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Rozdziat |
DEFINICJE OKRESLEN UZYTYCH W REGULAMINIE

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

1. ,Akademia” — Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach.

2. ,Ustawa” — ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.2018
poz.1668 z pdzn. zm.).

~otatut” — Statut Akademii.
.Pracownik” — pracownik Akademii niebedacy nauczycielem akademickim.
~Stanowisko pracy” — podstawowe, elementarne ogniwo organizacyjne.

o gk~ w

~Stanowisko kierownicze” - nalezy przez to rozumie¢ prorektorow, dziekandw, kanclerza,

kwestora, dyrektorow, kierownikéw jednostek organizacyjnych i komérek administracyjnych

Uczelni.

7. ,Komorka (jednostka) organizacyjna — ogniwo organizacyjne grupujgce kilka lub kilkanascie
stanowisk pracy o podobnych lub zblizonych funkcjach lub zakresach zadan.

8. ,Komoérka administracyjna” — komorka organizacyjna, ktérej wytacznym zadaniem jest
realizowanie dziatalnosci zabezpieczajgcej podstawowe zadania Akademii od strony
organizacyjnej, technicznej, gospodarczej, finansowej oraz obstugowo-porzgdkowe;j.

9. ,Struktura organizacyjna” — uktad samodzielnych stanowisk pracy, komoérek organizacyjnych
i ewentualnie wiekszych elementéw (np. pionéw organizacyjnych) wraz z ustalonymi miedzy
nimi réznego typu powigzaniami.

10. ,Schemat organizacyjny” — graficzny model struktury organizacyjnej wskazujacy realizatorow
poszczegdlnych funkcji i ich miejsce w strukturze organizacyjne;.

11. ,Kompetencje” — wiedza, umiejetnosci, odpowiedzialnos¢ pracownika, wymagana dla
danego stanowiska w strukturze organizacyjnej.

12. ,Dziat (biuro)” - podstawowa jednostka administracji ogélnouczelnianej;

13. ,Dziekanat” — podstawowa komorka administracyjna wydziatu.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” ustala organizacje i ogdlne zasady dziatania
administracji Akademii oraz zakresy kompetencji kierownikéw jednostek organizacyjnych i komérek
administracyjnych, ktére nie zostaly uregulowane w ustawie, statucie oraz regulaminach
wewnetrznych tych jednostek i komoérek.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg réwniez wszystkich pracownikéw Akademii niebedgcych
pracownikami administracyjnymi we wszystkich przypadkach wykonywania przez nich czynnosci
administracyjnych.

§3

Dziatalno$¢ administracyjna zwigzana jest z zarzagdzaniem mieniem i finansami oraz dziatalno$cig
techniczng, gospodarczg i ustugowg majgcg na celu zapewnienie prawidiowego funkcjonowania
Akademii oraz wtasciwego, zgodne z przepisami prawa, wykonywania przez Akademie wszystkich jej
zadan.



§4

1. Administracja sktada sie z jednostek organizacyjnych, komoérek administracyjnych oraz
wyodrebnionych w strukturze samodzielnych stanowisk pracy.

2. Administracja realizuje zadania administracyjne, finansowo-ekonomiczne i techniczno-
gospodarcze Akademii.

3. Strukture organizacyjng Akademii przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§5

Statut oraz niniejszy Regulamin stanowig podstawe do opracowania szczegétowych dokumentow
organizacyjnych i porzgdkowych Akademii.

Rozdziat Il
OGOLNE ZASADY ZARZADZANIA

§6

1. Akademig kieruje Rektor i odpowiada za catoksztatt jej rozwoju.
2. Kompetencje Rektora okresla ustawa i Statut Akademii.

§7

1. Administracjg i gospodarka finansowg Akademii kieruje Rektor przy pomocy Kanclerza i Kwestora.

2. Rektor upowaznia Kanclerza do podejmowania decyzji dotyczgcych mienia Akademii w zakresie
zwyktego zarzadu z wytaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub w Statucie, dla innych
organéw Akademii.

3. Kanclerza powotuje i odwotuje Rektor po wczesniejszym zasiegnieciu opinii Senatu.

4. W ramach udzielonego przez Rektora upowaznienia, Kanclerz okre$la zasady wykonywania
czynnosci administracyjnych, gospodarczych i finansowych w Akademii i sprawuje nadzor nad ich
realizacja.

5. Kanclerz podejmuje takze decyzje w innych sprawach, w granicach udzielonego mu przez Rektora
upowaznienia.

6. Kanclerz reprezentuje Akademie na zewnatrz w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1 4.

7. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

8. W ramach nadzoru, o ktérym mowa w ust. 4, Kanclerz uprawniony jest do:

— zwracania sie o udzielenie informacji i wyjasnien a takze o udostepniania odpowiednich

dokumentéw zwigzanych 2z dziatalnoscig administracyjng i gospodarczg prowadzong
w jednostkach organizacyjnych Akademii;

— wystepowania, odpowiednio do Rektora lub dziekana, z wnioskiem o uchylenie lub zmiane
decyzji sprzecznej z prawem lub interesem Akademii.

§8
1. Kwestor wykonuje zadania giéwnego ksiegowego Akademii. Uprawnienia Kwestora wynikajg
z przepisow ustawy o gtéwnych ksiegowych oraz udzielonego upowaznienia Rektora.

2. Kwestor prowadzi i nadzoruje dziatalnos¢ finansowg Akademii w sposéb zapewniajgcy osiggniecie
optymalnych wynikéw ekonomicznych.

3. Kwestor jest samodzielny w zakresie podejmowania decyzji w ramach swoich kompetenciji
i ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje decyzje przed Rektorem.

4. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor.



§9

1. Pracownikéw Akademii zatrudnia sie na podstawie umowy o prace.
2. Umowy o prace z pracownikami, o ktérych mowa w pkt 1, zawiera Rektor.

Rozdziat IV
ORGANIZACJA ADMINISTRACIJI

Zasady ogolne

§ 10

W strukturze organizacyjnej administracji Akademii mogg wystepowac:

1. komorki administracyjne zorganizowane w formie:

a)

b)

c)

d)

e)

dziatu (biura)- podstawowa jednostka administracji ogélnouczelnianej, do ktérej nalezy
prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych
i ustugowych zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan oraz obstuga procesu
dydaktycznego i naukowego;

dziekanatu — podstawowa jednostka administracji wydziatowej stuzaca realizacji zadan
wydziatu w zakresie obstugi procesu dydaktycznego;

zaktadu, zespotu — stanowigcy wyodrebniony organizacyjnie zespét stanowisk pracy
prowadzacych dziatalnos¢ merytoryczng w odrebnej lub pokrewnej problematyce
administracyjno-ekonomicznej,  kontrolnej lub  techniczno-ustugowej, zwigzanej
z realizacjg zadan Akademii;

sekretariatu — stanowigce wyodrebnione organizacyjnie stanowisko lub zespét stanowisk
pracy prowadzgce obstuge administracyjng w katedrach, zaktadach i jednostkach
réwnorzednych;

samodzielnego stanowiska pracy - stanowigcego wyodrebnione organizacyjnie
jednoosobowe stanowisko pracy i prowadzgcego dziatalnos¢ merytoryczng w odrebnej
problematyce administracyjno-ekonomicznej, kontrolnej lub techniczno-ustugowe;.

2. komorki administracyjne, ktérych nazwa i ranga wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 11

Dla opracowania zagadnien wymagajgcych wspoétdziatania pracownikéw zatrudnionych w réznych

komorkach

administracyjnych i jednostek organizacyjnych Akademii, jak réwniez osob spoza

Akademii, mogg by¢ tworzone zespoty, grupy problemowe lub grupy robocze, do oceny, opiniowania,
przygotowania albo kontroli okreslonych zadah. Zespoty, grupy problemowe i robocze powotywane sg
przez Rektora lub przez Prorektora, Dziekana bgdz Kanclerza na mocy udzielonego im upowaznienia
przez Rektora, w formie pisemnej — z okresleniem sktadu osobowego, zadah oraz terminu ich

realizaciji.

§12

1. Pracg dziatu (biura), dziekanatu, katedry, zaktadu, zespotu kieruje kierownik.

2. Kierownika powotuje i odwotuje Rektor bgdZ osoba przez niego upowazniona.

3. Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji wskazany w upowaznieniu przez
Rektora, w ramach, ktérego podejmuje decyzje i wydaje polecenia podlegtym pracownikom.

4. Kierownik nie ma prawa wydawac¢ poleceh stuzbowych kierownikom i pracownikom innych
komorek organizacyjnych.

5. Przepis pkt 3 nie narusza uprawnieh Kwestora uregulowanych odrebnymi przepisami.



Kierownik danej jednostki organizacyjnej moze by¢ upowazniony przez Rektora do
dokonywania czynnosci kontrolnych, zleconych w ramach upowaznienia, wobec kierownikéw
i pracownikéw innych jednostek organizacyjnych. Czynnosci kontrolne winny byé dokonywane
w koordynacji z bezposrednim przetozonym osoby kontrolowanej. Skutkiem czynnosci mogg
by¢ wskazowki i wytyczne odnosnie kierunkow i metod pracy.

W komérkach o znacznej liczbie stanowisk pracy lub wieloosobowych stanowisk pracy oraz
0 szerokim zakresie dziatania, mozna tworzy¢ stanowiska zastepcéw kierownika.
W pozostatych komérkach wyznacza sie pracownika stale zastepujacego kierownika komorki
administracyjnej.

Spory w sprawach kompetencji komérek administracyjnych rozstrzyga Rektor na pismie.
Ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczych powinna by¢ zabezpieczona przez przekazywanie
w razie nieobecnosci kierownikéw ich zastepcom (lub wyznaczonym pracownikom) petni wtadzy
wraz z odpowiedzialnoscia.

Struktura organizacyjna Akademii

§ 13

W administracji Akademii dziatajg nastepujgce komorki administracyjne:

1.

na szczeblu ogdlnouczelnianym:

a) dziat administracyjno-gospodarczy symbol: AG
b) dziat aparatury informatycznej i naukowo-badawczej symbol: Al
c) dziat dydaktyki i spraw studenckich symbol: DD
d) dziat finansowo-ksiegowy (kwestura) symbol: KF
e) dziat nauki i wspotpracy z zagranica symbol: NZ
f) dziat spraw pracowniczych i ptac symbol: RP
g) dziat inwestycji, funduszy europejskich i zamoéwien publicznych symbol: AZ
h) dziat spraw obronnych symbol: RC
i) dziat wydawnictw Akademii symbol: NW
j) biuro kanclerza i kancelaria gtéwna symbol: KS
k) biuro rektora symbol: BS
I) biuro ds. rozwoju i sportu symbol: SR
m) system biblioteczno-informacyjny symbol: NB
n) archiwum Akademii symbol: NA
0) Biuro Transferu Technologii symbol: NT
p) Akademickie Centrum Ksztatcenia symbol: DC
q) Szkota Doktorska- biuro obstugi symbol: SD
r) Akademickie Biuro Karier symbol: BK
s) Biuro Promocji symbol: BP
t) Jednostki naukowo-badawcze

u) Biuro obstugi Domu Studenta symbol: DS
na szczeblu samodzielnego stanowiska:

a) audytor wewnetrzny symbol: RW
b) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy symbol: RH
¢) inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej symbol: RO
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych symbol: RI

na szczeblu wydziatu:
a) dziekanaty;
b) katedry, zakfady i jednostki réwnorzedne.

§ 14



Zgodnie z wytycznymi Rektora, Kierownik dziatu dydaktyki i spraw studenckich, podporzgdkowuje sie
dyspozycji merytorycznej prorektora wtasciwego ds. dydaktyki i studentow.

§ 15

Zgodnie z wytycznymi Rektora, Kierownik dziatu nauki i wspotpracy z zagranicg podporzgdkowuje sie
dyspozycji merytorycznej wiasciwego prorektora ds. nauki.

§ 16

Zgodnie z wytycznymi Rektora, Kierownik dziekanatu podporzgdkowuje sie dyspozycji merytorycznej
wiasciwego dziekana wydziatu.

Rozdziat V
ZASADY ZARZADZANIA

Przepisy ogoélne

§17

1. W Akademii obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mys|, kidrej na czele kazdej

komérki administracyjnej i jednostki organizacyjnej stoi jeden kierownik, ktorego zakres
uprawnien i obowigzkéw okresla w drodze upowaznienia Rektor, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wylgcznie polecenia
stuzbowe i przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla powinien

wykonaé polecenie, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego w miare
mozliwosci przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego
polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenia wydata oraz
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ Akademie

na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji z pominigciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomié
bezzwiocznie kierownika danej jednostki organizacyjnej/komérki administracyjne;.

§ 18

. Komorki administracyjne i jednostki organizacyjne Akademii zobowigzane sg do wzajemnej

wspotpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych
wspoétudziatu réznych komoérek i jednostek.

. Komorki administracyjne i jednostki organizacyjne Akademii zobowigzane sg do udzielania

sobie informaciji, opinii oraz konsultacji, niezbednych do prawidtowego zatatwienia okres$lonej
sprawy.

. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komdrek administracyjnych/

jednostek organizacyjnych obowigzuje zasada, ze wiodaca jest ta komorka, ktdrej zakres
dziatania obejmuje giébwne zagadnienie Ilub wiekszo$¢ zagadnien wystepujgcych
w przedmiotowej sprawie.



Komoérka administracyjna/ jednostka organizacyjna wiodgca w okreslonym zakresie spraw
zobowigzana jest do przygotowania projektéw odpowiednich decyzji, polecen, wystgpieh na
zewnagtrz oraz innych dokumentéw w formie uzgodnionej z komdrkami organizacyjnymi
wspotpracujgcymi.

§19

Za prawidlowos¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegoélnych jednostkach
organizacyjnych i komérkach administracyjnych Akademii odpowiadajg ich kierownicy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i komérek administracyjnych Akademii zobowigzani sa,
na mocy udzielonego upowaznienia Rektora, do ustalenia szczegdtowych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci dla pracownikdéw zatrudnionych w tych jednostkach i komdrkach w taki
sposéb, aby suma zadan iobowigzkéw wszystkich pracownikédw wyczerpywata i w petni
zapewniata wykonanie ustalonego zakresu dziatania danej jednostki lub komorki.

Il. Zasady udzielania pelnomocnictw i uprawnien

§ 20

Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Akademii upowazniony jest
Rektor lub inna osoba upowazniona przez Rektora w zakresie okreslonym w Ustawie, Statucie
oraz regulaminie pracy.

Kanclerz oraz petnomocnicy Akademii dziatajg w granicach ich umocowania.

§ 21

Pracownikom Akademii moga by¢ udzielane nastepujgce petnomocnictwa:

1.
2.
3.

0golne — udzielane do wykonywania og6tu czynnosci prawnych w imieniu Akademii,

szczegollne — do wykonywania poszczegdlnych czynnosci prawnych w imieniu Akademii,
procesowe — udzielane do wystepowania w imieniu Akademii przed sgdami i innymi organami
orzekajgcymi.

§ 22

Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.
Udzielenie petnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§23

Upowaznienie do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujgcymi przepisami
moze udzieli¢ kazdy kierownik komérki administracyjnej/jednostki organizacyjnej, sktadajgc pisemne
oswiadczenie szczegdtowo precyzujgce rodzaj i zakres upowaznienia. Dokument o udzieleniu lub
cofnieciu upowaznienia nalezy wtgczy¢ do akt osobowych pracownika.



Ill. Powierzanie stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng
§24

Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng mozna powierzy¢:

1) pracownikowi, ktérego kwalifikacje i cechy osobiste dajg rekojmie nalezytego spetnienia
powierzonych obowigzkéw stuzbowych i prawidtowego wywigzania sie z natozonych zadan,
2) pracownikowi nieskazanemu za umysine przestepstwo skarbowe.

§ 25

Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialnoscig materialng pracownik powinien:

1) odbyé wymagane odpowiednimi przepisami szkolenie,

2) podpisa¢ zakres czynnosci oraz o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,

3) dokonac przyjecia obowigzkéw w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacije.

§ 26
Zakonczenie prac zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng powinno by¢ poprzedzone
sporzgdzeniem protokotu zdawczo - odbiorczego i dokonaniem rozliczenia odchodzacego
pracownika.

§ 27

Do dokonania rozliczenia odchodzacego pracownika zobowigzany jest bezposredni przetozony
stuzbowy przy wspétudziale Kwestora. Fakt dokonania rozliczenia odchodzacego pracownika
powinien znalez¢ odbicie w karcie obiegowej pracownika.

IV. Wydawanie zarzadzen i polecen
§ 28

1. Prawo do wydawania zarzadzen, pism okdlnych oraz wszelkich innych dokumentéw regulujgcych
dziatalno$¢ Akademii posiada w petnym zakresie Rektor.

