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Zarzadzenie nr 4/2019/2020
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 01 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Artystycznego w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U.2018.1668 t.j. z p6zn. zm.) w zw. z § 23 ust. 2 pkt 7) Statutu UAP, zarzadzam co

nastepuje:

01
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, ktorego

treé¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

G 2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu uchwalony uchwatg Senatu Uniwersytetu

Artystycznego w Poznaniu nr 53/2017/2018 z dnia 28 czerwca 2018 .
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Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 4/2019/2020 z dnia 01 pazdziernika 2013 .
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

REGULAMIN ORGANIZACYINY

UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNEGO W POZNANIU

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

g1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Artystycznego w  Poznaniu, zwany dalej
"Regulaminem”, zostaje nadany na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg” oraz na
podstawie § 28 ust. 2 pkt. 7 Statutu Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, uchwalonego przez Senat
uchwata nr 101/2018/2019 z dnia 12 wrzesnia 2019 r., zwanego dalej ,Statutem”.

§2
Regulamin okresla strukture organizacyjna Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, zwanego dalej
Uczelnia, oraz podziat zada w ramach tej struktury, a takze organizacje i zasady dziatania administracji

Uczelni.

§3
1. Regulamin organizacyjny nadaje Rektor.
2. W przypadkach okreslonych w Ustawie lub Statucie organy Uczelni oraz jednostki organizacyjne
Uczelni moga posiada¢ wewnetrzne regulaminy, okreslajace w szczegolnosci ich organizacjg lub tryb
dziatania.

§4

Wszyscy pracownicy administracji Uczelni sa zobowiazani do starannego wykonywania zadan
wynikajacych z zakreséw dziatania ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowiazujacych przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni.

§5
1. Aktami normatywnymi organdw Uczelni sa:
1) uchwaly Rady Uczelni;
2) uchwaly Senatu Uczelni;
3) zarzadzenia Rektora;
4) uchwaly Uczelnianej rady do spraw nauki i jakosci ksztatcenia.

2. Akty, wymienione w ust. 1, podjete w zakresie kompetencji stanowigcych tych organéw, s
wigzace dla innych organéw Uczelni, jej pracownikéw, doktorantéw i studentow.

3. Nadzér wewnetrzny nad aktami wydawanymi przez organy Uczelni sprawuje Rektor na zasadach
okreslonych w Statucie.

§6
1. Rektor i Kanclerz mogg wydawac takze komunikaty.
2. Sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni mogg by¢ ustalane w formie:
1) pism stuzbowych Rektora i Prorektorow;
2) pism stuzbowych Dziekanow i Kierownika Szkoty Doktorskiej;
3) pism stuzbowych Kanclerza;
4) pism stuzbowych Kwestora.



3. Zinicjatywa przygotowania projektu wewnetrznego aktu normatywnego moze wystgpi¢ podmiot
go wydajacy albo osoba kierujaca jednostka organizacyjna, w ktérej zakresie dziatania znajduje
sie sprawa albo sprawy wymagajace unormowania.

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

5. W sprawach znajdujgcych sie w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych, opracowanie
projektu wewnetrznego aktu normatywnego koordynuje jednostka organizacyjna wskazana

-odpowiednio przez Rektora, Prorektora albo Kanclerza.

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

7. Biuro Rektora prowadzi centralng ewidencje zarzadzen i komunikatéw Rektora i Kanclerza oraz
nadaje im odpowiednig numeracje. Ponadto odpowiada za umieszczanie ich tresci na stronie
internetowej Uczelni.

8. Ewidencje uchwat Rady Uczelni i uchwat Senatu prowadzi Biuro Rektora i odpowiada za
umieszczanie ich tresci na stronie internetowej Uczelni.

9. Umieszczenie wewnetrznego aktu normatywnego na stronie internetowej Uczelni jest
rownoznaczne z oficjalng publikacja tego aktu normatywnego i rodzi dla jego adresatow
obowigzek stosowania sie do tresci aktu, chyba ze akt wskazuje inng date wejscia w zycie.
Bezposredni przetozony informuje o tresci aktow normatywnych podlegtych mu pracownikéow
nieposiadajgcych dostepu do strony internetowej Uczelni.

87
Udzielanie pelnomocnictw

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

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

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

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

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

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

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

§12

Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Pelnomocnictwo wygasa w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w zwiazku z ktorg zostato
udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym petnomocnik Jezeli
z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w
zwigzku z ktorg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
ktorym petnomocnik jest zwigzany z Uczelnia.

3. W przypadku $Smierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.
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§13
Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktorej zostato ono udzielone. W
nagtych przypadkach odwotanie petnomocnictwa moze nastapi¢ w dowolnej formie, takze w formie
ustnego oswiadczenia skierowanego do umocowanego.
Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacja o odwotaniu dorgcza sig bez zbednej zwtoki
umocowanemu oraz, jezeli wymaga tego obowiazujace prawo lub interes Uczelni, osobom i
instytucjom, ktorych dotyczg czynnosci objete petnomocnictwem.
Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowac w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§ 14

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

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

§ 16
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

Co do zasady wszelkie pisma kierowane do osob trzecich zawierajace jakiekolwiek oswiadczenia
Uczelni sa podpisywane wylacznie przez Rektora, chyba 7e co innego wynika z ponizszych
uregulowan.
Prorektorzy, Dziekani, Kierownik Szkoty Doktorskiej, Kanclerz i Kwestor sq uprawnieni do
podpisywania pism kierowanych do osdb trzecich zawierajacych o$wiadczenia Uczelni, ktdrych
przedmiot miesci sie w zakresie ich kompetencji, na podstawie udzielonym im przez Rektora
petnomocnictw.
Pozostate osoby sa uprawnione do podpisywania pism kierowanych do osob trzecich zawierajacych
oéwiadczenia Uczelni wylacznie na podstawie udzielonych im przez Rektora petnomocnictw, w
zakresie w nich kazdorazowo wskazanym (petnomocnictwa szczegolne).
Przygotowywaniem pism i dokumentéw zajmujg sie pracownicy danej jednostki organizacyjnej
Uczelni, do ktorych kompetencji nalezg sprawy tego rodzaju.
Kazde pismo przedkiadane przez dang jednostke do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi,
Dziekanowi, Kierownikowi Szkoly Doktorskiej wymaga parafowania go pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika danej jednostki oraz pracownika merytorycznie zajmujgcego sig
dang sprawg. Nastepnie wszelkie pisma przygotowywane przez pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi przedktadane do podpisu Rektorowi kierownik danej jednostki jest
zobowigzany przediozy¢ do zaparafowania przez Kanclerza.
W przypadkach, w ktérych autorami projektu umowy sa kontrahenci Uczelni, osoby, o ktérych mowa
w ust. 2 dokonujg potwierdzenia tresci przedtozonego wzorca lub projektu umowy z zakresem
merytorycznym stanowigcym przedmiot kontraktu.
Ziozenie parafki oznacza, iz osoby te rozumieja i nie wnoszg zastrzezen do zapisow merytorycznych
projektu pisma czy dokumentu.



8.
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Wszelkie pisma oraz dokumenty zawierajgce jakiekolwiek oswiadczenia mogace wywotywac lub

wywotujgce powstanie po stronie Uczelni zobowiazan finansowych, w tym w szczegdlnosci umowy,

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

Uczelni oraz obowigzujgcymi przepisami, aktami wewnetrznymi i innymi dokumentami regulujgcymi

kwestie gospodarki finansowej Uczelni.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej jest zobowiazany przedtozy¢ pisma oraz dokumenty, o

ktérych mowa powyzej w ust. 8 Kwestorowi, po uprzednim zaparafowaniu tych dokumentdw przez

osoby wskazane w ust. 4-7.

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

powyzej, przed przediozeniem ich do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi, Dziekanowi, Kierownikowi

Szkoty Doktorskiej parafowania pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami przez radce

prawego:

a) projekty umow,

b) listy intencyjne,

c) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych,

d) dokumenty dotyczace stosunku pracy,

e) wszelka korespondencja kierowana do organdw Scigania, sadéw urzeddéw i innych instytucji
prawnych,

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

Wszelka korespondencja do o0sob trzecich sporzadzana jest na papierze firmowym, wediug

obowigzujacego wzoru.

Rozdziat II
STRUKTURA ORGANIZACYJINA UCZELNI
ORAZ PODZIAL ZADAN W RAMACH TEJ STRUKTURY

§17
1. Organami Uczelni sg:
1) Rektor;
2) Senat;
3) Rada Uczelni.
2. Zadania organow Uczelni okresla Ustawa, Statut oraz wskazane w nim regulaminy lub inne
wewnetrzne akty prawne.

§ 18
1. Rektor sprawuje nadzor zwierzchni nad funkcjonowaniem Uczelni, kieruje dziatalnoscig Uczelni i
reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym pracownikow, studentow i doktorantéw Uczelni.
Uczelnig kieruje Rektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.
Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni przy pomocy Prorektordw.
Rektor moze ustanawiac petnomocnikéw.
Przy Rektorze dziata Kolegium Rektorsko-Dziekanskie jako ciato opiniodawcze Rektora.
Sktad Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego okresla Statut.

o
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§19

Strukture organizacyjng Uczelni, poza organami Uczelni, tworzg:
1) jednostki prowadzgace dziatalnos¢ naukowa i dydaktyczna;
2) jednostki realizujgce zadania administracji Uczelni.
2. Jednostkami prowadzacymi dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczna sa:

1) wydzialy oraz dziatajgce w ich ramach katedry i inne jednostki organizacyjne;

2) Szkota Doktorska;

3) jednostki organizacyjne dziatajgce poza strukturg jednostek okreslonych w pkt. 1- 2;

=



o

4) inne jednostki ogdlnouczelniane utworzone przez Rektora zgodnie z postanowieniami Statutu.
Schematy organizacyjne w ww. zakresie stanowig zatgczniki Nr 1-10 do ninigjszego
regulaminu.

Zadania administracji Uczelni sg realizowane przez jednostki organizacyjne oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, zaliczanych do:

1) bezposrednio podlegtych Rektorowi;

2) wiasciwosci Prorektora do spraw studenckich;

3) wiasciwosci Prorektora do spraw kontaktow z interesariuszami zewngtrznymi;

4) wiasdciwosci Prorektora do spraw rozwoju kadry i promocji;

5) wiasciwosci Prorektora do spraw naukowo — badawczych;

6) witasciwosci Prorektora do spraw artystycznych;

7) wiasciwosci Kanclerza;

8) wilasciwosci Kwestora.

Schematy organizacyjne w ww. zakresie stanowig zaltaczniki Nr 11-12 do niniejszego
regulaminu.

W odniesieniu do jednostek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy wiasciwos¢ prorektorow obejmuje wytacznie zadania realizowane przez te
jednostki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Prorektorzy nie sg przetozonymi pracownikow w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 20

Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek organizacyjnych Uczelni o ktorych
mowa w § 19 ust. 2 okresla Statut.

Kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych Uczelni o ktorych mowa w § 19 ust. 2,
zasady ich powolywania i odwotywania oraz ich zadania okresla Statut.

§21

Jednostki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
bezposrednio podlegli Rektorowi, to:

1) Prorektorzy;

2) Dziekani;

3) Kierownik Szkoty Doktorskiej;

4) Kanclerz;

5) Kwestor;

6) Zespot radcow prawnych;

7) Kancelaria Tajna;

8) Inspektor Ochrony Danych;

9) stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych;

10) stanowisko do spraw obronnych;

11) stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej i zarzadczej;

12) stanowisko do spraw komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

13) petnomocnik rektora do spraw oséb niepetnosprawnych;

14) petnomocnik rektora do spraw réwnego traktowania.
Do wiaéciwoéci Prorektora do spraw studenckich zalicza sie Dziat Organizacji Toku Studiow i
Ksztatcenia.

Do wiasciwoéci Prorektora do spraw kontaktéw z interesariuszami zewnegtrznymi zalicza sig
stanowisko do spraw kontaktow z interesariuszami zewnetrznymi.
Do wiasciwosci Prorektora do spraw rozwoju kadry i promocji zalicza sig Biuro Promocji;
Do wiaéciwoséci Prorektora do spraw naukowo — badawczych zalicza sie stanowisko do spraw
wspotpracy z zagranica.
Prorektorowi do spraw artystycznych podlega stanowisko do spraw kolekcji.
Jednostki bezposrednio podlegte Kanclerzowi tworza:
1) Biuro Rektora;



2) Dziat Kadr i Plac;

3) Dziat Informatyki;

4) Dziat Inwestycji;

5) Dziat Zamodwien i Realizacji Zaméwien;

6) Dziat Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia;
7) Sekcja Programow Badawczych;

8) Sekcja Remontéw i Pracownikow Technicznych;
9) Sekcja do spraw Obstugi Obiektow;

10) Asystenci dziekanow;

11) Laboranci;

12) Centrum Aktywnosci Artystycznej;

13) Archiwum;

14) Biblioteka Gtowna;

15) Biuro Promocji;

16) Drukarnia;

17) Studencki Dom Plenerowy w Skokach;

18) stanowisko do spraw BHP;

19) stanowisko do spraw wspotpracy z zagranica;
20) stanowisko do spraw kontaktow z interesariuszami zewnetrznymi;
21) stanowisko do spraw kolekcji.

8. Jednostka podlegla bezposrednio Kwestorowi jest Dziat Ksiegowosci.

Rozdziat I1I
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§22

Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza wobec bezposredniego przelozonego
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za caloksztalt spraw realizowanych przez dang jednostke oraz za
dziatalnos¢ podlegtych im pracownikow.

§23

Do obowiazkow kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

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

9)

10)

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

koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie dokumentdw pod wzgledem legalnosci,
rzetelnosci, celowoéci, osiggania najlepszych efektéw z danych naktadéw, a odnosnie do
dokumentdw ksiegowych — takze pod wzgledem formalno-rachunkowym;

odpowiedzialnos¢ za wychodzaca z jednostki organizacyjnej korespondencje;

znajomos¢ obowigzujacych przepisow i wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej;

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

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

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

przygotowywanie — z wiasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego — projektow
wewnetrznych aktdw normatywnych i pism, dotyczacych merytorycznej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej i nadawanie im dalszego biegu zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni procedurami;
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11) przestrzeganie obowigzujgcego w Uczelni regulaminu pracy oraz innych przepisow
wewnetrznych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie Uczelni;

12) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.;

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

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

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

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

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

§24
1. Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej jest uprawniony do:
1) podejmowania decyzji i wydawania polecen bezpoérednio podlegtym pracownikom;
2) wystepowania z wnioskami awansowymi oraz wnioskami 0 nagrody, odznaczenia, kary
dyscyplinarne (zgodnie z kodeksem pracy) i zwolnienia podlegtych pracownikow.

2. Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ma prawo do odmowy wykonania polecenia
przetozonego w przypadku, gdyby polecenie to bylo sprzeczne z obowiazujagcym prawem,
stanowito przestepstwo, zmierzato do spowodowania szkody w mieniu uczelnianym lub naruszato
zasady wspotzycia spotecznego.

§ 25
1. Kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych
odpowiedzialnosc za:
1) niewykonanie swoich obowigzkéw na skutek zaniedbania albo przekroczenia uprawnien;
2) majatek uczelniany znajdujacy sie na jego stanie, co potwierdza podpisem na oswiadczeniu
o odpowiedzialnosci materialnej;
3) wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, bez zwrdcenia na to uwagi
przetozonemu;
4) btedne albo niezgodne z prawdg informowanie przetozonych o dziatalnosci podlegtej
jednostki organizacyjnej;
5) przedkfadanie i referowanie spraw w sposob niezgodny ze stanem faktycznym;
6) wszelkie inne czyny popetnione w ramach aktywnosci stuzbowej, naruszajace obowiazujace
przepisy albo wewngtrzne akty normatywne.
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ powierzony réwniez innym pracownikom
niz kierownik/dyrektor administracyjnej jednostki organizacyjnej, w szczegolnosci pracownikowi
odpowiedzialnemu za administrowanie danym obiektem.

§ 26
Na wypadek swojej nieobecnosci kierownik/dyrektor, dla ktérego nie wyznaczono zastepcy, wyznacza
na ten czas pracownika jednostki organizacyjnej, ktéry bedzie go zastepowal, informujgc o tym na
pismie bezposredniego przetozonego i Dziat Kadr i Ptac. W przypadkach niecierpigcych zwitoki lub
nieprzewidzianych, stosowna informacja moze by przestana droga elektroniczna.

§27
1. Postanowienia zawarte w § 23-25 stosuje sie odpowiednio do zastepcy kierownika i zastgpcy
dyrektora jednostki organizacyjnej.
2. Postanowienia zawarte w § 23-25 stosuje sie odpowiednio do samodzielnego stanowiska pracy,
z wylgczeniem funkgcji kierowania.



ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA I ZASADY DZIAEANIA ADMINISTRACII

§ 28
Administracja wspiera jednostki organizacyjne Uczelni prowadzace dziatalno$¢ naukowg lub
dydaktyczna, wykonujac czynnosci administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe.
Zadaniem administracji jest stwarzanie dogodnych warunkow dla dzialalnosci artystycznej,
naukowej i dydaktycznej w Uczelni.

§29

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

§30

Administracja Uczelni dziata w oparciu o:

1) obowigzujace przepisy;

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

4) decyzje wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

5) polecen stuzbowych wydawanych w ramach posiadanych kompetencji.

§31

W celu zapewnienia sprawnego dziatania administracji, kazdy pracownik administracji otrzymuje
szczegotowy, imienny zakres czynnosci.

il

o

§32
Jednostkami organizacyjnymi administracji sa: dzialy, biura, sekcje, samodzielne stanowiska
administracji, Kancelaria Tajna, Archiwum, Biblioteka Gtowna, Centrum Aktywnosci Artystycznej,
Drukarnia oraz Studencki Dom Plenerowy w Skokach.
Rektor tworzy, znosi lub przeksztatca jednostki organizacyjne administracji w drodze zarzadzenia.
Tworzac jednostke o ktorej mowa w ust. 2, Rektor okresla jej nazwe i zadania.
Zmiana danych okreslonych w ust. 3 oznacza przeksztatcenie jednostki.
Znoszac jednostke Rektor wskazuje jednostki przejmujace zadania znoszonej jednostki, chyba ze
zniesienie wynika z zaprzestania wykonywania przez Uczelnie zadan znoszonej jednostki.
Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia polegajacego na redukcji
lub zmianie zadan jednostki.
W celu realizacji zadan, Rektor moze powotac zespoly zadaniowe, eksperckie, opiniodawcze lub
nne.

§33
Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane sq do Scistego
wspdtdziatania dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uczelni.
Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspofdziatanie kilku komorek
organizacyjnych lub/i samodzielnych stanowisk pracy — Rektor, Prorektor lub Kanclerz
wyznaczajg koordynatora.

ROZDZIAL V
KANCLERZ

§34
Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uczelni w zakresie okreslonym w Statucie, niniejszym
Regulaminie oraz w upowaznieniach i petnomocnictwach udzielonych przez Rektora.



B ow

Kanclerz jest przelozonym wszystkich pracownikow administracji, w tym bezposrednim

przefozonym kierownikow jednostek organizacyjnych administracji i 0sob piastujgcych

samodzielne stanowiska administracji chyba, ze co innego wynika z postanowien niniejszego

regulaminu.

Kanclerza powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

Kanclerza odwotuje Rektor.

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i z tytutu wykonywanych zadan odpowiada przed

Rektorem.

Do obowigzkéw Kanclerza nalezy min.:

1) kierowanie dziatalnoscig administracyjna, gospodarczg i techniczng Uczelni, z wytaczeniem
spraw zastrzezonych dla Rektora, albo innych podmiotow;

2) kieruje gospodarka Uczelni i podejmuje decyzje dotyczgce praw i obowiazkéw majatkowych
Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

3) pelnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

4) podpisywanie, wspdlnie z Kwestorem, dokumentéw bankowych, ptacowych i
rozliczeniowych;

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

6) planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej,
inwestycyjnej, technicznej i gospodarczej Uczelni;

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

8) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania mieniem Uczelni;

9) zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji;

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

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

12) realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora.

Do uprawnien Kanclerza nalezy:

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

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

3) ustalanie zakreséw czynnosci kierownikdw i pracownikéw administracji na samodzielnych
stanowiskach pracy;

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

ROZDZIAL VI
KWESTOR

§35
Kwestor jest gtéwnym ksiegowym i zastepca Kanclerza.
Kwestora powotuje i odwotuje Rektor.

§ 36
Obowigzki i uprawnienia Kwestora, jako gtéwnego ksiegowego, reguluja odrebne przepisy.
Wykonujac powierzone przez Rektora zadania, okreslone w ustawie o finansach publicznych,
ustawie o rachunkowosci oraz w innych powszechnie obowigzujacych przepisach, Kwestor
podlega Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosc.
Na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych, dotyczacych praw i obowigzkow
gtéwnych ksiegowych jednostki sektora finansow publicznych, do obowigzkow gtéwnego



ksiegowego — Kwestora, nalezg obowigzki powierzone przez kierownika jednostki — Rektora w

zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

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

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Ponadto do obowiazkéw Kwestora nalezy:

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

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

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

4) przygotowanie sprawozdania finansowego w celu zatwierdzenia przez Rade Uczelni;

5) wspotudziat w opracowywaniu projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez Rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, oraz projektow wszelkich
wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;

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

7) nadzér nad Scigganiem naleznoéci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptata
zobowigzan;

8) kierowanie pracg pracownikéw podlegtych pracownikow dziatu ksiegowosci;

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

10) nadzorowaniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia.

