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CZESC1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstaw prawra Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Pamiaej, zwanego dalej Regula-
minem stanowd:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnetwyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365

z p&n. zm.);

2) Statut Politechniki Pozmakie;.

§2

Regulamin okréa struktug organizacyja Politechniki Poznéskiej, merytoryczny zakres dziatania
jednostek administracji oraz kompetencje i zakidgsowviedzialnéci kadry kierowniczej.

§3
W regulaminie stosuje gshastpujace skroty:
1) PP lub Uczelnia - Politechnika Pozséa
2) rektor - Rektor Politechniki Pozfskie]
3) prorektorzy - Prorektorzy Politechniki PoZis&ie]
4) senat - Senat Akademicki Politechniki Pozside]
5) jednostki administracji- jednostki organizacyjne administracji centralngydziatowe;j
I innych jednostek Politechniki Poziekie]
6) kanclerz - Kanclerz Politechniki Pozrskiej
7) kwestor - Kwestor Politechniki Poziiskie]
§4
1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczelpwgdziaty.
2. Ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi alasiach ustugowych, dydaktycznych

i naukowych s:

1) Biblioteka PP (BB), ktéra wraz z bibliotekami jednostek organizaggh stanowi system
biblioteczno-informacyjny Uczelni — zadania jedmosokresla ,Regulamin korzystania
z zasobow systemu biblioteczno-informacyjnego Eotiniki Poznaskiej”;

2) Zespot Dziatalnéci Gospodarczej (RG) — zadania jednostki élereRegulamin Zespotu
Dziatalnagci Gospodarczej Politechniki Poziskie]”, wprowadzony odibnym zarzdze-
niem rektora.

Struktuk organizacyja Uczelni, w tym administracji centralnej, przedsiaschemat organiza-

cyjny okrelany przez rektora ogbnym zarzdzeniem.

§5

Administracja w Politechnice Pozimkiej obejmuje:

1) administracgi centrall, realizupca zadania na rzecz catej Uczelni;

2) administragt wydziatéw i innych jednostek organizacyjnych, reajhca zadania zwizane
bezpdrednio z dziatalngcia tych jednostek.

Zakresy zada podstawowych jednostek organizacyjnych, jednostakdzywydziatowych

i ogolnouczelnianych oraz ich strukéwkreslaja odrebne akty prawne.
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, CZESC Il
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI

§6

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji centrpiméP kieruje rektor przy pomocy prorek-
toréw i kanclerza. Zakres zadarorektoréw, kanclerza i kwestora ofleerektor odebnym za-
rzadzeniem.

2. Kanclerz kieruje z upowaienia rektora administracji gospodark Uczelni oraz podejmuje

decyzje dotyczce mienia PP w zakresie zwyktego z@az z wyhczeniem spraw zastrzenych

w ustawie lub statucie dla organéw Uczelni.

Kanclerz kieruje podlegtymi jednostkami przy pomaagtpcy petnacego funkag kwestora.

Pra@ administracji wydziatow i innych jednostek orgaatgjnych kieruj kierownicy tych jed-

nostek.

B w

§7

Jednostkami organizacyjnymi administracji centrplaebiura, centra, dziaty, inspektoraty, kance-
larie, sekcje, sekretariaty, samodzielne stanowpsay, zespoty samodzielnych stanowisk pracy.

§8

1. Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej adminisirb®rze s¢ pod uwag:
1) wyodrebnienie zad& uzasadniagcych jej utworzenie,
2) mozliwosci kadrowe i ptacowe Uczelni,
3) zgodnd¢ z obownzujacymi przepisami prawa.
2. Jednostki organizacyjne tworzy, przeksztatca i zreddor w trybie przewidzianym przez statut.

§9

Do wykonywania czynngi prawnych w imieniu PP uprawniony jest rektor.

Inni pracownicy wykonuyj czynndgci prawne w imieniu Uczelni w ramach udzielonegaear
rektora petnomocnictwa.

3. Peinomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygoreewainosci.

N =

§10

1. Podpisywanie pism oraz dokumentéw odbywavsizasadzie jednoosobowo, z atigem przy-
padkéw okrélonych szczegdtowymi przepisami.
2. Kazde pismo i dokument przedktadane rektorowi do padjpiowinno posiadaparat kierow-
nika jednostki organizacyjnej przygotowogj dane pismo lub dokument.
3. Opinii radcy prawnego obligatoryjnie wymagajokumenty:
1) dotyczce spraw kierowanych do organdeigania, organéwaslowych lub innych organow
orzekajcych;
2) dotyczce rozwizania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowieidzen
3) dotyczce spraw majkowych Uczelni;
4) dotyczice umorzenia wierzytelgoi lub spisania na straty;
5) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzgdazedmiotéw majkowych o charakterze
srodka trwatego;
6) wnioski 0 wszczcie posgpowania wywtaszczeniowego, a takpisma i dokumenty dotygz
ce nabycia nieruchoria;
7) wszystkie zawierane umowy.
4. Parafa radcy prawnego nie jest wymagarilijdo akt sprawy datzona jest jego pisemna opinia.
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§11

. Osoby podpisuce i parafujce pisma, sprawozdania oraz inne dokumenty odpaygizé:
1) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy,
2) zgodnd¢ z obowazujacymi przepisami.

§12

. Obieg dokumentéw niasych skutki finansowe okék ,Instrukcja Obiegu i Kontroli Doku-
mentow”, wprowadzona oglonym zarzdzeniem rektora.

. Obieg korespondencji i dokumentacji odtee,Instrukcja Kancelaryjna” i ,Instrukcja Archiwal
na”, wprowadzone ogbnym zarzdzeniem rektora.

§13

. W celu prawidtowej realizacji zadgednostki administracji wspétpracuge wszystkimi jed-
nostkami PP oraz jednostkami i osobami spoza Uczeln

. Wszystkie jednostki organizacyjne administracji RRlizup rOwniez inne, niewymienione
w Regulaminie, zadania zlecane przez bé&aanich przetgonych.

. Jednostki organizacyjne PP mapa zadanie inicjowq opracowywa i aktualizowg& wewretrz-
ne akty normatywne, instrukcje i procedury w zaiaesalizowanych przez siebie zada

. Zadania oraz zasady odpowiedzidkigpracownikow niebdacych nauczycielami akademicki-
mi okreslaja indywidualne zakresy czynid.

CZESC Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§ 14

. Kierownicy jednostek administracji kieeupraa tych jednostek i ponoszetra odpowiedzial-
nos¢ za merytorycza, terminovy i prawidtowa realizacg powierzonych im zadaoraz redago-
wanie i rozpowszechnianie na stronach Intranetovaithalndci z zakresu dziataliai swojej
jednostki.

. Zakresy czynngri kierownikow jednostek administracj s0wnoznaczne z zakresami czynno-
$ci poszczegodlnych jednostek, a ustal@ i podpisup zwierzchnicy piondéw administracji tj.
odpowiednio rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor.

. Zakresy czynnéti pracownikow dziatéw, sekcji itp., ustadagierownicy tych jednostek, nato-
miast zatwierdzajw zaleznosci od usytuowania zwierzchnicy piondéw administraji przy-
padku samodzielnych stanowisk pracy zakresy czginstalag pracownicy w uzgodnieniu ze
zwierzchnikiem.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobawani s biezaco aktualizowé zakresy czynriei
pracownikéw w przypadkach zmian zaistniatych natelkinnego podziatu pracy, ruchu oso-
bowego, ograniczenia lub zykiszenia etatow. Upowviaieni s takze do zlecania pracownikom
zada nie przewidzianych w zakresach.

. Zwierzchnicy pionéw administracji oraz kierownicgdnostek administracji reguiusprawy
zastpstw w przypadkach delegacji, urlopow lub chorobgcpwnika. Ponadto kierownicy jed-
nostek organizacyjnych maprawo do wnioskowania w sprawach zatrudnieniaggzerego-
wania, zwalniania, nagradzania, podnoszenia wymnagfioi udzielania kar regulaminowych
podlegtym pracownikom.

§15

. Kazdego pracownika, bez wzglu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charattsunku
pracy obowizuje znajomex i przestrzeganie przepisow zawartych w wetwamych i zewtrz-
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nych aktach normatywnych.

2. Za wiaciwe wykonanie czynrigi przewidzianych dla poszczegoélnych stanowisk yradpo-
wiedzialng¢ ponosz pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobamani s do wykonywania kontroli wewgtrznej
(funkcjonalnej) zgodnie z obowaujacymi w tym zakresie przepisamia 8akze zobowazani do
sprawowania nadzoru nad udgstieniem informacji niejawnych wytznie w uzasadnionych
przypadkach i tylko osobom posiaglaym pagwiadczenie bezpiecastwa.

§16

1. Wszyscy pracownicy Uczelni zobayzani g do przestrzegania przepisow w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmwe).

2. Wszyscy pracownicy peliy funkcje kierownicze g odpowiedzialni za bezpieczne i higie-
niczne warunki pracy oraz optymalochror przeciwpaarowa w zakresie dziatalrici swojej
jednostki.

~ CZESC IV
ZAKRESY CZYNNO SCI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1) JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZDKOWANE
REKTOROWI (R)

§17

BIURO REKTORA (RO)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Realizacja zadazwigzanych z zargdzaniem Uczelnt

1) opracowywanie oraz wydawanie weytniznych aktow normatywnych, innych dokumentow
informacyjnych oraz ich ewidencjonowanie i aktuatia,

2) prowadzenie spraw struktury organizacyjnej Uczelntym: opracowywanie i aktualizacja
struktury i regulaminu organizacyjnego, nadzér npdacowywaniem regulamindéw innych
jednostek, obstuga powotywania, znoszenia i przeksania jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwaanych z powotywaniem kierownictw jednostek organignych
oraz udzielaniem przez rektora petnomocnictw,

4) powotywanie, ewidencja, aktualizacja sktadu osolgwkomisji, komitetéw, kapitut, rad,
zespotéw: senackich, uczelnianych i daorgch,

5) prowadzenie spraw zwaanych z ewidengji rejestracj organizacji studenckich,

6) doradztwo w zakresie zaidzania i organizacji pracy administracji,

7) opiniowanie tréci piecatek jednostek organizacyjnych,

8) gromadzenie zawartych umow o wspotpracy z jednostkaewretrznymi oraz informacii
0 przedsiwzigciach z udziatem PP,

9) administrowanie SalPosiedzé Senatu i SalHistorii PP.

