przez upowaznione osoby wtasciwym
jednostkom organizacyjnym Akademii;
4) zajmuje sie wysytka listow i paczek;
5) rozlicza koszty i optaty zwigzane z nadchodzgcymi na adres Akademii przesytkami pocztowymi;
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6)

zapewnia prawidtlowy i sprawny obieg dokumentdw miedzy wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Akademii;

3. W ramach zadan o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 Kancelaria:

1)

2)

wykonuje czynnosci z zakresu obstugi biurowej i kancelaryjnej, w szczegélnosci przez:
a) przyjmowanie pism adresowanych do dyrektora administracyjnego,
b) przedktadanie dokumentéw do podpisu,
c) przekazywanie zadekretowanych lub podpisanych pism do wtasciwych jednostek
organizacyjnych lub do wystania,
d) przepisywanie, przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw zleconych przez dyrektora
administracyjnego.
wykonuje obstuge sekretarskg dyrektora administracyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) posredniczenie w osobistych kontaktach dyrektora administracyjnego z pracownikami,
studentami, doktorantami i interesantami z zewnatrz Akademii,

b) przygotowywanie whnioskow dotyczacych podrézy stuzbowych dyrektora
administracyjnego,

c) prowadzenie terminarza spraw, spotkan i narad dyrektora administracyjnego,

d) przygotowuje posiedzenia, spotkania i narady zwotywane przez dyrektora
administracyjnego,

e) prowadzenie gospodarki czasopismami (poza Bibliotekg Gtowng),

f)  prowadzenie ewidencji wydawanych i zwracanych pieczatek przez poszczegdlne osoby
i jednostki organizacyjne Akademii, przechowywanie oraz zabezpieczenie pieczeci
Akademii,

g) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z systemem identyfikacji REGON,

h) przyjmowanie skarg, wnioskow i listéw kierowanych do dyrektora administracyjnego oraz
prowadzenie rejestru tych skarg, wnioskdéw i listédw; czuwanie nad terminowym ich
zatatwieniem,

i) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych przez organy kontroli z zewnatrz,
udostepnianie informacji dotyczacych kontroli zewnetrznych,

j)  obstuga internetowego systemu kontroli srodkdw finansowych w zakresie wprowadzania
zamoéwien finansowanych z budzetu dyrektora administracyjnego oraz niezwtoczne ich
rozliczanie po otrzymaniu dokumentéw ksiegowych,

k) administrowanie zasobami portalu statystycznego.

§88.

Kancelaria Prawna

Do zadan Kancelarii Prawnej nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw
korporacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie okreslonym w przepisach korporacyjnych,

sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad, wyjasnien i interpretacji przepiséw prawnych

stuzgcych prawidtowemu wykonywaniu obowigzkdéw przez jednostki organizacyjne Akademii, na

wniosek Rektora, prorektoréw, Przewodniczacego Rady Uczelni, dyrektora finansowego /

gtéwnego ksiegowego, dyrektora administracyjnego i dziekandw,

informowanie Rektora i kierownikéw jednostek organizacyjnych o :

a) istotnych dla dziatalnosci Akademii przepisach prawnych lub zmianach w przepisach juz
obowigzujgcych

b) uchybieniach w dziatalnosci Akademii w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektéw wewnetrznych aktéw

prawnych Akademii przygotowanych przez merytorycznie odpowiedzialne jednostki

organizacyjne,
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5) opiniowanie projektow umow, ze szczegdlnym uwzglednieniem umoéw dtugoterminowych,
0 znacznej wartosci, z kontrahentem zagranicznym lub nietypowym,

6) petnienie zastepstwa procesowego w postepowaniu przed sgdami powszechnymi oraz sgdami
administracyjnymi wszystkich instancji oraz przed Sgdem Najwyziszym i Naczelnym Sadem
Administracyjnym, organami egzekucyjnymi, organami administracji panstwowej oraz
samorzgdowej, osobami fizycznymi oraz prawnymi, na podstawie odrebnego petnomocnictwa,

7) petnienie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznos$ci Akademii,

8) nadzorowanie zgodnosci regulacji wewnetrznych Akademii z przepisami prawa.

§89.
Pracownia poligrafii

Do zadan Pracowni Poligrafii nalezy:

1) opracowywanie, powielanie, drukowanie, skanowanie, laminowanie i oprawa wszelkich
materiatdw zwigzanych z dziatalnosciag naukowa, naukowo — badawczg, dydaktyczng oraz
administracyjng uczelni;

2) opracowywanie i pomoc w przygotowaniu materiatow do druku w firmach zewnetrznych,

3) wspodtpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych na rzecz jednostek Uczelni;

4) aktualizowanie, modyfikacja oraz opracowywanie wzoréw dyplomodw, swiadectw, legitymacji;

5) kalkulacja kosztéw wydawanych publikacji;

6) wykonywanie podstawowych, biezgcych prac konserwacyjnych i obstugowych urzgdzen pracowni
poligraficznej;

7) organizowanie planowych przeglagdéw serwisowych, napraw oraz remontéw maszyn i urzagdzen
pracowni poligraficznej;

8) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania (druki dyplomow).