W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

1) uzyskiwac od kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych Zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) okresla¢ tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac niezbednych do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej kalkulagji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

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

4) opiniowa¢ strone finansowa wnioskow kierownikéw jednostek organizacyjnych o
sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;

5) korzysta¢ ze wszystkich uprawnien, jakie posiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

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

b) udziela¢ urlopéw pracownikom bezposrednio podlegtym Kwestorowi.

Kwestor wspotdziata z Kanclerzem w sprawach zwigzanych z:

1) okresleniem zasad zabezpieczenia sktadnikow majatkowych Uczelni wykorzystywanych
przez podlegte komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

2) planowaniem i finansowaniem dziatalnosci inwestycyjnej;

3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;

4) innymi sprawami zleconymi przez Rektora.

Kwestorowi podlega Dziat Ksiegowosci, zbiorczo okreslany jako Kwestura.
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ROZDZAL VII

JEDNOSTKI ORGANIZACYINE I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY BEZPOSREDNIO

PODLEGLE REKTOROWI

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
§ 37
Zadaniem Radcoéw Prawnych jest $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w ramach
stosunku pracy, w zakresie i na zasadach ustalonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku
o radcach prawnych, oraz zgodnie z etyka wykonywania zawodu radcy prawnego.

Celem pomocy prawnej $wiadczonej przez radcéw prawnych jest zapewnienie ochrony prawnej
intereséw Uczelni.

§ 38

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Dziekanom, Kierownikowi Szkoty Doktorskiej
oraz Radzie Uczelni, Senatowi i Uczelnianej radzie do spraw nauki i jakosci ksztatcenia porad i
konsultacji prawnych oraz wyjasnien co do tresci obowigzujacych przepiséw prawa;
sporzadzanie na zyczenie Rektora opinii prawnych;

udziat w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu przed sadami, organami
administracyjnymi, urzedami oraz innymi organami orzekajacymi;

nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni;

udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych o
szczegolnym (istotnym) znaczeniu dla Uczelni, wskazanych przez Rektora;

informowanie Rektora o razacych lub powtarzajacych sie naruszeniach prawa;

udziat w rokowaniach prowadzonych przez Uczelnie, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza uméw diugoterminowych lub nietypowych
albo dotyczacych $wiadczen o znacznej wartosci oraz umow z udziatem kontrahenta
zagranicznego;

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

informowanie wymienionych wyzej podmiotow o zmianach przepisow prawnych dotyczacych tej
dziatalnosci;

10) udzielanie kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych informacji o przepisach

prawnych dotyczacych dziatalnosci tych jednostek i ich stosowaniu;

11) udziat w przygotowywaniu i aktualizacji pod wzgledem prawnym wzoréw dokumentow

udostepnianych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Uczelni w formie elektronicznej;

12) na wniosek organizacji spotecznych i zawodowych dziatajacych na terenie Uczelni udzielanie im

informacji o przepisach prawnych dotyczacych ich dziatania w Uczelni.

§ 39

Opinii prawnej wymagaja decyzje dotyczace w szczegdlnosci:

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

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

wydawania aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci;
zawarcia i rozwiazania umowy z kontrahentem zagranicznym;

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

umorzenia wierzytelnosci;
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10) zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.

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

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

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

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

§ 44
1. W ramach Zespotu Radcow Prawnych, kazdy radca wykonuje zawod w sposéb samodzielny i
niezawisty, zgodnie z powinnosciami etyki wykonywania zawodu.
2. W Zespole Radcow Prawnych jednemu z nich Rektor powierza koordynacje obstugi prawnej
Uczelni.

KANCELARIA TAJNA
§ 45
1. Kancelaria Tajna odpowiada za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentéw niejawnych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
aktami wykonawczymi do tej ustawy.
2. Kancelarie Tajng prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku do spraw informacji niejawnych, do
zadan ktorej nalezy min.:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych,

2) kontrola przestrzegania wiasciwego ich wykonywania,

3) oznaczanie oraz rejestrowanie dokumentow niejawnych,

4) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

5) prowadzenie rejestrow dokumentéw niejawnych wedtug ustalonych wzordw,

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

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

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)
§ 46
1. Inspektor Ochrony Danych osobowych wykonuje obowigzki wynikajgce z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzen wykonawczych.
2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityki Uczelni w
dziedzinie ochrony danych osobowych;
2) informowanie Rektora o stwierdzonych naruszeniach ochrony danych osobowych wraz z
wnioskami i propozycjami zmierzajgcymi do ich usuniecia;
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3)

5)
6)
7)

8)

9)

przeprowadzanie audytéw oraz analiz stanu bezpieczenstwa przetwarzania danych;
informowanie wiadz i pracownikéw Uczelni o spoczywajacych na nich obowigzkach oraz
doradztwo w tym zakresie;

szkolenie pracownikéw oraz podejmowanie dziatan zwiekszajacych Swiadomos¢ w zakresie
ochrony danych;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw okreslonych dziatan dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

okresowa kontrola proceséw i dokumentéw Uczelni oraz ich obiegu pod katem ochrony danych
osobowych;

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

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

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowiazujacych przepiséw w

zakresie ochrony danych.

STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH
§ 47

Do zadan stanowiska do spraw ochrony informagji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca w zakresie realizacji swoich zadan z wiasciwymi jednostkami i komarkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o ochronie informacji niejawnych
w stosunku do pracownikéw Uczelni zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne
polecenie Rektora przy stanowiskach i pracach zleconych zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych,

4) wydawanie lub odmowa wydawania poswiadczen bezpieczenstwa po zakonczonym
postepowaniu sprawdzajgcym,

5) wznawianie, umarzanie, zawieszanie i podejmowanie zawieszonego postgpowania,

6) wdrazanie kontrolnego postepowania sprawdzajacego,

7) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych dotyczacych postepowan
odwotawczych i skargowych od decyzji o odmowie wydania poéwiadczenia bezpieczenstwa lub
decyzji o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kancelarig tajng Uczelni,

9) wydawanie stosownych zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych;

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego odpowiednich do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom
nieuprawnionym dostepu do tych informaciji lub ich utraty,

11) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych beda przetwarzane informacje
niejawne,

12) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoblnosci szacowanie
ryzyka,

13) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnoéci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentdw,

14) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

15) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych na Uczelni albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

16) przekazywanie ABW do ewidencji danych, o ktérych mowa w art. 73 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych,
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17) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Rektora instrukcji dotyczacej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych komadrkach
organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w
celu ich ochrony,

18) osobiste przechowywanie akt zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

19) realizacja innych postanowien przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone Ilub wyzszej (opracowywanie i aktualizowanie,
wymagdajgcego akceptacji rektora planu ochrony informacji niejawnych, w tym, w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji, prowadzenie zwyktych
postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

20) realizacja szczegdtowych postanowien rozporzadzen wykonawczych do ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych stosownie do nadanej klauzuli tajnosci informacji
niejawnych.

STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH
§ 48
Do zadan stanowiska do spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan oraz przygotowanie zatozen i warunkow do funkcjonowania Uczelni w okresie:

a) zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny,

b) zagrozen niemilitarnych przewidzianych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 roku o
zarzadzaniu kryzysowym oraz dokumentach normatywnych z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

c) zarzadzenia wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,

2) opracowanie i biezgca nowelizacja:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

b) dokumentéw planistycznych przewidzianych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym
i dokumentach wykonawczych do tej ustawy,

¢) planéw ochrony obiektéw Uczelni wpisanych na liste zabytkow wojewddzkiego lub
miejskiego konserwatora zabytkow w Poznaniu na wypadek sytuacji kryzysowych i
konfliktu zbrojnego,

d) innych dokumentdw planistycznych nakazanych przez Ministerstwo (plan realizacji
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, plan szkolenia
obronnego i inne),

3) opracowywanie dokumentacji dot. udziatu Uczelni w szkoleniach, grach i ¢wiczeniach dziatu
administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

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

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

6) realizacja zadan dotyczacych organizacji i sposobu ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

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

8) podejmowanie dziatan organizatorskich i planistycznych dot. realizacji i finansowania zadan
obronnych,

9) sporzadzanie niejawnej dokumentacji obronnej Uczelni zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

10) reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny kierowniczej kadry (i osob funkcyjnych) wykonujacej zadania obronne,

11) wykonywanie innych dokumentéw z zakresu realizacji zadan obronnych, ochrony zabytkow,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej.
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STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZARZADCZE]
§49

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kontroli wewnetrznej i zarzadczej nalezy:

1)

2)
3)

ustalanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia rektorowi oraz
prowadzenie kontroli pozaplanowych, zlecanych przez Rektora;

kontrolowanie jednostek organizacyjnych Uczelni w wytypowanych dziedzinach;

sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli i z realizacji zalecen pokontrolnych;
przygotowywanie zalecen pokontrolnych i przedstawianie ich rektorowi do zatwierdzenia;
opracowywanie sprawozdan;

koordynowanie spraw dotyczacych systemu ocen pracowniczych administracji Uczelni oraz
zarzadzania ryzykiem.

§50

1. Kontrola wewnetrzna i zarzadcza sprawowana jest na biezaco i stanowi element skfadowy organizacji
Uczelni, obejmujac catoksztatt jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci:

1) problemy ekonomiczne,
2) problemy finansowo-ksiegowe,
3) problemy prawno-organizacyjne.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

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

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.

STANOWISKO DO SPRAW KOMUNIKACII WEWNETRZNE] I ZEWNETRZNE]
§51

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wspotpraca i informowanie medidow o wydarzeniach przygotowywanych przez Uczelnie oraz
utrzymywanie relacji z dziennikarzami;

gromadzenie materiatéw informacyjnych niezbednych do prowadzenia komunikacji zewnetrznej
i wewnetrznej;

pisanie | redagowanie tekstéw oraz materiatéw informacyjnych;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy prowadzeniu komunikacji w mediach
spotecznosciowych;

wspOtpraca przy organizacji i realizacji imprez i wydarzen organizowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni;

wspotpracowanie z agencjami reklamowymi i wydawcami; planowanie i zakup ustug medialnych
i czasu antenowego oraz nadzor nad realizacjg umow zawartych w tym zakresie;

nadzor nad zamieszczaniem materiatdw na stronie internetowej Uczelni oraz w mediach
spotecznosciowych, m.in.: Facebooku, Instagramie, Twitterze;

wspotpraca z rektorem w ksztattowaniu polityki informacyjnej Uczelni;

ksztattowanie i realizowanie strategii informacyjnej o dziatalnosci Uczelni;

10) podejmowanie i wykonywanie innych zadan istotnych dla wizerunku Uczelni;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

PELNOMOCNIK REKTORA DO SPRAW OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
§ 52

1. Do zadan Petnomocnika Rektora do spraw Osob Niepetnosprawnych w Uczelni nalezy podejmowanie
dziatan zmierzajacych do:

1)

likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom niepetnosprawnym ksztatcenie w Uczelni,
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2.