2. Realizacja zadazwiazanych z procesem kontroli:
1) koordynacja kontroli zaezdczej,
2) prowadzenie akt kontroli zewtrznych.
3. Organizacja i obstuga procesu oceny nauczycieli@tkackich.
4. Prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem i wyptacaniem stypendiéw taiskich
i habilitacyjnych.
5. Organizacja i obstuga administracyjno-techniczna:
1) prac senatu, Konwentu PP, uczelnianej komisji wgbej;
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2) narad i spotk@aorganizowanych przez rektora,

3) ogoblnouczelnianych uroczystm akademickich.

Prowadzenie spraw Biuletynu Informacji Publicznej.

Opracowywanie:

1) sprawozdania z dziataléa Uczelni,

2) ankiet oraz rankingow,

3) materialébw lub gotowych projektow wyslien rektora, pism gratulacyjnych i okoliczno-
sciowych.

Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez rektora.

§18

SEKRETARIAT REKTORA (RS)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.

Kompleksowa obstuga Sekretariatu Rektora, a w sgmesci:

1) przyjmowanie przychodicej korespondencji i rozdziat jej do zainteresow@mypiondw
i jednostek organizacyjnych PP,

2) prowadzenie terminarza zaji spraw bieacych rektora,

3) przyjmowanie interesantow, obstugasgarektora,

4) prowadzenie ewidencji adresow oraz telefonow, asostytuciji z ktdrymi rektor utrzymuje
staty kontakt,

5) obstuga poczty elektronicznej,

6) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumeniamyzebnej do bigcego zarzdzania,

7) administrowanie sal203,

8) przekazywanie decyzji rektora odpowiednim adresatom

9) prowadzenie kgizki kontroli przeprowadzanych przez kontrolne ingtye zewntrzne.

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez rektora.

§19

DZIAL OCHRONY INFORMACJI | SPRAW OBRONNYCH (RN)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.

o a

8.

9.

Wykonywanie prac zvwzanych z obowazkami PP wynikajcymi z ustawy o powszechnym obo-
wiazku obrony oraz z przepisow o obronie cywilnej,antde ludndci i zaradzaniu kryzysowym.

2. Ochrona informacji niejawnych.
3.
4. Nadzo6r domoéw studenckich:

Prowadzenie kancelarii tajnej.

1) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego,

2) planowanie i nadzorowanie kosztow utrzymania,

3) ustalanie zakresow oboyzkdw pracownikéw,

4) dbanie o infrastruktgrdomow studenckich.

Nadzor nad bezpiecastwem Uczelni.

Analiza potrzeb i wymagaUczelni dotycacych instalacji i systemow zabezpieczenia technicz-
nego oraz technologii i rozadan w tym zakresie.

Planowanie rozwoju, pomoc techniczna i adminis&raSystemu Elektroniczne] Legitymacji
Studenckiej.

Planowanie, koordynacja i administracja uczelniangpstruktury informatycznej oragodo-
wiska informatycznego w zakresie instalacji i sgsb@v zabezpieczenia technicznego.
Koordynacja, nadzér nad bezpietgevem i prawidtow oraz zgoda z prawem eksploatacj
zasobow uczelnianej infrastrukturgrodowiska informatycznego.

10.Nadzér nad przestrzeganiem warunkéw licencyjnyelz tegalnéci oprogramowania.
11.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez rektora i kanclerza.
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§20

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (RP)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w gasivaniu gdowym, administracyj-
nym oraz przed innymi organami orzed@jmi.

2. Udzielanie organom PP opinii i porad prawnych orggasnien w sprawach dotyezych sto-
sowania obowizujacych przepiséw prawa.

3. Opracowywanie pism procesowych.

4. Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktéryelem jest nawzanie, zmiana lub roz-
wigzanie stosunku prawnego.

5. Nadzér prawny nad egzekaajaleznosci.

6. Udzielanie informaciji o przepisach prawnych organjam spotecznym i zawodowym dzialaj
cym na terenie PP, na ich wniosek.

7. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez rektora.

§21

INSPEKTORAT BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY (RB)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegania obovazujacych przepisow w dzie-
dzinie bezpieczestwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Biezace informowanie wtadz PP o stwierdzonych zagniach na stanowiskach pracy — formu-
lowanie wnioskow, nakazow, zalécemierzagcych do usuricia ujawnionych nieprawidtovéoi.

3. Doradztwo w zakresie obowdujacych przepiséw bezpieczstwa i higieny pracy oraz organi-
zacji pracy na stanowiskach, na ktérych wpsfa czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla
zdrowia lub warunki uaizliwe.

4. Sporadzanie i przedstawianie wikadzom PP okresowych as#inu bhp, zawiergjych propo-
zycje poprawy warunkdéw pracy.

5. Uczestniczenie w:

1) opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju PP gugtawianie propozycji dotyazych
uwzgkdnienia w tych planach rozg#an techniczno-organizacyjnych zapewn@jch po-
praw stanu bezpiecastwa i higieny pracy),

2) ocenie zateen i dokumentacji dotycych budowy, rozbudowy, przebudowy, modernizaciji
obiektow Uczelni (zgtaszanie wnioskdw dotycych uwzgédnienia wymaga bezpiecza-
stwa i higieny pracy w tych zateniach),

3) przekazywaniu do aytkowania nowobudowanych, przebudowywanych, adapibyeh lub
remontowanych obiektéw budowlanych, w ktérych prickeye st pomieszczenia pracy
(dydaktyczne),

4) pracach uczelnianych komisji: Bezpieigiva i Higieny Pracy, Oceny Projektow,

5) pracach komisji ustalagych okoliczndci i przyczyny wypadkoéw przy pracy oraz w opra-
cowywaniu wnioskow i zalegeprofilaktycznych wynikacych z przebiegu prac i ustale
pokontrolnych komisiji,

6) pracach zespotu ustadapgo okolicznéci i przyczyny wysgpowania choréb zawodowych
wsrod pracownikéw PP oraz w opracowywaniu wniosk&alecé profilaktycznych wyni-
kajacych z przebiegu prac zespotu,

7) pracach zespotu dokongego oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego aaosti-
skach pracy.

6. Zgtaszanie wnioskow dotygeych poprawy bezpiecastwa i higieny pracy zwizanych z pro-

wadzonym procesem dydaktycznym — wspotpraca z e@isbwanymi jednostkami organiza-
cyjnymi PP w celu poprawy stanu bhp na stanowiskaeley i podczas prowadzenia procesu
dydaktycznego.
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7. Wspotpraca z poszczegolnymi jednostkami organizgey] PP w opracowywaniu (wdraniu)
instrukcji, regulaminéw i innych wytycznych dotycxch bezpiecaestwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy.

8. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeva@okumentacji dotyezej wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i pom#j o takie choroby, a tak przecho-
wywanie wynikow badai pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowiaswodowisku pracy.

9. Przeprowadzanie instrukia ogélnego dla nowozatrudnionych pracownikéw PP dngo
Z wytycznymi zawartymi w obowzujacych przepisach.

10.Wspoitpraca z akredytowanymi laboratoriami hadeodowiska pracy (zgodnie z atimymi
przepisami) do przeprowadzania pomiaréw czynnikatodliwych i uckzliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

11.Reprezentowanie interesow PP podczas kontroli gekRazewntrznych takich jak Rastwowa
Inspekcja Sanitarna, Rstwowa Inspekcja Pracy:

1) gromadzenie i archiwizowanie protokotow, nakazowstpien i decyzji pokontrolnych,
2) prowadzenie terminarza do wykonania decyzji wydanyzez ww. jednostki,
3) prowadzenie korespondencji z ww. jednostkami.

12.Wykonywanie innych zada wynikajacych z obowizujacych przepiséw w zakresie bhp

oraz bieaco zlecanych przez rektora.

§22

DZIAL AUDYTU | KONTROLI WEWN ETRZNEJ (RA)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przeprowadzanie w sposéb udokumentowany analizkayz

2. Wyznaczanie obszaréw ryzyka do przeprowadzenianzadpewniajcych, czynnéci dorad-
czych oraz czynrigi sprawdzajcych.

3. Opracowanie i obliczanie cyklu audytu.

4. Przygotowanie, w porozumieniu z rektorem, roczngigou audytu wewgirznego.

5. Skiadanie rektorowi oraz komorce audytu wetkanego utworzonej w ministerstwie

wym dla tego dziatlu administracjiggowej planu audytu do dnia 15 styczniadago roku.

Opracowywanie programow zadaudytowych zapewniggych.

Przeprowadzanie audytow wegtrznych i innych czynnii przewidzianych przepisami doty-

czacymi audytu wewsetrznego.

8. Omawianie z kierownictwem PP planéw i wynikow audgraz przedstawianie zalécstuza-
cych rozwazaniu spraw wyniktych z ustaleaudytu, wymagagych dziata naprawczych oraz
uwag i wnioskdéw w sprawie usueia stwierdzonych uchyhie

9. Przedstawianie wnioskéw maglych na celu usprawnienie pracy danej komorki adnpstki.

10. Sporadzanie i przedktadanie rektorowi oraz kierownik@urjostek audytowanych sprawoadizb
notatek informacyjnych z zakozonych audytéw wewatrznych i czynnéci sprawdzajcych.

11. Skfadanie rektorowi sprawozdania z wykonania plandytu informucego w szczegoélsoi
o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykaaabdaciach kontroli zarzdcze,.

12. Prowadzenie akt bigcych oraz akt statych audytu.

13.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez rektora.