2. Prorektor, Kanclerz oraz Kwestor posiadajg prawo wydawania pisemnych polecen, pism
informacyjnych, instrukcji wewnetrznych — kazdy w swoim zakresie dziatania i posiadanych
uprawnien, nadanych przez Rektora. Kanclerz ma ponadto prawo do wydawania zarzgadzen
pokontrolnych z kontroli gospodarki skfadnikami majatkowymi oraz zarzgdzeh wewnetrznych
dotyczacych administraciji.

3. Dziekan posiada prawo wydawania decyzji, zarzgdzen, instrukcji oraz wytycznych.

§ 29

Kierownicy jednostek organizacyjnych i komérek administracyjnych Akademii upowaznieni sg, w granicach
udzielonych im upowaznieh przez Rektora, do wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji
dotyczacych wykonywania zadan objetych dziatalnoscig danej komérki lub jednostki.

§ 30

(uchylony)
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V. Opracowywanie i wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych

§ 31

1. W Akademii wydawane sg nastepujgce wewnetrzne akty normatywne:

1) zarzadzenia — normujgce zasadnicze zagadnienia Akademii. Zarzadzenia sg aktami
normatywnymi o charakterze norm wykonawczych i dziataniu ciggtym,

2) decyzje, instrukcje, wytyczne, — ktdre sg przepisami ustalajgcymi w sposéb trwaty
szczego6towe zasady i tryb postepowania oraz technike pracy,

3) pisma okdlne — podajgce okreslone fakty i informacje do wiadomosci pewnej kategorii
adresatow. Moga to by¢ komunikaty, zawiadomienia, wyjasnienia przepiséw zawartych
w innych aktach normatywnych.

2. Wewnetrzne akty normatywne wydaje Rektor Akademii.
§ 32

Akty normatywne opracowywane sg z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa na podstawie:

1) aktéw normatywnych ogélnopanstwowych,
2) inicjatywy kierownictwa Akademii i zainteresowanych komdérek administracyjnych,
3) wnioskow i uchwat organdw kolegialnych.

§33
Projekty uczelnianych aktéw normatywnych przygotowuje merytorycznie wiasciwa dla danego
zagadnienia komoérka administracyjna/ jednostka organizacyjna Akademii.

§ 34

Komérka administracyjna/jednostka organizacyjna, ktéra opracowata projekt uczelnianego aktu
prawnego, powinna uzgodni¢ go z wszystkimi zainteresowanymi komaérkami lub jednostkami Akademii
a takze, jezeli jest wymagana taka opinia — z kancelarig prawna.

§ 35
Opracowane i uzgodnione projekty uczelnianych aktéw normatywnych nalezy przekazywac¢ do

komorki administracyjnej/jednostki organizacyjnej, ktéra odpowiada za ich poprawnos$¢ formalno-
prawna, redakcyjng i organizacyjng oraz przedktada do podpisu Rektorowi.

§ 36

Komoérka administracyjna/jednostka organizacyjna prowadzi centralng ewidencje wewnetrznych aktow
normatywnych, nadajgc tym aktom wewnetrzng numeracje.

§ 37
Kontrole realizacji aktow normatywnych sprawuja:

1) nadzorujgcy — o ile jest wskazany w akcie normatywnym lub
2) pracownicy odpowiedzialni za nadzér i kontrole z mocy udzielonego upowaznienia Rektora.
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VI. Zacigganie zobowigzan
§ 38

1. Rektor jest upowazniony do skfadania oswiadczen w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych
w imieniu Akademii.

2. Rektor, jako osoba upowazniona do sktadania w imieniu Akademii oswiadczen w zakresie praw
obowigzkéw majgtkowych, moze ustanowi¢ petnomocnikédw do dokonywania czynnosci
okreslonego rodzaju lub czynnosci szczegotowych. Petnomocnicy dziatajg tgcznie lub
oddzielnie w zakresie swego umocowania. Powyzsze nie wptywa na uprawnienia Kanclerza,
o ktérych mowa w § 7 ust 2 niniejszego regulaminu.

VII. Podpisywanie pism
§ 39

1. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Akademii, do wtadz
zwierzchnich, urzeddéw, instytucji i innych jednostek pozauczelnianych, jak réwniez pisma
zawierajgce decyzje, zarzadzenia i polecenia podpisuje Rektor i w ramach udzielonych przez
Rektora petnomocnictw: Prorektor, Kanclerz i Kwestor — kazdy w swoim zakresie dziatania.

2. Uprawnienia Rektora w czasie jego nieobecnosci przechodzg na osobe wyznaczong przez
Rektora a wskazang w wydanym przez niego zarzgdzeniu.

3. Rektor moze w wyjatkowych przypadkach upowazni¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych
lub komérek administracyjnych Akademii do podpisywania okreslonych pism i dokumentéw,
o ktérych mowa w ust.1.

4. Korespondencje przeznaczong dla jednostek organizacyjnych czy komoérek administracyjnych,
wchodzgcych w sktad Akademii, zawierajgcg informacje Ilub interpretacje wynikajgce
z przepiséw lub ogdlnych decyzji, podpisujg kierownicy wtasciwych merytorycznie komérek
administracyjnych/jednostek organizacyjnych Akademii.

§ 40

Pisma zastrzezone do podpisu Rektora, Prorektora, Kanclerza, Kwestora, Dziekana lub Dyrektora
powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikdw wifasciwych merytorycznie komérek
administracyjnych/jednostek organizacyjnych. Pisma w sprawach majatkowych Akademii winny byé¢
dodatkowo parafowane przez Kwestora lub osobe przez niego upowazniona.

§41

Kazdy pracownik Uczelni przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub opracowania,
powinien umiesci¢ na jego kopii swdj podpis lub jego skrét (parafe). Pisma lub opracowania powinny
by¢ parafowane ponadto przez osoby, z ktérymi ich tres$¢ zostata uzgodniona.

VIIl. Opinie prawne
§ 42

Zasieganie opinii prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o znaczeniu zasadniczym oraz
w przypadku trudnosci w zakresie wlasciwej interpretacji przepisdw prawnych, a przede wszystkim:

1. przy zawieraniu uméw nietypowych i opracowywaniu wzoréw uméw typowych,
2. przy opracowywaniu zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentow, jezeli dotyczg
stosunkow prawnych Akademii,
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3. przed skierowaniem sprawy do sadu, komisji arbitrazowej lub innego organu orzekajgcego,

4. w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

5. gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa,

6. przed wydaniem postanowienia o umorzeniu wierzytelnosci lub spisania w straty ubytkow
mienia Akademii, jezeli zachodzi przypuszczenie, ze ubytki te powstaly z winy nieujawnionych
sprawcow,

7. przed nabyciem nieruchomosci w drodze umowy kupna lub zamiany — przewidzianej

odpowiednimi przepisami,
8. we wszystkich sprawach dotyczgcych postepowania o udzielenie zaméwien publicznych,
9. we wszystkich istotnych sprawach kadrowych.

W razie odmiennego zdania niz wyrazone w opinii prawnej, sprawa wraz z opinig prawng powinna byc¢
przedstawiona do podjecia decyzji Rektorowi.

IX. Udzielanie informacji

§ 43

1. Informacje o dziatalnosci Akademii dla prasy, radia i telewizji udzielane mogg byé przez
pracownikow, ktorych merytoryczny zakres dziatania zwigzany jest z przedmiotem informaciji, wg
zasad ustalonych prawem prasowym i na podstawie udzielonego petnomocnictwa Rektora.

2. Informacje wykraczajgce poza zakres wymieniony w ust.1 mogg by¢ udzielane wytgcznie przez
Rektora badz wystepujacych z jego upowaznienia pracownikéw, w oparciu o obowigzujgce
przepisy.

3. Informacje z zakresu dziatalnosci Akademii dla instytucji i urzedéw udzielane mogg by¢ przez
Rektora oraz dziatajgcych z jego upowaznienia pracownikéw.

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

5. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wylgcznie z zachowaniem przepiséw okreslonych
w Rozporzgdzeniu 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 pdzn. zm.).

X. Uprawnienia, obowiagzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw
§ 44

Uprawnienia kierownikdw komérek administracyjnych i jednostek administracyjnych okreslajg
upowaznienia Rektora.

Do podstawowych zadan i uprawnien kierownikdw komérek administracyjnych i jednostek
administracyjnych Akademii, nalezy sprawne organizowanie pracy w podlegtej komarce lub jednostce,
zapewnienie wlasciwego i terminowego wykonanie zadan, a w szczegdélnosci:

1. wykonanie polecen i wytycznych przetozonych,

2. ustalenie zakresu zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegoinych pracownikéw oraz
organizowanie pracy tych pracownikow w celu terminowego i jak najlepszego jej wykonania,

3. podejmowanie decyzji i udzielanie wyjasnien zwigzanych ze sprawami prowadzonymi przez
poszczegoblnych pracownikéw,

4. przygotowanie i podpisywanie korespondencji w ramach posiadanych uprawnien,

5. referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedkfadanie spraw do decyzji, informowanie go o stanie prac w komérce lub
jednostce oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

6. prowadzenie okresowych narad roboczych z udziatem wszystkich pracownikéw komorki lub
jednostki w celach instruktazowych i organizacyjnych,
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10.

11.

12.

delegowanie podlegtych pracownikow w sprawach stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig
danej komorki lub jednostki,

zapewnienie w ramach nadzoru, przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
0 zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i ochrony p.poz.

wspétudziat we wtasciwym doborze kadr w danej komérce lub jednostce,

wnioskowanie w sprawach kadrowych, sporzgdzanie planéw urlopéw oraz udzielanie
pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych w granicach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami,

tworzenie warunkéw wyzwalajgcych inicjatywe w poszukiwaniu lepszych i bardziej efektywnych
form pracy,

przedstawianie projektow i wnioskdbw majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
administracji Uczelni.

§ 45

Do obowigzkdw i uprawnien pracownikéw nalezy:

1. gruntowna znajomos¢ wlasnego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien,

2. terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadanh, wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz
polecen przetozonego,

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

4. przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisbw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
wszelkich krajowych aktéw normatywnych implementujgcych postanowienia
ww. rozporzadzenia, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i p.poz.,

5. wilasciwy, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantéw, wspoétpracownikow
i przetozonych,

6. prawidtowa ochrona i dbatos¢ o mienie Akademii oraz estetyke miejsca i stanowiska pracy,

7. przestrzeganie zasad podporzadkowania stuzbowego,

8. niezwtoczne informowanie przetozonych o dostrzezonych faktach naruszania przepiséw
prawnych,

9. informowanie bezposredniego przetozonego o biezgcym stanie wykonania zadan oraz
potrzebach niezbednych dla prawidtowego i sprawnego wykonania pracy.

Rozdziat VI
KOMPETENCJE STANOWISK W ADMNISTRACJI
Kanclerz.
Symbol: RK

§ 46

Kanclerz realizuje swoje zadania przy pomocy zastepcy - dyrektor ds. inwestycji, funduszy
europejskich i zamoéwien publicznych, okreslajac jego zakres obowigzkéw w oparciu o udzielone
upowaznienie Rektora.

Do podstawowego zakresu obowigzkow Kanclerza, z mocy upowaznienia Rektora, nalezy:

1/

opracowywanie i przedstawienie do zatwierdzenia Rektorowi, regulaminu organizacyjnego
uczelni, ktory okresla strukture administracji oraz zakres dziatania kierownikéw komoérek
administracyjnych i jednostek organizacyjnych;

14



2/

3/

4/

5/

6/
7/
8/

9/

10/
11/

12/

13/

14/
15/

16/
17/

18/

19/

20/

21/
22/
23/
24/

kierowanie powierzonym zakresem spraw i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
dziatalnoscig podporzgdkowanych komoérek administracyjnych i jednostek organizacyjnych;

sktadanie oswiadczen w imieniu Akademii w zakresie jej praw i obowigzkéw majgtkowych
obok Rektora, Prorektora i Kwestora;

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

sprawowanie ogoélnego nadzoru nad racjonalng i oszczedng gospodarkg sktadnikami
majatkowymi Akademii oraz stworzenie warunkéw nalezytego ich przechowywania
i zabezpieczenia przed kradziezg, pozarem, zepsuciem i zniszczeniem.

ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom administracji;

sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowym obiegiem i klasyfikacjg akt;

nadzorowanie prowadzonych remontéw i konserwacji aparatury, urzgdzen technicznych,
instalacji itp.;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad catoscig opracowywania planéw inwestycyjnych,
remontowych i konserwacyjnych oraz nadzorowanie ich prawidtowej realizacji;

sprawowanie ogolnego nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Akademii;

sprawowanie wraz z Rektorem i kierownikami komérek administracyjnych ogélnego nadzoru
nad prowadzeniem ewidencji i inwentaryzacji mienia Akademii;

przekazywanie lub nadzorowanie przekazywania stanowisk kierowniczych, samodzielnych
lub zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng na podstawie protokolu zdawczo -
odbiorczego;

wydawanie decyzji kadrowych w zakresie posiadanych uprawnien i petnomocnictw;
dokonywanie wilasciwej obsady stanowisk pracy w komérkach administracyjnych,
w szczegoblnosci stanowisk kierowniczych i zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng;

zapewnienie porzadku i przestrzegania dyscypliny pracy;

organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

koordynacja oraz nadzér nad sprawami socjalnymi;

stwarzanie  warunkéw dla  sprawnego dziatania komoérek  administracyjnych
niepodporzgdkowanych bezposrednio Kanclerzowi;

organizowanie pracy i nauki w Akademii w sposdéb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo
i higiene, a w szczegolnosci:

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

b. zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy inauki oraz
wyposazenia technicznego;

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

d. zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw i studentéw przepiséw i zasad bhp.

zapewnienie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb
i ochrony mienia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami panstwowymi;
inicjowanie oraz nadzér nad opracowywaniem i wdrazaniem nowoczesnych technik
i systemow komputerowych wspomagajacych zarzgdzanie Akademia;

wspotdziatanie w opracowywaniu planéw i prognoz dotyczgcych rozwoju Akademii;
wspotdziatanie w planowaniu bazy lokalowej Akademii i programowaniu inwestyciji;
opracowywanie i przygotowanie materiatéw do podejmowania decyzji przez organy Akademii;
przeprowadzanie analiz organizacyjno — ekonomicznych dla potrzeb zarzgdzania Akademig
oraz na polecenie wiadz zwierzchnich i organéw samorzgdowych;
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25/ utatwianie pracownikom administracyjnym podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

26/ sporzgdzanie sprawozdan z zarzgdu sprawami administracyjnymi, finansowymi
i majgtkowymi Akademii w terminach ustalonych przez Rektora;

27/ udzielanie Rektorowi, prorektorowi i dziekanowi fachowych opinii w sprawach przez nich
bezposrednio zatatwianych, a zwigzanych z gospodarka majgtkiem Akademii;

28/ organizowanie wykonania uchwat Senatu oraz decyzji Rektora w takim zakresie, w jakim ich
realizacja wymaga dziatah administracyjnych;

29/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikdw administracyjnych
i obstugi oraz wynikow ich pracy;

30/ udzielanie Klubowi Sportowemu AZS-AWF — w ramach zawieranych porozumien -—
wszechstronnej pomocy;

31/ wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz zleconych
przez Senat i Rektora.

3. Do podstawowych uprawnien Kanclerza, z mocy udzielonego upowaznienia Rektora, nalezy:
1/ zacigganie zobowigzan i regulowanie naleznosci, z zachowaniem uprawnienn Kwestora;
2/ podpisywanie wszelkiej korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig administracyjng;
3/ podpisywanie uméw zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi, a dotyczacych dziatalnosci
administracyjnej;
4/ udzielanie wspdlnie z Kwestorem opinii dotyczacych przyjecia darowizny, spadku lub zapisu
oraz nabycia lub zbycia przez Akademie sktadnikéw mienia o wartosci okreslonej w statucie;

5/ zatatwienie wszelkich spraw wynikajgcych z przepiséw o inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych, z wyjatkiem powotywania komisji inwentaryzacyjnej oraz zatwierdzania
rocznego sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej;

6/ podejmowanie decyzji dotyczgcych wynajmu/uzyczania/dzierzawy obiektdw i pomieszczen
Akademii podmiotom gospodarczym, instytucjom oraz osobom fizycznym:;

7/ inne uprawnienia wynikajgce z udzielonych petnomocnictw szczegdinych.

4. Kanclerz ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1/ niedopetnienie obowigzkéw wymienionych w pkt. 1;

2/ przekroczenie uprawnieh wymienionych w pkt. 2;

3/ gospodarke Srodkami majgtkowymi i finansowymi Akademii;

4/ niewlasciwg obsade stanowisk pracy w komérkach 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 prawidtowej organizaciji pracy;

7/ zaniedbania obowigzkéw nadzoru i kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki srodkami
majgtkowymi Akademii.