2) biezacej obstugi studentéw i kandydatéw niepetnosprawnych,

3) pomoc w integracji studentéw niepetnosprawnych,

4) informowania o biezacych sprawach uczelni, stypendiach i innych formach wsparcia i pomocy,

5) uczestnictwa m.in. w konferencjach, seminariach dotyczgcych tematu niepetnosprawnosci,

6) wspdipracy z Pelnomocnikami Rektorow ds. Osob Niepetnosprawnych i Studentow
Niepetnosprawnych innych uczelni wyzszych w celu wymiany doswiadczen i realizowaniu
wspolnych dziatan,

7) wspdipracy z instytucjami rzagdowymi (m. in. Petnomocnik Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych,
Rzecznik Praw Obywatelskich, PFRON) i samorzadowymi,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier uniemozliwiajgcych osobom
niepetnosprawnym udziat w zyciu spotecznosci akademickiej,

9) podejmowania dziatan zmierzajagcych do zapewnienia dostepu do zaje¢ dydaktycznych
studentom niepetnosprawnym i przewlekle chorym, ktérzy nie s w stanie standardowo
realizowac programu studiow,

10) ksztattowania przychylnych postaw wobec oséb niepetnosprawnych,

11) przygotowywania sprawozdan z wykonywanych dziatan na rzecz Osob Niepetnosprawnych dla
wiadz Uczelni oraz planowanie dziatan na kolejny rok akademicki.

Petnomocnik do spraw Osdb Niepetnosprawnych ponadto:

1) gromadzi i weryfikuje dokumentacje dotyczacg studentdw Uczelni z niepetnosprawnoscig
korzystajacych z pomocy,

2) udziela pomocy pracownikom UAP, prowadzacym zajecia dydaktyczne, w ktérych biorg udziat
studenci z niepetnosprawnoscia.

PELNOMOCNIK REKTORA DO SPRAW ROWNEGO TRAKTOWANIA
§53

Do zadan Petnomocnika Rektora do spraw rownego traktowania nalezy:

1,

1) udzielanie wsparcia osobom pokrzywdzonym, przede wszystkim poprzez udostepnianie
informacji o mozliwosciach uzyskania wsparcia i specjalistycznej pomocy;

2) przeciwdziatanie wystapieniu zdarzen naruszajgcym zasady réwnego traktowania studentow,
doktorantdw i pracownikéw Uczelni;

3) przedstawianie Senatowi raz w roku sprawozdania ze swojej dziatalnosci. Sprawozdanie jest
podstawa dla wdrazania na Uczelni programéw i dziatan majacych przeciwdziata¢ praktykom
dyskryminujgcym na Uczelni;

4) prowadzenie akcji promocyjnej i edukacyjnej majacej na celu przeciwdziatanie praktykom
dyskryminacyjnym;

5) prowadzenie monitoringu i ewaluacji dziatan antydyskryminacyjnych.

ROZDZAt VIII )
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY BEZPOSREDNIO
PODLEGLE KANCLERZOWI

BIURO REKTORA
§ 54

Biuro Rektora jest powotane do obstugi dziatalnosci organdéw Uczelni w tym w szczegdlnosci do

obstugi dziatalnosci Rektora, Prorektorow i Kanclerza, Kwestora, ktdrzy sg uprawnieni do zlecenia

zalatwienia przez Biuro Rektora okreslonych spraw.

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,
Kwestora, Senatu, Rady Uczelni i Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego oraz innych gremiow,
narad i komisji na polecenie Rektora, Prorektoréw, Kanclerza oraz Kwestora;

2) obstuga interesantdw i gosci;

3) obstuga faxu i sieci komputerowej;

4) sporzadzanie i archiwizowanie protokotdw posiedzenn Senatu, Kolegium Rektorsko-
Dziekanskiego i innych gremiéw oraz doreczanie wyciggéw osobom zobowigzanym do
wykonywania polecen tych gremidw;
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5) wykonywanie czynnosci przygotowawczych i technicznych zwigzanych z inauguracia roku
akademickiego, jubileuszami, wizytami gosci krajowych i zagranicznych, itp.;

6) czuwanie nad wykonaniem uchwat Senatu Uczelni, decyzji i zarzadzen Rektora, zarzadzen
Kanclerza oraz informowanie o stanie ich realizacji;

7) organizowanie i nadzér nad ewidencjonowaniem i obiegiem korespondencji zewnetrznej i
wewnetrznej przychodzacej i wychodzacej;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) prowadzenie spraw zleconych przez Rektora, Prorektordw i Kanclerza;

10) biezaca wspétpraca z jednostkami bezposrednio podlegtymi Rektorowi oraz ze wszystkimi
innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

11) merytoryczne opracowywanie korespondencji Rektora;

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

13) przygotowywanie dokumentéw okreslonych w odrebnych regulacjach;

14) prowadzenie rejestrow okreslonych w odrebnych dokumentach;

15) opracowywanie sprawozdan rektora za dany rok akademicki;

16) przygotowywanie na polecenie Rektora i Prorektoréw projektoéw wystapien;

17) rejestracja skarg i wnioskow wptywajacych do Biura Rektora oraz przygotowywanie na nie
odpowiedzi;

18) zarzadzenie majgtkiem ruchomym przypisanym do Biura Rektora, czuwanie nad wyposazeniem
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

19) przygotowywanie projektow sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalnosci Uczelni
wymaganych odrebnymi przepisami;

20) prowadzenie rejestru odznaczen;

21) rezerwacja pokojow goscinnych dla dojezdzajacych pedagogdw oraz gosci Uczelni;

22) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

23) wystawianie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji (nie dotyczy delegacji finansowanych
ze Srodkow pochodzacych na badania statutowe oraz srodkéw wiasnych wydziatu);

24) zatatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych.

DZIAL KADR I PLAC
§ 55

Dziat Kadr i Ptac powotany jest do obstugi spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikdw Uczelni.

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

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

2) gromadzenie danych i dokumentéw bedacych podstawa wpisu do systemu POL-on informacji w
zakresie minimum kadrowego,

3) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z oceng okresowa nauczycieli akademickich,

4) czuwanie nad dyscypling pracy,

5) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia na Uczelni,

6) kontrola kart pracy pracownikow obstugi,

7) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentéw studidw
stacjonarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

8) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej oraz wszelkich spraw wynikajgcych
ze stosunku pracy (m.in. zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, zaszeregowaniem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikdw, czasem pracy);

9) przygotowywanie materiatdw do podejmowania decyzji dotyczacych zatrudnienia i ptac w
Uczelni;

10) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

11) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z tytutu
umow o prace — rejestrowanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin, aktualizacja ich danych
osobowych oraz wyrejestrowywanie;

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej planowanych nagréd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno-rentowych;

13) kontrola list ptac pod wzgledem zgodnosci z rzeczywistym stanem zatrudnienia;
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14) inicjowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych dotyczacych wykonywania pracy i
wynagrodzen pracowniczych;

15) przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie w Uczelni, w szczegdinosci na potrzeby ZUS,
instytucji kredytowych itp.,

b) odpiséw s$wiadectw pracy dla bylych pracownikéw Uczelni w oparciu o archiwalng
dokumentacje;

18) sporzadzanie statystyk i sprawozdan dotyczacych spraw zatrudnienia na potrzeby zarzadzania
kadrami oraz sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej;

19) udzielanie pomocy merytorycznej organom uczelni oraz osobom podejmujgcym rozstrzygniecia
w sprawach zatrudnienia;

20) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne);

21) prowadzenie ewidencji badar lekarskich;

22) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy i jej przekazywanie do
Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

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

25) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw w
Uczelni i ewidencja tych wynagrodzen:

a) naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) przygotowywanie list premiowych dla pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi,

c) wprowadzanie i opracowywanie w placowych systemach informatycznych informacji
dotyczacych wynagrodzen oraz potracen dla wszystkich oséb zatrudnionych w Uczelni, na
podstawie odpowiednich dokumentdow otrzymywanych z jednostek organizacyjnych
Uczelni oraz przygotowywanie wydrukdw list ptac, zestawien dotyczacych poszczegdlnych
grup pracowniczych;

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

27) weryfikacja poprawnosci dostarczonych umoéw cywilnoprawnych oraz wystawionych
rachunkow;

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

29) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie 0sob zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych;

30) opracowywanie i rozliczanie wymaganych przepisami prawa dokumentoéw rozliczeniowych ZUS
(deklaragji, informadiji i raportéw);

31) przygotowywanie deklaracji i informacji z zakresu podatku dochodowego od oséb fizycznych
(PIT, IFT) i przekazywanie ich podatnikom oraz do wiasciwych Urzedéw Skarbowych;

32) sporzadzanie na wniosek pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu i pobieranych
$wiadczeniach oraz potwierdzanie na wszelkiego rodzaju dokumentach wysokosci wynagrodzen
danego pracownika;

33) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalnych i rentowych;

34) sporzadzanie okresowych sprawozdan, w tym dla ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego i nauki oraz GUS, w zakresie wynagrodzen;

35) posredniczenie w kontaktach miedzy Uczelnig a instytucjami zewnetrznymi w sprawach z
zakresu kadrowo-ptacowego;

36) nadzdr nad ewidencjg urlopdw i innych nieobecnosci;

37) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a w
szczegolnosci:
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a) przygotowywanie projektu rozdziatu $rodkéw z Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przy udziale Komisji do Spraw Socjalnych; )

b) biezaca kontrola wydatkowania Srodkéow z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

c) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem Swiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem osobom uprawnionym swiadczen
pienieznych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, rozliczaniem spiat tych
Swiadczen, udziat w procedurach windykacji w zakresie okreslonym w odrebnych

uregulowaniach;
e) przygotowywanie danych do rozliczania podatku od $wiadczen socjalnych;
f) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i statystycznych dla potrzeb

wewnetrznych i zewnetrznych; )

g) inicjowanie zmian i aktualizacji regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz innych regulacji wewnetrznych dotyczacych swiadczen socjalnych;

h) przygotowywanie projektéw wnioskéw o dofinansowanie Swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

i) przygotowywanie projektow komunikatdw dotyczacych udzielania s$wiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

38) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

DZIAL INFORMATYKI
§ 56

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych,

tworzenie i wdrazanie koncepgji spéjnego systemu informatycznego,

projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami

informatycznymi i teleinformatycznymi,

opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych,

pomoc i doradztwo w zakresie systemow informatycznych oraz planowanych wdrozen dla wtadz

oraz pracownikdw Uczelni w tym rdwniez wsparcie grantow badawczych w zakresie

przygotowywania wytycznych i specyfikacji sprzetowych,

analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju systemow

informatycznych,

identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz

proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania, sukcesywna wymiana

zuzytych i przestarzatych sktadnikdw wyposazenia,

opracowanie, wdrozenie i nadzdr nad stosowaniem w Uczelni polityki dystrybucji i wykorzystania

sprzetu i oprogramowania,

utrzymywanie systemu informatycznego w statej sprawnosci poprzez:

a) okreslanie wiasciwych warunkéw eksploatacji i racjonalnego wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych w Uczelni,

b) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi Uczelni,

c) okredlanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz nadzor nad
bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidlowym korzystaniem ze sprzetu i
oprogramowania,

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

10) kontrola bezpieczenstwa informatycznego, szczegdinie w zakresie okreSlania regut

prawidlowego wykorzystywania sprzetu komputerowego, instalowanego oprogramowania i
nadzoru nad przestrzeganiem tych regut,
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11) nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,
12) monitorowanie rynku IT pod katem zastosowania najlepszych rozwigzan z tej dziedziny w

Uczelni,

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

a) odbidr sprzetu z przetargow, kontrola ich jakosci i zgodnosci z zamowieniem,

b) instalacja sprzetu na stanowiskach, oraz instalacja oprogramowania,

c) opracowywanie we wspOtpracy z Dziatem Zamodwien i Realizacji Zaméwien opisow
przedmiotow zamodwien, pozacenowych kryteridw oceny ofert, warunkéw udziatu w
postepowaniu i wymagan stawianych wykonawcom,

15) obstuga i biezgca aktualizacja strony internetowej Uczelni, koordynacja i weryfikacja
umieszczanych informacji,

16) ewidencja i dystrybucja licencji,

17) opieka nad wdrazaniem programu Akademus dla Dziatu Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia,
jego integracja z pozostalymi systemami dziatajacymi w Uczelni,

18) tworzenie oprogramowania na zlecenie Biblioteki Gtéwnej UAP — Baza Monitoringu Prasy, baza

Repozytorium Rozpraw Doktorskich i Habilitacyjnych oraz Monografii.

§ 57
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Dziat Informatyki wykonuje nastepujgce
dziatania:

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

2) projektowanie i wdrazanie rozwigzan informatycznych majgcych na celu podnoszenie poziomu
zabezpieczern serwerdéw oraz danych bedgcych w posiadaniu Uczelni bezpieczenstwa
informatycznego,

3) nadzor na bezpieczenstwem informatycznym Uczelni i wspétpraca z providerami sieciowymi,

4) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w Uczelni Polityki Bezpieczenstwa Systemow
Informatycznych i Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych,

5) biezace monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT oraz ochrony danych
osobowych,

6) monitoring oprogramowania instalowanego na komputerach w Uczelni,

7) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego,

8) sprawowanie nadzoru nad:

— uzywaniem programow posiadajacych licencje,

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

— przestrzeganiem stosowania ,identyfikatoréw haset dostepu” w eksploatowanych systemach
informatycznych,

— utrzymanie baz danych w statej sprawnosci i ich archiwizowanie,

— konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowg w
stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostepem,

— prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

— archiwizacja danych,

— odzyskiwanie utraconych danych,

9) prowadzenie szkolen uzytkownikow kohcowych podczas wdrazanych  systeméw
informatycznych,

10) wsparcie uzytkownikéw systemoéw informatycznych VDO, POLON,

11) obstuga systemu POLON pod wzgledem technicznym i stata wspotpraca z jednostkami
obstugujgcymi system POLON w zakresie technicznym,

12) koordynacja wdrazanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnia.

DZIAL INWESTYCII

§ 58
1. Dziat Inwestycji powotany jest do przygotowywania i realizacji projektow inwestycyjnych z zakresu:
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robot budowlanych,

dostaw,

ustug finansowanych ze $rodkow:

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

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

c) zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej, na podstawie zawartych umow o dofinansowanie,
d) innych Zrddet.

Zadania Dziatu Inwestycji podejmowane sa na podstawie polecenn Rektora i naleza do nich
w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

udziat w tworzeniu Strategii rozwoju przestrzennego Uczelni,

przygotowywanie procesow inwestycyjnych:

a) dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

b) dokumentacji formalno-prawnej,

c) pozyskiwanie decyzji administracyjnych,

pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan inwestycyjnych:

a) monitorowanie potencjalnych zrédet finansowania inwestycji,

b) przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskow o dofinansowanie  projektow
inwestycyjnych,

c) przygotowanie umoéw o dofinansowanie inwestycji,

realizacja wszczetych procesow inwestycyjnych:

a) przygotowanie merytoryczne zamdwien publicznych na podstawie wczeéniej opracowanej
dokumentacji projektowej: przygotowanie planu zamowien publicznych na dany rok
budzetowy, protokotu szacowania wartosci zamoéwienia, Opisu Przedmiotu Zamdwienia,
warunkow udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert,

b) nadzdér merytoryczny nad toczacymi sie postepowaniami z zakresu zaméwien publicznych:
odpowiedzi na zapytania oferentéw, korekty Opisu Przedmiotu Zamowienia,

c) okresowy udziat w Komisjach Przetargowych Uczelni,

d) nadzér merytoryczny nad realizacja zamowien publicznych w  zakresie zadan
inwestycyjnych, przygotowywanie merytoryczne protokotéw koniecznosci, aneksow do
umow,

e) reprezentowanie Uczelni wobec Wykonawcow zadan inwestycyjnych,

f) reprezentowanie Uczelni wobec Dysponentéw srodkéw dotacji,

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

h) rozliczanie otrzymanych dotacji inwestycyjnych: nadzér nad plynnoscig finansowg
inwestycji, opracowywanie harmonogramow, wnioskowanie o pfatnosci, uruchomienie
transz dotacji, weryfikacja i opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych dotacji,
opracowanie raportéw i sprawozdan z przebiegu finansowania,

i) nadzor nad dokumentacjy realizowanych zadan inwestycyjnych, weryfikacja
i archiwizacja dokumentow,

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

przekazanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji:

a) pozyskanie pozwolenia na uzytkowanie,

b) przekazanie pomieszczen docelowym uzytkownikom,

c) przekazanie srodkéw trwatych do wprowadzenia do ewidendji,

d) wydawanie $rodkéw trwatych do eksploatacji,

udziat w kontrolach prowadzonych dziatan inwestycyjnych:

a) reprezentowanie Uczelni przed organami kontrolujgcymi,

b) udostepnianie dokumentacji,

c) udzielanie wyjasnien,

d) skfadanie raportow i sprawozdan,

prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow.
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2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

DZIAL ZAMOWIEN I REALIZACJII ZAMOWIEN

§ 59

Dziat Zaméwien i Realizacji Zamowien powotany jest do zatatwiania spraw zwigzanych z

zamawianiem i realizacjg dostaw lub ustug.

Do zadan Dziatu Zamodwien i Realizacji Zamowien nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia zgodnie z ustawa Prawo

Zamowien Publicznych oraz Regulaminem zamdwien publicznych obowigzujagcym w Uczelni dla

postepowan nie uregulowanych ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

Scista wspdlpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie uruchomienia i

stosowania odpowiednich procedur przewidzianych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych oraz

regulaminem zamdwien publicznych obowigzujgcym w Uczelni dla postepowan nie
uregulowanych ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

udzielanie wyjasnien pracownikom Uczelni z zakresu problematyki zamowien publicznych,

w zakresie zamowien publicznych:

a) tworzenie bazy danych i przekazywanie jej w celu tworzenia specyfikacji,

b) przygotowanie planu zamdwienia na podstawie zapotrzebowan sporzadzanych przez
wiasciwe jednostki organizacyjne i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

c) opracowywanie SIWZ do przetargbw we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie
jednostkami organizacyjnymi,

d) weryfikacja ofert przetargowych, sprawdzenie ofert pod katem ich zgodnosci wymogami

zamawiajgcego i sporzadzanie pisemnej opinii w tej sprawie,

e) obstuga dokumentowa przetargu,

f) zbieranie komisji — otwarcie ofert,

g) wstepna weryfikacji umow,

h) kompletacja i archiwizacja dokumentacji przetargowe;j.

i) weryfikacja ofert przetargowych, sprawdzenie ofert pod katem ich zgodnosci z wymogami

zamawiajgcego i sporzadzanie pisemnej opinii w tej sprawie,

j) odbior sprzetu z przetargu,

k) terminowe umieszczanie, na stronie internetowej Uczelni, ogtoszen dotyczacych zamodwien
publicznych.

w zakresie zamowien i ich realizacji:

a) przyjmowanie i weryfikacja zamowien,

b) realizacja zamodwien zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami Kanclerza,

¢) analiza realizacji zamowien,

d) raportowanie realizacji,

e) przekazywanie biezacych informacji odnosnie braku realizacji sktadanych zaméwien,

f) archiwizacja zamowien,

wprowadzanie i raportowanie zrealizowanych zamoéwien,

prowadzenie rejestru zaméwien,

opis i weryfikacja faktur,

analiza i raportowanie zakupow zgodnie z wymogami ustawy PZP,

10) weryfikacja i zawieranie umow dotyczacych biezacej dziatalnosci Uczelni,
11) prowadzenie rejestru wszystkich umow zawieranych przez Uczelnie,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw.

DZIAL ORGANIZACII TOKU STUDIOW I KSZTALCENIA
§ 60

Dziat Organizacji Toku Studiow i Ksztatcenia nalezy do wiasciwosci Prorektorowi do spraw
studenckich.

Dziat Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia powotany jest do obstugi dziatalnosci Prorektora do
spraw studenckich oraz Dziekanow oraz Kierownika Szkoty Doktorskiej, ktérzy sg uprawnieni do
zlecania Dziatowi Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia zatatwienia okreslonych spraw.

Do zadan Dziatu Organizacji Toku Studiéw i Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) opracowywanie rozktaddéw zaje¢ dydaktycznych, przygotowanie sesji egzaminacyjnych oraz
egzamindw dyplomowych;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu procesu nauczania;

5) ewidencjonowanie programéw i plandw studiow;

6) obstuga biezaca studentdw i doktorantow zwigzana z tokiem studiow;

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

8) przygotowywanie materiatdbw w zakresie postepowan nostryfikacyjnych zagranicznych
dyplomdéw ukonczenia studiéow wyzszych oraz zagranicznych dyploméw o nadaniu stopni
naukowych;

9) kontrola planéw obcigzen dydaktycznych;

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

11) prowadzenie spraw studentow i doktorantow w zakresie $wiadczen pomocy materialnej i opieki
socjalnej, a w szczegolnosci:

a) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji stypendialnej,

b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Wydziatowych Komisji Stypendialnych,
¢) wprowadzanie danych studentéw do systemu informatycznego,

d) sporzadzanie list wyptat stypendiow;

12) wystawianie i wysytanie decyzji o przyznaniu i lub nie przyznaniu pomocy materialnej.