No

§23

STANOWISKO DS. ANALIZ | PROGNOZ (RF)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przygotowanie danych nieginych do opracowania planu rzeczowo-finansowego.

2. Sporadzanie na podstawie danych dgpwych zestawie kosztéw i przychodow w Enych
przekrojach i ich analizowanie.

3. Sporadzanie innych zestawiez danymi niezednymi do analiz szczego6towych zlecanych
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przez rektora.
4. Wykonywanie innych zadebiezaco zlecanych przez rektora.

2) JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPOR4DKOWANE
PROREKTOROWI ds. KSZTALCENIA ()

§24

DZIAL KSZTALCENIA | SPRAW STUDENCKICH (R 1K)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Realizacja zadazwiazanych z obstugstudiow stacjonarnych i niestacjonarnych | i dstia:

1) prowadzenie dokumentacji studiow, w tym albumu etiidlwv, sprawozdawcga i statystyki,

2) zbieranie wnioskow przekazywanych przez jednoskEioPprzyznanie stypendiéw ministra
Za osagnigcia W nauce oraz za agniccia sportowe, a tale informowanie jednostek o pod-
jetych przez ministra decyzjach,

3) podziatsrodkow na pomoc materiajrdla studentéw i doktorantow,

4) wspoétudziat w organizacji uroczyst Immatrykulacji,

5) opracowywanie harmonogramu roku akademickiego,

6) prowadzenie spraw ze#anych ze studentami obcokrajowcami, w tym sgawanie zesta-
wien kosztéw ksztalcenia cudzoziemcow oraz wnioskovefarrdacg tych kosztow przez
BUWIWM,

7) kompleksowa obstuga prac Uczelnianej Komisji Rekzyjnej,

8) prowadzenie kag dyploméw oraz kspi drukow ,$cistego zarachowania”, w tym prowa-
dzenie ewidencji uniewaionych kompletow dyplomow, a tad statystyki dotycge) wy-
danych dyploméw,

9) przygotowywanie podziatu miejsc w Domach Studerttkila poszczegdlnych wydziatow,

10)opracowywanie projektow aktow normatywnych orazyd@dkierownictwa Uczelni w za-
kresie ksztatcenia,

11)obstuga administracyjna i wspotpraca z Uczelgpiomisja Dyscyplinara dla Studentéw,

12)zamawianie hologramow do legitymaciji studenckich,

13)przygotowywanie odpowiednich materiatéw dla zespot&omisji problemowych,

14)archiwizacja dokumentacji,

15)przygotowywanie i wydawanie: dyplomow oraz ich aidpv, duplikatéw dyplomow, kart
przebiegu studiow,

16)koordynacja spraw zwktanych z uprawnieniami wydziatbw do prowadzeniarda&ow
studiow oraz ich akredytagj

17)wspoéipraca z Samagdem Studentow.

2. Koordynacja spraw zwkanych z prowadzeniem studiow doktoranckich, aezegolngci:

1) prowadzenie dokumentacji studiéw (w tym albumulshezy), sprawozdawcan i statystyki,

2) ewidencjonowanie stypendiow doktoranckiclwiadczér pomocy materialnej,

3) zbieranie informaciji o prowadzonych studiach i miowanie o ofercie,

4) wspotpraca z Samardem Doktorantow.

3. Koordynacja spraw zwzanych z prowadzeniem studiow podyplomowych, aezeagolndci:

1) prowadzenie dokumentacji studiow (w tym albumu saeozy i kst¢gi dyplomow), sprawoz-
dawczdgci i statystyki,

2) wystawianieswiadectw ukaczenia studiow podyplomowych i pedagogicznych,

3) monitorowanie kwestii finansowych,

4) publikowanie w Internecie informaciji katalogowych,

5) zbieranie informacji o prowadzonych studiach i miowanie o ofercie,

6) przekazywanie akt do archiwum.

4. Przygotowywanie zZaviadczér o odbytych studiach (dla absolwentéwdb oséb skréonych
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z list studentow, ktérych teczki znajdugic w Archiwum PP lub Dziale Ksztalcenia i Spraw

Studenckich).

Dziatalng¢ promocyjna: przygotowywanie informaciji, folderéwdziat w targach edukacyj-

nych, wystawach itp.

Obstuga informatyczna dziekanatow:

1) nadzor nad wdrgeniem i eksploatagjsystemu komputerowego SOKRATES,

2) administrowanie systemem degsti do bazy danych, w tym: stata wspoétpraca z aotbra
systemu i nadzorowanie pracyytkownikéw, analiza efektywrigi dziatania systemu, nad-
z6r nad modernizagjsprztu,

3) wspomaganie nadzoru nad systemami zainstalowanyiivesturze i w Dziale Wynagro-
dzen i Stypendiow,

4) instalowanie oprogramowania w dziekanatach, utrzyamye jednakowej wersji systemu
we wszystkich komputerach,

5) konfiguracja drukarek oraz serweréw drukowania,

6) nadzorowanie funkcjonowania sptu zainstalowanego w dziekanatach,

7) projektowanie systemow informatycznych,

8) wspotpraca z systemem informatycznym KSANTYPA ystemem rejestracji kandydatow
na studia droga elektroniczn

7. Informacja o ofercie edukacyjnej i rekrutacja nayskie kierunki studiéw prowadzone przez PP.
8.

Opracowywanie projektow zaydzen wewretrznych w zakresie spraw prowadzonych przez
dziat, ich aktualizacja oraz udzielanie wépjeen i interpretacji obowdzujacych przepiséw.
Obstuga administracyjno-techniczna prorektora dstdtcenia.

10.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez prorektora ds. ksztatcenia.

§25

CENTRUM PRAKTYK | KARIER STUDENTOW | ABSOLWENTOW PP  (R:P)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.
2.

3.
4.

Wspotpraca z przedgiiorstwami majca na celu pozyskiwanie miejsc praktyk dla studerR®.
Prowadzenie rfnorodnych form aktywnego poszukiwania pracy, donadzi przekazywanie
informacji dotycacych ksztatcenia i kursow specjalistycznych.

Udostpnianie absolwentom i studentom Uczelni ofert pra@z pdrednictwo pracy.
Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. ksztatcenia.

3) JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPOR4DKOWANE
PROREKTOROWI ds. NAUKI (RN)

§26

DZIAL WSPOLPRACY Z ZAGRANIC A (R22)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.
2.
3.

o0 h

Koordynacja wspotpracy z uczelniami i organizacjaamgranicznymi.

Udziat w promocji Uczelni zagrardc

Obstuga programu edukacyjnego LLP ERASMUS, a wegaingci:

1) informacja i doradztwo w zakresie uczestnictwa agpamie,

2) obstuga studentow i pracownikow wygzajacych i przyjedzajacych do Uczelni w ramach
programu,

3) obstuga praktyk odbywanych w ramach programu.

Prowadzenie dziatalsoi majcej na celu pozyskanie studentow zagranicznych.

Obstuga studentéw obcokrajowcow przygjeajacych na studia Il stopnia w j. angielskim.

Obstuga pracownikéw wyjglzajacych w ramach realizowanych projektow Unii Eurogigp
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i programow edukacyjnych.

7. Koordynacja i zatatwianie wszelkich spraw zmanych z wyjazdami shbowymi kierownictwa
Uczelni, pracownikéw i studentéw PP za granic

8. Organizowanie pobytu delegacji zagranicznych pezijajacych do Uczelni na zaproszenie
kierownictwa Uczelni.

9. Koordynacja i zatatwianie wszelkich spraw zméanych z przyjazdami cudzoziemcow do PP.

10.0Obstuga administracyjna w zakresie przyaat8ci Uczelni i pracownikéw do organizacji eni
dzynarodowych.

11.Rozpowszechnianie informacji o zagranicznych obdrtstypendialnych.

12. Wykonywanie zad@biezaco zlecanych przez prorektora ds. nauki i prorekts. ksztatcenia.

§27

DZIAL SPRAW NAUKOWYCH (R 2N)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. W zakresie badanaukowych:

1) opracowywanie wewgirznych zasad i trybu przygotowywania wnioskow erbina badania
w zakresie dziatalnimi statutowej, badawlasnych, grantow aparaturowych oraz innych
Zwiagzanych z dotacjami,

2) przyjmowanie wnioskow o finansowanie projektow hadaych (wkasnych, promotorskich,
habilitacyjnych),

3) opracowywanie zasad spatzania oraz kontrola i gromadzenie ,kart tematédealaczych”,

4) sporzdzanie zasad i wytycznych realizacji i odbioru poadawczych,

5) weryfikacja i gromadzenie protokétow odbioru pragd/BDS,

6) przygotowywanie uczelnianych wnioskow o dofinansoiwalziatalngci statutowej, bada
wiasnych, inwestycji aparaturowych i innych dofisawywanych z buzktu,

7) rozdziat i bieaca weryfikacja uczelnianyarodkéw na badania z dotacji biedowej,

8) opracowanie uczelnianych sprawoadadziatalnéci naukowo-badawczej dla senatu, mini-
sterstwa witgciwego do spraw szkolnictwa wkgzego, GUS oraz innych uprawnionych,

9) gromadzenie materiatdw i opracowywanie analiz ogdin tematycznych, a tak ocen i sta-
tystyk,

10)wspotpraca z Urdem Miasta Poznania oraz poaskimi uczelniami w zakresie prowadze-
nia wspoélnych badanaukowych.

2. W zakresie obstugi programéw unijnych igaizynarodowych:

1) rozpowszechnianie informacji na temat anweosci udzialu w programach unijnych
i migdzynarodowych,

2) ustugi konsultacyjne i doradcze w zakresie przygataa wnioskow,

3) pomoc w bigacej obstudze projektéw (aspekty administracyjneestie finansowe),

4) prowadzenie rejestru projektow unijnych ieqazynarodowych realizowanych przez jed-
nostki Uczelni,

5) przyjmowanie wnioskOw na wspotfinansowanie kosztfmzestnictwa w programach ¢ni
dzynarodowych.