Il. Zastepca kanclerza - dyrektor ds. inwestycji, funduszy europejskich i zamoéwien
publicznych.
Symbol: KA
§ 47

1. Do podstawowego zakresu obowigzkéw zastepcy kanclerza - dyrektora ds. inwestycyjnych,
funduszy europejskich i zamowien publicznych nalezy:
1/ w zakresie programowania i planowania:
a) koordynacja i nadzér w programowaniu inwestycji w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami, odpowiednio do wewnetrznego podziatu zadan miedzy jednostkami
organizacyjnymi Akademii,
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b) koordynacja projektéw perspektywicznych, wieloletnich i rocznych planéw
inwestycyjnych w oparciu o programy rozwoju Akademii z zapewnieniem petnej
realizacji planowanych inwestyciji.

2/ w zakresie organizowania proceséw inwestycyjnych:

a) terminowe opracowania dokumentacji budowlanej i wykonawczej oraz zatozen
techniczno — ekonomicznych i kosztoryséw,

b) nadzér nad prawidlowym opracowaniem umoéw o prace projektowe i realizacji
inwestycji,

c) nadzér i przygotowanie inwestycji do realizacji zgodnie z zasadami ustawy
0 zamowieniach publicznych, zapewnienia optymalnego wykonywania i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczgacymi robo6t budowlanych,

3/ w zakresie nadzoru inwestorskiego:

a) koordynacja, organizowanie i zapewnienie prawidtowego nadzoru inwestycyjnego nad
robotami budowlanymi,

b) zapewnienie w trybie obowigzujgcych przepiséw nadzoru autorskiego.

4/ w zakresie finansowania i rozliczen inwestycii:

a) kontrola poprawnosci wnioskow dotacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

b) nadzér nad wiasciwym rozliczeniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zadan
inwestycyjnych,

5/ w zakresie powierzania wybranej jednostce funkcji inwestora zastepczego:

a) zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych nadzér nad zapewnieniem
wszystkich materiatdbw  potrzebnych inwestorowi zastepczemu oraz udziat
w opracowaniu umowy z inwestorem zastepczym,

b) udziat wraz z inwestorem zastepczym we wszystkich przetargach dotyczgcych
generalnego wykonawcy i podwykonawcow oraz konsultacjach i naradach dotyczacych
inwestyciji.

Do podstawowych uprawnien Dyrektora ds. Inwestycji, Funduszy Europejskich i Zaméwien
Publicznych nalezy:
1/ ocena kandydatéw na pracownikow w podlegtych sobie komodrkach organizacyjnych,
w zakresie ich przydatno$ci i kwalifikacji zawodowych;
2/ wystepowanie z wnioskami w sprawach przyznawania nagrdd, premii, przeszeregowania lub
zwalniania podlegtych pracownikéw;
3/ opiniowania wszystkich wnioskéw i wystgpien podlegtych pracownikéw zwracajgcych sie
do Kanclerza;
4/ udzielanie kar podlegtym pracownikom w ramach obowigzujgcych uprawnien stuzbowych;
5/ wykonywanie zleconych przez Rektora i Kanclerza innych czynnosci zwigzanych
z dziatalnoscig Akademii.
Dyrektor ds. Inwestycji, Funduszy Europejskich i Zaméwien Publicznych ponosi odpowiedzialnos¢
za:
1/ niedopetnienie obowigzkéw wymienionych w § 51 pkt. 1i 2,
2/ niewlasciwg obsade stanowisk pracy w podlegtych komaérkach administracyjnych,
3/ szkody powstate w zwigzku z podjeciem decyzji sprzecznych z prawem,
4/ zaniedbania obowigzkéw nadzoru i kontroli w zakresie programowania i planowania
inwestycji Akademii.
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Il. Kwestor
Symbol: RF

§ 48

1. Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy zastepcy kwestora i pracownikéow dziatu
finansowo-ksiegowego, okreslajac ich zakres obowigzkéw w oparciu o udzielone upowaznienie
Rektora. Kwestor jest bezposrednim przetozonym dziatu finansowo-ksiegowego (kwestura).

2. Zastepce kwestora zatrudnia i zwalnia Kanclerz, na mocy udzielonego upowaznienia Rektora,
na wniosek Kwestora.

3. Do podstawowego zakresu obowigzkéw Kwestora, z mocy upowaznienia Rektora, nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

kierowanie powierzonym zakresem spraw i nadzorowanie dziatalnosci podporzgdkowanych
komérek administracyjnych;

wykonywanie zadahn okreslonych przepisami prawa dla gtdwnych ksiegowych
przedsiebiorstw i innych jednostek organizacyjnych;

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

prowadzenie rachunkowosci Akademii zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, poprzez:

a) organizowanie ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej
w sposob zapewniajgcy ochrone mienia Akademii, kontrole wykonania zadan oraz
prawidtowy rachunek gospodarczy,

b) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci,

c) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan
finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez inne
komorki i jednostki organizacyjne,

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

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

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

h) wystepowanie do Rektora lub Kanclerza o przeprowadzenie kontroli okreslonych
dziedzin dziatalnosci Akademii.

prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce 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) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych w szczegdlnosci: ustalania
i opfacania podatkéw i innych Swiadczen o podobnym charakterze, wynagrodzenh
i innych $wiadczeh na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztéw i wydatkéw z
wiasciwych srodkow.

e) prawidiowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystaniu z kredytéw; prawidtowej obstudze kasowej Akademii.

6/ dokonywanie analiz dziatalnosci gospodarczej Akademii;

7/ dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
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a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

8/ skladanie podpisébw na dokumentach dotyczgcych wszystkich operacji finansowych
Akademii, przez ztozenie, ktérych Kwestor stwierdza, ze:

a) sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikow 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 prawidtowo$é dokumentu dotyczgcego tej operacji.

9/ wspotdziatanie z biegtym rewidentem (audytorem) zgodnie z przepisami ustawy o z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz. U. 2019 poz. 351 z p6zn. zm.);

10/ kierowanie pracag podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie.
4. Kwestor jest uprawniony, w ramach udzielonego upowaznienia Rektora, do:

1/ podpisywania i zatwierdzania wraz z Rektorem Akademii lub Kanclerzem wszelkiego rodzaju
dokumentoéw i rozliczenh 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) informac;ji i wyjasnien oraz udostepnienia do wglgdu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien,
b) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowo$ci dotyczacych zwilaszcza

przeptywu wewnetrznej informacji rachunkowej, sprawozdawczosci, przyjmowania,
wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

4/ wystepowanie do Rektora Akademii z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnienh;
5/ postepowania zgodnego z przepisami w razie odmowy podpisania dokumentu;

6/ udzielania wspodlnie z Kanclerzem opinii dotyczacych przyjecia darowizny, spadku lub zapisu
oraz nabycia lub zbycia przez Akademie sktadnikdw mienia o warto$ci okreslonej w statucie;

7/ innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.
5. Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1/ brak zapewnienia warunkéw niezbednych dla prawidlowego prowadzenia rachunkowosci
Akademii;

2/ niedopetnienie obowigzkéw wymienionych w pkt.2;

3/ gospodarke srodkami materialnymi i finansowymi Akademii;

4/ tolerowanie nieprzestrzegania przepiséw finansowych w Akademii;

5/ zaniedbanie kontroli przy przekazywaniu funkcji na wszystkich stanowiskach kierowniczych,
samodzielnych i zwigzanych z odpowiedzialno$ciag materialng bez sporzgdzenia protokotu
zdawczo- odbiorczego i rozliczenia pracownika;

6/ zaniedbanie kontroli wewnetrznej w Akademii;

7/ brak zapewnienia prawidtowosci i terminowosci sprawozdan przekazywanych na zewnatrz oraz
brak nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
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IV. Pracownik na stanowisku kierowniczym

§ 49

1. Do zakresu obowigzkéw na stanowisku kierowniczym, z upowaznienia Rektora, nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

wykonywanie polecen i wytycznych przetozonych;

zorganizowanie pracy na zajmowanym przez siebie stanowisku i w podlegtej komoérce
organizacyjnej na poziomie nowoczesnej organizacji pracy;

szczegbtowe wyznaczenie zadan planowych — w ujeciu rocznym, kwartalnym, miesigcznym
i dziennym — do wykonania w komérce organizacyjnej;

organizowanie wykonywanych przez siebie czynnosci i zadan powierzonych bezposrednio
podlegtym pracownikom;

nadzor i kontrola nad realizacjg powierzonych zadan oraz nad prawidtowym i terminowym
przebiegiem zatatwianych spraw w podlegtej komérce organizacyjneyj;

nadzér i kontrola nad zabezpieczeniem oraz Scistym i terminowym wykonaniem decyzji,
zarzgdzeh oraz obowigzujgcych przepiséw;

nadzér i kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w wypadku zmian osobowych oraz
nad terminowym rozliczeniem sie podlegtych pracownikéw z powierzonego im mienia;
szczegblna troska o mienie Akademii oraz nadzor i kontrola nad wilasciwym
gospodarowaniem sktadnikami majgtkowymi w podlegtej komorce organizacyjnej;
powiadamianie swojego bezposredniego przetozonego o zaistniatych naduzyciach na
szkode Akademii;

zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow:
o ochronie danych osobowych, informac;ji niejawnych, bhp i p.poz.;

przedstawianie projektéw i wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
kierowanego dziatu;

tworzenie warunkéw wyzwalajgcych inicjatywe w poszukiwaniu lepszych i bardziej
efektywnych form pracy.

2. Pracownik na stanowisku kierowniczym ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg w zakresie
szkod wyniktych z niedopetnienia swoich obowigzkéw i nieegzekwowania swoich uprawnien.

V.

Pracownik Akademii.

§ 50

Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzony mu odcinek pracy oraz za
powierzone mu mienie Akademii.

Wszyscy pracownicy, w ktorych zakres dziatania wchodzi dysponowanie srodkami materialnymi
i finansowymi lub zacigganie zobowigzan, ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje
oraz prawidtowe przygotowanie projektéw decyzji wymagajgcych akceptacji bezposredniego
przetozonego.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1/ terminowe i rzetelne wykonywanie swoich zadan, wynikajgcych z zakresu czynnosci,

polecen przetozonego oraz obowigzujgcych przepisow i zarzadzen,

2/ przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy w Akademii, przepiséw

zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informac;ji niejawnych oraz przepiséw bhp i p.poz.,

3/ prawidtowa ochrona i dbatos$¢ o mienie Akademii,
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4/

pogtebianie wiedzy niezbednej przy wykonywaniu prac, podnoszenie umiejetnosci
zawodowych i jakosci wykonywanej pracy, a takze sposobu jej wykonywania, uczestniczenie
w szkoleniach zawodowych.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkdéd wynikajgcych
z niedopetnienia swoich obowigzkéw i nieegzekwowania swoich uprawnien.

Rozdziat VI

ZAKRESY DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK

I. Dzial administracyjno-gospodarczy
Symbol: AG

§ 51

Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezg sprawy:

© N Ok wNRE

Administrowania nieruchomos$ciami i ruchomosciami.

Ochrony majatku Akademii.

¥ gcznosci wewnetrznej i zewnetrzne;.

Bezpieczenstwa i higieny pracy.

Gospodarki samochodami.

Organizacji zaopatrzenia materiatowo-technicznego.
Magazynowania materiatow.

Techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.

Ad.1 Do zadan w zakresie administrowania nieruchomosciami i ruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/
5/

6/

7/

8/

9/

prowadzenie wymaganej ewidencji wszystkich — uporzgdkowanych pod wzgledem prawnym
— nieruchomosci uzytkowanych przez Akademie;

gromadzenie dokumentacji prawnej i technicznej nieruchomosci uzytkowanych przez
Akademig;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ewidencji majatku Akademii

znajdujgcego sie w komérkach organizacyjnych oraz pomieszczeniach ogélnego uzytku:

a) okresowe uzgadnianie tej ewidencji z kwestura,

b) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z najmem pomieszczen i obiektow dla
potrzeb Akademii,

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

prowadzenie eksploatacji kottowni centralnego ogrzewania;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamawianiem, transportem, sktadowaniem,

przechowywaniem i racjonalnym rozchodowaniem oleju opatowego, prowadzenie

wymaganej ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikéw obstugi i robotnikéw dziatu;

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkéw i optat (za wode, gaz, kanalizacje, energie

elektryczna, energie cieplng, optat radiowych, telewizyjnych itp.);

wspotdziatanie z dziatem inwestycji w zakresie remontow i konserwacji budynkéw, instalacji

i urzadzen; biezgce zgtaszanie usterek i uszkodzenh oraz kontrolowanie ich wykonania;

wspotdziatanie z komisjg przegladéw technicznych obiektdw i pomieszczen przy ustalaniu

zakresu planowanych remontéw i konserwacji.

Ad.2 Do zadan dziatu w zakresie ochrony majagtku Akademii nalezy w szczegdlnosci:
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Ad.3

1/ zapewnienie petnych warunkéw dozoru obiektow i mienia Akademii, w szczegdlnosci
w drodze prawidlowo dziatajgcych portierni, szatni, pracy dozorcéw, zamknieé¢ oraz Scistej
wspotpracy z wiasciwymi Komendami Policji;

2/ zapewnienie petnych warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony os6b i mienia, wynikajgcych z postanowien ustawy o ochronie przeciwpozarowej
i przepiséw wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci przez:

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

b) dokonywanie przegladow, kontroli i konserwacji sprzetu przeciwpozarowego,

c) wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia nadzorowanych obiektéw i pomieszczen,

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

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

3/ nadzorowanie zapewnienia tadu i porzadku na imprezach sportowych i innych.

Do zadah dziatu w zakresie facznosci wewnetrznej i zewnetrznej nalezy optymalne
zabezpieczenie potrzeb Akademii w zakresie tgcznosci wewnetrznej i zewnetrznej.

Ad.4 Do zadan dziatu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

Ad.5

Ad.6

Ad.7

1/ prowadzenie w oparciu 0 obowigzujgce tabele norm catoksztattu spraw zwigzanych
Z zaopatrzeniem pracownikow Akademii w odziez robocza, ochronng i sprzet ochrony
osobistej oraz prowadzenie ewidencji tej odziezy;

2/ sporzadzanie w ustalonych terminach rozdzielnikow $rodkéw czystosci, srodkéw higieny
osobistej.

Do zadanh dziatu w zakresie gospodarki taborem samochodowym nalezy w szczegdlnosci:

1/ koordynowanie ruchu samochodowego;
2/ wystawianie kart drogowych i prowadzenie ich ewidenciji;
3/ sporzadzanie miesiecznych kart eksploatacyjnych pojazdéw;

4/ kontrolowanie zapisow dokonywanych przez organy kontroli ruchu drogowego w kartach
drogowych, a dotyczacych ew. usterek lub zalecen;

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

Do zadan dzialu w zakresie organizacji zaopatrzenia materiatowo-technicznego nalezy

w szczegolnosci:

1/ opracowywanie rocznych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego Akademii
i uzyskanie ich akceptaciji;

2/ przygotowywanie projektéw umow dostawy i po akceptaciji zawieranie uméw z dostawcami,

3/ wykonywanie z nalezytg starannoscia zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw
dostawy;

4/ pobieranie i terminowe rozliczanie sie z zaliczek na zakupy dorazne;

5/ staranne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg wszelkich drukéw $cistego
zarachowania zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym.

Do zadan dziatu w zakresie magazynowania materiatow nalezy w szczegolnosci:

1/ przyjmowanie materialtbw do magazynu z zachowaniem wymaganych formalnosci
i ustalonych dokumentéw;

2/ biezgce prowadzenie wymaganej ewidencji ruchu materiatow;

3/ prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg opakowaniami wypozyczonymi,
zafakturowanymi, w kalkulowanymi w cene materiatu.
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Ad.8

Do zadan dzialu w zakresie spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1/ opracowywanie danych do projektow planéw rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkow
dziatu;

2/ sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej;

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

4/ dokonywanie ubezpieczen rzeczowych.

Il. Dzial aparatury informatycznej i naukowo-badawczej
Symbol: Al

§52

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

1.
2.

o gk~ w

Ad.2

Ad.3

Planowania i zaopatrzenia w aparature informatyczng, naukowo-badawczg i dydaktyczna.
Instalowania, konserwacji i napraw aparatury informatycznej, naukowo-badawczej
i dydaktycznej.

Ewidencji i wykorzystania aparatury informatycznej, naukowo-badawczej i dydaktycznej,

Informatyzacji oraz obstugi informatycznej Akademii.

Obstugi technicznej procesu dydaktycznego.

Techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.