13) wystawianie zaéwiadczen studentom i doktorantom o wysokosci pobieranych $wiadczen
pomocy materialnej;

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

15) wspotpraca z Odwotawcza Komisjg Stypendialna;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi;

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

18) wspodtpraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng, Miedzywydziatlowa Komisjg Rekrutacyjng,
Wydzialowymi Komisjami Rekrutacyjnymi, kierunkowymi Komisjami Rekrutacyjnymi oraz
Sekretarzami Rekrutacji, réwniez w sprawach dotyczacych odwotan;

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

20) prowadzenie procesu elektronicznej rekrutacji w systemie informatycznym;

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

22) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia;
archiwizacja dokumentéw z przedmiotowego zakresu; wspotpraca z powotanymi przez Senat
UAP podmiotami tworzacymi strukture Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia;

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

24) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przewodow doktorskich, habilitacyjnych
oraz postepowan o nadanie tytutu profesora; przygotowywanie materiatow i obstuga
egzaminow z przedmiotowego zakresu;

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

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

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

28) realizowanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw.

SEKCJA PROGRAMOW BADAWCZYCH

§ 61
Do zadan sekcji programéw badawczych nalezy w szczegdlnosci:
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1) monitorowanie ogtoszonych, publikowanych programéw i materiatéw dotyczacych mozliwosci
aplikacyjnych w zakresie zadan naukowo badawczych, inwestycyjnych i artystycznych przez
instytucje na terenie Polski i zagranicy,

2) opracowanie, kompletowanie, prowadzenie korespondencji i terminowe skladanie w
instytucjach wnioskow aplikacyjnych;

3) sporzadzenie zaktualizowanych harmonogramow i kosztoryséw zadan;

4) rozliczenie zadan, sporzadzenie wnioskdw o pfatnosc i zgtaszanie plandw wydatkow w tym
zakresie w porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci (Kwesturg);

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

6) sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych dotyczacych projektéw badawczych oraz
dziatalnosci statutowej;

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

8) kontrolowanie terminowosci raportéw, sprawozdan, zestawien w tym wprowadzanie danych do
systemu POL-on;

9) monitorowanie realizacji budzetow projektow i ich rozliczanie;

10) monitorowanie wskaznikoéw projektow oraz wprowadzania dziatan naprawczych;

11) wspdtdziatanie z Dziatem Zamowien i Realizacji Zaméwien w zakresie zakupow realizowanych
na rzecz prowadzonych projektéw badawczych;

12) nadzér nad terminowoscig dziatan zwigzanych z harmonogramem projektow;

13) prowadzenie archiwum dokumentacji;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw.

SEKCJA REMONTOW I PRACOWNIKOW TECHNICZNYCH
§ 62

Sekcja Remontéw i Pracownikéw Technicznych powotana jest do wykonywania czynnosci

zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Uczelni. Wigzace polecenia zatatwienia okreslonych spraw

przez Sekcje Remontéw i Pracownikéw Technicznych wydawa¢ moze Rektor, Kanclerz oraz

Prorektorzy w zakresie organizacji wystaw i innych wydarzen artystycznych.

Do zadan Sekcji Remontow i Pracownikow Technicznych nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami i ruchomosciami Uczelni,

2) utrzymywanie w nie pogorszonym stanie substancji trwatej majatku Uczelni poprzez nadzér nad
przegladami okresowymi w budynkach i konserwacja urzadzen bedacych w posiadaniu Uczelni,

3) przygotowywanie planow remontdw na podstawie protokotéw kontroli okresowej rocznej stanu
technicznego budynkow, przeprowadzonej przez uprawnione osoby.

4) organizowanie, realizowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontow,

5) zapewnienie wlasciwego wyposazenia pomieszczen Uczelni,

6) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen oraz sprzetu,

7) gospodarowanie Srodkami transportu w zakresie eksploatacji, napraw, zuzycia paliw oraz ich
wynajmu,

8) zaopatrywanie jednostek Uczelni w materiaty, druki, aparaturge i inne, prowadzenie
dokumentadji tej dziatalnosci we wspdtpracy z Dziatem Zamdwien i Realizacji Zamowien,

9) nadzdr nad realizacjg ustugi wywozu odpadéw komunalnych,

10) zapewnienie obstugi technicznej przy organizacji wystaw i innych wydarzen artystycznych,

11) nadzér nad dokumentacjg techniczng budynkow i terendw Uczelni,

12) nadzdr nad prowadzeniem ksiazek obiektow budowanych dla budynkow Uczelni,

13) nadzdr nad prowadzeniem ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za media (centralne
ogrzewanie, energie elektryczna, wode, gaz, wywoz smieci itp.) w budynkach Uczelni,

14) nadzdr nad sporzadzaniem zestawien kosztow eksploatacji obiektow;

15) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

16) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

17) sporzadzanie planu zakupdw i przedktadanie wnioskow o zakup towardw i ustug wraz z
uzasadnieniem merytorycznym Kanclerzowi;

18) opracowywanie wymaganych plandw i sprawozdan,
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19) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji elektroenergetycznych i
teletechnicznych (z wylaczeniem urzadzen i instalacji stanowigcych aparature i instalacje
artystyczne i naukowo-badawcze) w budynkach Uczelni;

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

21) sporzadzanie protokotéw z badan i pomiaréw instalacji elektroenergetycznych zainstalowanych
w budynkach bedacych wiasnoscig Uczelni;

22) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz naprawczych instalagji
elektroenergetycznych i teletechnicznych w budynkach Uczelni;

23) wspdtpraca z wszystkimi dziatami i sekcjami Uczelni w celu koordynacji dziatan podejmowanych
przez sekcje;

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

25) udziat w przygotowaniu robdt inwestycyjnych, remontowych w zakresie instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych,

26) udziat w komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie obiektow budowlanych po zakonczeniu
inwestycji lub remoncie;

27) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowe]j eksploatacji urzadzen
elektroenergetycznych i teletechnicznych;

28) organizowanie procesu likwidacji technicznej szkéd powstatych w wyniku awarii urzadzen i
instalacji elektroenergetycznych i teletechnicznych;

29) kontrola dostaw energii elektrycznej do obiektéw Uczelni;

30) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej branzy elektrycznej dla wszystkich obiektow
budowlanych Uczelni;

31) prowadzenie wypozyczalni elektronarzedzi dla studentéw oraz pracownikow Uczelni;

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

33) wspotpraca z Dziatem Informatycznym w zakresie utrzymania, napraw, modernizacji oraz
rozwoju infrastruktury teleinformatycznej;

34) wspotpraca z Panistwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

35) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzadzeniami
zarzadzanymi przez sekcje remontow i pracownikow technicznych, a podlegajagcymi dozorowi
technicznemu na mocy Ustawy o dozorze technicznym;

36) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

SEKCJA DO SPRAW OBSLUGI OBIEKTOW
§ 63
1. Sekcja do spraw Obstugi Obiektéw powotana jest do wykonywania czynnosci zwiazanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Uczelni (osoby sprzatajace) oraz dozor i ochrona mienia
(portierzy).
2. Zadania Sekcji do spraw Obstugi Obiektow koordynuje osoba wskazana przez Kanclerza. Wyznaczony
koordynator ustala grafiki pracy i przypisuje zadania.
3. Do zadan Sekcji do spraw Obstugi Obiektow nalezy w szczegdlnosci:
1) zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby wchodzace do budynku nie bedace studentami lub
pracownikami oraz legitymowanie ich w przypadku watpliwosci co do celu wizyty,
2) przyjmowanie odziezy do szatni oraz jej wydawanie. Portier jest odpowiedzialny za rzeczy
pozostawione jego pieczy,
3) zapobieganie oraz niedopuszczanie do wynoszenia przedmiotow oraz sprzetu bedacego
wiasnoscia Uczelni, bez przedstawienia zgody podpisanej przez wiadze,
4) doktadne kontrolowanie sposobu i skutecznoéci zamkniecia wszystkich drzwi (wejsc)
prowadzacych na zewnatrz budynkdw,
5) zapalanie o zmroku i gaszenie rano Swiatta na zewnatrz budynku,
6) biezace informowanie bezposredniego przetozonego o wszystkich zauwazonych w trakcie
trwania dyzuru nieprawidtowosciach, szczegdlnie usterkach i awariach oraz wpisywanie ich do
Jksigzki uwag i awaril’,
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7) zachowanie tajemnicy podanych przez pracownikow numeréw telefondw oraz skorzystanie z
tych numerodw tylko w sytuacjach tego wymagajacych,

8) utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen oraz znajdujacych sie w nich sprzetow i
urzadzen zgodnie z wymogami higieny;

9) troska o czysto$c¢ catego terenu Uczelni, wszystkich sal oraz ciggéw komunikacyjnych catego
budynku;

10) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego zauwazonych uszkodzen sprzetow znajdujgcych sie
w salach;

11) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

ASYSTENCI DZIEKANOW
§ 64
1. Asystent Dziekana podlega bezposrednio Kanclerzowi i wtasciwemu Dziekanowi. Wigzace polecenia
Asystentowi Dziekana, w uzgodnieniu z Dziekanem, moze wydawa¢ Kierownik Dziatu Organizacji Toku
Studidw i Ksztatcenia.
2. Do zadan Asystenta Dziekana nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie terminarza Dziekana wydziatu,

2) obstuga korespondencji wydziatowej w tym korespondencji elektronicznej Dziekana,

3) tlumaczenie dokumentacji zwigzanej z projektami badawczymi i grantami oraz korespondencja
Z interesariuszami zewnetrznymi,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci artystycznej i naukowej wydziatu, wspotpraca z
dziatem projektow badawczych w zakresie koordynacji i przygotowania wnioskow na dziatalnos$é
statutowa oraz inwestycje aparaturowe, przygotowywanie umoéw cywilno- prawnych z zakresu
prac zleconych przez kierownikow projektow badawczych na wydziale,

5) opracowywanie tresci uchwat na obrady organdw kolegialnych wydziatu w tym protokotowanie
obrad,

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

7) archiwizacja dokumentacji wydziatowej, prowadzenie repertorium decyzji, zarzadzen i
okdlnikéw na wydziale, sporzadzanie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji konkursowych,
opracowywanie przemowien na posiedzenia organow kolegialnych Uczelni i okazjonalnych
wystapien Dziekana,

8) sporzadzanie dokumentacji w procedurze konkursowej na stanowiska dydaktyczne,

9) wspdtpraca w przygotowaniu siatek godzin i plandw studiéw na kolejny rok akademicki oraz
przygotowanie zestawien godzin zleconych i ponadwymiarowych nauczycieli akademickich na
kolejny rok akademicki,

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

11) wypetnianie innych polecen stuzbowych przetozonych.