3. W zakresie prowadzenia Lokalnego Punktu Kontakt@ve®R UE:

1) ustugi konsultacyjne, pomoc przy spagizaniu wnioskow i wyszukiwaniu partneréw do
projektéw w ramach Programéw Ramowych,

2) organizowanie cyklicznych spotkaseminariéw, warsztatow z zakresu tematyki Program
Ramowych,

3) opracowywanie i umieszczanie artykutdw na tamacteiméianego czasopisma ,Gtos Politech-
niki” dotyczacych tematyki Programéw Ramowych i innych potemgjeh Zzrédet dofinanso-
wania dziaté oraz materiatéw do innych tytutdéw prasowych z eakrswoich czynrioi,

4) monitorowanie aktualrici KPK, Cordis’u i Komisji Europejskiej w celu przazywania in-
formacji potencjalnym beneficjentom w Uczelni pagzzstror intranetowq Dziatu, pocz¢
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wewretrzng oraz e-mailow.
4. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. nauki.

§28

CENTRUM INNOWACJI, ROZWOJU | TRANSWERU TECHNOLOGII (R2C)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. W zakresie transferu wiedzy i technologii (TWT):

1) poszukiwanie opracowtanaukowych, technologii, innowaciji i patentow zwieza na PP,
ktore mogtyby sta sie przedmiotem zaréwno transferu jak i komercjalizacjPolsce oraz
za granig RP,

2) pomoc w przeprowadzeniu TWT, w tym m.in. audytyhtemlogiczne, certyfikaty§wiadec-
twa zgodnéci,

3) monitorowanie i ocena potencjatu technologicznegz @otrzeb przedgiorstw w zakre-
sie nowych technologii i innowacji,

4) tworzenie sieci povgzan z organizacjami (w tym z matymisrednimi przedsibiorstwami)
w obszarze TWT,

5) wspotpraca z inkubatorami i parkami naukowymi, tedbgicznymi i przemystowymi oraz
osrodkami zajmujcymi sk TWT,

6) konsulting organizacyjny i techniczny/technologigzmprzygotowanie oraz wspomaganie
wdrazania nowych technologii i innowacji w przeelsiorstwach.

2. W zakresie wiasnii intelektualnej oraz patentow:

1) wspodlpraca z rzecznikiem patentowym PP,

2) prowadzenie szkotedla pracownikéw i studentéw w sprawach gzeinych z komercjaliza-
Cja opracowa naukowych oraz ochrarwtasndgci intelektualnej,

3) dziatania dotyczce komercjalizacji opracowianaukowych oraz ochrony wiasioo intelek-
tualnej efektow dziatalriei pracownikow i studentow.

3. W zakresie przeddbiorczaci akademickiej:

1) wspoétpraca z Akademickim Inkubatorem Przelsirczaci PP,

2) prowadzenie dziataldai informacyjnej, doradczej i szkoleniowej, skieivej do pracow-
nikow i studentow z zakresu przegsiorczaci akademickiej.

4. W zakresie funduszy strukturalnych UE i innych zetwamych srodkéw krajowych i zagranicz-
nych:

1) prowadzenie dziataldai informacyjnej, doradczej i szkoleniowej, w zadieepozyskiwania
srodkéw finansowych z Funduszy Strukturalnych UBnyich zewntrznych srodkow kra-
jowych i zagranicznych,

2) inicjowanie projektéw finansowych z ww. funduszy,

3) wspomaganie przygotowywania wnioskOw projektowyetym m.in. opracowywanie studiow
wykonalngci, biznes plandw, analiz ekonomicznych i finansclyyewaluacji projektow,

4) obstuga projektow w zakresie administracyjnym, pragmv oraz we wspotpracy z Kwesgur
PP w zakresie finansowym.

5. W zakresie prac informacyjnych i administracyjnych:

1) wspodtdziatanie z zespotami i jednostkami badawczyegelni,

2) wspotuczestnictwo m.in. w prowadzeniu dziateformacyjnych i promocyjnych oferty
szkoleniowej, edukacyjnej, badawczej i naukowejaliczw zakresie wykorzystywania wy-
nikbw bada naukowych i potencjatu badawczego, aztaksztalcenia ustawicznego,

3) organizacja szkote seminaridéw i studiéw podyplomowych dla pracownikbczelni oraz
podmiotow zewrtrznych w zakresie zadaCIRITT,

4) organizacja misji zagranicznych, dni wspotpracyonterencji tematycznych, wystaw, tar-
gow, spotka brokerskich w obszarze dzial€IRITT,

5) utworzenie i prowadzenie elektronicznego rejestfarmacyjnego o kadrze eksperckiej oraz
0 zakresie prowadzonych na Uczelni prac naukoweulvedych,
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6) udziat w pracach zwrzanych z planowaniem strategicznym rozwoju Uczehaz przygo-
towanie programéw realizacyjnych.
Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. nauki.

§29

AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSI EBIORCZO SClI (R2A)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.

2.

Udzielanie pomocy w podejmowaniu, organizowaniuavwadzeniu dziatalniei gospodarczej,
w szczegOIngci poprzez:
1) umazliwienie korzystania z powierzchniytkowej AIP PP i jego infrastruktury,
2) utatwienia w pozyskiwaniu kontraktow dla benefidgemw szczegolniei poprzez:
a) organizaa} spotka biznesowych,
b) udostpnianie bazy przedddiorcéw oraz kanatdw biznesowych utworzonych pr&d2
PP i jego partnerow,
3) organizacja szkofe dotyczcych pozyskiwaniasrodkow pomocowych i konferencje
z udziatem przedsbiorcéw z poszczegoinych bran
4) zapewnienie podstawowej obstugi biurowej benefigew szczegdlni:
a) dostp do telefonu i faksu,
b) dostp do kserokopiarki,
c) dostp do komputera,
d) pomoc w przygotowywaniu dokumentow,
e) dostp do Internetu,
5) prowadzenie doradztwa (konsulting) ekonomiczngg@wnego,
6) udzielanie wsparcia w pozyskiwaniu funduszy (spangodotacje, subwencje) na finanso-
wanie przedswzieé beneficjenta,
7) organizowanie dla beneficjentow szkole zakresu podejmowania, prowadzenia oraz form
dziatalngci gospodarczej,
8) organizowanie dla beneficjentow spaika rzadowymi, samorgdowymi i pozarzdowy-
mi organizacjami oraz instytucjami.
Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. nauki.

4) JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPOR4DKOWANE
PROREKTOROWI ds. OGOLNYCH (®)

§ 30
DZIAL INFORMACJI | PROMOCJI (R 3P)
ZAKRES CZYNNOSCI
1. Przygotowywanie materialéw informacyjnych dla medidbagencji, prezentowanie PP w me-

No

diach oraz obstuga prasowa imprez i uroczystogolnouczelnianych.

2. Przygotowywanie materiatdw promocyjnych.
3.
4. Wspoéitpraca w zakresie promocji PP na wystawaclyatdr, pokazach i innych imprezach

Prowadzenie gtdwnej strony internetowej PP.

o charakterze promocyjnym.

Redagowanie ,Gtosu Politechniki” i wydawnictw caitrych, o charakterze promocyjnym
i informacyjnym.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej wybranyulpriez uczelnianych.

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. ogolnych.
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§31

WYDAWNICTWO (R 3W)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Opracowywanie i realizacja planow wydawniczych.

2. Dzialalna¢ wydawnicza obejmygga:

1) wysylanie prac do recenzji oraz przekazywanie memeji autorom i redaktorom wydaw-
nictw ciagtych,

2) opracowanie edytorskie wydrukéw komputerowych,

3) ustalanie wysokii i rozdzielnika naktadéw oraz ceny,

4) sporzdzanie zlecei przekazywanie prac do drukar

5) roczne sprawozdania do ministerstwadetaego do spraw szkolnictwa wkg§zego,

6) prowadzenie magazynu,

7) Scisfa wspotprae z kskgarni ,Politechnik”,

8) realizacg innych zada wynikajacych z prowadzonej dziataléad.

Prowadzenie rejestru wydawnictw.

Prowadzenie rozliczefinansowych zwjzanych z dziatalnwia edytorsko-poligraficza

Nadzér nad realizagjdruku.

Rozprowadzanie publikacji.

Prowadzenie dziataldoi informacyjnej w odniesieniu do wydawnictw witashy

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektora ds. ogolnych.

©ONO®OTAW

§32

UCZELNIANE CENTRUM KULTURY (R 32)
ZAKRES CZYNNOSCI

Uczelniane Centrum Kultury zajmujecsiziatalngcia w zakresie: muzyki klasycznej, muzyki ché-
ralnej, folkloru i t@ica. Gidwnym celem dziataldoi Centrum jest wyksztatcenie witavosci na
sztulke, wychowanie w duchu tradycji ludowej i szacunka piblskiej kultury oraz promocja Uczelni.

§33

CHOR ,CANTAMUS” (R sCh)
ZAKRES CZYNNOSCI
Chor zajmuje sioprawa muzyczm uroczystéci akademickich PP w zakresie muzyki chéralne;.

§34

STUDENCKIE RADIO ,AFERA"” 98,6 FM (R 1A)

ZAKRES CZYNNOSCI

Studenckie Radio ,Afera” posiada uprawnienia dowadzenia dziatalni@i emisyjnej na podsta-
wie koncesji przyznanej przez Krajairadt Radiofonii i Telewizji. Prowadzi dziataldé emisyj-
na. W ramach programéw Radio prowadzi szeroko rozogniiziatalng¢ informacyjra i kultural-
na. Promuje i prezentuje wydarzenia, qogiiccia, osobowéci srodowiska akademickiego, ze
szczegOlnym uwzgtinieniem PP. Pomaga rowniprzy organizacji imprez kulturalnych kwia-
towych, poprzez patronat medialny.
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5) JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPOR4DKOWANE
KANCLERZOWI (KA)

8§35
SEKRETARIAT KANCLERZA (AS)
ZAKRES CZYNNOSCI
1. Kompleksowa obstuga administracyjna kanclerza,szezegolnéci:

2.

1) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumenfamyzebnej do biecego zarzdzania,

2) przekazywanie decyzji kanclerza odpowiednim adogsat

3) przyjecia interesantow, obstuga @b kanclerza,

4) prowadzenie ewidencji adresow oraz telefonéw, dsébtytucji z ktorymi kanclerz utrzy-
muje kontakt,

5) obstuga poczty elektronicznej,

6) prowadzenie terminarza zdji spraw bieacych kanclerza,

7) ewidencja pism przychodeych i wychodzcych,

8) gromadzenie dokumentacji zyanej z ubezpieczeniem ratu Uczelni oraz stibowymi
telefonami komorkowymi,

9) gromadzenie umow azywanie pojazdéw do celdéw stowych.

Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kanclerza.

§36

SEKRETARIAT PROREKTOROW (AS p)
ZAKRES CZYNNOSCI

1.

Kompleksowa obstuga administracyjna prorektorow, szczegolngci:

1) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumenfaatyzebnej do biacego zaradzania,

2) przekazywanie decyzji prorektorow odpowiednim adies,,

3) przyjecia interesantow, obstuga @b prorektorow,

4) prowadzenie ewidencji adresow oraz telefonow, osdfstytucji z ktorymi prorektorzy
utrzymup kontakt,

5) obstuga poczty elektronicznej,

6) prowadzenie terminarza zdji spraw bieacych prorektorow,

7) ewidencja pism przychodeych i wychodzcych,

2. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez prorektorow.
§37

DZIAL OSOBOWY (AK)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Realizowanie przytej polityki kadrowej na Uczelni.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownildw szczegélniei prowadzenie do-
kumentacji pracowniczej wymaganej przez przepisyessji papierowej i elektronicznej.

3. Realizacja i nadz6r nad procedurami gzeinymi z przyjmowaniem, awansowaniem, doskona-
leniem zawodowym i zwalnianiem pracownikéw.

4. Prowadzenie ewidencji zazanej z dyscyplig pracy (rejestrator czasu pracy), ewidencji i planu
wykorzystania urlopéw oraz nieobedon

5. Nadzor nad terminowésia wykonywania badalekarskich i szkole bhp.

6. Przygotowywanie wnioskOw o ordery i odznaczeniaspaowe, resortowe, wygdienia, na-
grody i kary.

7. Przygotowywanie plandw, analiz i sprawo#dazakresu spraw osobowych, a w szczegaino

sporzdzanie raportéw dotyazych stanu i struktury zatrudnienia oraz poziomunagrodze.
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8. Przygotowywanie odpowiednich danych do opracowgému kosztow ogdlnouczelnianych,
funduszu wynagrodze premii i nagrod.

9. Przygotowywanie obowrujacych statystyk i sprawozdalla GUS.

10. Prowadzenie zbioru zakresu czysetialla pracownikow niedlacych nauczycielami akademickimi.

11.Przygotowywanie zmian i korekt do Regulaminu Pracyz zarzdzen dotyczicych stosunku
pracy.

12.Przygotowywanie opinii dla kierownictwa Uczelni weszystkich sprawach dotygzych pra-
cownikow.

13. Wystawianieswiadectw pracy oraz innych dokumentéw aménych ze stosunkiem pracy.

14.Wspotpraca z Zakladem UbezpieizBpotecznych, Rejonowym Biurem Pracy oraz innymi
instytucjami w sprawach pracowniczych.

15.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez rektora i kanclerza.

§38
DZIAL SOCJALNY (AW)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Opracowywanie rocznych planéw finansowych w uzgedii ze zwizkami zawodowymi
dziatapcymi w Uczelni, w oparciu o posiadasr@dki finansowe.

2. Ustalenie rocznych potrzeb w zakresie prac konsgnpwa-remontowych i wypogania érod-
kow wypoczynkowych.

3. Nadzér i rozliczanie kosztowsmdkow wypoczynkowych PP, zalatwianie spraw prad&di
PP zatrudnionych wsoodkach.

4. Obstuga wyjazdow pracownikow, emerytow i rencistéraz ich rodzin do @wodkéw wypo-
czynkowych PP.

5. Organizowanie rinych form pomocy dla pozossaych w trudnej sytuacjtyciowej pracowni-
kow, emerytéw i rencistow Uczelni.

6. Obstuga payczek udzielanych z funduszu socjalnego nmedformy pozyskania mieszkania
oraz na remonty mieszk@omow jednorodzinnych.

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw gzanych z realizagjokoliczngciowychswiadcze socjalnych.

8. Obstuga refundacji kosztéw wypoczynku pracownik@merytow i rencistow i ich dzieci do
18 rokuzycia oraz kolonii zdrowotnych dla niepethosprawnyeeci.

9. Opieka nad emerytami i rencistami PP, organizowaaigh rzecz rinych form dziatalnéci.

10.Organizacja imprez kulturalnych, sportowo-rekreaggh dla pracownlkow i ich dzieci.

11.Sporadzanie uméw w zakresie zakupow, ustug finansowarzy@ifSS, prowadzenie ewiden-
cji, rozliczen finansowo-ksigowych wydatkow i udzielonyckwiadczé socjalnych oraz ewi-
dencji podatku dochodowego od uzyskan§wiadczeé socjalnych.

12.Prowadzenie sprawozdawézo z dziatalngci socjalnej dla potrzeb: GUS, kierownictwa
Uczelni, wiagciwych urzdow gminnych.

13.Monitorowanie wykorzystania Zaktadowego Fundusiadczer Socjalnych zgodnie z za-
twierdzonym planem finansowym.

14. Kompleksowa obstuga Uczelnianej Komisji Socjalnej.

15.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kanclerza.

8 39
ARCHIWUM (AA)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Weryfikacja przyjmowanej dokumentacji, jej archiagga oraz brakowanie dokumentacji nie-
archiwalne.

2. Prowadzenie ewidenciji archiwizowanej dokumentaciji.

3. Udostpnianie akt, zgodnie z oboaziujacymi przepisami.

4. Poradkowanie i konserwacja dokumentacji.
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5. Nadzorowanie pogbowania z dokumentacyv poszczegolnych jednostkach organizacyjnych PP.
6. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

§40

KANCELARIA GLOWNA (AP)

ZAKRES CZYNNOSCI

Przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespongienc

Gospodarowanie drukarétistego zarachowania i znaczkami pocztowymi.
Prenumerata i rozdzielanie czasopism.

Prowadzenie kasy portoryjnej.

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

agkrwnhE

§41

INSPEKTOR OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ (AO)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Realizacja zadaw zakresie ochrony przeciwparowej PP.

2. Przedkiadanie rektorowi/kanclerzowi wnioskow atgch na celu popragvtechnicznego za-
bezpieczenia przeciwparowego Uczelni.

3. Prowadzenie okresowych i dargich kontroli stanu ochrony przeciwjaowej obiektow oraz
terenéw PP.

4. Podnoszenie jakaoi i efektywndci kontroli.

5. Wspotdziatanie z wkiwymi jednostkami organizacyjnymi PP w zakresitalania wymogow
bezpieczéstwa paarowego przy prowadzeniu praczaoowo niebezpiecznych, remontowych,
modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych.

6. Wspotdziatanie z wkxiwymi terenowo komendami sthapozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpaarowego jednostek organizacyjnych.

7. Analizowanie zaistniatych paréw (udziat w dochodzeniach pgaoowych), opracowywanie
analiz zagreenia paarowego oraz wdeanie na ich podstawie dziatarewencyjnych.

8. Udziat w pracach Komisji B@arowo-Techniczne;.

9. Wspotdziatanie w szkoleniu pracownikow i student@vzakresie ochrony przeciwparowe;.

10.Wnioskowanie w sprawie watzania z aytkowania maszyn lub ugdzex grozacych paarem
lub wybuchem.

11.Opracowywanie wspolne z zainteresowanymi jednositkaim projektow wieloletnich progra-
mow i rocznych planéw poprawy stanu ochrony przeoikarowej oraz sprawozda ich reali-
zacji.

12.Sprawowanie nadzoru nad prawidtawia rozmieszczenia, stanem gotadwn konserwacii
sprztu i uradzen pazarniczych, prawidlowym wyznaczaniem, oznakowanieuatrzymaniem
drog ewakuacyjnychirodkéw beczndci | alarmowania itp.

13. Wspotdziatanie w opracowywaniu planéw ewakuacjistiukcji na wypadek powstaniazaou
oraz zakreséw odpowiedziakw pracownikow, studentow i doktorantéw w zakresahrony
przeciwpaarowej oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

14.Udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnychdowy, przebudowy, modernizacji i re-
montow obiektéw i urzdzer Uczelni oraz udziat w komisjach odbiorczych tychiektéw
i urzadzen.

15. Prowadzenie niezioinej statystyki i sprawozdawcam pozarow.

16.Opracowywanie rocznych analiz realizacji zadestalonych w planach ochrony przeciwpo
rowe;.

17.Wykonywanie innych zadawynikajacych z obowidzujacych przepiséw w zakresie ochrony
przeciwpaarowej oraz bigaco zlecanych przez kierownictwo PP.
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§42

DZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH (AD)

ZAKRES CZYNNOSCI
1. W zakresie udzielania zamowigublicznych:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

okreslanie zasad, form i trybu udzielania zamoavmiblicznych,

prowadzenie i nadzor nad csdy spraw zwiazanych z udzielaniem przez Uczeliamo-
wien na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

proponowanie sktadu komisji przetargowych oraz stdetwo w pracach tych komisiji,
przygotowywanie pism dotygezych:

a) postanowienia w zakresie zwrotu ofert bez otwiexajaiko ztaonych po terminie,

b) postanowienia w zakresie odrzucenia oferty z uzasacm,

C) postanowienia o uniewaieniu przetargu,

organizacja procesu zatwierdzania dokumentow wymgadaw postpowaniu 0 udzielenie
zamowienia publicznego,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

prowadzenie korespondencji zwanej z udzielanymi zamowieniami publicznymi,
nadzér nad prawidtowéaia przebiegu procedur przetargowych,

prowadzenie ewidencji udzielanych zamayie

10)przygotowywanie sprawozdalo Urzdu Zamoéwié Publicznych,
11)przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i arciziacja.