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

badawczg i dydaktyczng nalezy w szczegdlnosci:

1/ opracowywanie projektow programow i plandw wyposazenia Akademii w aparature
informatyczng, naukowo-badawczg idydaktyczng oraz pomoce naukowo-dydaktyczne,
zwane dalej "aparaturg informatyczng i naukowo-badawczg"; przedktadanie tych programow
i planéw do opinii i zatwierdzenia;

2/ sporzadzanie projektéw rocznych planéw zakupu aparatury informatycznej i naukowo-
badawczej;

3/ realizowanie rocznych planéw zakupdw aparatury informatycznej i naukowo-badawczej;

4/ dokonywanie odbioru aparatury informatycznej i naukowo-badawczej wykonanej w Akademii
dla wtasnych potrzeb;

5/ sporzgdzanie wykazéw pierwszego wyposazenia nowoprojektowanych  obiektéw
w aparature informatyczng i naukowo-badawczs;

6/ wspoipraca z dziatem nauki i wspdtpracy z zagranicg w zakresie opracowywania planéw
potrzeb oraz zakupdéw i instalowania aparatury informatycznej i naukowo-badawczej dla
realizacji dziatalnosci naukowo-badawczej Akademii;

7/ gromadzenie obowigzujgcych przepisow w zakresie gospodarki aparaturg informatyczng
i naukowo-badawczg, cennikdw, katalogéw, prospektéw, ofert itp.

Do zadan dzialu w zakresie instalowania, konserwacji i napraw aparatury informatyczne;j

i naukowo-badawczej nalezy w szczegdlnosci:

1/ ustalanie z przysztymi uzytkownikami zasad i projekidw programdéw rozmieszczania,
a zwlaszcza koncentracji aparatury szczegdlnie cennej we wspdlnych laboratoriach,
umozliwiajgcych petne i nalezyte jej wykorzystanie;

2/ organizowanie konserwacji i napraw poprzez pracownikéw dziatu, wzglednie zlecanie tych
konserwacji i napraw wyspecjalizowanym jednostkom spoza Akademii;

3/ udzielanie porad technicznych uzytkownikom aparatury i urzgdzen.

Do zadan dzialu w zakresie ewidencji i wykorzystania aparatury informatycznej i naukowo-
badawczej nalezy w szczegdlnosci:
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Ad.4

Ad.5

Ad.6

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

2/ prowadzenie okresowej kontroli wykorzystania aparatury informatycznej inaukowo-
badawczej, dokonywanie analiz i ocen wykorzystania aparatury oraz przedktadanie
whioskow organom Akademii,

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

4/ wydawanie opinii okreslajgcej stopieh zuzycia aparatury informatycznej i naukowo-
badawczej eksploatowanej w Akademii.

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

1/ planowanie rozwoju informatycznego Akademii, a w szczegdlnosci:

2/ administrowanie, utrzymywanie i zapewnienie peinej sprawnosci eksploatacyjnej
zainstalowanych  systemow  sieciowych, serwerowych oraz innych systemoéw
informatycznych w Akademii;

3/ planowanie i instalowanie wszelkich tat i aktualizacji bezpieczehstwa systemow sieciowych,
serwerowych i innych systemoéw informatycznych Akademii;

4/ biezgca analiza ustug sieciowo-internetowych Akademii;

5/ wspétudziat w opracowywaniu projektéw systeméw informatycznych tworzonych dla
Akademii oraz we wdrazaniu opracowanych systeméw (optymalizacja i rozwgj
opracowywanych systeméw i programow);

6/ kompletowanie i archiwowanie dokumentacji organizacyjno-technicznej eksploatowanych
systemow;

7/ planowanie, rozwdj i nadzor nad systemami bezpieczenstwa informatycznego Akademii;

8/ wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz pozostatymi jednostkami
Akademii w zakresie ogdlnie pojetej ochrony danych osobowych;

9/ opracowanie dokumentacji eksploatacyjne;j;

10/ wspotudziat w szkoleniu uzytkownikow (wzglednie szkolenie) w zakresie uzytkowania oraz
bezpieczenhstwa systemow informatycznych Akademii.

Do zadan w zakresie obstugi technicznej procesu dydaktycznego nalezy w szczegdélnosci:
1/ sprawowanie obstugi technicznej wszelkich zaje¢ dydaktycznych w Akademii,

2/ organizowanie projektowania i unowoczesniania pomieszczen dydaktycznych oraz
nadzorowanie prowadzonych rob6t modernizacyjnych,

3/ udziat w konsultacjach z nauczycielami akademickimi przy opracowywaniu zestawéw
materiatdw dydaktycznych oraz okreslaniu koniecznych do ich stosowania srodkow
technicznych,

4/ wspoétudziat w przygotowaniu i opracowaniu scenariuszy zaje¢ dydaktycznych,

5/ konserwacja sprzetu zainstalowanego w  zmodernizowanych  pomieszczeniach
dydaktycznych oraz nalezgcego do wyposazenia tych pomieszczen,

6/ sprawowanie obstugi technicznej sesji, sympozjéw, konferencji naukowych oraz
okolicznosciowych imprez uczelnianych.

Do zadan dzialu w zakresie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu
nalezy w szczegdlnosci:

1/ udzielanie kierownictwu Akademii i kierownikom komoérek organizacyjnych porad, opinii,
wskazowek w zakresie uzytkowania aparatury informatycznej i naukowo-badawczej,
2/ obstuga internetowego Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych w zakresie zadan dziatu,

3/ sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu dziatania dziatu.
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lll. Dzial dydaktyki i spraw studenckich
Symbol: DD

§ 53

Do zadan dziatu dydaktyki i spraw studenckich nalezg sprawy:

Toku studidw i organizowania procesu dydaktyczno-wychowawczego;
Realizacji prawa do $wiadczen dla studentow oraz sprawy socjalne;
Kontroli optat zwigzanych z procesem dydaktycznym,;

Rekrutacji na studia;

Obstugi administracyjnej i techniczno-organizacyjnej dziatu.

Ad. 1 Do zadan w zakresie toku studiéw i organizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego naleza:

1.
2.
3.
4.
5.

1/
2/

3/

4/

5/

przygotowywanie projektow regulaminu studiéw i zmian w nim;

tworzenie rozktadow zaje¢ dydaktycznych semestralnych oraz sesji i podawanie ich do
wiadomosci; dysponowanie zasobami lokalowymi i obiektami sportowymi w tym zakresie;
ustalenia wysokosci stawek wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, termindéw ich
rozliczania oraz tygodni dydaktycznych;

redagowanie aktdw prawnych ze wzorami dyplomoéw; zamawianie dyploméw i innych
drukéw zwigzanych z tokiem studiéw, rozliczanie drukéw scistego zarachowania;
przyjmowanie odwotania studentéw od decyzji wydanych na podstawie regulaminu studiow;
redagowanie decyzji dotyczgcych odwotania z zakresu regulaminu studiow.

Ad. 2 Do zadan w zakresie realizacji prawa do swiadczen dla studentéw oraz spraw socjalnych:

1/

2/

3/

4/
5/

rozliczanie dotacji na swiadczenia dla studentéw; przygotowywanie projektéw zarzgdzen
w sprawie podziatu tej dotacji;

przygotowywanie projektdw zarzadzeh w sprawie wysokosci stawek stypendialnych
Swiadczen dla studentéw, obowigzujgcych w danym semestrze oraz w sprawie regulaminu
Swiadczen dla studentéw;

przygotowywanie wnioskéw do bankéw w sprawie umorzenia kredytéw studenckich;
redagowanie decyzji, dotyczacych odwotania od decyzji z zakresu Swiadczen dla studentow;

zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja badan lekarskich kandydatéw na studia
i studentéw oraz uczestnikow studiow doktoranckich (stuzba medycyny pracy).

Ad. 3 Do zadan w zakresie kontroli optat, zwigzanych z procesem dydaktycznym:

1/
2/
3/

4/

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad pobierania optat za ustugi edukacyjne;
kalkulacja kosztéw ksztatcenia na studiach;

przygotowywanie projektéw zarzgdzen w sprawie wysokosci optat za niekomercyjne ustugi
edukacyjne oraz za wydawanie dokumentdw, zwigzanych z tokiem studiéw;

monitorowanie naleznosci studentéw i doktorantéw z wptywami na konto Akademii oraz
wspotpraca z kancelaria prawng w zakresie windykacji optat za ustugi edukacyjne studentéw
i doktorantéw; wysytanie wezwan do zaptaty przy windykacji naleznosci.

Ad. 4 Do zadan w zakresie rekrutacji na studia:

1/

2/

3/

przygotowywanie projektu uchwat w sprawie rekrutacji dla poszczegdlnych kierunkow
studiéw oraz przygotowywanie projektu uchwat w sprawie limitéw przyje¢ na studia;
opracowywanie informatora dla kandydatéw na studia i przygotowywanie preliminarza
rekrutacji oraz przygotowywanie projektébw zarzadzen w sprawie wytycznych do
przeprowadzania rekrutaciji;

rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na rekrutacje.

Ad. 5 Do zadan w zakresie obstugi administracyjnej i techniczno-organizacyjnej dziatu:

1/

2/

wykonywanie obstugi sekretarskiej prorektora, przyjmowanie pism, prowadzenie ich rejestru,
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

administrowanie zaktadkami na stronie internetowej AWF Katowice, zwigzanymi z zadaniami
dziatu; obstuga Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych w zakresie zadan dziatu.
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IV. Dziat finansowo-ksiegowy (kwestura)
Symbol: KF

§54

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezg zagadnienia:

1/
2/
3/
4/
5/
Ad.1

Ad.2

ekonomiczno-finansowe i ksiegowos¢,
gospodarka majgtkowa i materiatowa,
budzetowanie i controlling,
sprawozdawczosc,

kontrola finansowa.

Do zadan dzialu w zakresie zagadnien ekonomiczno-finansowych i ksiegowosci nalezy

w szczegolnosci:

1/ racjonalne gospodarowanie srodkami pienieznymi w zakresie finansowania planowanych
zadan Akademii;

2/ prowadzenie rozliczen finansowych, w szczegélnosci przez:

a) wykonywanie czynnosci kontrolnych dokumentaciji finansowej,
b) terminowe realizowanie zobowigzan na podstawie =zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,

3/ prowadzenie ksiegowosci w zakresie wszelkich operacji finansowych, zwigzanych
z dziatalnoscig Akademii, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prowadzenia rachunkowosci
oraz obowigzujgcym planem kont, w szczegdlnosci przez:

a) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych w celu ich ewidencji z uwzglednieniem
poszczegolnych rejestrow tematycznych oraz znakowanie i dekretowanie na
poszczegoblne konta syntetyczne, analityczne i wedtug miejsc powstawania kosztéw,

b) biezgce prowadzenie ewidencji w zakresie obrotu gotéwkowego, bezgotéwkowego,
rozrachunkéw i roszczen, funduszy, subwencji i dotacji budzetowych w zakresie
przychodow, kosztéw w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

c) okresowe sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i kont analitycznych
oraz ich uzgadnianie,

d) dokonywanie analizy kont rozrachunkowych, zaptat i zobowigzah oraz egzekwowania
naleznosci,

4/ prawidtowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz
urzagdzen ewidencyjnych (ksiegi, rejestry, dzienniki itp.); okresowe przekazywanie ich do
archiwum.

Do zadan dziatu w zakresie gospodarki majgtkowej i materiatlowej nalezy w szczegdlnosci:

1/ ksiegowanie oraz prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej (kartoteki, ksiegi
inwentarzowe);

2/ prowadzenie ewidencji materiatdw przekazanych do przerobu oraz rozliczanie wykorzystania
tych materiatéw;

3/ prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem amortyzacji i umorzen $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w tym sporzadzanie rocznych planow
amortyzacji;

4/ prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z inwentaryzacjg majatku uczelni:

a) rozliczanie inwentaryzacji i ewidencjonowanie powstatych roznic,

b) prowadzenie formalnosci zwigzanych z likwidacjami i szkodami w zakresie majgtku
rzeczowego,

c) ewidencjonowanie  przekazywania majgtku  Akademii  osobom materialnie
odpowiedzialnym (zmiana miejsca uzytkowania lub zmiana osoby na stanowisku
materialnie odpowiedzialnym),

26



d) Scista wspotpraca z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej.

Ad.3 Do zadan dzialu w zakresie budzetowania i controllingu oraz sprawozdawczosci nalezy
planowanie przychodow i kosztow oraz kontrola wykonania planéw w tym zakresie
w szczegolnosci:

1/

2/

3/
4/

5/

6/

7/

kompletowanie i formalna weryfikacja budzetéw poszczegdlnych jednostek, kontrola
wykonania zatozonych budzetow;

opracowywanie na posiedzenia wtasciwych komisji senackich oraz Senatu projektow planéw
rzeczowo-finansowych Akademii i po ich uchwaleniu petne i wlasciwe realizowanie;

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo finansowego;

przetwarzanie danych z uktadu rodzajowego kosztéw na uktad kalkulacyjny i opracowywanie
analiz ekonomiczno-finansowych;

biezgca kontrola przychodow i kosztow (wplywow i wydatkoéw), weryfikacja i potwierdzanie
srodkéw w ramach prowadzonej dziatalnosci:

a) dydaktycznej,

b) naukowo-badawczej,

¢) ogolnouczelnianej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dla wtadz Akademii, ministra wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i nauki, GUS oraz innych uprawnionych urzeddéw i instytuci;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych odnoszgcych sie do spraw finansowych

Ad.4 Do zadan dziatu w zakresie kontroli finansowej, wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1/
2/
3/
4/

organizowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;

prowadzenie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej;

biezgce badanie legalnosci, prawidtowosci i rzetelnosci wszystkich operacji gospodarczych;
badanie prawidlowosci i rzetelno$ci przeprowadzanych inwentaryzaciji.

VI. Dzial nauki i wspélpracy z zagranica
Symbol: NZ

§ 55

Do zadan dziatu nauki i wspétpracy z zagranicg nalezg zagadnienia:

1.
2.
3.

dziatalnosci naukowo-badawczej Akademii,
wspétpracy z zagranica,
techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.

Ad.1 Do zadan dziatu w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej Akademii nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

opracowywanie projektéw planéw badan naukowych i prac badawczo rozwojowych
w okreslonych dyscyplinach naukowych na podstawie materiatéw dostarczanych przez
instytuty badawcze, katedry oraz wnioskéw kierownictwa Akademii; wystepowanie
z wnioskami w sprawie dokonania zmian w zatwierdzonych planach;

wsparcie w przygotowywaniu wnioskéw do Narodowego Centrum Nauki, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz zrodet zagranicznych, na prowadzenie okreslonych prac
badawczych przez pracownikéw Akademii lub ich zespoty;

prowadzenie pomocniczej ewidencji wykorzystania przyznanych srodkéw;

przeprowadzanie kontroli merytorycznej tresci zawieranych uméw cywilnoprawnych
finansowanych ze $rodkéw na badania naukowe;

$cista wspotpraca z dziatem aparatury naukowo-badawczej w zakresie ustalania planowych
potrzeb aparatury naukowo-badawczej dla realizacji zadan naukowo-badawczych;

Scista wspotpraca z Biurem Transferu Technologii w zakresie ustalania planowanych potrzeb
dla realizacji zadan naukowo-badawczych;
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Ad.2

Ad.3

VII.

7/ pozyskiwanie z innymi komoérkami administracyjnymi/ jednostkami organizacyjnymi zrédet
finansowania zasobéw aparaturowych Akademii;

8/ promowanie potencjatu aparaturowego i badawczego Akademii;

9/ wspodtdziatanie z petnomocnikiem Rektora do spraw studenckiego ruchu naukowego w zakresie
udziatu studentéw w pracach naukowo-badawczych i rozwojowych;

10/ wykonywanie obstugi administracyjno — technicznej dziatalno$ci naukowo badawczej
Akademii;
11/ ewidencjonowanie i popularyzowanie z innymi komaérkami administracyjnymi/jednostkami

organizacyjnymi badan prowadzonych przez Akademie.

Do zadan dziatu w zakresie wspotpracy z zagranicg nalezy:

1/ przygotowywanie projektéw uméw z zagranicznymi instytucjami naukowymi;

2/ koordynowanie wspotpracy i kontaktéw z zagranica;

3/ organizowanie uczestnictwa Akademii w praktycznym stosowaniu osiggnie¢ naukowych;

4/ opracowywanie projektow plandéw konferencji naukowych, sympozjow i zjazdéw naukowych
organizowanych przez Akademie oraz jej komérki organizacyjne;

5/ koordynowanie i nadzorowanie organizowanych przez Akademie konferencji, sympozjoéw
i zjazdow naukowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z udziatem pracownikow Akademii
w tego rodzaju imprezach organizowanych przez inne osrodki w kraju i za granica.

Do zadan dziatu w zakresie spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem

dziatlu nalezy sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej

w zakresie dziatania dziatu.

Dziat spraw pracowniczych i ptac
Symbol: RP

§ 56

Do zadan dziatu spraw pracowniczych i ptac nalezg sprawy:

Ad.1

1. osobowe;

ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw;
socjalno-bytowe;

wynagrodzen pracownikéw i rozliczen ptacowych, ZFSS;

o ~wDN

techniczno-organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem dziatu.

