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ZARZADZENIE NR 3
REKTORA WYZSZEJ SZKOLY INZYNIERSKIEJ
W ZIELONEJ GORZE
z dnia 8 stycznia 1993 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacy jnego Uczelni

Na podstawie art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r.
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 65, poz. 385) zarzadza sie,
co nastepu je:

§ 1

Wprowadza sig regulamin organizacyjny Uczelni, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin organizacyjny Uczelni okresla strukture administra-
cyjng Uczelni oraz zakres dzialania i kompetencji kierownikéow
Jednostek organizacy jnych administracji Uczelni w sprawach nie
uregulowanych w ustawie i statucie.

§ 3
Na mocy ustawy o szkolnictwie wyzszym uchylona zosta je uchwata
Nr 8/84/85 Senatu Wyzszej Szkoty Inzynierskiej w Zielonej Gérze
z dnia 10 kwietnia 1985 r., w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacy jnego Uczelni.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Marian Milek



Zalacznik
do zarzadzenia nr 3

Rektora WSI
z dnia 8 stycznia 1993

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
UCZELNI



SPIS TRESCI

CZESC I
POSTANOWIENIA OGOLNE, 9

1. Podstawy prawne funkcjonowania administracji, 9
2. Zadania administracji, 10

CZESC 1l
ORGANIZACJA WEWNETRZNA , 11

1. Struktura jednostek administracy jnych, 11
2. Struktura jednostek usitugowych, 14

CzZESC 11l

ZASADY ORGANIZACJI I ZARZADZANIA , 16

Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci, 16
Wewnetrzne akty normatywne, 19

Kontrola wewnetrzna, 20

Podpisywanie dokumentow, 22

Odpowiedzialnos¢ materialna i ochrona majgtku, 24

CZESC IV

G A LN

ZASADY DZIALANIA I KOMPETENCJI ,27

1. Podzial zadan i kompetencji organow Uczelni, 27
2. Zakres zadan i kompetencji kierownictwa administracji
gospodarcze j, 29



CZESC Vv

ZADANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH I USLUGOWYCH, 35

1.

Jednostki administracy jne podporzadkowane rektorowi, 35

2. Jednostki administracy jne podporzadkowane prorektorowi
d/s nauki, 42

3. Jednostki administracy jne podporzadkowane prorektorowi
d/s nauczania i wychowania, 52

4. Jednostki administracy jne w wydziatlowych jednostkach
organizacy jnych, 54

5. Jednostki administracy jne w pionie dyrektora
administracy jnego, 57

6. Jednostki ustugowe, 70

CZESC VI

GOSPODARKA FINANSOWA, 77

1. Zasady finansowania dziatalnosci Uczelni, 77
2. Analiza gospodarki finansowej Uczelni, 78
CZESC Vi

POSTANOWIENIA KONCOWE, 719

L

2.

Upowszechnianie informacji, 79
Przepisy koncowe, 79



Czesc |
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1

Podstawy prawne funkcjonowania administracji

§ 1

Wyzsza Szkola Inzynierska w Zielonej Gorze, zwana dalej Uczelnig
w zakresie funkcjonowania administracji dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r., o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. Nr 65, poz. 385), zwanej dalej "ustawg",

Kodeksu pracy (Dz.U. z 1974 r., Nr 24, poz. 141, zm. Dz.U. z
1975 r., Nr 16, poz. 91, Dz.U. z 1981 r., Nr 6, poz. 23,
Dz.U. z 1982 r., Nr 31, poz. 214),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 1991 r., w
sprawie zasad gospodarki finansowej Uczelni,

Statutu Uczelni, zatwierdzonego przez Ministra Edukacji
Narodowej w dniu 22 sierpnia 1991 r.,zwanego dalej "statutem"

innych aktéw wykonawczych odnoszgcych sie do szkdét wyzszych.

§ 2

Podstawowym wewnetrznym aktem prawnym ustalajgcym organizacje
Uczelni oraz zasady jej funkcjonowania jest statut.
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ROZDZIAL 2

Zadania administracji

§ 3

Podstawowymi zadaniami administracji Uczelni sa:

1)

2)

3)

dzialania zapewniajace obstuge procesu dydaktycznego i wycho-
wawczego, pomocy materialnej oraz dzialalnosci naukowo-
badawczej,

gospodarowanie majatkiem i s$rodkami finansowymi w granicach
okreslonych przepisami prawa,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej oraz zapewnienie
wykonawstwa robdt remontowych i konserwacy jnych,

dziatania administracyjno-gospodarcze i ustugowe,
obstuga organéw zarzadzajgcych Uczelnig,
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

prowadzenie dzialalnosci socjalno-bytowej w odniesieniu do
pracownikow Uczelni,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracownikom Uczelni,

ustalenie. przeptywu podstawowych informacji i obiegu
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni.

& 4

Wykonywanie zadan wchodzacych w zakres dziatalnosci obrony
cywilnej okreslajg przepisy szczegdlne.



Czesc Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

ROZDZIAL 1

Struktura jednostek administracyjnych

§ 5

Administracje Uczelni tworza:

1)
2)

3)

4)

jednostki administracyjne w pionie rektora,

Jjednostki administracyjne w wydzialach i jednostkach wchodzg-
cych w skiad wydzialow,

jednostki administracyjne w pionie dyrektora administracyj-
nego,

jednostki  administracyjne w  jednostkach organizacyjnych
ogodlnouczelnianych.

§ 6

Jednostki  administracyjne w pionie rektora zapewniajg
obstuge:

1) procesu dydaktyczno-wychowawczego,

2) procesu naukowo-badawczego i wspdlpracy z zagranica,

3) organizacyjno-prawng i kontrolnag Uczelni,

4) spraw pracowniczych,

5) procesu inwestycyjnego,

6) spraw bezpieczenistwa i hiegieny pracy, ochrony przeciw-
pozarowej oraz obrony cywilnej.
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Jednostki administracyjne w wydziatach i jednostkach wcho-
dzgcych w skiad wydziatéow -~ dziekanaty 1 sekretariaty
zapewniaja obstuge procesu dydaktycznego i wychowawczego
prowadzonego przez wydzial oraz obstuge kancelaryjno-sekre-
tarskg jednostek wchodzacych w skiad wydziatu.

Jednostki administracyjne w pionie dyrektora administracyj-
nego zapewniajg realizacje dziatalnosci podstawowej Uczelni
w zakresie spraw administracyjnych, gospodarczych, technicz-
nych i finansowych.

Jednostki administracyjne w  jednostkach organizacyjnych
ogdlnouczelnianych  zapewniajg  obsluge  sekretarskg  tych
jednostek.

§ 7

Jednostki administracyjne tworzone sg na szczeblu dzialu,
samodzielnej sekcji lub samodzielnego stanowiska pracy.

Jednostkom administracyjnym mogg podlegaé¢ jednostki ustugowe.

§ 8

Jednostki administracyjne tworzy, przeksztalca i znosi rektor na
wniosek prorektoréw, dziakanéw i dyrektora administracyjnego, po
zasiegnieciu opinii Senatu.

1.

§ 9

Jednostki administracyjne podporzgdkowane rektorowi (symbol
R):

1) Rektorat (symbol RR),

2) Sekretarz rektora (symbol RS)

3) Dzial d/s Osobowych (symbol RO),

4) Radca prawny (symbol RA),

5) Stanowisko pracy d/s kontroli zakiadowej (symbol RK),

6) Stanowisko pracy d/s obronnych i obrony cywilnej" (symbol
RC).

Jednostki administracyjne podporzgdkowane prorektorowi d/s
nauki (symbol RN): :

1) Dziat d/s Nauki (symbol NN),

2) Dziat d/s Aparatury (symbol NA),

3) Redakcja Wydawnictw Uczelnianych (symbol NW),
4) Rzecznik patentowy (symbol NP),
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5) Stanowisko pracy d/s bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej (symbol NB).

Jednostka administracyjna podporzadkowana prorektorowi d/s
naucznia i wychowania (symbol RD):

- Dzial d/s Nauczania i Wychowania (symbol DW).
Jednostki administracyjne podporzadkowane dziakanom:
- Dziekanat (symbol wydziatu - DZ).

Jednostki administracyjne podporzgdkowane kierownikom wydzia-
towych jednostek organizacyjnych:

- Sekretariat wydziatowej jednostki organizacyjnej (symbol
jednostki - S ).

Jednostki administracyjne podporzgdkowane kierownikom jed-
nostek organizacyjnych ogolnouczelnianych:

- Sekretariat jednostki organizacyjnej ogolnouczelniane j
(symbol jednostki -S).

Jednostki administracyjne podporzadkowane dyrektorowi admini-
stracyjnemu (symbol DA):

1) Sekretariat dyrektora administracyjnego (symbol AS), w
skiad ktorego wchodzg:
- Poczta uczelniana (symbol ASP),
- Archiwum (symbol ASA).

2) Stanowisko pracy d/s komputeryzacji administracji i zarzag-
dzania, (symbol AN),

3) Sekcja d/s Inwestycji (symbol AW),
4) Stanowisko pracy d/s obstugi socjalnej (symbol AP),
5) Dzial d/s Administracyjno-Gospodarczych (symbol AG),

6) Zastepca dyrektora administracyjnego d/s technicznych
(symbol AT), ktéremu bezposrednio podlegajg:

- Dziat d/s Technicznych (symbol TK),
- Dzial d/s Zaopatrzenia i Transportu (symbol TZ).

7) Kwestor (symbol AK), ktéremu bezposrednio podlegajg:

~ Zastepca Kwestora (symbol AN),

Dzial d/s Finanséw (symbol AF),

Dzial d/s Ksiggowosci (symbol AE),

Sekcja d/s Gospodarki Majatkowej (symbol AM).
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§ 10

Jednostki administracyjne funkcjonuja na podstawie niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL 2

Struktura jednostek ustugowych

§ 11

Jednostkami ustugowymi w dzialalnosci administracyjnej Uczelni
sg:

1) Zaklad Poligraficzny (symbol WG),

2) Magazyn Dzialu d/s Aparatury (symbol NM),

3) Magazyn sprzetu sportowo-turystycznego (symbol SM),

4) Domy studenckie (symbol DS),

5) Dom Pracownika (symbol DP),

6) Budynek dydaktyczny A2 (symbol BD),

7) Bloki mieszkalne (symbol BA),

8) Pralnia (symbol GP)

9) Centrala telefoniczna (symbol GF)

10) Brygady sprzatajgce (symbol GN),

11) Dozér i ochrona mienia (symbol GS)

12) Obstuga gospodarcza budynkéw i terendéw (symbol GT),

13) Brygady konserwacyjne (symbol TK),

14) Magazyn gtéwny (symbol ZM),

15) Warsztat samochodowy (symbol ZW).

§ 12
Jednostki ustugowe wymienione w S 11 podporzadkowane sg
odpowiednio:

1) Redakcji Wydawnictw Uczelnianych:
- Zaktad Poligraficzny,

2) Dzialowi d/s Aparatury:
- Magazyn Dziatu d/s Aparatury,

3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu:
- Magazyn sprzetu sportowo-turystycznego.

4) Dzialowi d/s Administracyjno-Gospodarczych:
- Domy studenckie,
- Dom Pracownika,
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- Budynek dydaktyczny,

- Bloki mieszkalne,

- Brygady sprzatajace,

— Dozér i ochrona mienia,

- Pralnia,

- Centrala telefoniczna,

- Obsluga gospodarcza budynkow i terendw.

Dziatowi d/s Technicznych:
- Brygady konserwacy jne.

Dzialowi d/s Zaopatrzenia i Transportu:
- Magazyn Giéwny,
- Warsztat samochodowy.

§ 13

Jednostkami ustugowymi dziatajacymi na rzecz Uczelni objetymi
nadzorem administracyjnym sa:

1) Stotéwka studencka (symbol SS),

2) Akademicka Stuzba Zdrowia (symbol ZS),
3) Bufety (symbol BS),

4) Kluby studenckie (symbol KS).

Nadzér administracyjny nad jednostkami ustugowymi wymienio—-

nymi w:

1) ust.l, pkt, 1-3, sprawuje Dzial d/s Administracyjno-Gos-
podarczych,

2) ust.l, pkt. 4 , sprawuje Dzial d/s Nauczania i Wychowania.

§ 14

Jednostki ustugowe i gospodarcze funkcjonujg na podstawie
postanowien niniejszego regulaminu.



Czesc Il
ZASADY ORGANIZACJI | ZARZADZANIA

ROZDZIAL 1

Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci
§ 15

I. Administracja Uczelni funkcjonuje na zasadzie jednooso-
bowego kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialnosci, z wy-
lgczeniem spraw zastrzezonych w statucie dla organdéw Uczelni.

2. Przyznanie kompetencji nastepuje w formie pisemnej przez
okreslenie przedmiotu i zakresu dzialania oraz uprawnien
niezbednych do pelnego wykonania powierzonych zadan.

3. Do obowigzkéw 1 uprawnien stanowisk kierowniczych nalezy
podejmowanie decyzji oraz wydawanie polecen i wytycznych w
powierzonym zakresie dziatania dotyczacych organizowania i
koordynowania oraz nadzorowania i kontrolowania.

§ 16

1. Kierownicy jednostek administracyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, kierujg pracg w ramach
przyznanych im kompetencji powierzonym zakresem dzialania i
sg odpowiedzialni za jej wykonanie przed swoim bezposrednim
zwierzchnikiem.

2. Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekaza¢ w czesci
swojemu zastepcy - w przypadku jego ustanowienia - lub innemu
podwiadnemu, z wyjatkiem kompetencji, ktére z mocy
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obowigzujacych przepisow nie moga by¢ przenoszone. Przekaza-
nie kompetencji nie zwalnia od odpowiedzialnosci za powierzo-
ny zakres dzialania.

Oprocz zadan przewidzianych dla stanowisk Kkierowniczych,
zakres czynnosci kierownika jest roéwnoznaczny =z zakresem
czynnosci ustalonym dla podlegtej mu jednostki.

Zakresy czynnosci i uprawnien kierownikéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy ustalaja odpowiednio - rektor, prorektorzy,
dziekani, kierownicy wydziatlowych i ogdlnouczelnianych jed-
nostek organizacyjnych oraz dyrektor administracy jny.

§ 17

Pracownicy otrzymujg szczegdélowy zakres czynnosci i odpowie-
dzialnosci na pismie, rownoczesnie 2z zatrudnieniem - powo-
taniem na dane stanowisko lub z chwilg powierzonego zakresu
pracy.

Szczegotowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci dla danego
stanowiska pracy =zawiera "Zakres obowigzkow stanowiska
pracy".

Wszelkie zmiany dotyczgce stanowiska i zakresu dziatania
pracownika wymagajg zmiany zakresu obowigzkéw stanowiska
pracy.