2. W zakresie analiz i prognoz ekonomicznych oraz apay:

1) dokonywanie obstugi wnioskow celnych,

2) prowadzenie ewidencji OT.

3. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

§43

DZIAL INWESTYCJI (AZ)
ZAKRES CZYNNOSCI
Przygotowywanie planéw, harmonograméw i sprawazdiatyczicych zamierzonych i realizo-

1.

2.
3. Przygotowywanie programéw funkcjonalneytkowych, dokumentacji budowlanej i wyko-

o a

wanych inwestycji.

Przygotowywanie wnioskow grodki zewretrzne na projekty inwestycyjne.

nawczej oraz dokumentacjkytkowania zrealizowanych obiektow.

Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie ¢guustvaa 0 udzielenie zamowie pu-
blicznych dotyczcych inwestycji.

Przygotowanie i obstuga umow dotycych inwestyciji.

Prowadzenie obstugi inwestycji w zakresie zdeania, koordynacji, nadzoru i odbioru oraz
spraw administracyjnych.

Przygotowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokuagndotyczacej zada realizowanych
przez Dziat.

Dziat maze realizowd swoje zadania poprzez wykonawcow zetkamych na podstawie udzie-
lonych zamowié i zlecen.

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza

§ 44

DZIAL EKSPLOATACJI | REMONTOW (AR)
ZAKRES CZYNNOSCI
1. W zakresie programowania i planowania remontowtléipych, bieacych i konserwacji:

1)

opracowywanie ramowych planéw remontow wieloletnishczegétowych rocznych oraz
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harmonograméw na poszczegolne okresy, a w szca@golokresy wakacji i przerwy na
dzysemestralnej,

2) bilansowanie potrzeb i wnioskowzytkownikow z faktycznymi maliwosciami wykonaw-
czymi.

2. W zakresie przygotowywania dokumentacji projektdwesztorysowej:

1) uczestniczenie w okresowych przggch obiektow,

2) rozpatrywanie bigacych wnioskow aytkownikdw o przeprowadzenie remontu poszczegol-
nych obiektow lub ich c&ci,

3) przygotowywanie niezflinych dokumentéw do pagiia prac projektowych zlecanych ze-
wnetrznym jednostkom projektowym wraz z egzekwowaniemownych terminéw odbioru
i kontrola wyceny projektow,

4) wykonywanie uproszczonej dokumentacji projektoweazvz dokonaniem ustalaniedzy
uzytkownikiem lub administratorem obiektu, a wykonawitechnologia wykonania prac,
harmonogram itp.),

5) opracowywanie kosztoryséw przedmiarowych ofl@pych wraz z zestawieniami niezb
nych materiatow,

6) opracowywanie opinii technicznych i kosztorysowych,

7) organizowanie posiedadkomisji Oceny Projektow celem zatwierdzenia opveaoych do-
kumentacji projektowo-kosztorysowych zgodnie z vegtyymi ministra wiéciwego ds.
szkolnictwa wyszego.

3. W zakresie wykonywania oraz nadzoru nad remontapit&lnymi, bigacymi i konserwacyj-
nymi:

1) zlecanie, wraz z przeprowadzeniem uzgoflriezainteresowanymi stronami, zaplanowa-
nych prac,

2) organizacja i nadzorowanie catoksztattu rob6t retovgich wynikajcych z planu roczne-
go, bieacych zgtoszg, nakazow Sanepidu i ppooraz usuwanie skutkow awarii,

3) organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i rozliGgawbot konserwacyjnych i innych re-
alizowanych przez konserwatoréw dziatu.

4. W zakresie odbioru robét remontowych:
1) organizowanie, po zgtoszeniu przez wykonewadbiorow czsciowych, kacowych i po-

gwarancyjnych,

2) rozliczanie faktur ocgciowych i kaacowych za roboty wykonywane przez wykonawcow
zewrgtrznych,

3) rozliczanie materiatdbw zytych do robdt remontowych wykonywanych przez kows¢o-
row Dziatu.

5. W zakresie dziatalri@i inwestycyjnej (realizacji inwestycji):
1) wspotdziatanie w procesie realizacji inwestycji zi@lem Inwestycji, wykonawcami, stu
bami technicznymi PP oraz bezpsdnimi wytkownikami,
2) wspotudziat w przejmowaniu przez przegsorstwa wykonawcze terendéw pod budow
w zakresie uzbrojenia technicznego,
3) udziat w prébach technicznych i rozruchu technangym,
4) udziat w odbiorach technicznych,
5) dopilnowanie terminow&zi usuwania usterek i niedorébek,
6) przejmowanie od wykonawcow i Dziatu Inwestycji dokentacji powykonawczej oraz nie-
zbednych wynikow badai préb technicznych.
6. W zakresie dziatalniwi eksploatacyjnej budynkéw i wdzen:
1) organizacja i nadzér nad petsprawndcia techniczia obiektow, uradzeh wbudowanych
oraz wszystkich instalacji z wgdzeniem sieci informatycznej i teletechnicznej,
2) zabezpieczenie gutej dostawy do obiektow energii cieplnej, elekitgej, cieptej i zimnej
wody oraz gazu,
3) zabezpieczenie obstugi oraz nadzoru technicznegmakvesie urzdzen energetycznych
i elektrycznych.
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W zakresie gospodarki rzeczowymi sktadnikami gtkajwymi:

1) zamawianie niezisinych dla prawidlowego funkcjonowania dziatwodkow trwatych,
przedmiotow nietrwatych oraz materiatow, w szczagéti dla konserwatoréw dziatu,

2) prowadzenie wg obowtujacych zasad magazynu technicznego materiatow zap@eych
realizacg prowadzonych przez konserwatorow dziatu prac reéowaych, konserwacyjnych
oraz awaryjnych,

3) przestrzeganie norm racjonalnegayaia wydanych materiatéw i czuwanie nad prawidto-
wym wytkowaniem powierzonego mgku.

W zakresie ewidencji i sprawozdawéepstatystycznej:

1) sporadzanie obowijzujacej dokumentacji ewidencyjnej i technicznej budywkdrytkowa-
nych przez Uczelgi

2) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej,

3) analiza poniesionych naktadéw finansowych i rzecaziw

4) prowadzenie obowrujacej ewidenciji, rejestracji, rozlicae dokumentaciji.

9. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.
8§45

DZIAL INWENTARYZACJI (Al)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. W zakresie planowania:

2.

3.

1) opracowywanie plandéw inwentaryzacji obejamyjch kadorazowo obowizujacy w PP
cykl poddawania spisowi wszystkich sktadnikow atlepwych,

2) opracowywanie rocznych harmonogramow szczego6towych.

W zakresie prac inwentaryzacyjnych:

1) prowadzenie prac przygotowawczych:

a) ustalanie sktadu osobowego zespotdéw spisowychddstawianie propozycji przewodni-
czacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przygotowywanie zardzen w sprawie przeprowadzania spisu z natury,

c) szkolenie zespotéw spisowych,

d) przygotowywanie i zabezpieczanie odpowiednigjdi@rukéw i formularzy spisowych,

2) sporadzanie spisu z natury:

a) przeprowadzanie spiséw z natury wg zatwierdzonyimlonogramow szczegétowych,

b) instruowanie w czasie spisOw z natury oséb zaiatevanych w zakresie zasad sperz
dzania dokumentow rozliczeniowych, prawidtowegovwadzenia ewidencji powierzo-
nego mienia oraz natgtego przechowywania, magazynowania i zabezpieazaateria-
low, aparatury i urgdzen, jak réwnie pozostatych rzeczowych skiadnikow mtép-
wych, a w szczegdlsoi metali szlachetnych i trucizn,

c) ustalanie czy wszystkie rzeczowe skiadniki atlejwe s nalezycie przechowywane
I konserwowane, wigiwie zabezpieczone oraz prawidtowo oznakowane,

d) sporadzanie wszystkich dokumentow zwanych z przeprowadzaniem spisu z natury,

e) zabezpieczanie pomieszazea okres przeprowadzania spisu,

f) przeprowadzanie inwentur zdawczo-odbiorczych pmwieego mienia w przypadku
zmian na stanowiskach os6b materialnie odpowienlgihl, celem rozliczenia osoby zda-
jacej i podpisania deklaracji przez oggqirzyjmujaca sktadniki magtku,

g) zbieranie i przekazywanie Komisji Inwentaryzacyjogjag i spostrzem dotycacych uchy-
bien w zakresie gospodarki, celem pguia odpowiednich dziatei wydania zaleae

W zakresie ewidenciji:

1) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwentanyzaswzgkdnieniem rozliczé oséb
materialnie odpowiedzialnych,

2) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,

3) prowadzenie ewidencji wystawionych zaiizen o inwentaryzacji.
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4. Sporadzanie obowizujacej sprawozdawczaoi.
5. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

§46

DZIAL GOSPODARCZY (AG)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie czynoi gospodarczych dotyazych nieruchomgri Uczelni (z wyatkiem Osie-
dla Akademickiego, Hotelu Asystentaradkow wypoczynkowych), w szczegokui
1) zgtaszanie zapotrzebowaa wykonanie napraw, remontow i konserwaciji,
2) utrzymywanie we whciwym stanie sanitarnym i estetycznym terenu, didekdydaktycz-

nych i administracyjnych w tym monitorowanie i kensowanie drzewostanu i zieleni,

2. Wspotdziatanie z Dziatem Eksploatacji i Remontéwc&lu oznakowania drog, wj ewaku-
acyjnych, parkingdéw, hydrantow, itp.

3. Prowadzenie spraw ochrony mienia Uczelni, a w spaipesci: zabezpieczenie terenu, obiek-
téw oraz pomieszcaengodlnouczelnianych przed kradzie prowadzenie portierni i szatni.