Do zadan dziatu w zakresie spraw osobowych nalezy:

1/ zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, przepisami wykonawczymi oraz regulacjami wewnetrznymi Akademii oraz
przepisOw o0 systemie ubezpieczen spofecznych, o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

2/ nadzorowanie realizacji ww. przepiséw i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w tym
zakresie wsrod pracownikow Akademii;

3/ realizowanie polityki zatrudnieniowej, ptacowej, szkoleniowej, socjalnej oraz ocen, nagrod,
awansow, okreslonej wg wiasciwosci Rektora, we wspodtdziataniu z kierownictwem komérek
organizacyjnych Akademii oraz urzedami pracy;

4/ przeprowadzanie konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Akademii;

5/ rejestracja zawieranych umoéw cywilnoprawnych;

6/ zatatwianie wszelkich spraw dotyczacych ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

7/ prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;
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8/ opracowywanie zasad dyscypliny pracy oraz wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi
Akademii w organizowaniu kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

9/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, organizowanie obowigzkowych okresowych
i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;

10/ organizowanie obligatoryjnych badan okresowych, szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wystepowanie z wnioskami w sprawach poprawy warunkow pracy;

11/ prowadzenie catosciowo spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12/ prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami w tym zakresie;

13/ przestrzeganie przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;

14/ wspotdziatanie z akademickg stuzbg zdrowia i innymi jednostkami stuzby zdrowia,
inspektorami PIP i PIS, oddziatami ZUS, Zaktadowym Inspektorem Pracy oraz specjalistg
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy ppoz. w zakresie zapewnienia wymaganej opieki
zdrowotnej nad pracownikami, wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
aktualnosci szkolen i badan w tym =zakresie oraz wiasciwego =zafatwiania spraw
emerytalnych i rentowych.

Ad. 2 Do zadan dziatu w zakresie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow

Ad.3

Ad.4

nalezy:

1/ okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
w réznych formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia oraz okreslanie wysokosci
srodkow finansowych niezbednych do realizacji tych zadan;

2/ wspotpraca ze szkotami, instytucjami i innymi zaktadami pracy w zakresie ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikoéw, w tym roéwniez w zakresie
obligatoryjnych szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan dziatu w zakresie spraw socjalno-bytowych nalezy:

1/ opracowywanie kryteridow i form udzielania pomocy z Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na cele socjalne i bytowe, realizacja wnioskéw o udzielenie pomocy socjalnej
przy wspotpracy ze zwigzkami zawodowych dziatajgcymi w Akademii;

2/ administrowanie zaktadowym funduszem socjalnym; realizowanie wnioskow zwigzkéw
zawodowych w zakresie podziatu funduszu na wtasciwe cele, opracowanie preliminarza
wydatkéw ZFSS;

3/ organizowanie opieki i réznych form pomocy ze $rodkéw funduszu socjalnego dla
pozostajgcych w trudnych warunkach zyciowych bytych pracownikéw Akademii — emerytow,
rencistow i ich rodzin, rodzin zmartych pracownikéw.

Do zadan dziatu w zakresie wynagrodzen pracownikéw i rozliczen ptacowych nalezy:

1/ planowanie funduszu ptac oraz biezgce kontrolowanie rozliczen ptacowych;

2/ terminowe i rzetelne naliczanie wynagrodzen pracownikow zgodnie z przepisami prawa
pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przepisami wykonawczymi oraz
regulacjami wewnetrznymi Akademii oraz przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych i ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

3/ terminowe sporzgdzanie list wynagrodzen pfac pracownikéw Akademii na podstawie
wprowadzonych danych o ,0sobie” do programu kadrowo-ptacowego;

4/ rozliczanie rachunkéw i przygotowanie wyptat wynagrodzen bezosobowych, rozliczanie
delegaciji stuzbowych pracownikéw, doktorantéw;

5/ sporzagdzanie i rozliczanie deklaracji rozliczeniowych pracownikéw do ZUS i zobowigzan
podatkowych do Urzedu Skarbowego, a takze dokonywanie wiasciwych korekt;

6/ realizacja przelewéw wynagrodzen za prace, $wiadczeh socjalnych, wynagrodzen
bezosobowych na konta pracownikow w systemach bankowych;
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7/

8/

9/

10/

11/

12/

biezgce prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow Akademii (dokumentacja plac:
materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci ptac, premii, potrgcen itp.)

okresowe analizowanie stanu naleznosci pracownikow i egzekwowanie tych naleznos$ci
zgodnie z odrebnymi przepisami prawa;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego i potracen zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedurg rozliczenia pracownika po zakonczeniu
stosunku pracy;

przygotowanie na wniosek pracownikéow lub ZUS niezbednej dokumentacji pracownika do
whiosku o emeryture lub inne Swiadczenia wynikajgce z przepisow o ubezpieczeniach
spotecznych;

prowadzenie wszelkiej korespondencji, na wniosek pracownika lub innych wifasciwych
instytucji, dotyczacej wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, korespondencji ZUS w celu potwierdzenia okreséw sktadkowych i niesktadkowych
pracownikow.

Ad. 5 Do zadan dziatu w zakresie spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

nadzér i kontrola merytoryczna nad zawieranymi umowami w ramach stosunku pracy, umow
cywilnoprawnych;

wspotpraca z Kwestorem przy planowaniu funduszu ptac i prowadzeniu witasciwej
gospodarki funduszem, w ramach obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie;

nadzor i kontrola nad terminowym i rzetelnym wykonywaniem obowigzkéw pracownikow
dziatu w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

nadzor i wspdtudziat w opracowywaniu wnioskéw w sprawie funkcjonowania systemow
ocen, awanséw i odznaczen pracownikéw, projektéw regulaminu pracy, regulaminu
premiowania, regulaminu i preliminarzy swiadczen socjalnych;

nadzoér i kontrola przestrzegania obowigzujgcych w Akademii regulaminéw w zakresie spraw
pracowniczych oraz ostawy o ochronie danych osobowych, RODO, wystepowanie
z wnioskami w przypadkach ich naruszen;

obstuga administracyjna wydziatowej komisji oceniajgcej oraz komisji senackich wg
wiasciwosci dziatu;

przygotowanie procedury konkursowej dla nauczycieli akademickich, a dla niebedacych
pracownikami zapytan ofertowych lub konkurséw wymaganych przepisami prawa;
ostateczna redakcja wnioskéw o przyznanie odznaczen oraz nagrod kierowanych
do ministerstw i organéw samorzadowych;

opracowywanie i aktualizowanie danych o stanie zatrudnienia nauczycieli akademickich
zgodnie z rokiem akademickim;

przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzenh, regulaminéw wg witasciwosci dziatu w celu
przedtozenia komisjom senackim, Rektorowi;

rzetelne i terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci wewnetrznej
i zewnetrznej w zakresie dotyczgcym dziatu (GUS, PFRON, MNISW);
przygotowywanie propozycji rozpatrzenia biezgcych wnioskéw, skarg i reklamacji

w sprawach pracowniczych.

VIIl. Dziat inwestycji, funduszy europejskich i zamoéwien publicznych
Symbol: AZ

§ 57

Do zadan dziatu inwestycji, funduszy europejskich i zamowien publicznych nalezg sprawy:

1.
2.

nadzoru nad realizacjg inwestyciji,
zamowien publicznych,
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remontéw i konserwacji obiektéw budowlanych,
gospodarki urzgdzeniami i instalacjami,
organizacji brygady remontowo-konserwacyjnej,
nadzoru inwestorskiego w zakresie remontow.

Ad.1 Do zadanh dziatu w zakresie nadzoru nad realizacjg inwestycji nalezy:

1/ uczestniczenie w procesie przygotowania dokumentacji projektoweyj;
2/ protokolarne przekazanie terenu pod inwestycje;

3/ uczestniczenie w pracach przy ustalaniu warunkéw uméw o roboty budowlano —
montazowe;

4/ sprawdzanie jakosci robdt oraz zgodnosci robét z warunkami umownymi i wymogami
techniczno-uzytkowymi;

5/ kontrolowanie ksigg odbioru obiektow rozliczanych kosztorysem wykonawczym;

6/ kontrolowanie zgodnosci postepu robét z harmonogramem i planem rzeczowo-
finansowym;

7] sporzadzanie protokotdw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne;

8/ uczestniczenie w ustalaniu stopnia zaawansowania robo6t i w pracach inwentaryzacyjnych
robot w toku;

9/ przedkifadanie inwestorow uwag i wnioskéw pokontrolnych (po wpisie do dziennika

budowy);

10/ sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci faktur za roboty budowlano-

montazowe;

11/ zapobieganie nieuzasadnionym kosztom inwestycji;
12/ przekazywanie inwestorowi opinii 0 stopniu gotowosci inwestycji do odbioru wykonawcy;

13/ kompletowanie dokumentéw i materiatdbw niezbednych do przeprowadzenia odbioru

inwestycji, przekazania do uzytku i rozliczenia;

14/ uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z odbiorem inwestycji i przekazaniem jej do

uzytku;

15/ rozliczanie inwestycji zakonczonych;

16/ sprawdzanie usuniecia wad stwierdzonych przy odbiorze inwestycji oraz wykonania

zalecen wynikajgcych z protokotu odbioru;

17/ ustalanie zakresu robdt zwigzanych z usunigciem wad ujawnionych w okresie rekojmi

oraz kontrola jakosci i terminowosci ich likwidacji przez wykonawce.

Ad.2 Do zadan dziatu w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1/

2/

3/
4/
5/
6/

7/
8/
9/
10/

przyjmowanie wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego od
komorek organizacyjnych Akademii;

przygotowanie wstepnej dokumentacji, umozliwiajgcej Komisji ds. rozwoju bazy, wybranie
trybu najwtasciwszego dla danego postepowania;

przygotowanie dokumentéw niezbednych do powotania Komisji Przetargowej;

udziat w pracach Komisji Przetargowej w charakterze sekretarza;

podanie do wiadomosci publicznej informacji o rozpoczeciu postepowania;

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia (lub dokumentacji przetargowej
w postepowaniach prowadzonych w trybie uproszczonym), dostarczenie do oferentow
zatwierdzonej specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (lub dokumentacji przetargowej);

udzielanie oferentom wyjasnien formalnych do prowadzonego postepowania;
przyjmowanie skfadanych ofert i zabezpieczenie ich przechowywania;

organizowanie posiedzen Komisji Przetargowej;

przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania oferentéw oraz rozstrzygniec protestow;
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Ad.3

Ad.4

Ad.5

11/ reprezentowanie Akademii w postepowaniach odwolawczych w urzedzie zaméwien
publicznych;

12/ przygotowywanie wystgpien do prezesa urzedu zamoéwien publicznych w sprawach
okreslonych ustawg o zamdéwieniach publicznych;

13/ sporzgdzanie dokumentacji podstawowych czynnosci lub protokotu postepowania;

14/ podanie do wiadomosci publicznej wyniku postepowania;

15/ przygotowanie projektow umow;

16/ przechowywanie dokumentacji przetargowej przez ustawowy okres;

17/ prowadzenie rejestru i statystyki udzielonych zaméwien publicznych;

18/ przygotowanie stosownych sprawozdan;

19/ udzielanie porad komérkom organizacyjnym w zakresie udzielania zaméwien publicznych
i realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan.

Do zadan dziatu w zakresie remontéw i konserwacji obiektow budowlanych nalezy:

1/ opracowywanie przy wspoétudziale kierownikow zainteresowanych komérek organizacyjnych
oraz bezposrednich uzytkownikdow wieloletnich i rocznych plandéw remontéw, modernizaciji
i konserwacji obiektéw budowlanych oraz naktadéw na realizacje tych remontéow
i konserwacji;

2/ przeprowadzanie okresowej oceny stanu technicznego obiektéw budowlanych;

3/ ustalanie potrzeb w zakresie dokumentacji projektowo kosztorysowej dotyczgcej robét
remontowych i modernizacyjnych oraz zlecanie opracowania dokumentacji projektowo
kosztorysowej na remonty i modernizacje, dla ktérych zgodnie z przepisami prawa
budowlanego wymagana jest dokumentacja techniczna,

4/ przygotowanie wszelkich danych technicznych i ekonomicznych oraz uzgodnien z organami
wiadzy i instytucjami; przekazywanie ich biurom projektowym w formie danych wyjsciowych
do projektowania;

5/ pozyskiwanie wykonawcéw remontéw i konserwacji w drodze przesytania zlecen, ogtaszanie
przetargow itp.; zawieranie umow o roboty remontowo-budowlane;

6/ zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego i ewentualnie autorskiego wynikajgcego z ogdlnie
obowigzujgcych przepiséw w budownictwie nad robotami remontowo-budowlanymi;

7/ przekazywanie wyremontowanych obiektéw budowlanych lub ich czeéci oraz urzgdzen
uzytkownikom do eksploataciji;

8/ zapewnienie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych instalacyjnych
i technologicznych oraz zapobieganie wszelkim zagrozeniom w tym zakresie;

9/ przechowywanie dokumentacji techniczno-powykonawcze;.

Do zadan dziatu w zakresie gospodarki urzadzeniami i instalacjami nalezy:

1/ opracowywanie przy wspotudziale kierownikow zainteresowanych komdérek organizacyjnych
oraz bezposrednich uzytkownikdw planéw remontéw i konserwacji urzadzen i instalacji
gazowych, elektrycznych, ogrzewczych, piorunochronowych, alarmowych, kontrolno-
pomiarowych, wentylacyjnych, mechanicznych, transportu wewnetrznego itp. oraz petne
i terminowe ich realizowanie;

2/ dokonywanie przeglgdow, kontroli i konserwacji urzadzen i instalacji wymienionych w pkt. |,
z zachowaniem okreslonej dokumentacjg czestotliwosci, w celu zapewnienia bezpiecznej
obstugi i wlasciwych warunkéw zabezpieczenia przeciwpozarowego;

3/ zaopatrywanie maszyn i urzadzen wymienionych w pkt. | w niezbedne instrukcje obstugi
i eksploatacji.

Do zadan dziatu w zakresie organizacji brygady remontowo-konserwacyjnej nalezy:

1/ kierowanie pracg rzemieslnikéw zatrudnionych w brygadzie remontowo-konserwacyjnej,

2/ wykonywanie przy pomocy wiasnej brygady remontowo-konserwacyjnej réznych prac
z zakresu drobnych napraw i konserwacji urzgdzen sprzetu i instalaciji;
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3/

4/
5/
6/

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie dziatania brygady oraz rozliczania zlecen
i materiatow,

prowadzenie kontroli technicznej robét wykonywanych przez cztonkéw brygady,
prowadzenie warsztatéw podrecznych i pomocniczej ewidencji ich wyposazenia,
prowadzenie magazynoéw podrecznych dla potrzeb brygady remontowo-konserwacyjne;j.

Ad.6 Do zadan dziatu, w osobie inspektora nadzoru, w zakresie remontéw i konserwacji nalezy:

1/

2/
3/

4/

5/
6/

7/

8/

9/

10/

11/
12/
13/

14/

15/
16/

zaznajamianie sie z dokumentacjg projektowo-kosztorysowg dla celéw remontowych
i modernizacyjnych, harmonogramami robét, remontowanymi obiektami oraz wysokos$cig
Srodkéw finansowych;

nadzorowanie prowadzenia dziennika budowy;

protokolarne przekazywanie w imieniu inwestora lub uczestniczenie w przekazywaniu
wykonawcom robét terenu — obiektu i uzgadnianie z nim sposobu zagospodarowania (przy
wspotudziale uzytkownikow i kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego);

kontrolowanie witasciwej jakosci wykonywanych robdt, wbudowanych elementow
i stosowanych materiatdéw, zgodnosci rob6t z warunkami pozwolenia na roboty remontowe,
Z przepisami techniczno-budowlanymi i normami panstwowymi, z obowigzujgcymi zasadami
bezpieczenstwa w trakcie remontu oraz zasadami wspétczesnej wiedzy technicznej;
kontrolowanie zgodnosci wykonywanych robét z projektem, kosztorysem i umowa;
kontrolowanie zgodnosci przebiegu robot z harmonogramami oraz terminowosci ich
wykonania;

kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia dziennika budowy i dokonywanie w nim wpisow
stwierdzajgcych wszystkie okolicznosci majgce znaczenie dla oceny wiasciwego wykonania
robot;

w razie konieczno$ci wykonania rob6t dodatkowych lub zamiennych spisywanie wspdlnie
z wykonawcg protokotu koniecznosci;

w razie potrzeby wykonania robét dodatkowych, podejmowanie wigzgcych wykonawce decyzji,
co do natychmiastowego wykonania takich robadt;

ustalanie z wykonawcg terminéw odbioru; przeprowadzanie odbioréw czesciowych
wykonanych elementéw robot;

dokonywanie terminowych odbioréw robét ulegajgcych zakryciu lub zanikajgcych;
stwierdzenie aktualnego stanu robot w razie przerwy w robotach;

potwierdzenie w dzienniku budowy zapisu wykonawcy o gotowosci robot do odbioru oraz
zawiadamianie kierownika dziatu o gotowosci rob6t do odbioru;

kompletowanie dokumentoéw i materiatdw niezbednych do przeprowadzenia odbioru kohcowego
robot;

kontrolowanie usuniecia przez wykonawce wad stwierdzonych w czasie odbioru kohcowego;
uczestniczenie w komisjach odbioréw pogwarancyjnych.