Zakresy czynnosci pracownikow ustalajg kierownicy jednostek
administracy jnych a zatwierdza jg odpowiednio wedlug
kompetencji ich przetozeni.

Kierownicy jednostek administracyjnych upowaznieni sg do
zlecenia pracownikom tych jednostek doraznych prac nie
przewidzianych w zakresie czynnosci.

Za wtlasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczegdlnych
stanowisk pracy odpowiedzialnosé ponosza pracownicy
zatrudnieni na tych stanowiskach.

& 18

Przekazanie 1 objecie stanowiska kierownika jednostki lub
samodzielnego stanowiska pracy, jak rowniez przekazanie i
ob jecie peinienia funkcji kierownicze j odbywa sie
protokdlarnie.

Protokdél przekazania stanowiska lub  funkcji kierowniczej

akceptuje sprawujacy bezposredni nadzor nad przekazywang
dziatalnoscig.
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§ 19

1. Do obowigzkéw kazdego pracownika - poza wynikajgacymi z pow-
szechnie obowigzujgcych przepisow i regulaminu pracy - nalezy:

1

2)

3)

biezace zaznajamianie sie 2z obowigzujacymi przepisami
wigzgcymi sie z powierzonym zakresem dzialania i ich
Sciste przestrzeganie,

biezgce informowanie przetozonego o przeszkodach w wyko-
nywaniu przydzielonych zadan oraz wnioskowanie w sprawie
usuniecia tych przeszkdd,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w czasie
trwania stosunku pracy, jak i po jej zakonczeniu.

2. Do obowigzkow kazdego pracownika na stanowisku kierowniczym
nalezy ponadto:

1

2)

5)

6)

7)

8)

9)

programowanie i planowanie oraz analizowanie dzialalnosci
w powierzonym zakresie,

precyzowanie biezgcych zadan dla podporzadkowanych pra-
cownikow w zakresie powierzonych im zadan,

koordynowanie prac w ramach Kkierowanej jednostki oraz
organizowanie wspoétpracy z innymi jednostkami,

wyznaczenie w porozumieniu z bezposrednim zwierzchnikiem
pracownika  zastgpujgcego  kierownika w  czasie  jego
nieobecnosci  (jezeli w  strukturze organizacyjnej nie
zostalo utworzone stanowisko zastepcy kierownika) oraz
dokladne =zapoznanie go =z zakresem dziatania i kompeten-
cjami,

powierzenie zastgpstwa w miejsce czasowo nieobecnych

podporzgdkowanych pracownikéow majgce na celu peilne i ter-
minowe wykonanie czynnosci i zadan,

nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisow
ogdlnych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych,

stale sprawowanie kontroli funkcjonalnej proceséw pracy
podporzgdkowanej jednostki i stanowiska pracy,

dokonywanie biezacej i okresowej analizy i oceny stopnia
wykonania zadan oraz wynikéw pracy podporzagdkowanych
jednostek i stanowisk pracy,

inicjowanie aktualizowania wewnetrznych aktéw normatywnych
w celu usprawnienia pracy oraz opracowywanie w tym zakre-
sie projektow aktéow wewnetrznych,
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10) sprawowanie nadzowu nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
§ 20

1. Do uprawnien kazdego pracownika, poza uprawnieniami wyni-
kajagcymi z powszechnie obowigzujgcych przepiséw i regulaminu
pracy nalezy:

1) Zzadanie od bezposredniego przelozonego pisemnego powie-
rzenia zakresu dzialania 1 przyznania kompetencji oraz
udzielania wskazdéwek o sposobie realizacji zadan,

2) przedkladanie wnioskéw w sprawach, za ktére ponosi odpo-
wiedzialnosé.

2. Do uprawnien kazdego pracownika na stanowisku kierowniczym

nalezy ponadto:

1) wnioskowanie w sprawach przyjmowania i zwalniania podpo-
rzgdkowanych pracownikow,

2) wnioskowanie w sprawie wynagrodzen, nagréd lub kar dla
podporzadkowanych pracownikow.

§ 21

1. Wszystkie jednostki oraz samodzielne stanowiska pracy obo-
wigzane sa do wspdlpracy miedzy sobg, w celu zapewnienia wy-
konania powierzonych zadan.

2. Przy zalatwianiu spraw wymagajgcych wspdtdziatania kilku
jednostek, obowiazuje zasada wyznaczania jednostki koordy-
nujacej, odpowiedzialnej za wykonanie calosci zadania.

§ 22
Porzadek wewnetrzny pracy pracownikéw zatrudnionych w Uczelni

oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki zakladu pracy i pra-
cownikow okresla "Regulamin Pracy".

ROZDZIAL 2
Wewnetrzne akty normatywne
§ 23
1. Wewnetrzne akty normatywne wydawane sg w formie:

1) uchwaly,
2) zarzadzenia,



20

3) pisma okdlnego,
4) polecenia pokontrolnego.

Uchwate podejmuje Senat.

Zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia  pokontrolne wydaje
rektor.

§ 24

Uchwaly Senatu sg wigzgce dla rektora i innych organow
Uczelni.

W formie uchwaly wprowadzane sg w Zycie postanowienia norma-
tywne regulujgce sprawy zastrzezone do kompetencji Senatu.

§ 25

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni opracowuje
jednostka, w Kktérej zakresie dzialania znajduje sie sprawa
wymaga jgca normowania.

W sprawach znajdujgcych sie w zakresie dziatania kilku jed-
nostek, projekty opracowuje na podstawie propozycji tych
jednostek - wyznaczony dzial lub stanowisko pracy.

Przed wydaniem wewnegtrznego aktu normatywnego zaintersowane
jednostki opiniujg jego projekt i =zgtaszajg do niego ewen-
tualne propozycje zmian.

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych wymagaja opinii
radcy prawnego.

Ostateczng korekte wewnetrznych aktéw normatywnych przeprowa-
dza sekretarz rektora petnigcy funkcje specjalisty d/s orga-
nizacji i zarzadzania i przedktada je do podpisu rektora.

Radca prawny wydaje okresowe informacje o tresci nowych zew-

netrznych aktow normatywnych dotyczgcych zakresu dzialania
Uczelni.

ROZDZIAL 3

Kontrola wewnetrzna

1.

§ 26

Kontrola wewnetrzna funkcjonalna sprawowana jest przez pra-
cownikow z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego.
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2.

3)

Kontrola wewnetrzna instytucjonalna sprawowana jest przez
wyodrebione organizacy jnie stanowisko pracy.

Kontrola wewnetrzna jest integralnym elementem funkcji
zarzgdzania i obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem
jest stwierdzenie prawidlowosci wyboru kierunku rozwoju,
doboru i realizacji zadan, przebiegu oraz efektywnosci
dziatania jednostki w pordownaniu do zamierzen - plandw, zadan
i innych miernikéw ustalonych dla danej jednostki.

§ 27

zadan kontroli wewnetrznej w szczegdlnosci nalezy:
badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

badanie 1 ocena faktycznej realizacji procesow dydaktyczno-
wychowawczych, naukowo-badawczych, gospodarczych i innych
rodzajow dziatalnosci w porownaniu z zamierzeniami, wykrywa-
nie odchylen i nieprawidlowosci w  wykonywaniu zadan,
ujawnianie niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziala-
nia i marnotrawstwa mienia spotecznego, jak rowniez naduzyc,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci

oraz ustalenie o0séb odpowiedzialnych za powstate niepra-
widlowosci,

wskazywanie sposobow, metod 1 $rodkéw umozliwiajacych
likwidacje istniejgcych nieprawidtowosci.

§ 28

Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowa-
nego stanowiska kierowniczego majg obowigzek:

1) ustali¢ zakres i rodzaj decyzji, do ktorych podejmowania
upowaznieni sg poszczegolni pracownicy, jak rowniez zakres
kontroli przebiegu operacji gospodarczych i odpowiada-
jacych im dokumentow,

2) wprowadzi¢ wewnetrzny system dokumentacji i ewidenciji,
przy rdéwnoczesnym ustaleniu oséb uprawnionych do podpi-
sywania tych dokumentow,

3) powierzy¢ piecze nad poszczegdlnymi skladnikami majat-
kowymi $cisle okreslonym osobom, przy réwnoczesnym okres-—
leniu uprawnien i obowigzkow tych osob,
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4) sprawdzi¢ stan skladnikéw majgtkowych przez dokonywanie
w obowigzujgcym trybie i zakresie spiséw z natury,

5) wprowadzi¢ wewnetrzny system ochrony i zabezpieczenia
mienia,

6) przestrzega¢ obowigzujgcych zasad w zakresie przyjmowania
do pracy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpo-
wiedzialnoscia materialng.

2. Pracownikowi wydajacemu dyspozycje w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi, nie mogg by¢é powierzone rdéwno-
czesnie czynnosci polegajace na wykonywaniu tych dys-
pozycji.

§ 29
Kontrole zewnetrzne przeprowadzone przez organa kontroli
panstwowej i resortowej podlegajg ewidencjonowaniu. Ksigzka
ewidencji kontroli zewnetrznych przechowywana jest w Rektoracie.

ROZDZIAL 4

Podpisywanie dokumentéw

§ 30
1. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z
Uczelni podpisuje rektor.
2. Rektor moze upowazni¢ prorektoréw, dziakandw, dyrektora

administracy jnego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
i administracyjnych do podpisywania okreslonych pism i
dokumentéw wychodzgcych z Uczelni.

3. Podpisywanie pism oraz dokumentow wychodzgcych z Uczelni
odbywa sig¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow okreslonych
szczegdlnymi przepisami.

4. Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane przez rektora lub
osoby upowaznione winny by¢ parafowane na kopiach przez
kierownika jednostki organizacyjnej i pracownika sporzadzaja-
cego pismo (dokument) oraz kierownikéw tych jednostek, =z
ktorymi tres¢ pisma, dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym.



23

S.

1.

Upowaznia si¢ kierownikéw jednostek do podpisywania pism i
dokumentéw w imieniu Uczelni, okreslonych w odrebnych posta-
nowieniach wewnetrznych.

§ 31

Do podpisywania przez rektora zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do Ministra Edukacji Narodowej,

2) kierowane do wiadz, urzedéw i organizacji centralnych i
wo jewodzkich,

3) dotyczagce stosunkoéw prawnych i majgtkowych Uczelni,

4) poufne oraz inne pisma, kazdorazowo okreslone odrebng
decyzjg rektora.

Pisma zastrzezone do podpisywania przez rektora, w czasie
jego nieobecnosci podpisuje prorektor d/s nauki.

Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielone
jest w odrebnym trybie.

& 32

Parafy radcy prawnego wymagajg nastepujgce dokumenty:

1)

2)
3)

umowy nietypowe i wzory umow, projekty zarzadzen, instrukcji,
regulaminow oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych,

dotyczace stosunkéw prawnych Uczelni,

kierowane do organdw sScigania, sadéw i innych organdéw orze-
kajacych,

dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
dotyczace stosunkow majatkowych Uczelni,
dotyczace umorzenia naleznosci lub spisania na straty,

decyzje o nieodplatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkéw
trwatych,

dotyczace  postepowania  wywlaszczeniowego lub  nabycia
nieruchomosci.

§ 33

1. Osoby podpisujace dokumenty i pisma sg odpowiedzialne za:

1) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng tresé.
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2.

Kierownicy jednostek i samodzielne stanowiska pracy sg
odpowiedzialni za:

1) tresé¢ merytoryczng

2) zgodno$é¢ z obowigzujacymi przepisami,
3) wilasciwg forme,

4) termin zalatwienia sprawy.

§ 34

Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentow
oraz funkcjonowanie poczty uczelnianej okreslajg odrgbne
przepisy wewnetrzne. ’

Zasady, tryb postepowania i przekazywania materialéw archi-
walnych jawnych i poufnych do archiwum zakladowego oraz
zasady przechowywania, udostepnianie i przekazywanie materia-
téw archiwalnych do archiwéw panstwowych lub na zniszczenie
okresla "Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego".

ROZDZIAL 5

Odpowiedzialnos¢ materialna i ochrona majgtku Uczelni

§ 35

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni odpowie-
dzialny jest osobiscie za jego calos¢, nalezyte przechowy-
wanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i zaginigciem oraz uzycie zgodne z jego przez-
naczeniem i w ramach obowigzujacych przepisow.

Kazdy pracownik obowigzany jest aby powierzone mienie nie
bylo narazone na straty.

8 36

Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
nie przesadza mozliwosci pociggnigcia pracownika nadto do
odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku
popeinienia przestepstwa roéwniez do odpowiedzialnosci karnej.

Przewidziana w ust.l odpowiedzialnos¢ pracownikéw winnych
popelnienia bezposrednio naduzyé¢ lub niedbalstwa powodujgcych
szkody w mieniu nie wyklucza roéwniez odpowiedzialnosci lub
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wspolodpowiedzialnosci  materialnej, stuzbowej, dyscyplinar-
nej lub karnej pracownikéw posrednio winnych powstania szkdéd
w zwigzku z zaniedbaniami w zakresie nadzoru lub kontroli nad
podleglymi im pracownikami.

§ 37

1. Przekazanie mienia nastepuje w formie aktu zdawczo - odbior-
czego.

2. Pracownik ktéremu powierzono mienie podpisuje deklaracje o

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony mu majatek
Uczelni.

3. Szczegolowe zasady odpowiedzialnosci materialnej za powie-
rzone mienie oraz zasady powierzania tego mienia okreslajg
odregbne postanowienia wewnetrzne.

§ 38

Za nadzor | zabezpieczenia mienia w wydzialowych jednostkach
organizacyjnych i administracyjnych oraz w jednostkach organiza-

cyjnych ogdlnuczelnianych odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy
tych jednostek.

§ 39

1. Kazdy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ swego bezposred-
niego przeltozonego o zauwazone] szkodzie, =zaginieciu lub
kradziezy w mieniu powierzonym jego pieczy.

2. W przypadku szkody spowodowanej kradzieza lub kradziezg z
wlamaniem pracownik, ktéremu powierzono mienie jest obowig-
zany zabezpieczy¢ miejsca powstania szkody przed ewentual-
nymi zmianami, a to dla umozliwienia organom $ledczym doko-
nania wilasciwych pomiaréw, zdje¢ lub badan, do czasu
przybycia organu powotanego do $cigania przestepstw.

3. Postegpowanie szczegétowe w przypadkach powstania szkody spo-
wodowanej zaginigciem, kradziezg lub kradziezg z wlamaniem
regulujg odrgbne postanowienia wewnetrzne.