4. Zapewnienie czystoi w pomieszczeniach Uczelni, z wifiem pomieszcae wytaczonych
z gestii Dziatu.

5. Koordynacja gospodarki maszynami i adzeniami biurowymi znajdagymi sk w uzytkowa-

niu administracji centralne;.

Czesciowa gospodarka surowcami wtornymi w Uczelni.

Obstugaswiat panstwowych oraz uroczystoi okolicznagciowych o charakterze ogdélnouczel-

nianymw zakresie: odpowiedniego przygotowania budynkdernieszczg, zapewnienie od-

powiedniej oprawy plastycznej, opieki nad strojammsygniami akademickimi (przechowywa-

nie i prowadzenie ewidencji).

8. Obstuga jednostek organizacyjnych administracjitredmej w zakresie: gospodarkiodkami
czystagciowymi, gospodarki odzig robocz i sprztem ochronnym.

9. Gospodarka inwentarzem (wypasaie, ewidencja i rozliczenia, naprawy i konsenaaprztu
biurowego) aytkowanym przez administracgentraln.

10. Prowadzenie gospodarki sktadnikami atlepwymi administrowanych pol spisowych.

11. Administrowanie gruntami i infrastruktutJczelni.

12.Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdbw namajub dzietawe nieruchoméci PP
oraz sporzdzanie stosownych umow.

13.Organizowanie przewozow osobowych i towarowych oazeby Uczelni.

14.Utrzymywaniesrodkéw transportowych dolacych na stanie Dzialu w sprawdod technicznej
oraz prowadzenie gospodarki tysnodkami w zakresie ich eksploataciji,

15. Prowadzenie i dokumentowanie procedur przetargowgoalnie z obovdzujacym przepisami.

16.Dokonywanie zakupOw i prowadzenie dystrybucji matéw biurowych, odzigy roboczej
i ochronnej, gazow technicznyclipdkow higieny osobistej i czysitiowych.

17.Realizowanie zamdéwiena materialy i surowce sktadane przez jednostkamizacyjne.

18.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kanclerza.

No

§47

DZIAL SIECI TELEINFORMATYCZNYCH (AT)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Analiza potrzeb i wymagaUczelni dotycacych infrastruktury srodowiska informatycznego
oraz technologii i rozvazan w tym zakresie.

2. Utrzymanie i obstuga techniczna w zakresie eksptpaBystemu Elektronicznej Legitymacji
Studenckiej.

3. Utrzymanie, obstuga i pomoc techniczna w eksplgiateaaz administracja w zakresie uczelnia-
nych serwisow informacyjnych, systemu informacjwmetrznej i systeméw informatycznych.
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4. Planowanie, budowa, modernizacja i rozwdj uczekjiamfrastruktury informatycznej w zakre-

sie transmisji i przetwarzania danych.

Planowanie, budowa, modernizacja i rozwo0j uczekgianfrastruktury telekomunikacyjne;.

Zapewnienie jednostkom organizacyjnym Uczelni ¢lmstdo uczelnianej infrastrukturysro-

dowiska informatycznego oraz sieci POZMAN i INTERNE

7. Techniczne zapewnienie bezpietztsva i monitorowania eksploatacji uczelnianej iafraktu-
ry informatycznej w zakresie transmisji i przetwamia danych.

8. Budowa, modernizacja, rozwoj, pomoc techniczna administracja uczelniannfrastruktug
ICT oraz obliczé naukowych.

9. Pomoc techniczna i opiniowanie zakupéw ghr&komputerowego i oprogramowania w [@est
powaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

10.Koordynacja, opiniowanie, pomoc techniczna w prigelaniu, budowie, modernizacji i rozwo-
ju infrastruktury informatycznej jednostek orgarmygmych Uczelni w zakresie transmisji
i przetwarzania danych.

11.Swiadczenie ustug informatycznych w zakresie budogkgploatacii i zaeglzania lokala in-
frastruktup orazsrodowiskiem informatycznym na zlecenie jednostafaoizacyjnych Uczelni.

12.Koordynacja i realizacja zakupow oprogramowania tdérzeb Uczelni oraz jego ewidencja
i audyt legalnéci.

13.Opiniowanie i ocena stanu technicznego sktadnik@jathkowych stanowicych sprzt kompu-
terowy i oprogramowanie wycofywanych z eksploatasjawianych w stan likwidacji.

14. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

o o

§48

DZIAL INFORMATYZACJI UCZELNI (AU)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Analiza potrzeb i wymagaUczelni dotyczcych infrastruktury srodowiska informatycznego
oraz technologii i rozvazan w tym zakresie.

2. Budowa, modernizacja i rozwoj Systemu Elektroni¢zmgitymacji Studenckiej.

3. Planowanie, budowa, modernizacja i rozw0j technjoanzakresie uczelnianych serwiséw in-
formacyjnych, systemu informacji wewtnznej i systeméw informatycznych.

4. Opiniowanie planéw budowy, modernizacji i rozwojcealnianej infrastruktury informatycznej
w zakresie transmisji i przetwarzania danych.

5. Techniczne zapewnienie bezpiegzi®va i monitorowania eksploatacji uczelnianégmlowiska

informatycznego uczelnianych serwisow informacyjmysystemow informatycznych.

Planowanie i koordynacja rozwoju uczelnianej intinaltury ICT oraz obliczé naukowych.

Swiadczenie ustug informatycznych w zakresie budowgdernizacji i rozwoju lokalnyckro-

dowisk informatycznych jednostek organizacyjnyclzélai.

8. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

No

§49

MI EDZYUCZELNIANE CENTRUM PERSONALIZACJI LEGITYMACJI ST UDENCKIEJ (AL)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Personalizowanie (nadruk i zaprogramowanie dangdgwidualizupcych egzemplarz legity-
macji), wedtug wzoru ok&onego w rozporgdzeniu ministra wiciwego do spraw szkolnic-
twa wyzszego, elektronicznej legitymacji studenckiej ovazwarzanie duplikatow tych legi-
tymaciji na potrzeby poznakich uczelni publicznych tj.: Uniwersytetu im. Ada Mickiewi-
cza, Uniwersytetu Ekonomicznego, Akademii Wychowdfizycznego, Uniwersytetu Medycz-
nego, Akademii Muzycznej i Uniwersytetu Przyrodmriga.

Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w pkt. 1na rzeeg/ch szkot.

Swiadczenie ustug dla innych podmiotow.

w N
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4. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kanclerza.

6) JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE PODPORZDKOWANE
KWESTOROWI (A)

§50

ZASTEPCA KWESTORA DS. FINANSOWYCH (A 1F)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Zatwierdzanie dokumentéw pod wezdeém finansowym do realizacji (listy ptac, listy ggn-
dialne, delegacje i inne ptatéw faktur).

2. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidiowéewidencji faktur, rozlicze& wynagrodzenia pra-
cownikéw PP, rozliczz ZUS oraz Urgdem Skarbowym.

3. Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czyehawiazanych ze sprawowaniem kontro-

li wewnetrznej, a w szczegoldoi wstepnej kontroli operacji gospodarczychagicych st z:

1) wydawaniengrodkéw piengznych,

2) obrotami piengznymi na rachunkach bankowych,

3) oraz innymi operacjami okilnymi w odebnych przepisach.

Organizowanie zabezpieczenia gotowki w kasie omgicpas transportu.

Nadzorowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dekudw finansowych.

Zapoznawanie sina bigaco z przepisami finansowymi i szkolenie podleghaiacownikéw

w tym zakresie.

Zastpstwo kwestora w czasie jego hieobemno

Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kwestora i wladze Uczelni.

o0 bs

© N

§51

ZASTEPCA KWESTORA DS. KSIEGOWOSCI (A 1K)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Sporazdzanie rocznych sprawozgdéinansowych Uczelni.

2. Zatwierdzanie dokumentow pod wzdem finansowym do realizacji.

3. Organizowanie i nadzorowanie ewidencji dgowej w celu zapewnienia ligce] rejestraci
operacji gospodarczych w sposéb prawidtowy, konmylésystematyczny.

4. Nadzorowanie komputerowego przetwarzania operaggkwych.

5. Analiza wynikéw finansowych Uczelni i zglaszanie dstorowi wszelkich zagsen w gospo-
darce Uczelni.

6. Nadzorowanie prawidtowej ewidencji mt§u Uczelni w Kwesturze i uzgodrigego stanu
Z poszczegoélnymi jednostkami Uczelni.

7. Kontrola wykorzystania funduszow: pomocy materighbiia studentow, socjalnego oraz zasad-
niczego.

8. Zapoznawanie gina bieaco z przepisami dotyazymi zasad prowadzenia ewidencji¢gowej
i szkolenie podlegtych pracownikow w tym zakresie.

9. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kwestora i wkadze Uczelni.

§52

ZASTEPCA KWESTORA DS. ZESPOLU DZIALALNO SCI GOSPODARCZEJ (A;G)

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Obstuga spraw ptacowych.
2. Kontrola spraw ksigowych i finansowych.
3. Ksiegowanie i rozliczanie kosztéw.
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4. Opracowywanie biecej sprawozdawczai.
5. Wykonywanie innych zadabiezaco zlecanych przez kwestora i wkadze Uczelni.

§53

DZIAL FINANSOWY (FF)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wgdg¢m rachunkowym i formalnym wszystkich dokumen-
tow stanowacych podstaw wydatkowaniagrodkow PP.

2. Biezace wystawianie dokumentéw dotycych gotowkowego i bezgotowkowego obrotu pie-

nigznego oraz kontrola rachunkow bankowych.

Rozliczanie kosztow podzg.

Przeprowadzanie wginej kontroli operacji gospodarczych.

Dokonywanie operacji kasowych.

Dokonywanie operacji bankowych.

Ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek.

Kontrola przestrzegania obayzujacych limitow finansowych.

Sporadzanie wewatrznej informacji ekonomiczne,.

10 Gromadzenie ewidencji drukdéeistego zarachowania, dotygz/ch spraw finansowych.

11. Prowadzenie rejestru obiegu otrzymanych faktur.

12.Obstuga wyptat stypendiow.