IX. Dziat spraw obronnych
Symbol: RC

§ 58

Do zadan dziatu spraw obronnych nalezg sprawy:
1. Obronne;
2. Funkcjonowania obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego Akademii;
3. Ochrony informacji niejawnych.
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Ad. 1 Do zadan dziatu w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

prowadzenie biezgcej wspotpracy z Biurem Generalnego Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w zakresie spraw obronnych Akademii na wypadek wojny lub zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa;

opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Akademii w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny;

wspoétdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w prowadzeniu dokumentacji zwigzane;j
z ewidencjg osob reklamowanych z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

nadzorowanie realizacji Swiadczeh Akademii na potrzeby sit zbrojnych na wypadek wojny;
opracowywanie planéw szkolenia obronnego;

prowadzenie szkoleh z osobami zaangazowanymi w realizacje zadahn obronnych
w Akademii.

Ad.2 Do zadan dzialu w zakresie cafoksztattu funkcjonowania obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego Akademii nalezy w szczegdlnosci:

1/

2/
3/
4/

5/
6/
7/

8/
9/

utrzymywanie statego kontaktu z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta
Katowice;

planowanie dziatalnosci obrony cywilnej w Akademii;
organizowanie uczelnianej formacji obrony cywilnej;

organizowanie szkolenia podstawowego z zakresu obrony cywilnej dla pracownikéw
Akademii;

organizowanie szkolenia specjalistycznego formacji obrony cywilnej;

uaktualnianie przydziatéw mobilizacyjno-organizacyjnych cztonkéw formacji obrony cywilnej;
prowadzenie catoksztaltu dokumentacji obrony cywilnej zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami;

odpowiedzialnos¢ za stan techniczny sprzetu bedgcego na wyposazeniu obrony cywilnej;
realizowanie na biezagco zarzgdzen i wytycznych instancji nadrzednych.

Ad.3 Do zadan dziatu w zakresie ochrony informaciji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1/

2/
3/
4/

5/
6/

7/
8/

9/

biezgce prowadzenie ewidencji otrzymywanych, wysytanych lub wydawanych dokumentow
niejawnych;

terminowe przedstawianie otrzymanej korespondencji niejawnej osobom kompetentnym;
terminowe wysyfanie dokumentacji niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przechowywanie materiatéw zawierajgcych informacje niejawne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

udziat w pracach komisji dokonujgcej zniszczen nieaktualnych dokumentéw niejawnych;
kompletowanie dokumentacji niejawnej oraz przygotowywanie jej do archiwizacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie szkolen z zakresu informaciji niejawnych;

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych, konczacych sie wydaniem stosownych
upowaznien dostepu do informacji niejawnych;

nadzér nad kancelarig tajna.

X. Dzial wydawnictw Akademii
Symbol: NW

§ 59

1. Dziat wydawnictw Akademii jest ogolnouczelniang jednostkg organizacyjna.

2. Dziat realizuje dziatalnos¢ wydawniczg w zakresie prac dydaktycznych, naukowych,
popularnonaukowych i innych zwigzanych z wykonywaniem zadan Akademii.
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3. Do zadanh dziatu nalezy w szczegdlno$ci:

4.

a) realizacja planu wydawniczego,

b) wspodtpraca z innymi wydawnictwami i zaktadami poligraficznymi.
Zadania dziatu realizuja:

a) komitet wydawniczy,

b) przewodniczgcy Komitetu, jako organ wykonawczy,

c) redaktorzy serii i tomow,

d) pracownik na samodzielnym stanowisku ds. wydawnictw.

5. W sktad komitetu wydawniczego wchodza:

a) przewodniczgcy i jego zastepca powotani przez Senat sposrdd profesordw,

b) minimum pieciu czionkéw powotanych przez Senat spos$réd profesorow, doktoréw
habilitowanych i doktorow.

6. W posiedzeniach komitetu wydawniczego uczestniczy dodatkowo pracownik zajmujgcy

samodzielne stanowisko ds. wydawnictw.

7. Komitet wydawniczy:

10.

11.

12.

1/ ksztattuje polityke wydawniczg Akademii;

2/ uchwala zasady dziatania wigzace przewodniczgcego komitetu wydawniczego oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. wydawnictw;

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

4/ powotuje i okresla uprawnienia opiekuna do kazdej pracy ziozonej do wydawnictwa
i zaakceptowanej przez komitet wydawniczy do dalszego postepowania;

5/ podejmuje decyzje w sprawach wydawniczych przekraczajgcych kompetencje
przewodniczgcego komitetu, opiekuna i pracownika na samodzielnym stanowisku ds.
wydawnictw;

6/ zatwierdza regulamin wydawniczy;

7/ rozstrzyga sprawy dotyczgce dziatalnos$ci wydawniczej, przekazane mu przez Senat lub
Rektora oraz formutuje na zgdanie tych organéw opinie i oceny;

8/ rozpatruje odwotania od decyzji wydawniczych:

a) przewodniczgcego komitetu wydawniczego,

b) opiekuna

c) pracownika na samodzielnym stanowisku ds. wydawnictw,
9/ sprawuje kontrole nad dziatalnoscig wydawnictwa.

Od decyzji komitetu wydawniczego, dotyczgcych spraw przekazanych mu przez Senat,
przystuguje odwotanie do Senatu, a od pozostatych decyzji do Rektora.

Przewodniczacy komitetu wydawniczego jest jego organem wykonawczym.
Do zadan przewodniczgcego komitetu wydawniczego, z upowaznienia Rektora, nalezy
merytoryczna realizacja polityki wydawniczej Akademii i planéw wydawniczych,
a w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie odwotania od decyzji autorow/redaktoréw dzieta;

b) ustalanie wysokosci naktadéw poszczegodlnych publikaciji, 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,

W sprawach, o ktérych mowa w pkt. 10.a) — 10.b), przewodniczacy komitetu wydawniczego
dziata w porozumieniu z czionkami komitetu wydawniczego, a w sprawach wymienionych
w pkt. 10.d) — 10.e) — z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. wydawnictw.

Do kompetencji opiekuna, z upowaznienia komitetu wydawniczego, nalezy:
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1/ przedstawianie wstepnych opinii o sktadanych pracach;
2/ proponowanie kandydatéw na recenzentow;
3/ troska o nalezyty poziom prac kierowanych do druku;

4/ przedstawianie przewodniczgcemu komitetu wydawniczego wnioskéw, w sprawach prac
negatywnie ocenionych przez recenzentéw i prac, ktére nie spetniajg wymagan
w recenzji,

5/ skfadanie wnioskéw o przyjecie pracy do druku;

13. Nadzér nad catoscig dziatu Wydawnictw Akademii sprawuje prorektor ds. nauki, na mocy
udzielonego upowaznienia Rektora.

Xl. Biuro Kanclerza i kancelaria gtéwna
Symbol: KS

§ 60

Do zadan Kancelarii Giéwnej nalezg sprawy:
1. Obstugi kancelaryjno-biurowej Akademii.
2. Obstugi sekretarskiej Kanclerza Akademii.

Ad.1 Do zadan dziatu w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej Akademii nalezy w szczegdlnosci:

1/
2/
3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/
10/

11/
12/

13/

przyjmowanie, segregowanie oraz rejestrowanie korespondencji;
ewidencjonowanie korespondenciji specjalnych i warto$ciowych;

przekazywanie korespondencji po jej zadekretowaniu przez upowaznione osoby wiasciwym
komoérkom organizacyjnym Akademii;

rozliczanie kosztow i optat zwigzanych z nadchodzacymi na adres Akademii przesytkami
pocztowymi;

zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw miedzy wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Akademii;

prowadzenie gospodarki czasopismami (poza Bibliotekg Giéwng), przechowywanie
i zabezpieczenie pieczeci Akademii;

prowadzenie ewidencji wydawanych i zwracanych pieczatek przez poszczegdlne osoby
i komorki organizacyjne Akademii;

czuwanie nad ujednoliceniem wzordéw pieczatek;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z systemem identyfikacji REGON,;

przyjmowanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do Kanclerza oraz prowadzenie rejestru
tych skarg, wnioskoéw i listéw; czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych przez organy kontroli z zewnatrz;

obstuga internetowego systemu kontroli srodkéw finansowych w zakresie wprowadzania
zamowien finansowanych z budzetu Kanclerza oraz niezwtoczne ich rozliczanie po
otrzymaniu dokumentéw ksiegowych;

administrowanie zasobami portalu statystycznego.

Ad. 2 Do zadan dziatu w zakresie obstugi sekretarskiej Kanclerza nalezy w szczegdélnosci:

1/

2/

wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi biurowej i kancelaryjnej, w szczegdlnosci przez:
a) przyjmowanie pism adresowanych do Kanclerza,

b) przekazywanie zadekretowanych pism za posrednictwem kancelarii Akademii do
wiasciwych komaérek organizacyjnych,

c) przekazywanie podpisanych pism do wystania,
d) przepisywanie pism dla Kanclerza.
wykonywanie obstugi sekretarskiej Kanclerza, w szczegdlnosci przez:

a) posredniczenie w osobistych kontaktach Kanclerza z pracownikami, studentami
i interesantami z zewnatrz Akademii,
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XII.

b) prowadzenie terminarza spraw dla Kanclerza,
3/ przygotowywanie posiedzen i narad zwotywanych przez Kanclerza.

Biuro rektora
Symbol: BS
§61

Do zadan biura rektora nalezy w szczegdélnosci:

1.

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych oraz administracyjnych;

2. przedkfadanie Rektorowi do podpisu korespondencji wychodzgcej;
3.
4. przyjmowanie skarg, wnioskow i listow skierowanych do Rektora, oraz prowadzenie rejestru

prowadzenie terminarza narad zwotywanych przez rektora;

skarg, wnioskow i listow;

5. nadzér nad terminowym zatatwieniem nadsytanych lub zgtaszanych skarg, wnioskow i listow;

o

10.

XII.

prowadzenie rejestru zarzgdzen Rektora, uchwat Senatu, decyzji Rektora, komisji senackich
i rektorskich oraz petnomocnikéw rektora i rzecznikow dyscyplinarnych;

. koordynacja opracowywania roboczej wersji rocznego sprawozdania z dziatalnosci Akademii

poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz sporzgdzenie ostatecznej wersji sprawozdania

dla uchwalenia go przez Senat i doreczenia do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

obstuga posiedzen Senatu, poprzez:

— operatywne przekazywanie tresci podjetych uchwat, decyzji i opinii do Biura Informacji
Publicznej, prowadzenie ewidencji uchwat Senatu i ustalen Kolegium Rektorskiego;

obstuga administracyjna uczelnianej komisji bioetycznej ds. badan naukowych dziatajgcej przy

Akademii;

koordynowanie prac w zintegrowanym systemie informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym

-POL-on”.

Biuro ds. rozwoju i sportu
Symbol: SR

§ 62

Do zadan biura prorektora ds. rozwoju i sportu nalezy w szczegdlnosci:

1

10.

. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz administracyjnych;
2.
3.

pomoc przy koordynowaniu prac nad tworzeniem strategii i programoéw rozwoju Akademii;
wspotpraca 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;

uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju sportu akademickiego, uwzgledniajacg
wspotprace z Organizacjg Srodowiskowg AZS;

wsparcie w nadzorowaniu wspétpracy z AZS AWF Katowice oraz innymi klubami sportowymi
oraz przy wspotpracy z organizacjami zwigzkowymi i spotecznymi dziatajacymi w Uczelni;
koordynowanie obiegu umoéw zwigzanych z dofinansowaniem wydarzen organizowanych przez
KS AZS AWF Katowice wynikajgcych ze wspotpracy Akademii z Klubem

uczestnictwo w realizacji polityki Akademii w zakresie sportu akademickiego i wyczynowego;
wsparcie przy promowaniu Uczelni poprzez organizacje masowych imprez sportowych,
upowszechniajgcych idee zdrowego i aktywnego stylu zycia oraz sport powszechny;

. uczestnictwo przy wspotpracy ze Szkotami Mistrzostwa Sportowego i klubami sportowymi

Slgska;
wsparcie przy wspotpracy w zakresie promocji Akademii w mediach poprzez sport wyczynowy
i rekreacje ruchowsg;
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11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.

XIV.

organizowanie wyjazdéw na Akademickie Mistrzostwa Polski, Akademickie Mistrzostwa Slaska
lub inne zawody zwigzane z wyjazdami reprezentacji AWF Katowice w poszczegdlnych
dyscyplinach sportu;

wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. Sportu Akademickiego i pomoc przy koordynowaniu
pracy opiekundéw poszczegoélnych sekciji;

wsparcie przy opiece nad studentami - wybitnymi sportowcami;

wspotpraca przy opiniowaniu stypendiow sportowych przyznawanych z funduszu pomocy
materialnej i wilasnego funduszu stypendialnego Akademii, prowadzenie dokumentac;ji
i korespondencji w tym zakresie;

uczestnictwo w promowaniu Akademii poprzez opieke nad Uniwersytetami Ill Wieku;

koordynacja dokumentéw 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.

prowadzenie zakfadki zwigzanej ze sportem akademickim i dziatalnoscig prorektora ds. rozwoju
i sportu na stronie internetowej Akademii, redagowanie tekstow, edycja biezacych informacji,
itp.

System biblioteczno-informacyjny Akademii
Symbol: NB

§ 63

Podstawe jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni stanowi biblioteka
uczelniana.

Biblioteka uczelniana jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng o zadaniach naukowych,
dydaktycznych i ustugowych.

Biblioteka uczelniana petni funkcje ogdlnodostepnej biblioteki naukowej, jest ogniwem
ogolnokrajowej sieci dokumentac;ji i informacji naukowej oraz ogdlnokrajowej sieci biblioteczne;.

Do zadan biblioteki uczelnianej nalezy w szczegdlnosci:

1/ organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej dla pracownikéw i studentéw
Akademii poprzez odpowiedni dobdr, opracowanie i udostepnianie zbiorow biblioteczno-
informacyjnych;

2/ odpowiednie przechowywanie i ochrona zbioréw bibliotecznych;

3/ tworzenie informacji naukowej poprzez opracowywanie wiasnych elektronicznych baz
danych (ksiegozbiér, dokumentacja dorobku naukowego pracownikow i studentéw Uczelni)
oraz udostepnianie polskich i zagranicznych baz danych;

4/ wspoétdziatanie z pracownikami naukowymi i studentami Uczelni w zakresie gromadzenia
zbiorow;

5/ szkolenie studentéw i pracownikdéw Uczelni z zakresu umiejetnosci korzystania ze zbiorow
biblioteczno-informacyjnych;

6/ prowadzenie krajowej i zagranicznej wymiany miedzybibliotecznej;

7/ dziatalno$¢ naukowo-dydaktyczna zwigzana z opracowywaniem bibliografii, biuletynéw
tematycznych oraz informatoréw dla uzytkownikéw biblioteki;

8/ wspodtpraca z innymi bibliotekami, w tym z bibliotekami uczelnianymi;

9/ promocja dziatanh biblioteki;

10/ prowadzenie praktyk dla studentow wydziatéw bibliotekoznawstwa.

Systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni kieruje dyrektor biblioteki uczelnianej, ktéry jest
odpowiedzialny przed Rektorem za catoksztatt dziatania tego systemu.

Dyrektora biblioteki uczelnianej zatrudnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
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7.

8.

9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

XV.

Dyrektora biblioteki uczelnianej odwotuje Rektor na wniosek rady bibliotecznej po zasiegnieciu
opinii Senatu lub z wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii rady bibliotecznej i Senatu.
Dyrektor biblioteki uczelnianej z upowaznienia Rektora:

1/ planuje, organizuje i kontroluje prace biblioteki w zakresie gromadzenia, opracowania,
udostepniania, przechowywania i ochrony zbioréw biblioteczno-informacyjnych;

2/ kieruje realizacjg zadan ustugowych, dydaktycznych i naukowych biblioteki;
3/ opracowuje plany rzeczowo-finansowe biblioteki;
4/ odpowiada za prawidtowe gospodarowanie przydzielonymi bibliotece srodkami finansowymi;
5/ organizuje doskonalenie kadry bibliotecznej;
6/ wnioskuje w sprawach awanséw, odznaczeh, nagréd i kar dla pracownikow.
W skiad struktury organizacyjnej biblioteki uczelnianej wchodza:
1/ dziat gromadzenia i opracowania zbioréw, a w nim sekcje:
a) wydawnictw zwartych,
b) wydawnictw ciggtych,
2/ dziat udostepniania zbioréw, informacji i dokumentacji naukowej, a w nim sekcje:
a) udostepniania prezencyjnego,
b) wypozyczen, przechowywania i ochrony zbioréw,
¢) informacji i dokumentacji naukowej,
d) wypozyczalnia miedzybiblioteczna;
1) samodzielne stanowisko bibliotekarza systemowego;
2) zespoty ds.:
a) kontroli i selekcji zbioréw,
b) organizacji, wspétpracy i promociji,
c) biblioteki cyfrowe;.
Pracownikéw biblioteki uczelnianej zatrudnia Rektor na wniosek dyrektora biblioteki.
Kwalifikacje pracownikéw bibliotecznych okreslajg odrebne przepisy.
Dziatami biblioteki uczelnianej kierujg kierownicy powotani przez Rektora na wniosek dyrektora
biblioteki.