§ 40

1. W kazdej jednostce prowadzi sie ewidencje mienia na zasadach
i w trybie ustalonym w obowigzujgcych przepisach.
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Syntetyczng ewidencje mienia Uczelni prowadzi Kwestura.
§ 41

Mienie Uczelni podlega inwentaryzaciji.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie skladniki majgtkowe
bedgce w uzytkowaniu lub ewidencji jednostki, bez wzgledu na
to czyja sg one wilasnoscia.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, terminy i czestotli-
wosC¢ oraz zakres czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg okres-
la szczegodtowo instrukcja wewnetrzna.

Dyrektor administracyjny jest odpowiedzialny przed rektorem
za prawidiowe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji.

Kwestor odpowiada przed dyrektorem administracyjnym za
kontrole przebiegu ogdtu czynnosci inwentaryzacyjnych oraz za
terminowe i prawidlowe ustalenie wartosci ujawnionych réznic.



Czegsc |V
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCUI

ROZDZIAL |

Podzial zadan i kompetencji organow Uczelni

§ 42

SENAT

Kompetencje Senatu w zakresie nadzoru nad administracjg i
gospodarkg Uczelni okresla statut.

§ 43

RADA WYDZIALU
Kompetencje rady wydzialu w zakresie nadzoru nad administracjg
i gospodarka s$rodkami przyznanymi wydzialowi okresla statut.

§ 44

REKTOR

1. Rektor sprawuje nadzér nad administracjg i gospodarkg Uczelni
w zakresie zwyklego zarzadu.

2. Rektor podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczel-
ni przekraczajgce zakres zwyklego zarzadu Uczelnig z wylgcze-
niem spraw zastrzezonych do kompetencji Senatu.
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3. Rektor podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowania Uczelni,
nie zastrzezone dla innych organéw Uczelni lub dyrektora
administracyjnego, a w szczegolnosci decyzje w zakresie:

1.

1) nabycia lub zbycia przez Uczelnie sktadnikow mienia o ak-
tualnej wartosci ponizej 20-krotnej minimalnej wartosci
srodka trwatego,

2) przyjecia darowizny, spadku lub zapisu o wartosci ponizej
10-krotnej minimalnej wartosci srodka trwatego,

3) stosunkéw prawnych Uczelni,

4) umorzenia naleznosci Uczelni lub spisania na straty,

5) spraw kierowanych do organéw s$cigania, sadéw i innych
organow orzekajacych,

6) polityki =zatrudnienia =zapewniajgcej wlasciwg obsade sta-
nowisk w administracji Uczelni,

7) rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia,

8) zawierania umoéw na roboty budowlane i remontowe wykonywane
przez jednostki spoza Uczelni,

9) nadzoru nad dzialalnoscig ekonomiczno-finansowg Uczelni,

10) innych spraw kazdorazowo okreslonych odrebng decyzja.

§ 45
PROREKTORZY

Do =zadan prorektora d/s nauki nalezy nadzor i koordynacja

oraz podejmowanie decyzji w zakresie:

1) organizacji badan naukowych oraz rozwoju i doskonalenia
kadry naukowo-dydaktycznej,

2) gospodarowania aparaturg naukowo-badawczg i dydaktyczng
oraz maszynami i urzgdzeniami przeznaczonymi do celéw
naukowo-dydaktycznych,

3) dziatalnosci wydawniczej,

4) dziatalnosci naukowo-badawczej,

5) wynalazczosci i ochrony prawnej rozwiagzan technicznych
posiadajacych zdolnos¢ patentowa lub rejestrowa,

6) wspdlpracy z zagranica,

7) organizacji konferencji, zjazdow oraz sympozjow.
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2. Do zadan prorektora d/s nauczania i wychowania nalezy nadzér
i koordynacja oraz podejmowanie decyzji w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

10)

toku studiéw oraz rozwoju i modernizacji bazy dydaktycznej
Uczelni,

doskonalenia i modernizacji programow ksztalcenia,
doskonalenia form i metod ksztalcenia,

dzialalnosci bibliotecznej oraz programowania zaopatrzenia
w podreczniki i skrypty,

realizacji programu wychowawczego,
spraw socjalnych i bytowych studentdw,

bazy materialnej oraz dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i
sportowo-turystycznej studentow,

wspolpracy z samorzadem studenckim oraz organizacjami
studenckimi,

praktyk studenckich i dzialalnosci naukowo-badawczej stu-
dentow,

nadzoru nad doskonaleniem metodycznym nauczycieli akademi-
ckich.

§ 46

DZIEKAN

1. Dziekan sprawuje nadzér nad administracja i gospodarka srod-
kami przyznanymi wydziatowi oraz podejmuje decyzje w tym
zakresie nie nalezgce do kompetencji rady wydziatu.

2. Dziekan moze niektére kompetencje w zakresie nadzoru i po-
dejmowania decyzji dotyczgce administracji i gospodarki mie-
niem wydzialu przekaza¢ prodziekanowi.

ROZDZIAL 2

Zakres zadan i kompetencji kierownictwa administracji gospo-
darczej

8 47

DYREKTOR ADMINISTRACYJNY

1. Dyrektor administracyjny kieruje administracjag i gospodarka
Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczgce mienia Uczelni w
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zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych
w ustawie lub statucie dla organow Uczelni.

Dyrektor administracyjny reprezentuje Uczelni¢ na zewngtrz w
sprawach dotyczacych kierowania administracja i gospodarks
oraz mieniem Uczelni a takze w zakresie ustalonym przez
rektora w innych sprawach.

Do zakresu obowigzkéw i kompetencji dyrektora administracy j-
nego nalezy:

1) przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni
oraz opracowanie 1 przedstawianie Senatowi analiz ekono-
micznych dziatalnosci Uczelni,

2) ustalanie podzialu kompetencji i jej =zakresu pomiedzy
poszczegolnymi podleglymi jednostkami administracyjnymi,

3) zatwierdzanie zakresow czynnosci dla kierownikéw podleg-
tych jednostek oraz stanowisk pracy,

4) dokonywanie podziatu etatow na poszczegdlne podlegie
jednostki administracyjne w oparciu o ich aktualne zadania
i ustalenia strukturalno-etatowe okreslone przez rektora,

5) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan
przez podlegte jednostki administracy jne,

6) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem i ochrong majgtku
Uczelni oraz prowadzeniem aktualnej ewidencji tego majatku,

7) dysponowanie dotacjg budzetowa przyznang na utrzymanie
Uczelni 1lgcznie z remontami budynkow i budowli oraz
utrzymaniem akademickiej stuzby zdrowia,

8) gospodarowanie funduszem pomocy materialnej przeznaczonym
na remonty domow i stotowki oraz bufetow studenckich,

9) nadzér nad realizacjg konserwacji, remontow i inwestycji
budowlanych,
10) ustalenie zasad racjonalnego wykorzystania lokali i wypo-

sazenia Uczelni oraz podejmowanie decyzji w zakresie wy-
najmowania pomieszczen uczelnianych,

11) dysponowanie zakladowym funduszem socjalnym i mieszkanio-
wym w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi oraz nadzér nad
dziatalnoscig socjalng,

12) podejmowanie decyzji inwestycyjnych w ramach otrzymanych
dotacji na imienne zadania inwestycyjne,



31

13) zacigganie zobowigzan finansowych w zakresie dziatalnosci
administracy jno~-gospodarczej Uczelni, oraz nadzér nad
biezacag realizacjg polityki finansowej],

14) sprawowanie nadzoru nad likwidacjg sprzetu 1 urzadzen

administracy jno-gospodarczych, zatwierdzanie protokotow
likwidacy jnych,

15) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach upowaznienie do
odraczania terminéw  zaptaty naleznosci Uczelni lub
rozkladania na raty,

16) zawieranie umow ptatnych z bezosobowego funduszu ptac oraz
zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych,

17) przyjmowanie skarg i wnioskéow pracownikéw Uczelni doty-
czacych nadzorowanej dziatalnosci,

18) wystepowanie z wnioskiem o wydanie przez rektora regula-
minu organizacyjnego Uczelni.

Dyrektor administracyjny odpowiada przed rektorem i Senatem.

Dyrektor  administracyjny jest przetozonym pracownikow
podleglych jednostek administracy jnych i ustugowych
okreslonych w strukturze organizacyjnej Uczelni.

Dyrektor administracyjny wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
1) =zastepcy dyrektora administracyjnego d/s technicznych,

2) kwestora-glownego ksiegowego, z mocy ustawy z-cy dyr.
administracy jnego,

3) kierownikéw podporzadkowanych bezposrednio jednostek
administracy jnych,

4) samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektor administracyjny upowazniony jest do podpisywania
pism 1 dokumentéw zwigzanych 2z gospodarkg 1 mieniem
Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu oraz kierowania admini-
stracjg Uczelni.

Dyrektor administracyjny sprawuje bezposredni nadzér nad
wdrazaniem procesu komputeryzacji administracji Uczelni.
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§ 48

ZASTEPCA DYREKTORA
ADMINISTRACYJNEGO d/s TECHNICZNYCH

Zastepca dyrektora -administracyjnego d/s technicznych pod-
porzadkowany jest bezposrednio dyrektorowi administracyjnemu
i odpowiada przed nim za powierzony mu zakres dzialania.

Zastepca dyrektora administracyjnego d/s technicznych nadzo-
ruje gospodarke remontowo-budowlang, techniczng, zaopatrze-
niowo-magazynowa i transportowa.

Zadania zastepcy dyrektora administracyjnego d/s technicz-
nych w szczegdlnosci obejmuja:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracg podlegiych jednostek
administracy jnych i ustugowych,

 2) podejmowanie decyzji zapewniajgcych prawidlowe funkcjo-

nowanie podlegtych jednostek administracyjnych i ustu-
gowych; w sprawach o waznym znaczeniu gospodarczym pode j-
mowanie decyzji po uprzednim uzgodnieniu 2z dyrektorem
administracy jnym,

3) koordynowanie i kontrolowanie pracy kierownikéw podlegltych
jednostek oraz podejmowanie $rodkow zapobiegajgcych marno-
trastwu i niegospodarnosci,

4) nadzdér nad prawidlowy realizacjg srodkéw przeznaczonych na
remonty i konserwac je,

5) zatwierdzanie sprawozdan z zakresu nadzorowanych spraw,

6) zatatwianie spraw zlecanych przez dyrektora administracyj-
nego.

Zastepca dyrektora administracyjnego d/s technicznych pelni
funkcje dyrektora administracyjnego w czasie jego nieobec-
nosci przejmujac zakres zadan | uprawnien przypisany
dyrektorowi administracyjnemu niniejszym regulaminem.

Zastegpca dyrektora administracyjnego d/s technicznych upraw-
niony jest do podpisywania pism i dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig podlegtych jednostek administracyjnych i ustu-
gowo-gospodarczych, nie zastrzezonych dla dyrektora admini-
stracy jnego.

§ 49

KWESTOR

Kwestor jest kierownikiem Kwestury. Kwestor peini funkcje
giownego ksiegowego w rozumieniu przepisow regulujgcych prawa
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i obowigzki gidwnych ksiegowych i z mocy ustawy jest zastepca
dyrektora administracyjnego.

Kwestor podporzadkowany jest organizacyjnie dyrektorowi
administracyjnemu, a 2z tytulu pelnionej funkcji giownego
ksiegowego Uczelni podlega rektorowi.

Do zakresu dzialania kwestora w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja i prowadzenie dziatalnosci ekonomiczno- finan-
sowej Uczelni,

2) koordynowanie planowania potrzeb finansowych wystepujg-
cych w poszczegdlnych jednostkach i rodzajach dziatalnosci
Uczelni,

3) zapewnienie s$rodkéw dla dziatalnosci Uczelni w ramach
otrzymywanych limitow i dotacji,

4) opracowywanie budzetu Uczelni oraz propozycji podziatu
wypracowanych srodkow,

5) organizacja i nadzorowanie gospodarki bankowo-kasowej,

6) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i doskonaleniem ra-
chunkowosci z uwzglednieniem systemu informatycznego,

7) nadzorowanie przebiegu prac inwentaryzacyjnych i wyceny
sktadnikow majgtkowych,

8) nadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji i ustalenia stanéw
ma jatku Uczelni,

9) nadzor ekonomiczny nad zatrudnieniem i placami,

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej infor-
macji ekonomiczno-finansowej Uczelni,

11) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwig-
zanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, a w szcze-
golnosci:

a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych sie

z:

- wydawaniem srodkow pienieznych,

- obrotami pienigznymi na rachunkach bankowych,

- przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytworzeniem
srodkéw trwatych,

- innymi operacjami okreslonymi w przepisach szczegd-
towych,

b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych
przedmiot ksiggowan,
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12) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej],

13) opracowywanie informacji i sporzgdzanie analiz gospodarki
finansowej Uczelni oraz wnioskéw wynikajgcych z tych
analiz,

14) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych
jednostek,

15) prowadzenie instruktazu i szkolenia podlegiych pracownikow
oraz szkolenia ogdlnego z =zakresu ewidencji i ochrony
majatku Uczelni.

. Kwestor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1) zastepcy kwestora,
2) kierownika Dziatu Finansowego,
3) kierownika Dzialu Ksiegowosci.

Kwestorowi podporzadkowany jest bezposrednio Dzial Gospodarki
Ma jgtkowej.

Kwestor uprawniony jest do opiniowania wszelkich operacji i
dziatan gospodarczo-finansowych oraz do podpisywania wycho-
dzgcych na zewnatrz pism i dokumentéw finansowych, nie za-
strzezonych dla rektora.

Kwestor odpowiada przed rektorem za realizacje polityki
ekonomiczno-finansowej Uczelni.

§ 50

ZASTEPCA KWESTORA

Zastgpca kwestora podporzadkowany jest bezposrednio kwesto-—
rowi i odpowiada przed nim za powierzony mu zakres dzialania.

Zastgpca kwestora nadzoruje dzialalnos¢ w zakresie ewidencji

i dokumentacji ksiegowej oraz sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowe .

Zastgpca kwestora w szczegdlnosci:

1) organizuje i doskonali system rachunkowosci w Uczelni,

2) zapewnia prawidlowos$¢, terminowos¢ i zgodno$é sprawozdan
finansowo-ksiegowych,

3) dba o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw
ksiggowych.

Zastgpca kwestora peini funkcje gidwnego ksiegowego w czasie
nieobecnosci kwestora przejmujgc jego zakres zadan i upraw-
nien z wylaczeniem uprawnien kazdorazowo zastrzezonych.



Czesc¢c V
ZADANIA JEDNOSTEK
ADMINISTRACYJUNYCH | USLUGOWYCH

ROZDZIAL 1

Jednostki administracyjne podporzgdkowane Rektorowi

1.