LABORANCI
§ 65
1. Samodzielne stanowiska techniczne — laboranci podlegajg organizacyjnie bezposrednio Kanclerzowi
i wiadciwemu Dziekanowi. Wigzace polecenia merytoryczne dotyczace zatatwienia okreslonych
spraw osobom piastujgcym poszczegdlne samodzielne stanowiska techniczne wydawac¢ moga
Kierownicy Katedr, Kierownicy Pracowni oraz Kanclerz.
2. Do podstawowych zadan laborantéw nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie prac pomocniczych w badaniach naukowych i pracach rozwojowych;
2) przygotowywanie laboratorium (pracowni) do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych;
3) obstuga i konserwacja aparatury laboratoryjnej, sprzetu komputerowego znajdujgcego sie na
wyposazeniu laboratorium (pracowni) i utrzymywanie ich w statej sprawnosci technicznej;
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4) dbanie o wiasciwg eksploatacje urzadzen, sprzetu i aparatury bedacej na wyposazeniu
laboratorium (pracowni);

5) zabezpieczenie niezbednych materiatéw i $rodkow do przeprowadzenia cwiczen (zajec);

6) prowadzenie podrecznych magazynéw materiatow laboratoryjnych i czesci zamiennych;

7) éciste przestrzeganie instrukcji dotyczacych gromadzenia i przechowywania oraz utylizacji
odczynnikow chemn:znych trucizn i innych $rodkéw w laboratoriach;

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

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

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

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

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

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

14) wykonywanie innych polecen kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni.

3. Zadania os6b piastujgcych samodzielne stanowiska techniczne okreslane sg indywidualnie w
zakresie obowigzkow stanowigcym zatgcznik do umowy o prace.

CENTRUM AKTYWNOSCI ARTYSTYCZNEJ
§ 66
1. Centrum Aktywnosci Artystycznej powotane jest do upowszechniania aktywnosci artystycznej w
szeregach spotecznosci lokalnej.
2.Do zadan Centrum Aktywnosci Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie bazy dziatan artystycznych proponowanych przez Uczelnig i wychodzenie z nimi poza
mury Uczelni,

2) organizowanie warsztatow we wspdipracy z pracownikami dydaktycznymi wydziatow i
instytutow Uczelni,

3) tworzenie bazy informacji na temat zaje¢ artystycznych skierowanych do najmiodszych,
miodziezy oraz oséb dorostych, ktére sa w statej ofercie Uczelni, a takze tych, ktére sg
organizowane okazjonalnie,

4) organizacja szkoleh dla nauczycieli zajmujacych sie edukacjg artystyczng w praktyce na co
dzien,

5) wspdlpraca z jednostkami publicznymi i prywatnymi spoza Uczelni, takich jak szkoly
podstawowe, $rednie i wyzsze, urzedy miasta, osrodki kultury, domy seniora, placowki
socjoterapeutyczne i inne;

6) wypelnianie innych polecer'\ stuzbowych przetozonych.

ARCHIWUM
§ 67
1. Archiwum jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej Uczelni, jej pracownikow, absolwentdow,
doktorantéw i stuchaczy studiow podyplomowych.
2. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo odbiorczych,

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,
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4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w
archiwum zakfadowym,

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

6) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B™), ktorej okres przechowywania juz minat,

7) utrzymywanie statych kontaktéw i wspdtpraca z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym dane archiwum zaktadowe,

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) inicjowanie na wniosek kierownikdw komdrek organizacyjnych dodawania i rozszerzania haset
klasyfikacyjnych do obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

10) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

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

12) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

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

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

15) przekazywanie brakowanych akt do skfadnicy surowcow wtérnych lub do zniszczenia,

16) dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

17) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikdw.

BIBLIOTEK GLOWNA
§ 68

Praca Biblioteki kieruje Dyrektor Biblioteki.

2. Biblioteka Gtéwna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni. W ramach
systemu na Uczelni dziata Biblioteka Fotografii w Katedrze Fotografii na Wydziale Fotografii.
Gtownym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie zbioréw
bibliotecznych Uczelni, a takze prowadzenie sprawozdawczosci w Polskiej Bazie Naukowej.

3. Zadania Biblioteki okreslone sg w statucie Uczelni oraz Regulaminie Biblioteki.

—t

DRUKARNIA
§ 69

1. Drukarnia jest jednostka organizacyjna administracji powotang do wykonywania funkcji pomocniczej
dla jednostek organizacyjnych Uczelni.
2. Do podstawowych zadan drukarni nalezy m.in.:

1.

1) realizacja zlecen uczelnianych w zakresie druku, powielania i prac introligatorskich
posiadajacych akceptacje osoby upowaznionej;

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

3) wykonywanie drukéw dla potrzeb organizacyjno-administracyjnych Uczelni;

4) druk dyplomow, odpisow, suplementow oraz Swiadectw;

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

6) stala aktualizacja zakresu ustug;

7) zakup materiatow niezbednych do wykonywania ustug, przy wspotpracy z Dzialem Zamowien i
Realizacji Zamdwien, oraz ich rozliczanie i ewidencja;

8) wykonywanie innych szczegotowych prac, zleconych przez kierownictwo Uczelni, w zakresie
objetym zadaniami zaktadu.

BIURO PROMOCII

§70
Biuro Promocji nalezy do wtasciwosci Prorektora do spraw rozwoju kadr i promocji.
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2. Do gtéwnych obowigzkéw Biura Promocji nalezy, m.in.: planowanie kampanii promocyjno -
reklamowej, organizacja i obstuga imprez o charakterze promocyjnym, a takze opracowywanie
danych potrzebnych do przeprowadzenia akgji promocyjnych oraz ich rezultatow.

3. Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie, koordynacja, wspdtorganizacja imprez o charakterze promocyjnym,

kompleksowe przygotowywanie materiatéw promocyjnych w réznych formach i nadzor nad ich
przygotowaniem,

wspieranie jednostek Uczelni w ich dziataniach promocyjnych (m.in. przygotowywanie
prezentacji, organizacja eventow),

wspditpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie promocji Uczelni,

przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz ich rezultatéw,

reprezentowanie Uczelni na imprezach promujgcych,

proponowanie i bezposredni udziat w przygotowaniu strategii promocji Uczelni,

realizacja kampanii marketingowych,

budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,

10) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych dziatan,
11) badanie nowych mozliwosci oraz sposobdw promocji Uczelni,
12) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstéw, dokumentacji zdjgciowej z

wydarzen i imprez o charakterze promocyjno — kulturalnym prowadzonych przez Uczelnig;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw.

STUDENCKI DOM PLENEROWY W SKOKACH
§ 71

Do zadan jednostki organizacyjnej pod nazwa Studencki Dom Plenerowy w Skokach nalezy:

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

8)

9)

prowadzenie obstugi pleneréw, seminariéw i innych imprez zleconych przez Uczelnig,
obstugiwanie wczaséw, kolonii, zimowisk i innych pobytéw zleconych przez Uczelnig,
organizowanie dziatalnosci hotelowo-gastronomicznej dla uczestnikéw ww. imprez,
organizowanie i obstuga dziatalnosci dydaktycznej,

dbanie o utrzymanie w niepogorszonym stanie zabytkowego budynku, parku i pozostatych
sktadnikow mienia,

prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej i Zywieniowej wraz z odpowiednig
dokumentacja,

wyszukiwanie 0s6b zainteresowanych pobytem w obiekcie i udostepnianie im pokoi hotelowych,
a takZze zawieranie w tym zakresie stosownych umoéw,

wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zwyklym zarzadem Plenerowym Domem Studenckim w
Skokach. Do zawierania uméw w zakresie zwyklego zarzadu w tym umow, o ktdrych mowa w
punkcie 8) uprawniony jest Kierownik Plenerowego Domu Studenckiego w Skokach,
wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uczelni.

STANOWISKO DO SPRAW BHP
§72

Do zadan osoby zajmujacej Samodzielne Stanowisko ds. BHP nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji,

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

ocenianie stanu BHP w Uczelni,

informowanie Rektora, Kanclerza oraz Kierownika Sekcji Remontdw i Pracownikow
Technicznych o stanie BHP i ewentualnych zagrozeniach,

kierowanie do Rektora i Kanclerza wnioskow w celu poprawy stanu BHP,

opracowywanie instrukcji BHP,

szkolenie pracownikéw i studentow w zakresie BHP,

prowadzenie gospodarki odziezg roboczg,
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10) udziatl w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy;

12) opracowywanie stanowiskowych instrukcji bezpiecznej pracy;

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

14) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb;

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

16) wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy na danym stanowisku w
wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych
0sob;

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

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

19) organizowanie probnych ewakuacji;

20) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uczelni.

STANOWISKO DO SPRAW WSPOLPRACY Z ZAGARNICA
§73

Stanowisko do spraw wspdlpracy z zagranica podlega merytorycznie Prorektorowi do spraw

naukowo-badawczych.

Stanowisko do spraw wspolpracy z zagranica zapewnia obstuge wspotpracy wiadz Uczelni z

zagranicznymi uczelniami oraz innymi organizacjami i podmiotami, ktorych siedziba znajduje sie

poza granicami Polski.

Wiazace polecenia w zakresie spraw studenckich oraz organizagji toku studiow studentéw

zagranicznych moze wydawac Kierownik Dziatu Organizacji Studiéw i Ksztalcenia.