§90.
Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu BHP;

2) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;

3) informowanie na biezgco rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz sktadanie
whnioskéw zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie okresowej analizy stanu bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) przedstawianie propozycji rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii na stanowiskach pracy;

6) udziat w opracowywaniu plandéw rozwoju i modernizacji Uczelni oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych  uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) badanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz chordb zawodowych, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw;

8) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby;

9) przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

10) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw studentow, prowadzenie ewidencji wypadkow,
ktdrym ulegli studenci podczas zaje¢ organizowanych przez Akademie;
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11) udziat w przekazywaniu, do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzed majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikdéw;

12) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw, i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan kierownikdw komodrek organizacyjnych
i innych osdb kierujgcych zespotami pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wykonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujgcych
w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

14) organizowanie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich
pracownikéw Uczelni;

15) prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich studentéw
rozpoczynajacych nauke na Akademii, potwierdzanie udziatu w ww. szkoleniach w USQOS;

16) popularyzacja problematyki dot. bezpieczenstwa i higieny pracy wsrdd pracownikéw,
studentow i doktorantow Akademii,

17) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca;

18) wspodtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

19) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkdw zawodowych przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez rektora przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow pracy;

20) wystepowanie z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwos$ci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

21) wystepowanie z wnioskiem o:

a) nagradzanie pracownikdw wyrdzniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikdw odpowiedzialnych za
zaniedbanie obowigzkdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

22) wystepowania do rektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w Akademii, jej czesci lub
zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika lub innych oséb;

23) niezwioczne wstrzymywanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osdb;

§91.
Szkota Doktorska

. Bez uszczerbku dla zadan wynikajgcych ze Statutu oraz regulaminu Szkoty Doktorskiej, do zadan
Szkoty Doktorskiej, zwigzanych ze sprawami administracyjnymi, nalezy:

1) obstuga administracyjna oraz organizacja procesu ksztatcenia doktorantow;

2) wdrazanie i obstuga programu komputerowego USOS (Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studiow) w zakresie dotyczgcej obstugi ksztatcenia doktorantéw;

3) przyjmowanie dokumentacji przyjetych doktorantéw oraz kandydatéw do szkoty doktorskiej;

4) obstuga administracyjna zwigzana z oceng $rddokresowg doktorantéw i promotoréw w ramach
szkoty;

5) obstuga administracyjna zwigzana z oceng okresowg doktorantéw w ramach studidow
doktoranckich;

6) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu opfat za ksztatcenie;
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7) sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych z osobami zaproszonymi do prowadzenia zajec
lub wyktadéw w ramach studiéw doktoranckich i Szkoty Doktorskiej;

8) sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych zwigzanych z postepowaniami doktorskimi
i habilitacyjnymi;

9) wprowadzanie i rozliczanie budzetu biura;

10) wspodtpraca z samorzagdem doktorantéw, kotami naukowymi,

11) obstuga administracyjna rady naukowej;

12) prowadzenie ewidencji przewodow doktorskich i postepowan habilitacyjnych;

13) prowadzenie ksigg dyplomdw, sporzadzanie oraz przedktadanie do podpisu Rektora dyploméw
doktorskich i habilitacyjnych.
2. Jednostka kieruje kierownik.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§92.
Decyzje dotyczgce tworzenia, likwidowania i przeksztatcania jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w niniejszym regulaminie, a takze decyzje dotyczace przekazywania zadan miedzy ww. jednostkami,
o ktérych mowa w niniejszym regulaminie, wymagajg zmiany regulaminu.

§ 93.
Wszystkie jednostki organizacyjne Akademii obowigzane sg stosowaé sie do zarzadzen Rektora
wprowadzajgcych dodatkowe obowigzki w ich zakresach dziatania.

§94.
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Jednoczes$nie tracg moc: Zarzadzenie nr 39 /2019 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im.
Jerzego Kukuczki w Katowicach z dnia 1 pazdziernika 2019r. w sprawie nadania ,Regulaminu
Organizacyjnego AWF Katowice” oraz Zarzadzenie nr 76/2020 Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach z dnia 29 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany schematu
organizacyjnego AWF Katowice.

60