§ 51

REKTORAT

Kierownik Rektoratu jest stanowiskiem samodzielnym, podpo-
rzgdkowanym bezposrednio rektorowi.

Zadaniem kierownika Rektoratu jest wykonywanie prac zapewnia-

Jjacych rektorowi wlasciwe warunki umozliwiajgce sprawne kie-
rowanie dziatalnoscig Uczelni.

Do zakresu dziatania Rektoratu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu rektora,

2) zalatwianie spraw powstalych na ptaszczyznie kontatkow
rektora z naczelnymi i terenowymi wiladzami panstwowymi,
instytucjami i zakladami pracy,

3) zalatwianie interesantoéw,

4) zatatwianie spraw biezacych wplywajgcych do Rektoratu a
wymaga jgcych decyzji rektora,

5) wykonywanie prac zleconych przez rektora,

6) maszynopisanie oraz gromadzenie dokumentacji zwigzanej z
zarzgdzeniem Uczelnig,

7) obstuga organizacyjno-administracyjna instytucji "skarg i
wnioskow",
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8) prowadzenie terminowe spraw, spotkan i zebran, w ktdrych
uczestniczy rektor,

9) dysponowanie samochodem sluzbowym przydzielonym rektorowi,

10) zabezpieczenie tdg i insygniéw uczelnianych.

Kierownik Rektoratu wspdldziata z wszystkimi jednostkami
Uczelni.

§ 52

SEKRETARZ REKTORA

Sekretarz rektora jest stanowiskiem samodzielnym podporzgdko-
wanym bezposrednio rektorowi, przed ktérym odpowiada za za-
kres powierzonych obowigzkow.

Sekretarz rektora peini jednoczesnie funkcje specjalisty d/s

organizacji i zarzadzania.

Do zakresu dziatania sekretarza rektora nalezy:

1) zbieranie niezbednych informacji dla podjecia decyzji
przez rektora, opracowywanie decyzji 1 przekazywanie
decyzji i polecenn bezposrednio zainteresowanym pracownikom

oraz gromadzenie informac i dotyczacych realizacji
decyzji,

2) prowadzenie spraw prezydialnych, opracowywanie uchwal i
ustalen organéw kolegialnych i przekazywanie ich do
realizacji oraz wykonywanie prac biezgco zleconych przez
rektora,

3) gromadzenie dokumentacji niezbednej do biezacego kiero-
wania i zarzadzania Uczelniag oraz organizowanie obiegu
informacji w ramach systemu zarzgdzania,

4) zbieranie materialéw, analizowanie i wspdotopracowywanie
prognoz, programow i planéw rozwoju Uczelni,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, ustalanie w uzgod-
nieniu z rektorem zakresu przekazywanej informacji, opra-
cowywanie biuletynéw informacyjnych, przekazywanie infor-
macji o Uczelni srodkom masowego przekazu oraz organizo-
wanie informacji prasowej wewngtrz i na zewnatrz Uczelni,

6) organizowanie i wspéludzial przy opracowywaniu projektow
struktur organizacyjnych 1 zakresu dzialania poszczegdl-
nych jednostek organizacyjnych i administracyjnych,
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7) wspotudzial ~w  opracowywaniu  projektéw  wytycznych,
regulaminow i1 instrukcji oraz opiniowanie projektéw
wewnetrznych aktéw prawnych przygotowanych przez wilasciwe
jednostki organizacyjne i administracy jne,

8) prowadzenie zbioru i rejestru wewnetrznych aktéw normatyw-
nych oraz pism dotyczacych problematyki organizacyjnej
szkdétl wyzszych,

9) opracowywanie wnioskéw i informacji do Ministerstwa Edu-
kacji Narodowej w zakresie zmian organizacyjnych Uczelni,

10) opiniowanie tresci pieczgtek jednostek Uczelni,

4. Sekretarz rektora wspéitdziata z wszystkimi jednostkami
Uczelni w zakresie spraw bedgcych w jego kompetencji.

§ 53

DZIAL d/s OSOBOWYCH

Dziat d/s Osobowych podporzgdkowany jest funkcjonalnie -w zakre-
sie spraw osobowych nauczycieli akademickich, pozostatych pra-
cownikéw dziatalnosci podstawowej oraz stanowisk kierowniczych
administracji i stanowisk podlegtych bezposrednio rektorowi
rektorowi, a w zakresie spraw osobowych pozostalych pracownikéw-
dyrektorowi administracyjnemu.

Kierownik Dzialu d/s Osobowych podporzgdkowany jest organiza-
cyjnie rektorowi.

Zadania Dziatu d/s Osobowych:

1. W zakresie stosunku pracy:

1) przygotowanie do decyzji rektora spraw osobowych nauczy-
cieli akademickich oraz stanowisk podleglych rektorowi i
stanowisk kierowniczych administracji,dotyczacych przyj-
mowania, awansowania, urlopowania, przenoszenia i zwal-
niania z pracy, nie zastrzezonych w ustawie i statucie
dla innych organéw Uczelni,

2) bilansowanie potrzeb kadrowych,
3) opracowywanie projektéw opinii pracownikéw Uczelni,

4) koordynacja planéw urlopéw w jednostkach Uczelni, pro-
wadzenie spraw urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
szkolnych oraz innych zwolnien od pracy,
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5)

6)

8)

10)

wydawanie legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych i
sporzadzanie zaswiadczen,

opracowywanie przy wspotudziale kierownikow jednostek,
okresowych charakterystyk oraz ocen przydatnosci zawodo-
wej pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi,

organizowanie szkolen i doksztalcania zawodowego oraz
dokonywanie doboru kadr na kursy specjalistyczne w odnie-
sieniu do pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademic-
akademickimi,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem dyscyplinar-
nym i karami regulaminowymi w odniesieniu do nauczycieli
akademickich,

prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania pracownikow nie
bedacych nauczycielami akademickimi oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wyrdznieniami i odznaczeniami panstwowymi,

zalatwianie spraw emerytur i rent.

2. W zakresie zatrudnienia i funduszu ptac:

3.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ewidencjonowanie i kontrolowanie wykorzystania osobowego
funduszu ptac,

opracowywanie projektow planu zatrudnienia i funduszu ptac,
naliczanie i rozliczanie funduszu nagrdd,

wspéldziatanie w ustalaniu i utrzymywaniu optymalnego
poziomu oraz struktury zatrudnienia,
opracowywanie projektow regulaminow premiowania,

naliczanie funduszu premiowego oraz kontrola jego wyko-
rzystania,

przygotowywanie materiatow do podjecia decyzji w zakresie
zatrudnienia i funduszu ptac.

W zakresie ewidencji i analizy sprawozdawczosci:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie akt osobowych, ewidencji, statystyki i spra-
wozdawczosci osobowej, '
prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy,
analizowanie wykorzystania czasu pracy, stanu oraz stopnia
wykorzystania kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie ewidencji etatowej i funduszu ptac wg jedno-
stek Uczelni,

prowadzenie wszelkiej ewidencji zwiazanej z zatrudnieniem,
opracowywanie analiz dotyczacych =zatrudnienia 1 plac,
sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
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4. W zakresie kontroli funkcjonalnej:

1)

2)

3)

4)

5)

biezgca kontrola dyscypliny pracy w jednostkach Uczelni
poza pracownikami naukowo-dydaktycznymi i naukowo-badaw-
czymi,

kontrola prawidiowosci wyptacanych nauczycielom akademic-
kim dodatkéw za kierownictwo oraz dodatkéw specjalnych,

okresowa kontrola kompletnosci akt osobowych pracownikéw
Uczelni,

biezaca kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich przez
pracownikéw,

okresowa kontrola wykorzystania limitéow etatéw i funduszu
ptac w Uczelni.

Kierownik Dzialu d/s Osobowych wspdipracuje bezposrednio z radcg
prawnym w zakresie przepisow prawa pracy.

§ 54

RADCA PRAWNY

1. Radca prawny jest stanowiskiem samodzielnym, podporzadkowanym
bezposrednio rektorowi, przed ktéorym odpowiada za zakres
powierzonych obowigzkéw zgodnie z wykonywang specjalnoscia.

2. Radca prawny wykonuje obstuge prawna Uczelni i wspoéidziata w
usuwaniu wszelkich przejawéw niegospodarnosci, przekroczen
oraz eliminowaniu przestepstw.

3. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

1)

3)

informowanie kierownictwa i jednostek organizacyjnych
Uczelni o tresci nowych aktéw normatywnych, dotyczacych
dziatania Uczelni,

zwracanie uwagi kierownictwa Uczelni i poszczegdlnych jed-
nostek na stwierdzone fakty naruszenia prawa oraz udziela-
nie im wyjasnien co do wtasciwego sposobu postepowania i
usuniecia naruszen,

udzielanie wskazowek co do sposobu zbierania materialéw
potrzebnych do wykazania winy w razie popelnienia przeste-
pstwa na szkode Uczelni oraz materialow potrzebnych do
uzasadnienia jej roszczen majgtkowych lub obrony intereséw
w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym,
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4) reprezentowanie Uczelni w postepowaniu sgdowym i admini-
stracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

5) czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym doty-
czacym naleznosci Uczelni,

6) opiniowanie projektéw umdéw nietypowych i wzoréw umoéw ty-
powych oraz projektow takich zarzadzen, instrukcji i re-
gulaminow, ktore dotycza stosunkow prawnych Uczelni,

7) udzielanie porad prawnych, opinii i wyjasnien w zakresie
dziatania poszczegolnych jednostek organizacy jnych
Uczelni,

8) udzial na Zadanie kierownictwa Uczelni w konferencjach,
naradach i rokowaniach prowadzonych przez Uczelnie.

§ 55

STANOWISKO PRACY d/s KONTROLI ZAKELADOWEJ

Stanowisko pracy d/s kontroli zakiadowej jest stanowiskiem
samodzielnym, podporzadkowanym bezposrednio rektorowi, przed
ktéorym specjalista odpowiada za wykonanie powierzonych
obowigzkow.

Stanowisko pracy d/s kontroli zakiadowej oprdécz funkcji wy-
konawczych spetnia jednoczesnie funkcje doradcze i opiniodaw-
cze dotyczgce organizacji procesow pracy, kompetencji i od-
powiedzialnosci majace na celu zapobieganie powstawania nie-
prawidlowosci.

Do zakresu dziatania stanowiska d/s kontroli zakladowej
nalezy:

1) opracowywanie zamierzen dzialan kontrolnych,

2) przeprowadzanie kontroli oraz doraznych badan kontrolnych
na polecenie rektora w zakresie ustalonej problematyki, ze
szczegélnym uwzglednieniem przestrzegania:

- obowiazujacych aktéw normatywnych,

-~ obrotu skiadnikami majgtkowymi,

- ochrony i zabezpieczenia mienia,

- celowosci, legalnosci i gospodarnosci dziatania,

3) opracowywanie na polecenie rektora wnioskéw i opinii majg-
cych na celu doskonalenie proceséw pracy i rozwigzan orga-
nizacy jno-strukturalnych,
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4)

5)
6)

7)

8)

10)

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidio-
wosci w dziataniu kontrolowanej jednostki, ustalanie osdb
odpowiedzialnych za powstawanie tych nieprawidlowosci,
oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwi-
dacje ujawnionych nieprawidtowosci,

opracowywanie materiatu pokontrolnego wraz z wnioskami,

opracowywanie odpowiednich informacji oraz bezzwloczne
sygnalizowanie Kkierownictwu Uczelni stwierdzonych naru-
szen, zaniedban i nieprawidiowosci, naduzy¢ i innych
uchybien,

dokonywanie ocen i wnioskowanie z punktu widzenie kryte-
riow sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci dziatania w formie wewnetrznych
informacji,

przechowywanie i gromadzenie materialow z przeprowadzonych
kontroli oraz pozostatej dokumentacji i korespondencji,

przeprowadzanie badan i konsultacji odnosnie rozwigzan

organizacyjnych majacych na celu zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowosci,

wspotuczestnictwo w przeprowadzaniu analiz dotyczacych
etatyzacji kadr w =zakresie obcigzenia pracg w odniesieniu
do pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi.

4. Stanowisko pracy d/s kontroli zakladowej wspdlpracuje z:

1)

2)

3)

4)

5)

jednostkami organizacyjnymi i administracyjnymi Uczelni w
zakresie przeprowadzanych badan i kontroli oraz zapobie-
gania powstawaniu i usuwaniu =zaistnialych nieprawidlo-
wosci,

wilasciwymi organami resortowymi w zakresie stosowania
ich wytycznych i polecen,

innymi organami kontroli zewnetrznej przez dorazne wspdl-
uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych i pokontrolnych,

kwestorem w zakresie wynikow wewnetrznej kontroli fun-
kcjonalnej operacji gospodarczych,

radcg prawnym w zakresie spraw kierowanych na droge poste-
powania sgdowego.
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§ 56

STANOWISKO PRACY d/s OBRONNYCH I OBRONY CYWILNEJ

1. Stanowisko pracy d/s obronnych i obrony cywilnej jest stano-
wiskiem samodzielnym podporzadkowanym bezposrednio rektorowi,
przed ktérym odpowiada za powierzony zakres dzialania.

2. Zakres i tryb dzialania stanowiska pracy d/s obronnych i
obrony cywilnej okreslajg odrgbne ustalenia szczegdlowe.

3. Stanowisko pracy d/s obronnych i obrony cywilnej prowadzi
magazyn sprzetu obrony cywilnej i ponosi odpowiedzialnosc
materialng za powierzone mienie.

4. Stanowisko pracy ‘d/s obronnych i obrony cywilnej wykonuje
réwnoczesnie zadania Kancelarii Tajnej.

ROZDZIAL 2

Jednostki administracyjne podporzadkowane
Prorektorowi d/s Nauki

§ 57

DZIAL d/s NAUKI

Dzial d/s Nauki podporzadkowany jest bezposrednio prorektorowi
d/s nauki, przed ktérym kierownik dzialu odpowiedzialny jest za
wykonanie powierzonych zadan.

Zadania Dzialu d/s Nauki:
1. W zakresie planowania dzialalnosci badawczej:

1) opracowywanie zbiorczych rocznych i wieloletnich planow
badan naukowych i dokonywanie w nich zmian,

2) opracowywanie projektu podziatu s$rodkéw finansowych na
badania naukowe pomiedzy jednostki organizacyjne Uczelni,

2. W zakresie realizacji prac badawczych:

1) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych wnioskow o przy-
jecie do realizacji pracy, =zatwierdzenie kosztorysu i
przedkladanie Zespotowi Opiniodawczemu,

2) przekazywanie opinii Zespolu Opiniodawczego zainteresowa-
nym jednostkom organizacyjnym,
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3.

4.