13. Odprowadzanie nie pagtych wyptat.

14. Dokonywanie rozlicze finansowych.

15. Sporzdzanie obowjzujacej sprawozdawczoi.

16.Wykonywanie innych zadabiezaco zlecanych przez kwestora.

©CONOO bW

§54

DZIAL KSI EGOWOSCI FINANSOWEJ (KF)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie ewidencji kgjowej rozrachunkow z:

1) dostawcami (z tytutu dostaw materiatow, energigdkow trwatych, aparatury naukowo-
badawczej, ustug),

2) odbiorcami (za wykonane przez PP opracowania naekowynajem pomieszciae
i inne ustugi oraz sprzedarodkow trwatych, materiatdow, wydawnictw),

3) pracownikami (z tytutu niedoborow, zaliczek pobmgreh na zakupy i delegacje, patea:
ubezpieczé nazycie, zag¢ sadowych i komorniczych, alimentéw, sktadek cztonké&igh,
pozyczek PKZP),

4) studentami (z tytutu optat administracyjnych, oatstudia niestacjonarne, podyplomowe,
zaliczek pobieranych na dziatakéoorganizacji studenckich),

5) budzetem (Urzdem Skarbowym — podatek od o0séb fizycznych, podst&k, Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych — skitadki i zasitki, ministerstwem $glavym do spraw szkolnic-
twa wyzszego — dotacje na dziatakédiezaca, badania naukowe i aparatur

Dekretowa dokumentacja k.

Windykacja nalenosci oraz dochodzenie zgdzonych roszcze Prowadzenie korespondencji

w tym zakresie.

4. Ewidencjonowanie obrotow kont bankowych, karty VIS#nt lokat terminowych i inwestycji
krotkoterminowych.

5. Rozliczanie przychodow i kosztéw funduszu pomocyeamalnej dla studentéw oraz wkasnego

funduszu stypendialnego Uczelni.

Prowadzenie kggowej ewidencji rejestru sprzedaUczelni.

Ewidencjonowanie przedptat na organizowane konfgegrsympozja i studia podyplomowe,

wn

No
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przekazywanie informacji organizatorom.

8. Udziat w sporzdzaniu sprawozdafinansowych.

9. Przygotowywanie opracouwiadanych dla potrzeb audytu wegtrznego, kontroli zewgtrznych,
biegtego rewidenta.

10.Biezace zabezpieczanie dokumentéwekmiwych w zakresie raportéw bankowych, list wyna-
grodze, rozrachunkow, wydrukéw kont oraz ich przekazyvweasd Archiwum PP.

11. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kwestora.

§55

DZIAL KSI EGOWOS’CI MAJ ATKOWEJ (KM)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie kartoteki isgiowo-wartgciowej przychodéw i rozchodéwrodkéw trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych, niskocennych skt&dmi maptku w systemie sodki
trwate).

2. Prowadzenie ewidencji wadcowej srodkow trwatych w budowie, uzgadnianie rozliaze
z Dzialem Eksploatacji i Remontow i Dzialem Inwesity

3. Prowadzenie ewidencji aparatury naukowo-badawczéjoveystywane] w pracach naukowo-
badawczych, zagospodarowanie zbiorow bibliotecznglghlomdw, obcychrodkéw trwatych,
gruntéw w wieczystym zytkowaniu,

4. Rozliczanie inwentur w wiej wymienionym zakresie.

5. Prowadzenie i ewidencjonowanie rozliazamortyzacjisrodkéw trwatych i wartéci niemate-
rialnych i prawnych.

6. Generowanie i tworzenie dziennikdw operacjicgewych w zakresie matku Uczelni, spraw-
dzanie prawidtowsci rozliczer oraz ich transmisja do systemu FK.

7. Nadzorowanie wydatkow jednostek organizacyjnychpPiznaczonych na zakup sktadnikéw
majatku.

8. Udziat w sporzdzaniu sprawozdafinansowych i GUS.

9. Przygotowywanie opracowialanych dla potrzeb audytu wegtrznego, kontroli zewgtrznych,
biegtego rewidenta.

10.Biezace zabezpieczanie dokumentoweigsiwych oraz ich przekazywanie do Archiwum PP.

11.Prowadzenie kartoteki ifgiowo-wartgciowej przychodéw i rozchodéw materiatdw w maga-
zynach w systemie GM (gospodarka materialowa), 2eunie dziennikéw i transmisji do syste-
mu FK (finansowo-ksigowego).

12.Rozliczanie inwentur materiatow.

13. Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kwestora.

§56

DZIAL KOSZTOW (KK)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie zbiorczej ewidencji syntetycznej, kalowanie obrotéw i sald dziennikow syste-
mu FK.

2. Administrowanie systemem FK w zakresie: dkeaia i wprowadzenia parametrow systemu,
tworzenia bilansu otwarcia, kgjowar dziennikéw, bieacej obstugi kartotek planu kont, gene-
rowania wydrukow obrotow kont kgjowych i zbiorczych zestawieokresowych, rozliczeniem
kont wynikowych, ustaleniem wyniku finansowego, kamciem kont bilansowych.

3. Opracowywanie i kggowanie w ewidencji komputerowej: rozligzealiczek, wptat i wyptat
gotowkowych, delegacji, not wewtnznych, wynagrodze z tytulu umoéw zlecenia i uméw
0 dzielo, rozdzielnikdw ptac, stypendiéw, zestawkosztow dziatalngci badawczej, protoko-
tow robot w toku.

4. Rozliczanie ogo6tu wynagrodadJczelni, tworzenie dziennika wynagrodzesobowych z sys-
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temu Ptace do FK.

Ewidencjonowanie kosztow w uktadzie rodzajowym lkiggacyjnym.

Prowadzenie szczego6towej ewidencji kont analitycinglla poszczegéinych grup kosztow:

dydaktyki, bada naukowych, projektow strukturalnych, dziatalooustugowej, socjalnej, jed-

nostek administracji, organizacji studenckich.

7. Prowadzenie rozliczekosztow m¢dzyokresowych i prac w toku.

8. Rozliczanie kosztéw poednich na dziatalnd podstawow, pomocnicz i wyodrebniom.

9. Prowadzenie szczego6towej ewidencji dochodow z @demi na rodzaje dziatalbd, jednostki
organizacyjne PP i tytuty wpfat.

10. Naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundiisziadczeé: Socjalnych, ewidencjonowanie dochoddw
i kosztow funduszu wedlugsmdkow wczasowych i tytutdw pomocy socjalne;.

11.Ewidencjonowanie i kontrolowanie termino$eo rozliczex w zakresie sptat pyczek na re-
mont i zakup mieszkania przydzielanych pracownika@merytom z ZES.

12.Prowadzenie ewidencji i kontrola obrotow Fundusasatiniczego PP.

13.Udziat w sporzadzaniu sprawozdeafinansowych i GUS.

14.Przygotowywanie opracouwiadanych dla potrzeb audytu wegtrznego, kontroli zewgtrznych,
biegtego rewidenta.

15.Biezace zabezpieczanie dokumentoweigsiwych oraz ich przekazywanie do Archiwum PP.

16. Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kwestora.

o g

§57

DZIAt WYNAGRODZE N | STYPENDIOW (A1P)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Naliczanie uposaen i innych wynagrodz&z osobowego funduszu ptac, przestrzeganie termi-
nowdasci i prawidtowaci tych wyptat.

2. Naliczanie wynagrodzewyptacanych na podstawie umoéw zl@ceimow o dzieto, rejestrowa-

nie i wyrejestrowywanie tych uméw w ZUS wg obamijacych przepisow.

Sporadzanie list ptac i przelewow na indywidualne koptacownicze.

Naliczanie potscen podatku od wynagrodagesktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

oraz innych zobowgzan pracownikow.

5. Rozliczanie skltadek na ubezpieczenie spotecznenacta systemu ,Platnik” — spaidzanie imien-

nych raportow pracowniczych dla ZUS, korekt sktadedz zbiorczego zestawienia Uczelni.

Kompletowanie wnioskoéw emerytalnych i rentowychazieh przekazywanie do ZUS.

Prowadzenie rozliczez Urzdem Skarbowym w zakresie podatku od osob fizyczwydkali

catej Uczelni, jak i indywidualnych rozlicagoracownikdw.

8. Wystawianie zé&wiadczeé dotyczacych wynagrodzena bieace potrzeby pracownikow.

9. Sprawdzanie i przygotowanie list wyptat stypendgtwdenckich i doktoranckich, przygotowa-
nie dyskietek z danymi do przelewow na konta ogebis

10. Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczai do GUS, ministra wkxiwego do spraw szkol-
nictwa wyzszego.

11.Przygotowywanie opracouwiadanych dla potrzeb audytu wegtrznego, kontroli zewgtrznych,
biegtego rewidenta.

12.Biezace zabezpieczanie kartotek wynagradaeaz ich przekazywanie do Archiwum PP.

13.Wykonywanie zad@abiezaco zlecanych przez kwestora.

B w

No

§58

SEKRETARIAT KWESTORA (A 1S)
ZAKRES CZYNNOSCI

1. Kompleksowa obstuga administracyjna kwestora, aezegolndci:
1) zbieranie i gromadzenie informacji oraz dokumenfaayzebnej do biecego zaradzania,
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2) przekazywanie decyzji kwestora odpowiednim adresato
3) przyjecia interesantow, obstuga @b kwestora,
4) prowadzenie ewidencji adreséw oraz telefonow, ds@istytuciji z ktorymi kwestor utrzy-
muje kontakt,
5) obstuga poczty elektronicznej,
6) prowadzenie terminarza zdji spraw bieacych kwestora,
7) ewidencja pism przychodeych i wychodzcych.
2. Wykonywanie zadabiezaco zlecanych przez kwestora.

CZESCV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§59
W sprawach nie obfych regulaminem organizacyjnym obawilja przepisy powotane w § 1.

§ 60
Regulamin wchodzi wycie z dniem 10 maja 2010 r.
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