Do zadan osoby zajmujacej stanowisko ds. wspétpracy z zagranicg nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i planowanie kontaktow zagranicznych Uczelni;

2) organizowanie pobytow gosci zagranicznych Uczelni w Polsce oraz wyjazdow stuzbowych
pracownikow i studentéw Uczelni za granice;

3) prowadzenie korespondencji zagranicznej Uczelni (zapewnienie tltumaczenia);

4) organizowanie wspoétpracy Uczelni z innymi jednostkami w kraju i za granica;

5) komunikacja z podmiotami zagranicznymi;

6) przygotowanie materiatow zwigzanych ze studiami anglojezycznymi (Study in English) i
ERASMUS;

7) koordynacja dziatan w zakresie programu kulturalnego,

8) nadzor nad listami o wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi;

9) organizacja ‘welcoming week’ na Uczelni dla studentdéw zagranicznych;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt bycia studentem oraz ukonczenia Uczelni,
adresowanych do Urzedéw Wojewoddzkich, Strazy Granicznej, placodwek konsularnych oraz
instytucji zajmujacych sie legalizacja pobytu obcokrajowcow na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze jednostek administracji rzadowej, samorzadowej | instytucji
miedzynarodowych;

11) sporzgdzanie raportow do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej,
Strazy Granicznej, Stuzby Celnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
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12) sporzadzanie wnioskéw i raportéw on-line dla Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji w zakresie
obowigzkow nalezacych do stanowiska ds. wspotpracy z zagranica;

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

14) dystrybucja kurséw jezykowych poprzez platforme przygotowania jezykowego on-line dla
wszystkich uczestniczacych w wymianach migdzyuczelnianych studentow;

15) korespondencji w formie elektronicznej z jednostkami administracji rzagdowej, samorzadowej i
instytucjami miedzynarodowymi w zakresie obowigzkéw nalezacych do stanowiska ds.
wspotpracy z zagranicg;

16) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypfaty stypendiéw ministerialnych;

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

18) ttumaczenie odpiséw dyploméw polskich studentéw na jezyk angielski;

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

20) rejestracja studentéw Study in English i ERASMUS systemie Akademus;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uczelni

STANOWISKO DO SPRAW KONTAKTOW Z INTERESARIUSZAMI ZEWNETRZNYMI

§ 74

Stanowisko do spraw kontaktéw z interesariuszami zewnetrznymi nalezy do wiasciwosci

Prorektorowi do spraw kontaktéw z interesariuszami zewnetrznymi.

Gtéwnym zadaniem pracownika na stanowisku do spraw kontaktéw z interesariuszami

zewnetrznymi, jest monitorowanie losow absolwentéw Uczelni, prowadzenie poradnictwa

zawodowego dla studentéw i absolwentéw oraz nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z

pracodawcami.

Do zadan pracownika na stanowisku do spraw kontaktéw z interesariuszami zewngtrznymi nalezy

w szczegolnosci:

1) organizacja szkolen i warsztatéw dla studentéw, absolwentéw oraz pracownikow Uczelni; w tym
kolejne edycje semestralnych warsztatow z zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
ustalenia z partnerskimi firmami co do wyktadow, warsztatow i praktyk; wspdtpraca z
jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

2) nawiazywanie wspdipracy, posredniczenie w kontaktach, oraz organizowanie spotkan z
firmami, instytucjami, urzedami, innymi uczelniami; posrednictwo przy zawieraniu umow
partnerskich i porozumien o wspotpracy, posredniczenie w konkursach organizowanych dla
studentow Uczelni;

3) pozyskiwanie i publikowanie ofert pracy, stazy, praktyk, szkolen, warsztatow i aktualnych
konkurséw na stronie internetowej Uczelni;

4) udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, stazy i praktyk itp.;

5) informowanie studentéw i absolwentow o dostepnej pomocy;

6) informowanie studentéw i absolwentéw o mozliwosci podnoszenia lub poszerzania kwalifikacji
zawodowych poprzez studia podyplomowe, zagraniczne staze itp.;

7) informowanie studentéw i absolwentéw o Targach Pracy i Dniach Kariery itp.;

8) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci i przedstawianie ich wiasciwym organom i
spotecznosci Uczelni;

9) prowadzenie bazy studentow i absolwentow szukajacych pracy;

10) gromadzenie informacji dotyczacych potrzeb pracodawcéw i opracowywanie biezacych analiz
tych potrzeb;

11) udziat w Ogdlnopolskim Monitoringu Loséw Absolwentow Uczelni Artystycznych, koordynacja
projektu w Uczelni;

12) przeprowadzanie i opracowywanie ankiet wewngtrznych;

13) wspdipraca z Regionalnym Punktem Kontaktowym Programow Ramowych UE;

14) wspdtpraca i udziat w spotkaniach Poznanskiej i Ogdinopolskiej Sieci Biur Karier;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.
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STANOWISKO DO SPRAW KOLEKCII
§75
1. Stanowisko do spraw kolekcji podlega merytorycznie Prorektorowi do spraw artystycznych.
2. Stanowisko do spraw kolekcji utworzone jest w celu podejmowania dziatan zmierzajgcych do
utrzymywania i funkcjonowania kolekcji Uczelni.
3. Do zadan osoby zajmujacej stanowisko do spraw kolekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie prac nauczycieli akademickich i studentéw Uczelni;
2) gromadzenie prac podarowanych przez bytych nauczycieli akademickich, studentéw lub tez ich
rodziny;
3) prowadzenie archiwum zgromadzonych prac;
4) tworzenie strategii budowania i rozwoju kolekcji Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie rozwoju linii programowych kolekcji Uczelni w oparciu o istniejgce obiekty oraz
jej poszerzanie o nowe konteksty;

b) wspdtpraca z rada zajmujacq sie wyborem i zatwierdzaniem listy prac pozyskiwanych do
kolekgji;

c) opracowywanie strategii pozyskiwania nowych obiektéw do zbiorow;

d) opracowanie i nadzoér nad przygotowaniem brakujacych umow licencyjnych i wyjasnienie
statusow prawnych obiektéw znajdujacych sie w kolekcji oraz wypracowanie procedur
prawnych zwigzanych z przyjmowaniem nowych dziet do kolekdji;

e) pozyskiwanie srodkow na rozwdj kolekcji Uczelni ze zrédet zewnetrznych;

5) katalogowanie i opracowywanie zbiorow z kolekcji Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i nadzér nad wdrozeniem systemu ewidencjowania i katalogowania obiektow;

b) opracowanie strategii i wypracowanie procedur udostepniania wizerunkow dziet ze zbiorow
Uczelni (udostepnianie wizerunkéw w celach wydawniczych oraz publiczne udostepnianie ich
poprzez strone internetowa);

c) opracowanie strategii magazynowania kolekcji Uczelni;

d) wypracowanie procedur przyjmowania dziet do kolekcji i ich wypozyczania w celach
ekspozycyjnych;

6) opracowywanie koncepcji funkcjonowania domu Stanistawa Teisseyre’a i jego kolekcji, a w
szczegolnosci:

a) opracowanie opisu zbioréw znajdujacych sie w kolekgji Teisseyre'a;

b) przygotowanie koncepcji modernizacji domu Teisseyre'a;

c) opracowanie strategii udostepniania zbioréw i funkcjonowania domu Teisseyre'a;

d) stworzenie programu rezydencji i nadzér nad ich realizacja;

e) przygotowanie publikacji towarzyszacych programowi rezydencji oraz publikacji dotyczacej
postaci darczynicy i historii zbioru;

7) inicjowanie projektow wystawienniczych w oparciu o kolekcje Uczelni, a w szczegolnosci:

a) opracowanie strategii promocji kolekcji Uczelni poprzez organizacje projektow
wystawienniczych problematyzujacych giéwne linie programowe kolekgji;

b) nadzor nad realizacjg projektéw wystawienniczych;

c) organizowanie konferencji i spotkan po$wieconych problematyce kolekcji publicznych oraz
kolekcji Uczelni artystycznych w Polsce;

8) opracowywanie materiatéw archiwalnych i strategii ich pozyskiwania, a w szczegdlnosci:

a) katalogowanie i opis istniejgcych materiatéw archiwalnych;

b) stworzenie koncepcji poszerzenia zbioru i jego podziatu na linie tematyczne;

c) gromadzenie i pozyskiwanie nowych materiatéw do kolekgji;

d) opracowanie strategii magazynowania i digitalizacji;

e) digitalizacja i nadzér nad udostepnianiem materiatéw archiwalnych w formie cyfrowej;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

ROZDZIAL IX
DZIAL KSIEGOWOSCI
§76
1. Dziat Ksiegowosci (Kwestura) podlega bezposrednio Kwestorowi.
2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci (Kwestury) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej i prawidtowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

32



2) organizowanie i nadzér obiegu dokumentdw niezbednych do ksiggowania,

3) prowadzenie catoksztattu operacji bankowych oraz regulowanie zobowigzan, inkasowanie
naleznoéci zgodnie z ogdlnymi zasadami gospodarki finansowej,

4) prowadzenie ewidencji materiatéw w magazynach, przedmiotow nietrwatych i srodkéw trwatych
Uczelni,

5) prowadzenie ewidencji kosztow Uczelni,

6) opracowywanie planéw finansowych, analiz ekonomicznych i sprawozdan w tym zakresie (w
tym takze sprawozdan finansowych zgodnie z odrebnymi przepisami),

7) ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i formalnym dokumentow
podlegajacych ksiegowaniu,

8) kontrolowanie wstepnie, biezaco i nastepnie dokumentow powstajgcych w dziale,

9) opracowywanie list ptac i innych dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty,

10) prowadzenie rejestrow i kartoteki podatkowej, ptacowej, ubezpieczen spotecznych i zbiorowych
oraz rozliczanie udzielonych pozyczek mieszkaniowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

12) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz wszystkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

13) prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkow z kontrahentami,

14) prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacja,

15) przechowywanie dokumentdw i ksiag,

16) terminowe regulowanie naleznosci publicznoprawnych, w tym w szczegolnosci w zakresie
podatkéw i sktadek naleznych Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,

17) dekretowanie i ksiegowanie wyciggéw bankowych w module walutowym,

18) codzienna kontrola stanu rachunkéw bankowych,

19) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia wyciggow
bankowych dotyczacych pfatnosci studentow ( studia stacjonarna i niestacjonarne),

20) biezgce uzgadnianie sald kont rozrachunkowych - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
rozrachunki z pracownikami z tytutu Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego,

21) sprawdzanie przychodzacych wezwan do zaptaty i ich weryfikacja,

22) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

23) prowadzenie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym oraz terminowe rozliczanie i odprowadzanie
podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

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

25) tworzenie i przesytanie JPK do systemu Ministerstwa Finansow,

26) dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach podmiotowych na
utrzymanie potencjatu badawczego dla poszczegolnych Wydziatow,

27) dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach celowych na prowadzenie
badaf naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi
miodych naukowcéw oraz uczestnikéw studiow doktoranckich dla poszczegdinych Wydziatow,

28) dekretowanie i ksiegowanie podziatu srodkow przyznanych na tematy badawcze,

29) sporzadzanie zestawien ksiegowych w wersji papierowej lub elektronicznej dotyczacych
biezacych wydatkéw z dziatalnosci naukowo-badawczej na prosby Dziekandw, Sekcji ds.
Programdéw Badawczych, Dziatu Zamowien i Realizacji Zamowien,

30) przygotowywanie zestawien do sporzadzania kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz
naleznosci,

31) przygotowanie danych niezbednych do bilansu,

32) obstuga ksiggowa Programu Erasmus +,

33) odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

34) archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

35) wspotpraca z audytorami,

36) nadzér nad procedurami finansowymi pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i regulacjami
podatkowymi,

37) prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow.
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ROZDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE
§77
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny.
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