3)

5)

6)

7)

prowadzenie ewidéncji i rozliczanie nauczycieli akademic-
kich z pensum na prace naukowo-badawcze,

prowadzenie ewidencji realizowanych prac badawczych w od-
powiednich rejestrach,

opracowywanie analiz ogdlnych badz tematycznych w zakresie
dziatalnosci badawczej,

opracowywanie materiatow informacyjnych o dziatalnosci
naukowo-badawczej Uczelni,

gromadzenie danych oraz sporzgdzenie obowigzujacych spra-
wozdan.

W zakresie organizacji wspotpracy z podmiotami gospodarczymi:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie koncepcji programow i kierunku wspdlipracy z
podmiotami gospodarczymi,

przedstawianie osiagnieg¢ w zakresie badan naukowych i
wspotpracy z podmiotami gospodarczymi,

upowszechnianie osiggnie¢ Uczelni w zakresie rozwigzan
naukowych, technicznych i organizacyjno-ekonomicznych,

podejmowanie dziatan w celu integracji i koordynacji badan
naukowych Uczelni w powigzaniu z potrzebami podmiotéw
gospodarczych,

przygotowywanie projektow umow i porozumien o wspotpracy z
podmiotami gospodarczymi.

W zakresie rozwoju kadry naukowej:

1)
2)

3)

4)

analizowanie stanu kadry naukowej Uczelni,

opracowywanie prognoz, bilansowanie potrzeb w zakresie
kadr naukowych, opracowywanie rocznych 1 wieloletnich
planéw rozwoju kadry,

informowanie o trybie 1 warunkach wuzyskiwania stopni
naukowych i tytulow naukowych, '

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na 'studia
doktoranckie, staze krajowe oraz z udzielaniem stypendiow
i urlopow naukowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow w sprawach nada-
nia wydzialom uprawnien doktoryzowania, powolania na
stanowiska profesoréw i przygotowanie wnioskow do mini-
sterstwa,
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6)

planowanie i koordynowanie organizacji sympozjéw i kon-
ferencji naukowych.

S. W zakresie wspdlpracy z zagranica:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

opracowywanie programdéw oraz rocznych i wieloletnich
planéw wspélipracy z zagranica,

przygotowywanie projektow umdéw i porozumien o wspdétpracy
naukowej, technicznej i dydaktycznej z osrodkami zagra-
nicznymi, a takze okresowych programéw dzialania,

koordynowanie i zatatwianie formalnosci zwigzanych z rea-
lizacjg wyjazdow za granice zalatwianie spraw paszporto-
wych i przydziatu srodkéw dewizowych,

koordynowanie organizacji pobytu cudzoziemcéw przyjezdza-
jacych do Uczelni,

zalatwianie spraw wyjazdow studentéw na studia za granica,

prowadzenie obowigzujgcej ewidencji, dokumentacji i spra-
wozdawczosci oraz rozliczen srodkéw dewizowych,

opracowywanie informacji i analiz w zakresie wspdlpracy z
zagranica.

6. W zakresie wspdipracy z komisjami opiniodawczymi:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie i sprawdzanie materialow na posiedzenia
Zespolu Opinidawczego,

zalatwianie wnioskéw o nagrody ministra i nagrody panstwo-
we,

opracowanie projektu rozdzialu i podzialu rektorskiego
funduszu nagrad,

przygotowanie materialéw na posiedzenia Komisji d/s Nauki
i Rozwoju Kadry Naukowej oraz Komisji d/s Nagrod i przy-
gotowanie wyptat nagréd z rektorskiego funduszu nagréd,

7. W zakresie kontroli funcjonalnej:

A,

kontrola terminowosci realizacji prac badawczych w jed-

. nostkach organizacyjnych Uczelni,

2)

3)

kontrola prawidlowoséci i terminowosci rozliczen za prace
naukowo-badawcze,

okresowa  kontrola  wykorzystania limitu funduszu hono-
rariow za prace badawcze,
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4) kontrola wykorzystania urlopéw naukowych, stypendiéw i
stazy naukowych.

Dzial d/s Nauki wykonuje prace zlecone bezposrednio przez
prorektora d/s nauki.

§ 58

REDAKCJA WYDAWNICTW UCZELNIANYCH

Redakcja Wydawnictw Uczelnianych podporzadkowana jest bezposred-
nio prorektorowi d/s nauki, przed ktérym naczelny redaktor

Wydawnictw Uczelnianych odpowiada za wykonanie powierzonych
zadan.

Zadania Redakcji Wydawnictw Uczelnianych:
1. W zakresie planowania i czynnosci redaktorskich:

1) opracowywanie projektéw rocznych plandéw wydawniczych i
przedstawianie ich Komisji d/s Wydawnictw do zaopiniowania,

2) przygotowywanie umoéw z autorami oraz umoéw zlecen wydaw-
niczych i wydawanie dyspozycji o wyptatach,

3) przyjmowanie maszynopiséw od autordw i organizacja ich
wydania,

4) czuwanie nad terminami realizacji umdéw z autorami i ter-

minami realizacji prac wydawniczych oraz przebiegiem
druku,

5) organizowanie i prowadzenie prac redaktorskich, ustalanie
ostatecznej formy opracowania edytorskiego,

6) przedstawianie Komisji d/s Wydawnictw programéw w zakresie
wysokosci naktadow,

7) ustalanie cen katalogowych,

8) przygotowywanie materiatéw do recenzji 1 ustalanie harmo-
nogramu druku,

9) opracowywanie edytorskie maszynopiséw i uzgadnianie z
autorami propozycji zmian,

10) korekta wydawnicza matryc kredowych, opracowywanie metry-

czek, korekta uzytkowych odbitek, wkiadek i stron tytu-
towych,

11) prowadzenie harmonogramu wydawnictw znajdujacych sie w
toku produkcji.
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2. W zakresie rozliczen finansowych:

1) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

2) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i rozliczen,

3) obstuga organizatorsko-sekretarska Komisji d/s Wydawnictw,

4) sporzadzanie okresowej informacji z dziatalnosci wydaw-
niczej Uczelni,

5) kontrola terminowosci wykonanych prac w ramach zawartych
umow autorskich,

3. W pozostalym zakresie:

1) magazynowanie i dystrybucja nakiaddw,

2) opracowywanie rozdzielnikéw nakitadéw sygnalnych, grati-
sowych i okazowych,

3) rozliczanie finansowe magazynu nakladow z Kwesturag,

4) prowadzenie kartotek magazynowych i kart rozliczen nakia-

dow, ) ,
5) sporzadzanie specyfikacji do sprzedazy,
6) sporzadzanie zlecen dla recenzentéw, tlumaczy i redak-

toréw oraz zlecen dla zakladéw graficznych,

7) maszynopisanie i wykonanie poligraficzne "Biuletynu Infor-
macy jnego".

Naczelny Redaktor Wydawnictw Uczelnianych sprawuje nadzor nad

dzialalnoscig i dyscypling pracy pracownikéw Zaktadu Poligra-
ficznego.

§ 59

DZIAL d/s APARATURY

Dzial d/s Aparatury podporzgdkowany jest prorektorowi d/s nauki,
przed Kktérym specjalista d/s aparatury odpowiada za zakres
powierzonych zadan, zgodnie z wykonywang specjalnoscia.

Zadania Dzialu d/s Aparatury:

1. W zakresie planowania i analizy:

1) sporzadzanie planéw zakupu aparatury, maszyn i urzadzen
do celéw naukowo-badawczych i dydaktycznych,

2) programowanie dlugofalowych potrzeb importowych,

3) kompleksowa analiza potrzeb aparaturowych w zakresie
dostaw krajowych oraz z importu,
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2. W zakresie organizacji i realizacji zakupow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

przygotowanie materiatéw dla Komisji d/s Aparatury w za-
kresie planowania zakupoéw,

klasyfikacja potrzeb w zakresie aparatury i wyposazenia ze
wzgledu na mozliwosci dostaw w poszczegdlnych okresach,

sporzadzanie listy zakupow aparatury i urzadzen, zgodnie z
ustaleniami Komisji d/s Aparatury i wytycznymi kierowni-
ctwa Uczelni,

sporzadzanie i skladanie zamowien na aparature,

prowadzenie biezgcej ewidencji potwierdzonych dostaw i
otrzymanej aparatury,

egzekwowanie zobowigzan dostawcow i producentow,

biezgca kontrola prawidlowego wykorzystania s$rodkéw przez-
naczonych na zakup aparatury,

dokonywanie odbioru formalnego i technicznego zakupionej
aparatury i urzadzen oraz zalatwianie spraw reklamacy jnych,

przyjmowanie przesylek aparaturowych, zabezpieczenie opa-
kowan zwrotnych oraz ich zwrot do dostawcy,

przekazywanie faktur do zaptaty.

3. W zakresie uruchamiania, eksploatacji i napraw:

4.

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

7)

zlecanie i nadzorowanie montowania i uruchamiania apara-
tury,

zlecanie i nadzorowanie w =zakresie konserwacji i napraw
aparatury i urzadzen,

pomoc i konsultacje w zakresie organizacji stanowisk
naukowo-badawczych,

kontrola sposobu eksploatacji i wykorzystania aparatury i
urzadzen, :
zglaszanie zbednej aparatury do zagospodarowania lub

zbycia,

zglaszanie mozliwosci udostepnienia aparatury innym jed-
nostkom organizacyjnym,

prowadzenie magazynu aparatury i urzadzen.

W zakresie ewidencji, sprawozdawczosci i informac]i:

1)
2)

prowadzenie ewidencji aparatury i urzgdzen,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyposazenia aparatu-
rowego,
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3) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii,
4) udzielanie informacji techniczno-handlowej,
5) gromadzenie informacji w zakresie aparatury i urzgdzen.

5. W zakresie kontroli funkcjonalnej:

1) przeprowadzanie kontroli sposobu wykorzystania czasu
pracy, =zabezpieczenia i warunkow eksploatacyjnych apara-
tury w wydziatach i pozostatych jednostkach organizacyj-
nych Uczelni,

2) przeprowadzenie kontroli numeracji i ewidencji aparatury.

Zasady gospodarowania aparaturg naukowo-badawczg i dydaktyczng
okresla wewnetrzna instrukcja w sprawie zasad gospodarowania
aparaturg przy wykorzystaniu systemu informatycznego.

§ 60

RZECZNIK PATENTOWY

Rzecznik patentowy podporzadkowany jest bezposrednio prorekto-
rowi d/s nauki, przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych
obowiazkéw zgodnie z wykonywang specjalnoscia.

Do zakresu dzialania rzecznika patentowego nalezy:

1) rozwijanie inicjatywy wynalazcze] wsrdod kadry naukowej i
inzyniery jno-technicznej,

2) inicjowanie i prowadzenie prac majacych na celu obserwacje
najnowszych osiagnie¢ i kierunkéw rozwoju techniki $wiatowej
i wykrywania rozwigzan posiadajgcych cechy wynalazku lub
wzoru uzytkowego,

3) zabezpieczenie w kraju i za granicg ochrony prawnej wiasnym

rozwigzaniom technicznym posiadajacym zdolnos¢ patentowg lub
rejestrowa,

4) udzielanie pomocy merytorycznej i porad prawnych pracownikom
i studentom Uczelni w zakresie projektéw wynalazczych i
ochrony patentowej,

5) opracowywanie, przy udziale twércéw projektéw wynalazczych,
dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem i ochrong wynalazkéw
oraz wzoréw uzytkowych w kraju i za granica,

6) inicjowanie prac zwigzanych z prowadzeniem badan patentowych
w zakresie nienaruszania obcych praw wylgczonych,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

wystepowanie z wnioskiem w sprawie udzielania w kraju i za
granicg licencji na stosowanie wynalazku lub wzoru uzytko-
wego albo sprzedazy praw z patentu i praw ochronnych z wzoru
uzytkowego,

gromadzenie krajowych 1 zagranicznych opisow patentowych i
innych wydawnictw Urzedu Patentowego, literatury patentowej
oraz prowadzenie tematycznych kartotek i udostepnianie ich
pracownikom,

wspdldziatanie przy wdrazaniu projektéw wynalazczych Uczelni
w gospodarce,

organizowanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych 2z zakresu
wynalazczosci i ochrony wtasnosci przemystowej,

okreslanie kierunkéw i form oddziatlywania na srodowisko

Uczelni w celu popularyzacji zagadnien w sferze nauki i
dydaktyki,

prowadzenie obowigzujgcej ewidencji, dokumentacji i sprawoz-
dawczosci.

Rzecznik patentowy sprawuje kontrole i nadzér nad zabezpiecze-
niem praw wytgcznych Uczelni w zakresie tworczosci wynalazczej
oraz praw tworcow pracowniczych projektéw wynalazczych.

§ 61

STANOWISKO PRACY d/s BEZPIECZENSTWA,
HIGIENY PRACY I OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Stanowisko Pracy d/s BHP i P.Poz. podporzadkowane jest bezposre-
dnio prorektorowi d/s nauki, przed ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych zadan zgodnie z wykonywang specjalnoscig.

Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

Zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow i stu-
dentéw Uczelni:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw poprawy wa-
runkéw pracy,

2) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych wa-
runkéw pracy i nauki,

3) organizowanie dziatania w zakresie wyposazenia w odziez
robocza, ochronng i sprzet ochrony osobistej, srodkéow do
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4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

mycia, napojow 1 posilkow regeneracyjnych oraz ustalanie
zasad, trybu i norm przydzielania tych s$rodkéw, prowadze-
nie indywidualnych kartotek wyposazenia,

wspolpraca przy ocenie projektéw inwestycyjnych obiektéw
Uczelni oraz udzial w odbiorach technicznych obiektéw i
urzadzen Uczelni,

wnioskowanie przyznawania dodatkéw za prace w warunkach
szkodliwych dla zdrowia,

prowadzenie instruktazu wstepnego oraz inicjowanie i nad-
zorowanie szkolenia bhp okresowego oraz rozwijanie réznych
form popularyzacji zagadnien bhp.,

udzial w organizowaniu wstepnych i okresowych kontrolnych
badaniach lekarskich,

opracowywanie informacji i wnioskéw dotyczacych bezpie-
czenstwa i higieny pracy i nauki w Uczelni,

wystepowanie w sprawie wstrzymania zaje¢ dydaktycznych,
prac badawczych i innych w razie stwierdzenia bezposred-
niego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikéw i stu-
dentow,

wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw winnych
naruszenia_ przepiséw bhp.,

prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci i ewidencji z
zakresu bhp.

2. Funkcje kontrolne:

3.