Kierownicy dziatéw, pracownicy dziatdw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk podlegaja
bezposrednio dyrektorowi biblioteki uczelniane;j.

Zakresy czynnosci kierownikéw dziatow oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk biblioteki
uczelnianej ustala dyrektor bibliotek, na mocy upowaznienia Rektora.

Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw biblioteki uczelnianej ustalajg kierownicy
poszczegolnych dziatdéw, a zatwierdza dyrektor biblioteki, z upowaznienia Rektora.

W Akademii dziata rada biblioteczna, jako organ opiniodawczy Rektora.

Skfad, kompetencje i tryb dziatania rady bibliotecznej okresla statut Akademii.

Nadzér nad catoscig systemu biblioteczno-informacyjnego Akademii sprawuje prorektor ds.
nauki, na mocy udzielonego mu upowaznienia przez Rektora.

Archiwum Akademii
Symbol: NA
§ 64

Archiwum stanowi ogodlnouczelniang jednostke organizacyjng o zadaniach naukowych,
dydaktycznych i ustugowych.

Akademia prowadzi archiwum, ktére nalezy do panstwowej sieci archiwalnej. Dziatalnos¢
archiwum regulujg przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019, poz. 553 z p6zn. zm.).
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3. Zadania archiwum to:

1/

2/

3/

przyjmowanie i gromadzenie uporzadkowanych - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym, rzeczowym wykazem akt — materiatéw archiwalnych z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Akademii;

ewidencjonowanie, przechowywanie i odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji znajdujgce;j
sie w archiwum zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg archiwalng;

klasyfikowanie, kwalifikowanie, brakowanie i bezpieczne niszczenie dokumentéw okreslonych
wpktli?2.

4. Zasob archiwalny stanowig materiaty powstate i powstajace w zwigzku z dziatalno$cig Akademii.

5. Archiwum posiada zaséb historyczny, na ktoéry sktada sie dokumentacja przejeta po bylym
Technikum Wychowania Fizycznego w Katowicach i Studium Nauczycielskim WF.

6. Zaso6b archiwalny stuzy potrzebom Akademii. Korzystanie z zasobdow archiwalnych reguluje ustawa
a dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019, poz. 553
z pézn. zm.) oraz regulacje wewnetrzne Akademii.

7. Kwallifikacje pracownika zatrudnionego w archiwum Akademii okreslajg odrebne przepisy.

8. Pracownika archiwum zatrudnia i zwalnia Rektor.
9. Nadzodr nad dziatalnoscig archiwum sprawuje prorektor ds. nauki, z upowaznienia Rektora.

XVI. Biuro Transferu Technologii
Symbol: NT

§ 65

1. Do zadan Biura Transferu Technologii nalezg w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/

5/

6/
7/

analizowanie i identyfikowanie projektow badawczych pod katem potencjalu rynkowego
i mozliwosci komercjalizaciji;

opracowanie aktéw i procedur stanowigcych podstawe dziatania przysztego Centrum
Transferu Technologii;

prowadzenie dziatan informacyjnych, szkoleniowych i promocyjnych z zakresu prowadzonych
badan, ochrony witasnosci intelektualnej, komercjalizacji i przedsiebiorczosci akademickiej,
a takze pozyskiwania srodkéw na prowadzenie badanh;

opracowywanie informatoréw, biuletynéw, materiatdw szkoleniowych i promocyjnych
w zakresie prowadzonej przez Biuro dziatalnosci;

prowadzenie wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujgcymi sie transferem
technologii;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do realizacji badawczych prac zleconych;
wspomaganie uczestnictwa w projektach finansowanych w ramach funduszy strukturalnych
UE, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju oraz innych $rodkoéw krajowych i zagranicznych
poprzez prowadzenie szkolen, konsultacji i obstuge administracyjng projektow.

2. Biuro Transferu Technologii podlega prorektorowi ds. nauki, na mocy udzielonego upowaznienia
Rektora.

XVII.

Akademickie Centrum Ksztatcenia
Symbol: DC
§ 66

1. Zadaniami biura ds. obstugi Akademickiego Centrum Ksztalcenia sa:

1/

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie ksztatcenia i doskonalenia pedagogicznego
nauczycieli/ kadr fizjoterapii/ kadr instruktorskich i trenerskich dla potrzeb sportu/ kadr dla potrzeb
edukacji i profilaktyki zdrowia/ kadr dla potrzeb rekreacji i turystyki/ kadr dla potrzeb edukacji
obronnej/ kadr dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego i porzgdku publicznego;
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2/
3/

4/

organizowanie i prowadzenie seminariow, konferencji i warsztatow naukowo-metodycznych;
opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie materiatdw metodycznych dla uczestnikdéw
doskonalenia zawodowego;

utrzymywanie i rozwijanie wspotpracy ze szkotami wyzszymi prowadzgcymi ksztatcenie
i doksztatcanie kadr kultury fizycznej.

2. Zadaniami, o charakterze administracyjnym biura sa:

1/ prowadzenie dokumentacji rekrutacyjnej stuchaczy;
2/ prowadzenie teczek osobowych stuchaczy;

3/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem procesu dydaktycznego;

4/ przygotowanie dokumentéw potwierdzajgcych zakonczenie ksztatcenia i doskonalenia;
5/ biezaca obstuga administracyjna.

3. Biuro obstugi Akademickiego Centrum Ksztatcenia podlega prorektorowi ds. dydaktyki i studentow,

na

XVIII.

mocy udzielonego upowaznienia Rektora.

Szkota Doktorska — biuro obstugi
Symbol: SD

§ 67

1. Do zadan pracownikéw szkoty doktorskiej — biura obstugi nalezy:
1/ obstuga administracyjna oraz organizacja procesu ksztatcenia doktorantow;
2/ wdrazanie i obstuga programu komputerowego USOS (Uniwersyteckiego Systemu Obstugi

Studidw) stuzgcego do obstugi ksztatcenia doktorantéw;

3/ protokolarne przyjmowanie dokumentacji przyjetych doktorantéw oraz kandydatéw do szkoty

doktorskiej;

4/ obstuga administracyjna zwigzana z oceng s$rédokresowg doktorantéw i promotoréw

w ramach Szkoty Doktorskiej;

5/ obstuga administracyjna zwigzana z oceng okresowg doktorantdow w ramach studiow

doktoranckich;

6/ prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu optat za ksztatcenie;
7/ sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych z osobami zaproszonymi do prowadzenia

zajec¢ lub wyktadéw w ramach studiow doktoranckich i Szkoty Doktorskiej;

8/ sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych zwigzanych z postepowaniami doktorskimi

i habilitacyjnymi;

9/ wprowadzanie i rozliczanie budzetu biura;

10/

11/

wspotpraca z samorzgdem doktorantdw, radg naukowg AWF Katowice, instytutami naukowymi
AWF Katowice oraz kotami naukowymi AWF Katowice;

obstuga administracyjna rady naukowe;j.

2. Biuro obstugi podlega Rektorowi.

XIX. Akademickie Biuro Karier
Symbol: BK

§ 68

Do zadan pracownikow Akademickiego Biura Karier nalezy:

2.

udzielanie porad (poradnictwo zawodowe, edukacyjne, w zakresie zaktadania witasnej firmy
oraz wchodzenia na rynek pracy);

. przeprowadzanie szkolen dla studentéw w zakresie poruszania sie po rynku pracy,

z umiejetnosci, kompetencji miekkich, z zakresu przedsigebiorczosci, zaktadania wtasnej firmy
i innych wyniktych z biezgcych potrzeb Akademii;
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10.

11.
12.
13.

XX.

przeprowadzanie badania loséw absolwenta — przy wspotpracy z Zespotem ds. Jakosci
Ksztatcenia i Akredytaciji;
wspotpraca z pracodawcami:
a) organizacja miejsc pracy, stazu i praktyk studenckich,
— aktywne poszukiwanie pracodawcow,
— informowanie o mozliwych miejscach pracy, stazu i praktyk w kraju i za granica,
— wspotpraca przy organizacji wolontariatu,
b) organizacja targéw pracy,
C) organizacja spotkan z pracodawcami.
kreowanie wtasnego wizerunku/ budowanie marki/ branding personalny;
coaching;
mentoring;
poradnictwo prawne, w tym konsultacje z prawa pracy i przepisow bhp.
poradnictwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci artystycznej oraz zaktadania organizacji
pozarzadowych;
szerzenie postawy przedsigbiorczosci;
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi;
tworzenie Rad Pracodawcéw Wydziatowych;

Biuro Promocji
Symbol: BP

§ 69

Do zadan pracownikéw Biura Promocji nalezy:
1. wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi:

L

a) wypetnianie warunkéw umaéw partnerskich,
b) pozyskiwanie nowych partneréw,
c) odwiedzanie placowek w celach promocyjnych,
d) przyjmowanie mtodziezy oraz organizacja zajec.
opieka nad umowami wizerunkowymi,
tworzenie oraz obstuga budzetu promocji,
tworzenie, ewidencja oraz dystrybuowanie materiatéw promocyjnych,
budowanie wizerunku (marki) Akademii,

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

7. organizacja wydarzen sportowych i pozasportowych Akademii oraz wsparcie organizacyjne

wydarzen partneréw,

8. udziat w targach,

9. tworzenie ofert zewnetrznych dla uczelni,

10. przygotowywanie materiatow graficznych i multimedialnych,

11. organizacja konferencji prasowych,
12. wspoitpraca z mediami.

XXI.

Jednostki naukowo-badawcze.

§ 70

1. Instytuty badawcze sg jednostkami organizacyjnymi, wyodrebnionymi pod wzgledem prawnym,
organizacyjnym i ekonomiczno-finansowym, ktére prowadzg badania naukowe i prace rozwojowe
ukierunkowane na ich wdrozenie i zastosowanie w praktyce.

2. Do podstawowej dziatalno$ci instytutéw nalezy:
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1/ prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych w ramach zespotéw badawczych badz

w sposoéb od nich niezalezny;

2/ przystosowywanie wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych do potrzeb praktyki;
3/ wdrazanie wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych.
3. W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig podstawowg instytut moze:

1/
2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

9/
10/

upowszechnia¢ wyniki badan naukowych i prac rozwojowych;

wykonywaé badania i analizy oraz opracowywaé opinie i ekspertyzy w zakresie
prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych;

opracowywaé oceny dotyczgce stanu i rozwoju poszczegdlnych dziedzin nauki i techniki
oraz sektorow gospodarki, ktére wykorzystujg wyniki badan naukowych i prac rozwojowych
oraz w zakresie wykorzystywania w kraju osiggnie¢ swiatowej nauki i techniki;

prowadzi¢ dziatalno$¢ normalizacyjng, certyfikacyjng i aprobacyjna;

prowadzi¢ i rozwija¢ bazy danych zwigzane z przedmiotem dziatania instytutu;

prowadzi¢ dziatalnos¢ w zakresie informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej,
wynalazczosci oraz ochrony wiasnosci przemystowej i intelektualnej, a takze wspierajgcej
innowacyjnos¢ przedsigbiorstw;

wytwarza¢ w zwigzku z prowadzonymi badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi
aparature, urzgdzenia, materiaty i inne wyroby oraz prowadzi¢ walidacje metod badawczych,
pomiarowych oraz kalibracje aparatury;

prowadzi¢ dziatalnos¢ wydawniczg zwigzang z prowadzonymi badaniami naukowymi
i pracami rozwojowymi;

prowadzi¢ centra badawcze;

prowadzi¢ dziatalno$¢ fundacji, towarzystw naukowych i stowarzyszen.

4. Instytut poza zadaniami, o ktérych mowa w ust.1 i 2, moze prowadzi¢:

1/

2/

ksztatcenie w szkole doktorskiej i na studiach podyplomowych, zwigzane z prowadzonymi
przez instytut badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi;

inne formy ksztatcenia — na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018r. poz. 1668, z p6zn. zm.).

5. Instytut moze prowadzi¢ dziatalno$¢ inng niz wymieniona w ust. 1-3. Dziatalno$¢ ta jest
wyodrebniona pod wzgledem finansowym i rachunkowym z dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1-3.

§71

Centra Badawcze sg wyodrebnionymi w ramach Instytutu jednostkami organizacyjnymi Akademii,
rozpoczynajgcymi lub rozwijajgcymi dziatalnosé, ktérej gtébwnym zadaniem jest prowadzenie badan
naukowych i prac rozwojowych, w wydzielonych przystosowanych do tego zespotach laboratoriéw
i pracowni, przy wykorzystaniu odpowiedniej infrastruktury i wykwalifikowanej kadry.

§72

Laboratoria i pracownie sg wyodrebnionymi w ramach danych Centrum Badawczych jednostkami
organizacyjnymi, ktdre prowadzg i realizujg badania naukowe i prace rozwojowe, zgodnie z danym
obszarem dziatalnosci Centrum Badawczych.

XXIl.  Biuro obstugi Domu Studenta
Symbol: DS

§73

1.Do zadan biura administrowania domem studenta nalezg sprawy:
1. Administrowania DS.
2. Prowadzenie dziatan w celu uzyskiwania srodkéw na samofinansowanie sie DS.
3. Ochrony majatku DS.
4. Bezpieczenstwa i higieny pracy w DS.
5. Organizacyjno-wychowawcze DS.
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Ad.1 Do zadan biura w zakresie administrowania nalezy w szczegélnosci:

1/ zapewnienie ptynnosci w funkcjonowaniu obiektu oraz biezgcy nadzér nad strukturg
organizacyjng komorki;

2/ kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami obstugi, zatrudnionymi
w DS.; ewidencjonowanie czas pracy pracownikdw obstugi stanowigcego podstawe do
sporzgdzania list ptacy;

3/ prowadzenie ewidencji i rozliczen opfat za wode, kanalizacje, gaz energie elektryczng,
energie cieplna, optat radiowych i telewizyjnych;

4/ prowadzenie magazynéw w DS;

5/ prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego sie w DS oraz okresowe uzgadnianie z ewidencjg
w kwesturze;

6/ utrzymanie obiektu w kondycji technicznej pozwalajgcej na biezgce funkcjonowanie w tym
dbatos¢ o nalezyte warunki pracy, nauki i wypoczynku, oraz warunki sanitarno-higieniczne
oraz utrzymywanie czystosci i tadu wszystkich pomieszczen i terenéw przylegtych do DS. oraz
organizowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w DS ;

7/ wspétdziatanie z:

a. dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie remontdéw i konserwacji budynkéw,
instalacji i urzgdzen, wspolne monitorowanie koniecznych napraw oraz likwidacji usterek;

b. komisjg przegladow technicznych obiektéw i pomieszczeh w zakresie ustalanych
remontow i konserwacji;

c. komisja kwalifikacyjng i likwidacyjng Akademii w zakresie utylizacji sprzetu.

8/ opracowywanie danych do projektéw planéw rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkow
komorki;

Ad.2 Do zadan biura w =zakresie prowadzenia dziatan w celu uzyskiwania Srodkéw na
samofinansowanie sie DS. to:
1/ opracowywanie ofert i uméw na wynajem krétko i dlugoterminowy.
2/ podejmowanie czynnosci majgcymi na celu zapewnienie dodatkowych przychodéw DS.
Ad. 3 Do zadan biura w zakresie ochrony majgtku w DS nalezy w szczegdlnosci:

1/ zapewnienie petnych warunkéw dozoru obiektéw i mienia DS: prawidtowo dziatajgcej recepcjis
organizacji pracy dozorcow, zamknieé, systemu alarmowania oraz $cistej wspotpracy
z wiasciwg komendg Policji;

2/ zapewnienie petnych warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczehstwa
i ochrony mienia;

3/ dokonywanie kontroli, przegladéw i konserwacji sprzetu przeciwpozarowego,

4/ nadzorowanie utrzymania witasciwych warunkéw zabezpieczenia przeciwpozarowego obiekidw,
pomieszczen, drog ewakuacyjnych, pozarowych;

5/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw i studentéw przepiséw przeciwpozarowych
i postanowien regulaminu ochrony przeciwpozarowe;j.