1)

2)

3)

okresowa analiza i ocena stanu bhp, badanie przyczyn powo-
dujgcych wypadki przy pracy, =zagrozenia zycia lub zdro-
wia pracownikow i studentow,

systematyczne kontrolowanie jednostek Uczelni w zakresie
warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp przez
pracownikow i studentdw,

okresowe kontrolowanie planéw poprawy warunkéw bhp w
Uczelni.

Dzialalno$¢ powypadkowa:

1)

organizowanie postgpowania powypadkowego, kompletowanie i
opracowywanie dokumentacji powypadkowej oraz przygotowy-

wanie projektow polecen powypadkowych i kontrola ich
realizacji,
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2) udzial w pracach zespotéw powypadkowych oraz pomoc w spo-
rzadzeniu dokumenatcji z pracy zespotu,

3) opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z badan _przyczyn i
okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choro-
by zawodowe,

4) prowadzenie obowigzujgcej ewidencji i dokumentacji dot.
wypadkéw przy pracy i wypadkéw studentdw.

Zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

organizowanie ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,

przygotowywanie obiektéw do ochrony p.pozarowej w ramach
ZO0S,

przeprowadzenie okresowych i doraZnych kontroli oraz wydawa-
nie zalecen w sprawie poprawy stanu bezpieczenstwa pozaro-
wego,

zgtaszanie lub opiniowanie potrzeb sprzetu i urzadzen pozar-
niczych oraz srodkéw gasniczych,

organizowanie i prowadzenie instruktazu wstepnego oraz
szkolenia p.pozarowego w Uczelni pracownikéow oraz nadzoru
instruktazu p.pozarowego studentow,

analiza stanu zabezpieczenia p.pozarowego w Uczelni,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w
zakresie poprawy bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni,

udzial w pracach komisji przy odbiorze nowych i wyremonto-
wanych obiektow Uczelni,

prowadzenie obowigzujgcych rejestrow, ewidencji, dokumen-
tacji i sprawozdawczosci,

nadzér nad realizacjg zakupéw sprzetu p.pozarowego,

wnioskowanie o usuniecie nieprawidlowosci oraz =zastosowania
sankcji.

Szczegolowe postanowienia obowigzujgce w Uczelni w zakresie bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
okreslajg: regulamin bezpieczenstwa i higieny pracy oraz regu-
lamin ochrony przeciwpozarowej.
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ROZDZIAL 3

Jednostki administracyjne podporzadkowane Prorektorowi d/s
Nauczania i Wychowania

§ 62

DZIAL d/s NAUCZANIA

Dzial d/s Nauczania podporzadkowany jest bezposrednio prorek-
torowi d/s nauczania i wychowania, przed ktérym kierownik dziatu
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Zadania Dzialu d/s Nauczania:

1)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem dydaktycznym:

- analiza obcigzen,

- przygotowanie polecen wyptaty wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe,

- sporzadzanie umow z pracownikami prowadzgcymi zajecia
dydaktyczne w ramach umowy-zlecenia,

- przygotowanie polecen wyptat wynagrodzenia za zrealizowane
zajecia dydaktyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem studentom obo-
wigzkow  asystenta  stazysty, sporzadzanie list  wyplat
stypendium,

opracowanie analiz wynikow nauczania,

zalatwianie spraw zwigzanych z odwotaniem sie studentéw od
decyzji dziekana,

prowadzenie rejestru (albumu) studentéw studiéw dziennych i
zaocznych,

prowadzenie rejestru osob wydalonych z Uczelni i karanych
dyscyplinarnie,

prowadzenie ewidencji studentéw szczegdlnie uzdolnionych,

prowadzenie ksiggi dyplomow oraz stwierdzanie wiarygodnosci
odpisow,

przygotowywanie duplikatow dyplomow ukonczenia studidw,

zalatwianie spraw dotyczacych prowadzenia postepowania dys-
cyplinarnego wobec studentoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytowg
studentow:
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12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

- ewidencja funduszu stypendialnego,

- udzial w opracowaniu zasad przyznawania pomocy material-
nej,

- przydzial pokoi malzenskich,

prowadzenie spraw socjalnych studentow obcokrajowcow, spo-
rzadzanie list stypendialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig kulturalng w
srodowisku studenckim - ponoszenie odpowiedzialnosci ma-
terialnej za sprzet znajdujacy sie w klubach studenckich,
podzial, rozliczanie oraz ewidencja funduszu wychowawczego,

opracowanie "organizacji roku akademickiego",

opracowanie rozktadu zaje¢ dla wszystkich kierunkow i rodza-
jow studiow, opracowanie obcigzen sal dydaktycznych,

opracowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych dotyczacych
zakresu dziatan Dziatlu,

przygotowywanie na polecenie przetozonych materiatow doty-
czacych dydaktyki i wychowania oraz pomocy materialnej,

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych GUS w zakresie rekru-
tacji studentow, studiow, pomocy materialnej, DS i stolowki
oraz innej sprawozdawczosci z zakresu dydaktyki i wychowa-
nia,

zalatwianie spraw zwiazanych =z zabezpieczeniem Dziatu i
dziekanatow w niezbedne druki dot. toku studiéow i pomocy
materialnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Uczelni w druki
dyplomow ukonczenia studiow,

prowadzenie ewidencji drukow dyplomow.

Dziat d/s Nauczania prowadzi obsluge sekretarska:

- Prorektora d/s Nauczania i Wychowania,

- Senackiej Komisji Dydaktyki i Wychowania,

Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw oraz Odwotawczej Komisji

Dyscyplinarnej,

Dziat d/s Nauczania dokonuje okresowej kontroli funkcjonalnej w
zakresie:
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1)

2)
3)

4)

zgodnosci kart obcigzen dydaktycznych z obowiagzujgcymi pla-
nami studiéw i ustalong przez dziekana liczbg grup studen-
ckich,

poprawnosci sporzadzania sprawozdan przez dziekanaty,

dokumentacji dotyczacej przebiegu studiéow i przyznawania
pomocy materialnej,

prowadzonej przez dziekanaty ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

ROZDZIAL 4

Jednostki administracy jne w wydziatowych jednostkach organiza-
cyjnych

§ 63

DZIEKANAT

Dziekanat podporzadkowany jest bezposrednio dziekanowi, przed
ktorym kierownik dziekanatu odpowiada za wykonanie powierzonych
zadan.

Do zakresu dziatania dziekanatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych procesu dydaktycz-
nego i wychowawczego, w odniesieniu do wszystkich lat studiow
dziennych,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych procesu dydaktycz-
nego w odniesieniu do wszystkich lat studiéw dla pracujacych
(zaoczne, podyplomowe),

zlecanie zaje¢  dydaktycznych  jednostkom  ogranizacyjnym
wydziatu,

zatlatwianie spraw urlopdw, przeniesien i powtdrzen semestrow
przez studentow oraz wznowien studiow,

przygotowanie materialow zwigzanych z organizacjg seminariéw
studenckich,

wykonywanie prac i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przyz-
nawania pomocy materialnej studentéw wszystkich lat studiéw
dziennych - stypendia, =zasitki, nagrody - przydzial miejsc w
domach studenckich, korzystanie ze stotéwki, badania okresowe
itp.,
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7) zalatwianie spraw administracyjnych dotyczacych poszczegdl-
nych form praktyk studenckich studiéw dziennych,

8) prowadzenie ewidencji dotyczacej spraw wojskowych wszyst-
kich lat studiow,

9) sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z obstugg procesu dydaktycznego i wychowawczego,

10) prowadzenie i rozdzial korespondencji, zaopatrzenie w ma-
terialy Dbiurowe, pieczgcie 1 stemple oraz prowadzenie
ewidencji majatkowej dziekanatu,

11) prowadzenie wszystkich spraw i sporzadzanie dokumentacji
dotyczacej organizacji egzaminéw wstepnych i przyjecia na
studia,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminami dyplomowymi, przy-

gotowanie dyploméw oraz prowadzenie ewidencji absolwentow
wydziatu,

13) przygotowanie i przekazywanie akt do archiwum uczelnianego.

Dziekanat wykonuje wszelkie prace zlecane bezposrednio przez
dziekana lub prodziekana, przygotowuje materialy na posiedzenia
rady wydzialu oraz sporzadza protokoly z tych posiedzen.

Dziekanat wspolpracuje bezposrednio z:
- peilnomocnikiem d/s zatrudnienia absolwentodw,
- Dzialem d/s Nauczania,

- wydzialowymi jednostkami organizacyjnymi.

Dziekanat w zaleznosci od przyjetej wewnetrznej struktury
organizacyjnej wydzialu, moze wykonywac¢ jednoczesnie zadania
przypisane sekretariatowi = wydzialowych  jednostek  organiza-
cyjnych.

8 64
SEKRETARIAT ,
WYDZIALOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Sekretariat wydzialowej - wydziatowych - jednostek organizacyj-
nych podlega bezposrednio kierownikowi wydzialowej jednostki
organizacyjnej, przed ktdérym pracownik sekretariatu odpowiada za
powierzony zakres dzialania.

Do zakresu dzialania sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej oraz kores-
pondencji,
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2)

3)

4)
5)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy naukowych i sty-
pendiéw naukowych,

wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych zwigzanych
z udzialem pracownikéw jednostki w seminariach, sympozjach
i konferencjach naukowych,

przygotowanie dokumentacji dotyczgcej prac umownych,

przygotowanie oraz ewidencjonowanie dokumentacji dotycza-
cej prac wilasnych,

sporzadzanie i skladanie zamoéwien na aparature naukowo-
badawczg oraz materialy niezbedne do realizacji prac umow-
nych i wlasnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,
obcigzeniami dydaktycznymi nauczycieli 1 rozkiadem zajec
dydaktycznych,

udzial w przygotowaniu pomocniczych materiaiéw dodaktycz-
nych, instrukcje dla laboratoriow, itp.,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostki w zakresie
kompetencji kierownika jednostki,

przygotowanie arkuszy kwalifikacyjnych nauczycieli,

zaopatrywanie w materialy biurowe i sprzet administracyjno-
biurowy oraz zgtaszanie likwidacji tego sprzetu,

prowadzenie wewnetrznej gospodarki pieczeciami i stemplami:
- zamawianie, odbidr, rejestrowanie powierzanie, zglaszanie
likwidacji,

udzial w czynnosciach inwentaryzacyjnych majatku jednostki,

oraz prowadzenie ewidencji inwentarzowej posiadanego sprzetu
bedacego na stanie jednostki,

protokotlowanie zebran i posiedzen oraz maszyncopisanie.

Sekretariat wspdlpracuje z wydzialowymi jednostkami organizacy j-
nymi oraz z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni.
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ROZDZIAL S

Jednostki administracyjne w pionie Dyrektora Administracy jnego

§ 65

SEKRETARIAT DYREKTORA ADMINISTRACYINEGO - ARCHIWUM

Sekretariat dyrektora administracyjnego w skiad ktérego wchodzi
poczta uczelniana oraz archiwum Uczelni podporzadkowany jest
bezposrednio dyrektorowi.

1. Zakres dziatania sekretariatu:

1)

2)
3)

4)

6)

7)

8)

prowadzenie obstugi sekretarskiej dyrektora administra-
cyjnego i podleglych mu jednostek organizacyjnych,

zalatwianie spraw biezgcych wplywajgcych do sekretariatu,

udzielanie informacji interesantom i w miarge potrzeby
kierowanie ich do wtasciwych jednostek administracyjnych,

dostarczanie i odbidér poczty uczelnianej oraz ewidencjo-
nowanie wplywajgcej korespondencji i jej rozdzial do posz-
czegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefaksow i teleksow
oraz sporzadzanie maszynopiséow zlecanych przez dyrektora,

maszynopisanie oraz wykonywanie odbitek kserograficznych
dla potrzeb jednostek administracyjnych w pionie dyrektora
administracy jnego,

prowadzenie korespondencji oraz wszelkiej ewidencji zwig-
zanej z obstuga sekretariatu dyrektora,

dysponowanie samochodem stuzbowym przydzielonym dla
potrzeb kierownictwa administrac ji.

2. Funkcjonowanie poczty uczelnianej okreslaja szczegotowo
odregbne postanowienia.

3. Zakres dziatania archiwum Uczelni:

1)

2)

przyjmowanie z jednostek Uczelni dokumentacji przeznaczo-
nej do archiwum,

przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie akt,
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3) przekazywanie akt kat. "A" do Archiwum Panstwowego po
uptywie okresu ich przechowywania,

4) przekazywanie akt kat. "B" po upiywie czasookresu prze-
chowywania - na makulature,

5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji archiwalnej.

Szczegotowy zakres i tryb dziatania archiwum Uczelni okresla
Instrukcja Archiwum Zakladowego.

8 66

STANOWISKO PRACY
d/s KOMPUTERYZACIJI ADMINISTRACIJI I ZARZADZANIA

Stanowisko pracy d/s komputeryzacji administracji i =zarzg-
dzania jest stanowiskiem samodzielnym podporzadkowanym bez-
posrednio dyrektorowi administracyjnemu, przed ktorym spec-—
jalista odpowiada za wykonanie powierzonych zadan, zgodnie z
wykonywang specjalnoscia.

Stanowisko pracy d/s komputeryzacji administracji i zarza-

dzania peini  jednoczesnie  funkcje  administratora sieci
komputerowe j.

Do zakresu dzialania stanowiska pracy nalezy:

1) inicjowanie procesu komputeryzacji administracji Uczelni w
zakresie:

- obstugi finansowo-ksiegowej,
- gospodarki i ewidencji rzeczowego majatku,
~ obstugi kadrowo-ptacowej,
- planowania i sprawozdawczosci,
- pozostalej obstugi pomocniczej w pionie administra-
cyjnym,
2) sprawowanie nadzoru eksploatacyjnego nad wdrazanymi i
uzywanymi systemami komputerowymi w administraciji,

3) przedstawicielstwo Uczelni dla firm autorskich zakupionych
systemow,

4) prowadzenie podstawowego przygotowania pracownikéw admini-
stracji w zakresie obslugi systeméw informatycznych,

- 5) wnioskowanie nowych rozwigzan techniczno-programowych w

porozumieniu z funkcjonujacymi w Uczelni specjalistycznymi
jednostkami organizacyjnymi,
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6) inicjowanie wewngtrzuczelnianych zmian organizacyjnych
doskonalacych obieg informaciji.

4. Stanowisko pracy d/s komputeryzac ji administracji i zarza-
dzania prowadzi wspdiprace z wszystkimi jednostkami Uczelni
w zakresie eksploatowanych systemow informatycznych.

§ 67

SEKCJA d/s INWESTYCJI

Sekcja d/s inwestycji podporzadkowana jest bezposrednio dyrek-
torowi administracyjnemu, przed ktorym specjalista d/s inwesty-
cji odpowiada =za wykonanie powierzonych zadan, 2zgodnie =z
wykonywang specjalnoscia.

Zadania sekcji d/s inwestycji:

1) przygotowanie materialéw wyjsciowych do opracowywania zato-
zen generalnych inwestycji Uczelni,

2) opracowywanie rocznych, wieloletnich i perspektywicznych
planéw inwestycy jnych,

3) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z uzyskaniem lokali-
zacji i praw wlasnosciowych nieruchomosci,

4) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych =z nabyciem przez
Uczelnie obiektow,

5) konsultacje w zakresie prawidlowego opracowania uzasadnienia
do programu budowy nowych obiektow,

6) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz =zalatwianie
wszelkich spraw zwigzanych z zatwierdzeniem przez ministra
programu budowy obiektéow Uczelni,

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z uzyskaniem lub
przekazywaniem limitéw i $rodkéw inwestycyjnych z Minister-
stwa Edukacji Narodowej lub mnych resortow,

8) prowadzenie calkosztaltu spraw zwigzanych ze zlecamem i
opracowywaniem przez biura projektowe dokumentacji projek-
towo-kosztorysowej dla inwestycji Uczelni,

9) przygotowanie uméw o wykonawstwo inwestycyjne zgodnie z pla-

nem inwestycyjnym i harmonogramem realizacji inwestycji oraz
umow o nadzor autorski,
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10) zamawianie urzadzern 1 maszyn stanowigcych tzw. dostawy
inwestorskie oraz zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
pierwszym wyposazeniem inwestyciji,

11) przygotowanie dokumentéw do podjecia finansowania inwestycji
i prowadzenie biezacej ewidencji naktadow inwestycyjnych,

12) sporzadzanie biezacej 1 rocznej sprawozdawczosci statys-—
tycznej odnosnie realizowanych inwestycji,

13) dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych i przekazywania
ich na majgtek trwaty Uczelni,

14) przeprowadzenie analizy ekonomicznej przedsigwzigc¢ inwesty-
cyjnych i opracowywanie odpowiednich wnioskow w celu przy-
jecia optymalnych rozwigzan,

15) skiadanie dyrektorowi administracyjnemu okresowych infor-
macji z przebiegu realizacji inwestycji,

16) udzial w naradach lub spotkaniach organizowanych odnosnie
realizacji procesu inwestycy jnego.

Sekcja d/s inwestycji dokonuje:

1) kontroli przebiegu prac projektowych odnosnie prawidiowosci
opracowan dokumentacji z programem i obowiazujgcymi przepi-
sami,

2) biezgcego nadzoru i kontroli realizacji inwestycji zgodnie z
dokumentacjg i harmonogramem robot,

3) kontroli prawidlowosci przygotowania obiektu do odbioru.

§ 68

STANOWISKO PRACY d/s OBSLUGI SOCJALNEJ

Stanowisko pracy d/s obstugi socjalnej podporzadkowane jest
bezposrednio dyrektorowi administracyjnemu, przed ktorym specja-
lista odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

N

Zadania stanowiska pracy d/s obstugi socjalnej:

1) ustalanie potrzeb w zakresie poprawy warunkéw socjalno-by-
towych pracownikéw Uczelni,

2) organizowanie i prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z

roznymi formami wypoczynku w ciggu roku - wczasy rodzinne,
kolonie, zimowiska,
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3) organizowanie réznych form wypoczynku sobotnio-niedzielnego,

4) prowadzenie caloksztaltu dziatalnosci osrodka wczasowego w
t.agowie Lubuskim,

5) organizacja imprez okolicznosciowych,

6) obsluga administracyjna zakladowego funduszu socjalnego
zgodnie z postanowieniami regulaminowymi,

7) realizacja opieki socjalnej w réznej formie pracownikéw
Uczelni, emerytéow i rencistow bedacych w trudnej sytuacji
materialnej,

8) prowadzenie doraznych akcji zaopatrzenia pracownikéw, orga-
nizacja zakupow, positki regeneracyjne,

9) obstuga administracyjna zakladowego funduszu mieszkaniowego
zgodnie z postanowieniami regulaminowymi,

10) prowadzenie wszelkich rozliczen i ewidencji zwigzanych z
prowadzong dziatalnoscig.

Szczegétowe zasady tworzenia i gospodarowania funduszem socjal-
nym i mieszkaniowym okreslajg regulaminy wewnetrzne ZFS i ZFM.

8 69

DZIAL d/s ADMINISTRACYJIJNO-GOSPCDARCZYCH

Dzial d/s Administracyjno-Gospodarczych podporzgdkowany jest
bezposrednio dyrektorowi administracyjnemu, przed ktérym kiero-
wnik dzialu odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Zadania Dziatu d/s Administracyjno-Gospodarczych:

1) prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczgcych nieruchomo-
Ssci wraz z terenami przyleglymi bedgcych w posiadaniu i
uzytkowaniu Uczelni, spraw notarialnych oraz dotyczacych
uzyskiwania prawa wtasnosci,

2) organizacja =zabezpieczenia i dozoru obiektow Uczelni, oraz
ochrony mienia,

3) nadzér nad prawidlowym uzytkowaniem nieruchomosci Uczelni
oraz zagospodarowywanie powierzchni uzytkowej obiektéw, pro-
wadzenie ewidencji nieruchomosci,

4) gospodarowanie terenami przyobiektowymi: tereny =zielone,
chodniki, ciggi komunikacyjne, parkingi,
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5)

6)

7

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

udzial w okresowych przegladach obiektéw Uczelni oraz prowa-
dzenie ewidencji srodkéw trwalych Uczelni,

organizacja wyposazenia administracyjno-biurowego obiektow i
pomieszczen Uczelni oraz =zlecanie renowacji, konserwaciji,
drobnych napraw i remontéw tego wyposazenia,

prowadzenie magazynu zuzytego sprzetu meblowego i gospodar-
czego przeznaczonego do renowacji i napraw oraz likwidacji,

prowadzenie merytorycznej kontroli faktur i innych doku-
mentéw dotyczacych zuzycia gazu, wody, energii elektrycznej
i cieplnej na podstawie dokumentéw zZrodiowych i ich
ewentualnej weryfikacji technicznej,

sporzgdzanie umow w zakresie ustug komunalnych, prowadzenie
dokumentacji i rozliczen,

przygotowanie umow z tytulu najmu pomieszczen i urzadzen
Uczelni jednostkom zewnetrznym oraz prowadzenie rozliczen z
tego tytutu,

realizacja uslug w zakresie przemieszczen jednostek Uczelni
dotyczacych wyposazenia biurowego, sprzetu i urzgdzen,

zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej, prowadzenie roz-
liczen rachunkéw z przeprowadzonych rozmdéw miejscowych,
miedzymiastowych i miedzynarodowych, oraz zlecanie konser-
wacji sieci i stacji telefonicznych,

realizacja potrzeb Uczelni w zakresie specjalnych materia-
tow biurowych oraz szyldow, znakéw i napisow informacy jnych,
prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania,

organizacja i nadzor nad pracg brygad porzgdkowych,
racjonalnym wykorzystaniem s$rodkéw czystosci, prowadzenie
wszelkich rozliczen oraz gospodarowanie $rodkami czystosci
przeznaczonymi dla pracownikéow Uczelni,

zamawianie pieczatek i stempli, odbiér i wydawanie oraz ich
ewidencjonowanie,

obstuga administracyjna zwigzana z organizacjg ruchu drogo-
wego,

zlecanie konserwacji i napraw aparatury medycznej oraz
maszyn i urzadzen stotéwki akademickiej, pralni,

organizacja pracy pralni, brygad obstugi gospodarczej oraz
prowadzenie warsztatu tapicerskiego we wspdipracy z Dzialem
d/s Technicznych,
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

organizacja gospodarki ztomem uzytkowym i nieuzytkowym oraz
makulaturg, magazynowanie 1 przekazywanie do wlasciwych
sktadnic,

zabezpieczanie pod wzgledem organizacyjnym i gospodarczym
wszelkich imprez i uroczystosci organizowanych przez Uczel-
nie lub zlecanych przez jednostki obce,

administrowanie pomieszczeniem przeznaczonym na togi i
insygnia rektorskie oraz materialy, sprzet 1 wyposazenie
niezbedne do organizowanie uroczystosci inauguracyjnych,

zlecanie wustug i roéznych prac jednostkom obcym oraz
prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tego tytutu,

organizacja kwaterowania i meldowania w domach studenckich i
domu pracownika, zawiadywanie pokojami goscinnymi i ich
obstuga,

przyjmowanie wptat z tytulu optat za zamieszkanie w domach
studenckich i domu pracownika oraz egzekwowanie odszkodowan
za zaniszczony sprzet w domach studenckich i domu pracownika,

zaopatrzenie domdéw studenckich i domu pracownika w niez-
bedny sprzet i urzadzenia,

prowadzenie catkosztattu spraw i dokumentacji w zakresie
gospodarowania mieszkaniami bedgcymi w gestii Uczelni oraz
ich sprzedaza,

sporzadzanie harmonogramow prac dla wszystkich grup pracow-
nikéw obstugi oraz sporzadzanie wykazdw i rozliczen dot.
ilosci przepracowanych godzin przez poszczegdlne grupy.

Szczegolowe postanowienia dotyczgce funkcjonowania

- dozoru i ochrony mienia,

- domoéw studenckich,

- domu pracownika,

- obstugi gospodarczej,

zawarte sg w odnosnych instrukcjach wewnetrznych Dziatu.

§ 70

DZIAL d/s TECHNICZNYCH

Dzial d/s Technicznych podporzadkowany jest bezposrednio z-cy
dyrektora administracyjnego d/s technicznych, przed ktérym kie-
rownik dzialu odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.
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Zadania Dziatu d/s Technicznych:

9]

2)

3)

5)

6)

7)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw oraz
konserwacji obiektéw i urzadzen Uczelni,

bilansowanie potrzeb 1 sporzadzanie zestawien kosztéw i
materialéw dla realizacji zadan w =zakresie remontéw i
konserwacii,

opracowywanie wytycznych do planowania przez zainteresowane
Jjednostki Uczelni, potrzeb w zakresie modernizacji pomiesz-
czen oraz warunkéw pracy,

przeprowadzanie okresowych przeglagdow stanéw technicznych
obiektéw Uczelni w celu ustalenia stopnia zuzycia oraz zak-
resu potrzeb remontowych i konserwacy jnych,

przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej - zle-
canie lub wykonanie we wiasnym zakresie,

zabezpieczanie wykonawstwa robdt remontowych i konserwa-
cyjnych sitami witasnymi lub przez jednostki zewnetrzne,

zlecanie robot remontowych i konserwacyjnych oraz przy-

gotowanie umoéw z wykonawcami po przeprowadzonych negocja-
cjach,

organizowanie i kierowanie robotami remontowymi i konserwa-
cyjnymi wykonywanymi sitami wiasnymi oraz przez jednostki
zewnetrzne,

organizowanie i udzial w przeprowadzaniu odbioru czesciowe-
go, konicowego i pogwarancyjnego robét remontowych oraz
udzial w odbiorach koncowych robét inwestycyjnych,

rozliczanie robdt remontowych i konserwacyjnych zgodnie z
przepisami wewnetrznymi,

kierowanie pracg brygad i rozliczanie ich czasu pracy,

zabezpieczenie pelnej sprawnosci technicznej obiektéw,
urzgdzen wbudowanych i wszelkich instalacji,

wystawianie zapotrzebowan na dorazne zakupy materialéw do

konserwacji i remontéw awaryjnych oraz pomoc w sprawnej ich
realizacji,

nadzér nad gospodarka materialowg i narzedziami pracy w
brygadach konserwacy jnych,

zlecanie napraw oraz biezgcych konserwacji urzadzen tech-
nicznych wyspecjalizowanym jednostkom zewnetrznym, prowa-
dzenie pelnej dokumentacji, nadzor i kwalifikacja kosztéw,
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16) nadzér techniczny nad racjonalnym =zuzyciem gazu, wody,
energii elektrycznej i cieplnej oraz ewentualne weryfikowa-
nie danych technicznych dotyczacych tego zuzycia,

17) przechowywanie 1 ewidencjonowanie dokumentacji technicznej
wszystkich obiektow Uczelni,

18) prowadzenie obowigzujacych ewidencji i rejestrow.

Dziat d/s Technicznych sprawuje kontrole:

1) stanu technicznego obiektéw Uczelni,
2) wykorzystania czasu pracy brygad,

3) jakosci wykonania i zuzycia materialow przy robotach wykona-
nych sitami wtasnymi,

4) jakosci i terminowosci robét wykonywanych przez jednostki
zewnetrzne,

S) dorazng stanu materialéw pobranych do realizacji zadan
biezacych.

Dziat d/s Technicznych prowadzi kontrole merytoryczng wszelkich
dokumentow dotyczacych prac remontowo-konserwacyjnych wykony-
wanych przez jednostki zewnetrzne.

§ 7

DZIAL d/s ZAOPATRZENIA I TRANSPORTU

Dzial d/s Zaopatrzenia i Transportu podporzadkowany jest bezpos-—
rednio z-cy dyrektora administracyjnego, przed ktérym Kkierownik
dzialu odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Dzial d/s Zaopatrzenia i1 Transportu organizuje i bezposrednio
nadzoruje prace Magazynu Giéwnego i Warsztatu Samochodowego.