Ad. 4 Do zadan biura w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w domu studenta nalezy:
1/ przestrzeganie rozporzadzenia MNiSW w sprawie bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz
wiasciwych przepiséw prawnym w tym zakresie;
2/ coroczny obligatoryjny udziat w kontroli budynku DS pod katem BHP;
3/ rzetelne wykonywanie zalecen i zarzgdzen w zakresie realizacji przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Ad. 5 Do zadan biura w zakresie spraw organizacyjno-wychowawczych nalezy w szczegélnosci:
1/ sprawowanie opieki nad mieszkancami DS zapewnienie im odpowiednich warunkéw do
nauki, pracy i wypoczynku oraz udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej;
2/ stwarzanie wtasciwych warunkéw rodzinom studenckim i asystenckim;
3/ prowadzenie wymaganej ewidencji mieszkancéw DS;

4/ zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z optatami za zamieszkanie w DS.;
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5/ realizowanie zatwierdzonych planéw;
6/ wspotdziatanie z radg mieszkancéw DS we wszystkich sprawach zwigzanych z prawidtowym

funkcjonowaniem DS i spraw bytowych jego mieszkancéw;

7/ realizowanie ustalen wtadz Akademii w zakresie spraw wychowawczych;
8/ wspbtpraca z kierownictwem wydziatu, dziatem odpowiedzialnym ds. dydaktyki i spraw

studenckich radg mieszkancédw we wszystkich sprawach zwigzanych ze studentami
zamieszkujgcymi w DS ;

9/ opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci DS.

2. Biuro obstugi Domu Studenta podlega Kanclerzowi, na mocy udzielonego upowaznienia Rektora.

XXIII.

Audytor wewnetrzny
Symbol: RW

§ 74

Do zadan samodzielnego audytora nalezy:

1.

©

XXIV.

prowadzenie dziatan majgcych na celu wspieranie wtadz oraz jednostek organizacyjnych
i komorek administracyjnych Uczelni w realizacji ich celéw i zadan, poprzez systematyczng
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek organizacyjnych
i komérek administracyjnych Uczelni w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej pod
wzgledem jej legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
i jawnosci;

sporzgdzanie, w oparciu o analize ryzyka i priorytetéw wiadz Uczelni, rocznego planu audytu
obejmujgcego zadania zapewniajgce oraz czynnosci doradcze i sprawdzajgce;

realizacji audytéw zleconych przez ustawowo upowaznione instytucje oraz audytow
pozaplanowych na polecenie rektora;

sporzgdzanie sprawozdania z realizacji planu audytu dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz informacji dla Ministerstwa Finanséw, z zachowaniem obowigzujgcych
terminéw;

prowadzenie dziatan w zakresie przestrzegania w Akademii ustalonych zasad gospodarki
finansowej, ktérych naruszenie mogtoby skutkowa¢ odpowiedzialnoscia za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

wspieranie wladz uczelni w realizacji zadan w aspekcie dyscypliny finanséw publicznych;
uczestniczenie w organizacji zamknietych szkolerh wewnetrznych na polecenie Rektora;
uczestniczenie z glosem doradczym w wybranych zespofach powotywanych przez Rektora.

Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
Symbol: RH

§75

1. Obowigzki oraz uprawnienia wynikajgce z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704, z pézn. zm.) oraz

z upowaznienie Rektora.

Do zadan specjalisty nalezy w szczegodlnosci:

1/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
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2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

13/
14/
15/

16/

17/

18/

biezgce informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania zagrozen;

sporzgdzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczestwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentaciji;

udziat w przekazywaniu, do uzytkowania nowo budowanych Ilub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikéw;

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie rektorowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw, i instrukcji ogdlnych

dotyczagcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan kierownikéw komarek
organizacyjnych i innych osob kierujgcych zespotami pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowania na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspolpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegodlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspéipraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego odrebnych przepisach;
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19/

20/

21/

22/

wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych

przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych 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 warunkéw
pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie Akademii réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych

zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

2. Obowigzki dodatkowe niezawarte w wyzej wymienionym Rozporzadzeniu Rady Ministrow:

1/

2/

przeprowadzanie szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w wymiarze nie
mniejszym niz 4 godziny dla wszystkich studentéw rozpoczynajgcych nauke na Akademii;

potwierdzanie udziatu w szkoleniu wpisem zaliczenia do USOS;

3/ ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow studentow, prowadzenie ewidencji wypadkow,

ktérym ulegli studenci podczas zaje¢ organizowanych przez Akademie.

3. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy d/s bezpieczenstwa i higieny pracy jest uprawniony

do:

1/

2/

3/

4/

5/

6/
7/

8/

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisdw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy;

wystepowania do kierownikéw komorek organizacyjnych z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozeh i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowania do Rektora lub Kanclerza z wnioskiem o nagradzanie pracownikdéw
wyrézniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wystepowania do rektora lub kanclerza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika;

niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych oséb;

wnioskowanie do rektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w Akademii, jej czesci lub
zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika i studenta.
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XXV. Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej
Symbol: RO

§ 76

Do zadan inspektora, z upowaznienia Rektora, nalezy:

1/

2/

3/

4/
5/

6/

7/
8/
9/

10/

11/

12/

realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Akademii zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi jednostki nadrzednej (zapewnienie petnych
warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa i ochrony mienia nalezy
do obowigzkow: dziatu administracyjno-gospodarczego, biura ds. administrowania domem
studenta oraz w administrowanych przez nie obiektach);

prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w oparciu o obowigzujgce
wytyczne;

zgtaszanie rektorowi i kanclerzowi wnioskow zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej;

udziat w pracach komisji pozarowo-technicznej;

wspotdziatanie w szkoleniu przeciwpozarowym i przygotowaniu pracownikéw do czynnego
udziatu w zapobieganiu i zwalczaniu pozarow;

sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg sprzetu oraz
innych urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wiasciwym stanie
drég ewakuacyjnych i pozarowych, srodkéw tgcznosci i alarmowania, punktéw czerpania
wody do celéow gasniczych itp.,

prowadzenie dziatalnosci promujgcej ochrone przeciwpozarows;

opracowywanie i aktualizowanie instrukcji alarmowania na wypadek powstania pozaru;

zgtaszanie wnioskéw o wytgczenie z uzytkowania maszyn, urzgdzen, instalacji lub aparatury
grozacych pozarem;

wspotdziatanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania wymogow
bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo hiebezpiecznych
(np. spawaniu, cieciu metali itp.) oraz prac remontowych, modernizacyjnych i innych;

udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych w zakresie budowy, przebudowy,
modernizacji, instalowania maszyn, urzadzen i aparatury oraz w komisjach odbioru
po zakonczeniu wymienionych prac;

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz planéw obrony
przeciwpozarowej,; wspoétudziat w zabezpieczaniu imprez masowych.

XXVI. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Symbol: RI

§77

Do zadan inspektora, z upowaznienia Rektora, nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

zastosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych
osobowych w Akademii, a w szczegdlnosci zabezpieczenie ich przed udostepnieniem ich
osobom nieupowaznionym;

sprawowanie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty wprowadzone
oraz komu sg przekazywane;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych, w tym tworzenie wytycznych, zasad i procedur;

nadzor nad przestrzeganiem ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” w zakresie ochrony
danych osobowych w Akademii;

prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych w Akademii;

rejestrowanie zbioréw danych osobowych, w tym zgtaszanie zbioréw do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;
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7/ prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
w systemach tradycyjnych oraz w systemach informatycznych;

8/ wydawanie upowaznien dla oséb przetwarzajgcych dane osobowe w systemach tradycyjnych
i informatycznych;

9/ prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich
zabezpieczenia;

10/ prowadzenie ewidencji wnioskoéw o udostepnienie danych osobowych instytucjom i osobom
spoza Akademii;

11/ przekazywanie zaewidencjonowanych upowaznien i oswiadczen do przetwarzania danych
osobowych do dziatu spraw pracowniczych i ptac;

12/ organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

13/ dokonywanie sprawdzen z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych osobowych
w komorkach organizacyjnych Akademii.

XXVII. Dziekanaty wydziatéw Akademii.

§ 78

Do zadan pracownikéw dziekanatu wydziatu nalezy:

1.

3.
4.

kompleksowa obstuga kandydatow na studia, studentéw oraz absolwentéw wszystkich stopni
i rodzajow studiow prowadzonych na wydziale, w sprawach organizacyjnych i administracyjnych
wynikajgcych z procesu dydaktycznego;

obstuga administracyjna i techniczno-organizacyjna wydziatu, dziekana, prodziekandéw i rady
wydziatu;

obstuga studenckich praktyk zawodowych;

zadania w ramach organizowania pomocy materialnej dla studentow.

Ad.1 Do zadan w zakresie kompleksowej obstugi kandydatéw na studia, studentéw oraz absolwentéw

wszystkich stopni i rodzajéw studiéw prowadzonych na wydziale, w sprawach organizacyjnych

i administracyjnych wynikajgcych z procesu dydaktycznego nalezy:

1/ protokolarne przyjmowanie dokumentacji kandydatéw na studia;

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

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

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

5/ koordynowanie i obstuga w systemie USOS rejestracji wybranych przez studentéw
specjalnosci, specjalizacji oraz przedmiotéw do wyboréw zwigzanych z tokiem studiow;

6/ rozliczanie kart okresowych osiggnie¢ studenta w systemie USOS, prowadzenie ewidencji
drukéw zwigzanych z przebiegiem studidw oraz weryfikowanie dokumentéw studentéw
dopuszczajgcych do egzaminéw dyplomowych;

7/ rozliczanie i ewidencjonowanie w systemie USOS studentéw IPPS;

8/ naliczanie i ewidencjonowanie optat w systemie USOS za duplikat legitymacji studenckiej,
za powtarzanie przedmiotu i semestru studiéw oraz za dodatkowe zajecia nieobjete planem
studidéw, a takze optat za odbywanie studidow na zasadach odptatnosci przez cudzoziemcéw;

9/ sporzadzanie dyplomow ukonczenia studiow i suplementow, legitymacji instruktorskich,
dyplomow trenerskich oraz innych zaswiadczen i prowadzenie w tym zakresie wymaganej
dokumentacji.
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Ad.2 Do zadan w zakresie obstugi administracyjnej i techniczno-organizacyjnej wydziatu, dziekana,
prodziekandw i rady wydziatu nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

6/
7/
8/

9/
10/

11/

12/

13/
14/
15/

16/
17/
18/

19/

obstuga sekretarska dziekana i prodziekanow;

przygotowywanie projektdéw zarzadzen dziekana i prowadzenie w tym zakresie dokumentac;ji
i ewidencji oraz zapoznawanie pracownikéw i studentéw z aktualnymi zarzgdzeniami,
decyzjami, instrukcjami i wytycznymi dziekana;

organizowanie posiedzen kolegium dziekanskiego, rady wydziatu i komisji dziekanskich;
organizacja i protokotowanie obrad rady wydziatu, przygotowanie projektow opinii
zatwierdzanych przez rade wydziatu, prowadzenie ewidenciji tych opinii oraz przekazywanie
podjetych opinii do wtasciwych jednostek organizacyjnych uczelni;

sporzadzanie organizacji roku dla wszystkich rodzajow studidow prowadzonych w ramach
wydziatu na dany rok akademicki;

przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z okresowymi ocenami nauczycieli akademickich;
gromadzenie przydziatéw czynnosci nauczycieli akademickich;

wspofpraca i wspotdziatanie w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami oraz
ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;

wspotpraca z samorzgdem studentéw oraz kotami i organizacjami studenckimi;

sporzadzanie dokumentacji w sprawie konkursdw na wakujgce stanowiska nauczycieli
akademickich oraz organizowanie posiedzenh komisji konkursowej;

sporzadzanie, rozliczanie oraz ewidencjonowanie umow cywilnoprawnych na prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych;

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej oraz
obstuga pism i dokumentéw wewnetrznych, sporzgdzonych w formie papierowej,
monitorowanie przeptywu informacji o znaczeniu pomocniczym za posrednictwem stuzbowe;j
poczty elektronicznej i strony internetowej uczelni;

aktualizowanie strony internetowej wydziatu;

przygotowanie wytycznych danych do akredytacji;

opracowanie prognozowanych wydatkéw do projektu planéw rzeczowo-finansowych dot.
wydziatu, przygotowanie planu budzetu wydzialu oraz biezgce rozliczanie wydatkow
wydziatu;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu;

wspétpraca z ttumaczem przysiegtym i radcg prawnym,;

pobieranie z Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich drukéw i formularzy uczelnianych oraz
drukoéw Scistego zarachowania;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw sktadanych do dziekana wydziatu.

Ad.3 Do zadan w zakresie obstugi studenckich praktyk zawodowych nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

wprowadzanie w systemie USOS danych dotyczgcych praktyk studenckich prowadzonych
w ramach wydziatu;

przygotowywanie projektdw porozumien o prowadzeniu praktyk miedzy uczelnig
a wybranymi podmiotami, zawierajgcych podstawe odbywania i program praktyki, warunki
zakwaterowania i wyzywienia studenta oraz czas trwania praktyki;

wydawanie studentom dokumentéw potwierdzajgcych realizacje programu praktyk,
porozumien o prowadzeniu praktyk, instrukcji, opinii i oceny pracy studenta podczas praktyki
oraz umoéw dla opiekunow spoza uczelni;

rejestracja w systemie budzetowym oraz przygotowanie dokumentéw do wyptat
wynagrodzen zwigzanych z odbywaniem praktyk, w tym rejestracja uméw i faktur opiekunéw
praktyk oraz przekazywanie ich do kwestury;

umieszczanie dokumentéw dotyczacych przebiegu praktyk w aktach osobowych studenta.
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Ad.4 Do zadan w ramach organizowania pomocy materialnej dla studentéw nalezy:

1/

2/

3/
4/

5/
6/

7/

8/

9/

przygotowywanie  dla  studentéw  decyzji dotyczacych przyznania  miejsca
w Domu Studenckim;

przyjmowanie i weryfikacja podan studentéw ubiegajgcych sie o stypendium rektora
dla najlepszych studentéw, ubiegajacych sie o stypendium specjalne dla oséb
niepetnosprawnych, o zapomogi oraz wprowadzanie w systemie USOS rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci (BON);

obliczanie srednich ocen studentow niezbednych do ustalenia stypendium,

przyjmowanie dokumentacji z Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich dotyczacej stypendium
socjalnego dla studentow;

wydawanie studentom decyzji stypendialnych;

przyjmowanie i weryfikacja podan studentdéw ubiegajgcych sie o stypendium ministra za
wybitne osiggniecia;

wprowadzanie do systemu USOS informacji dotyczgcych wysokosci pobieranych
stypendiéw na wydziale;

przygotowywanie sprawozdan i zestawien dotyczacych pobieranych na wydziale stypendiow
przez studentéw;

przyjmowanie od studentéw wnioskéw o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym i informacji
0 wyrejestrowaniu z ubezpieczenia oraz przekazywanie tych wnioskéw i informacji do
odpowiednich komérek uczelni.

XXVIII. Obstuga administracyjna katedr, zakladow i jednostek réwnorzednych

§ 79

Do zadan sekretariatow w katedrach, zaktadach i jednostkach rownorzednych nalezy:
1/ wykonywanie obstugi administracyjno-biurowej i administracyjno-technicznej w tym:

a) obstuga korespondenciji,

b) obstuga administracyjna zebran, konferencji wtasnych,

C) przygotowanie zapotrzebowani w zakresie aparatury, materiatdbw, sprzetu
administracyjno-gospodarczego, remontéw itp.,

2/ sporzgdzanie wykazow obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich w tym:

a) sporzadzanie rocznych przydziatéw czynnosci nauczycieli akademickich,
b) comiesieczne rozliczanie  wypracowanych godzin  dydaktycznych  nauczycieli
akademickich,

3/ wykonywanie zadan dotyczacych przygotowania i realizacji planu rzeczowo-finansowego
jednostki.

Decyzje

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 80

w sprawach tworzenia, likwidowania i przeksztatcania komorek organizacyjnych oraz

w sprawach przekazywania zadan miedzy komorkami wymagajg zmiany regulaminu organizacyjnego.

§ 81

Niezaleznie od postanowien niniejszego regulaminu, wszystkie komérki organizacyjne Akademii
obowigzane sg stosowac sie do ukazujgcych sie zarzgdzen Rektora Akademii, wprowadzajgcych
dodatkowe obowigzki w ich zakresach dziatania, pomimo tego, ze regulamin niniejszy nie zostat nimi
niezwtocznie uzupetniony.
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§ 82

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolnie obowigzujgce
przepisy administracyjne, prawa pracy oraz Statutu Akademii.

§ 83

Integralng czescig niniejszego regulaminu jest zatgczony schemat struktury organizacyjnej Akademii
Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach.

§ 84
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia

1 pazdziernika 2019 r.
2. Jednoczesnie tracg moc zarzgdzenia Rektora — w sprawie regulaminu organizacyjnego.
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