Zadania Dzialu d/s Zaopatrzenia i Transportu:

1. W zakresie gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej:

1) opracowywanie planéw zaopatrzenia materialowego dotycza-
cego procesu dydaktycznego i naukowo-badawczego oraz w
zakresie administracyjno-gospodarczym i technicznym,

2) sktadanie zamdéwien do dostawcow,

3) dokonywanie zakupdw, odbidr i magazynowanie materialdw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami,

5) prowadzenie gospodarki opakowaniami,

6) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obiegiem i
kontrolg dokumentacji magazynowej oraz czuwanie nad norma-
tywami materiatowymi,



66

7

8)
9)

10)
11)

12)

wlasciwe przechowywanie materialéw oraz zabezpieczenie
miejsc skladowania i pomieszczen magazynowych,

organizacja gospodarki nadmiernymi zapasami materialowymi,
opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczgcych
gospodarki materialowej i magazynowej,

opracowywanie analiz zaopatrzenia materiatowego,
prowadzenie ewidencji zamdwien, oraz dostaw materia-
towych,

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej obrotu
materialowego oraz ewidencji i sporzadzanie obowigzujgce]
sprawozdawczosci,

2. W zakresie gospodarki transportowej:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7
8)
9)
10)
11)

12)

Dzial

organizacja zaopatrzenia w materialy i czesci zamienne do
pojazdow,

prowadzenie gospodarki paliwami, czesciami zamiennymi i
ogumieniem,

utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej pojazdow i
zabezpieczanie prawidlowej ich eksploatacji,

zatatwianie spraw spedycyjnych oraz za i wytadunkowych,
dysponowanie pojazdami mechanicznymi 1 organizowanie
przewozow osob, sprzetu, materialow i aparatury,

codzienna i okresowa obstuga techniczna,

obliczanie wysokosci wynagrodzen oraz premii pracownikom,
przyjmowanie i kasacja srodkow transportowych,
organizowanie pracy warsztatu samochodowego,

zdawanie i odbieranie pojazdow od napraw gidwnych i innych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie rejestracji i rozliczen w zakresie gospodarki
transportowej,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie
transportu.

d/s Zaopatrzenia i Transportu sprawuje kontrole:

1) zasadnosci i celowosci sktadanych zapotrzebowan w powigzaniu
ze stanami zapaséw w magazynach,

2) dyscypliny wystawiania i obiegu dokumentéw obrotu materialo-
wego oraz zakupu materialéw,

3) dorazng stanéw magazynowych,

4) norm zuzycia paliwa, ogumienia oraz eksploatacji pojazddw,

5) czasu pracy kierowcéw,

6) efektywnosci pracy warsztatu samochodowego,

7) ustug transportowo-spedycy jnych.
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Obieg podstawowej dokumentacji zwigzanej z planowaniem potrzeb
materialowych oraz organizacjg obrotu materialowego okresla
wewnetrzna "Instrukcja w sprawie gospodarki materialowej".
System przyjmowania, przechowywania i1 wydawania materialéw
w tym materialow specjalnych, oraz zakres nadzoru i kontroli
okresla wewnetrzna "Instrukcja obiegu i kontroli dokumentacji
magazynowej".

Caloksztalt zagadnien zwigzanych z eksploatacjg, obslugg techni-
czng 1 prowadzeniem dokumentacji techniczno-eksploatacy jnej
pojazdéw mechanicznych okresla wewnetrzna "Instrukcja w sprawie
gospodarki transportowej".

§ 72

DZIAL d/s FINANSOW

Dziat d/s Finansow podporzadkowany jest bezposrednio kwestorowi,
przed ktorym kierownik dzialu odpowiada za wykonanie powierzo-
nych zadan wg kompetencji.

Zadania Dzialu d/s Finansow:

1) przeprowadzanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych,

2) przeprowadzanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow
stanowigcych przedmiot ksiegowania,

3) dokonywanie operacji kasowych i bankowych,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobranych zaliczek
gotowkowych,

5) rozliczanie delegacji stuzbowych,

6) sporzadzanie wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz
obowigzujacej sprawozdawczosci finansowe],

7) dokonywanie rozliczen finansowych,

8) sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem réznych potracen,

9) naliczanie zasitkéw rodzinnych i opiekunczych,

10) sporzadzanie list wyplat z bezosobowego funduszu ptac i z
funduszu honorariéw, naliczanie obowigzujgcych podatkéw od
tych wyptat oraz prowadzenie rozliczen,

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

12) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

13) naliczanie skiadek ZUS, biezace odprowadzanie oraz prowadze—
nie rozliczen z ZUS,

14) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od pracownikéw
i innych oséb fizycznych,

1S) prowadzenie ubezpieczen rodzinnych oraz wypadkowych i wspét-
praca z PZU,
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16)

17)

wspdlpraca z urzedami skarbowymi w zakresie podatku docho-
dowego.

prowadzenie obowigzujacej ewidencji rejestracji dokumentacji
oraz sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

Dzial d/s Finanséw sprawuje kontrole w zakresie:

1)

2)

wstepnej i biezacej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowo-rozliczeniowych oraz drukéw scistego zarachowania
zwigzanych z operacjami finansowymi,

wstepnej kontroli dokumentéw bedacych podstawg wyptat wyna-
grodzen i zasitkow.

§ 73

DZIAL d/s KSIEGOWOSCI

Dzial d/s Ksiggowosci podporzadkowany jest bezposrednio kwesto-
rowi, przed ktorym kierownik dzialu odpowiada za wykonanie
powierzonych zadan.

Zadania Dziatu d/s Ksiegowosci:

1)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej operacji
gospodarczych i majgtku Uczelni oraz kosztéw wg jednostek
organizacy jnych Uczelni,

2) dochodzenie roszczen oraz windykacja naleznosci oraz uzgad-
nianie sald rozrachunkéw z kontrahentami,

3) prowadzenie rozliczen stypendiéw fundowanych,

4) rozliczanie kosztdow,

5) opracowywanie planéw finansowych i udzial przy ich sporza-
dzaniu,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej majgtku Uczelni oraz
rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych,

7) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej, przechowywanie dokumentéw w
archiwum,

8) prowadzenie tabeli umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych,

9) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z
instrukcjami GUS i Ministerstwa,

11) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i rejestrow,

12) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci oraz infor-
macji w zakresie kosztéw dla potrzeb kierownictwa Uczelni.

Dzial d/s Ksiggowosci dokonuje wstepnej i biezgcej kontroli

dokumentéw ksiegowych.
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Zasady prawidiowego sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw
oraz trybu postgpowania przy pracach wykonywanych na podstawie
porozumien , umow i =zlecen okresla szczegdlowo wewnetrzna
"Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych".

& 74

SEKCJA d/s GOSPODARKI MAJATKOWEJ

Sekcja d/s Gospodarki Majatkowej podporzadkowana jest bezpo-
srednio kwestorowi, przed ktérym kierownik sekcji odpowiada za
wykonanie powierzonych zadan. ‘

Sekcja d/s Gospodarki Majgtkowej ma charakter centralnej jed-
nostki w zakresie:

1) inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych skitadnikéw majatku,

2) kontroli gospodarowania ma jgtkiem,

3) prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawach szkdd
ma jatkowych.

Zadania Sekcji d/s Gospodarki Majgtkowej:
1. W zakresie inwentaryzacji rzeczowych skiadnikéw majatku:

1) opracowywanie planéw inwentaryzacji,

2) organizacja i prowadzenie spiséw z natury,

3) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzanie odpo-
wiednich zestawien i rozliczen,

4) sporzadzanie rozliczen inwentaryzacji, egzekwowanie i roz-
patrywanie wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych,

S) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Inwentary-
zacy jnej.

2. W zakresie kontroli gospodarowania majgtkiem:

1) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych
regulujacych sprawy gospodarki majgtkiem,

2) wnioskowanie stanowisk pracy, na ktdérych obowigzuje skiada-
nie deklaracji odpowiedzialnoéci materialnej,

3) prowadzenie instruktazu w sprawach ewidencji majatku i
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

4) kontrola stanu zabezpieczenia mienia,

5) kontrolowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
$rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych, magazynowaniem
oraz uzytkowaniem rzeczowych skladnikéw majgtku,
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6) wspoélpraca z jednostkami Uczelni w zakresie zabezpieczenia
i ochrony mienia.

3. W zakresie szkdéd majgtkowych:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen o kradziezy i
zaginigciu skladnikéw majatkuy,

2) prowadzenie wstepnych dochodzen w zakresie szkéd spowodo-
wanych wlamaniem, kradziezg i szkoéd losowych,

3) sporzadzanie informacji do organéw $cigania,

4) wnioskowanie o powotlanie doraznych komisji oraz bieglych
do ustalenia przyczyn i rozmiaréw szkdd,

5) opracowywanie wnioskéw zapobiegawczych oraz zmierzajgcych
do ustalenia sposobu likwidacji szkody,

6) obstuga administracyjna Komisji Opiniodawczo-Likwidacyj-
nej.

Szczegdlowe zasady 1 sposéb przeprowadzania inwentaryzacji w
Uczelni okresla wewnetrzna "Instrukcja rzeczowych sktadnikéw
ma jatku".

ROZDZIAL 6

Jednostki ustugowe
§ 75

ZAKLAD POLIGRAFICZNY

1. Zaktad Poligraficzny podporzadkowany jest bezposrednio naczel-
nemu redaktorowi Wydawnictw Uczelnianych, ktéry sprawuje
biezgcy nadzor i kontrole nad dzialalnoscig zaktadu.

2. Do zadan Zaktadu Poligraficznego nalezy:

1) wykonywanie prac poligraficznych dla potrzeb dydaktycz-
nych, naukowych i administracyjnych,

2) prowadzenie ewidencji pracy urzadzen poligrafii,

3) opracowywanie kalkulacji kosztéw prac poligraficznych,

4) prowadzenie rozliczen matryc, papieru i innych materiatow,
5) prowadzenie rejestru faktur,

6) archiwowanie odbitek powielaczowych,
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7)
8)
9)

konserwacja urzadzen poligraficznych,
zabezpieczanie urzgdzen i materialéw poligraficznych,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji wykonywanych prac
poligraficznych.

Zakilad Poligraficzny jest jednostkg organizacyjng w struk-
turze Redakcji Wydawnictw Uczelnianych.

§ 76

DOMY STUDENCKIE

Domy studenckie podporzadkowane sg bezposrednio kierownikowi
Dzialu d/s Administracyjno-Gospodarczych,przed ktérym kierow-
nicy DS odpowiadaja za wykonanie powierzonych zadan.

Zadania domoéw Studenckich:

w
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

A
1)

2)

zakresie spraw mieszkaniowych:

organizowanie i zabezpieczanie mieszkancom odpowiednich
warunkow zakwaterowania,

zapewnienie mieszkancom wtasciwych warunkéw do nauki i wy-
poczynku,

przygotowanie DS do kwaterowania,

kwaterowanie i wykwaterowanie studentdw, prowadzenie
witasciwych ewidencji, przekazywanie pokoi studentom, wys-—
tawianie kart mieszkanca, odbidr pokoi od mieszkancow,
prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru mieszkancow
oraz wykorzystania miejsc w pokojach, grafiki kwatero-
wania,

egzekwowanie optat od mieszkancow z tytulu czynszu za
miejsce w DS,

organizowanie depozytéw dla mieszkancow na okres wakacji,
egzekwowanie i kontrolowanie przestrzegania regulaminu
mieszkanca domu studenckiego,

przygotowanie bazy mieszkaniowej dla praktyk studenckich i
MHS.

zakresie gospodarki wyposazeniem:

opracowywanie projektow planéw wyposazenia DS w urzadzenia
i sprzet gospodarczy oraz potrzeb odnosnie $rodkéw do
utrzymania czystosci,

prowadzenie ewidencji skiadnikéw majgtkowych, ksigg inwen-
tarzowych, aktualne i wtasciwe ocechowanie $rodkéw trwa-
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lych i przedmiotéw nietrwalych oraz aktualizowanie spisu
inwentarza w pomieszczeniach obiektu,

3) kontrclowanie prawidlowego uzytkowania wyposazenia przez
mieszkancéw DS oraz dokonywanie okresowych przegladow
wszystkich pomieszczen DS,

4) zabezpieczenie sprawnosci 1 nadzorowanie funkcjonowania
wszystkich urzadzen DS,

5) gospodarowanie sprzetem i srodkami do utrzymania czystosci
pobieranie z magazynu i wydawanie mieszkancom, oraz egzek-
wowanie odszkodowania za zniszczony sprzet,

6) zglasznie do likwidacji érodkéw trwalych i przedmiotdw
nietrwatych, niezdatnych do dalszego uzytkowania oraz pro-
wadzenie dokumentacji likwidacji sprzetu i urzadzen,

7) rozliczanie mieszkancow, Kktdérzy utracili prawo do zamiesz-
kania z pobranego przez nich sprzetu,

8) prowadzenie magazynu sprzetu stanowigcego wyposazenie DS.

W pozostalym zakresie:

1) inicjowanie spraw spolecznie-uzytecznych na terenie DS,

2) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu sanitarnego
pokoi studenckich i pomieszczen socjalnych oraz przedkia-
danie wnioskow,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci z prowadzonej dziatalnosci
DS.

Kierownik Domu Studenckiego ponosi odpowiedzialno$¢ material-

ng za powierzony mu majatek - wyposazenie DS oraz mienie ma-
gazynu gospodarczego.

§ 77

DOM PRACOWNIKA

Dom Pracownika podporzgdkowany jest bezposrednio kierowni-
kowi Dziatu d/s Administracyjno-Gospodarczych, przed ktérym

kierownik Domu Pracownika odpowiada za wykonanie powierzonych
zadan.

W Domu Pracownika prowadzone sg pokoje goscinne.
Zadania Domu Pracownika:
W zakresie spraw mieszkaniowych:

1) organizowanie i zabezpieczenie mieszkancom odpowiednich
warunkow zakwaterowania,

2) kwaterowanie i wykwaterowanie mieszkaricéw oraz prowadzenie
spraw meldunkowych,
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3)

5)

6)

7)
8)

w
1)
2)

3)

4)

S)

1)
2)

3)

prowadzenie ewidencji zakwaterowania mieszkancéw domu
oraz wystawianie kart mieszkanca,

zalatwianie spraw zwigzanych z czasowym zamieszkaniem w
pokojach goscinnych,

prowadzenie ewidencji wolnych pomieszczen i pokoi gos-
cinnych oraz ewidencji piwnic bedacych w dyspozycji miesz-
mieszkancow,

wystawianie imiennych obcigZzen z tytulu optat za mieszka-
nie w oraz not ksiggowych z tytulu optat czynszu przez
WSP,

pobieranie optat za osobonoclegi w pokojach goscinnych,
kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych zasad zawar-
tych w regulaminie Domu Pracownika.

zakresie gospodarki wyposazeniem:

opracowywanie potrzeb dot. wyposazenia domu w sprzet i
urzadzenia oraz srodki do utrzymania czystosci,

sporzgdzanie protokotéw przerobu materiatéw dekoracyjnych
stanowigcych state wyposazenie pomieszczen,

zglaszanie do likwidacji sprzetu i urzadzen niezdatnych do
uzytkowania oraz prowadzenie dokumentacji likwidacji tego
sprzetu,

prowadzenie magazynu sprzetu stanowigcego wyposazenie
domu,

gospodarowanie srodkami do utrzymania czystosci tj. po-
bieranie ich z magazynu i wydawanie mieszkancom domu,
prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie =z instrukcja
dotyczgcg ewidencji i obiegu srodkow trwalych i przedmio-
téw nietrwatych,

przekazywanie mieszkancom i przyjmowanie w formie protoko-
larnej wyposazenia pomieszczen oraz egzekwowanie odszkodo-
wania za zniszczony sprzet.

pozostatym zakresie:

nadzorowanie prawidiowe]j eksploatacji urzadzen w powierzo-
nym obiekcie,

zglaszanie do Dzialu d/s Technicznych wszelkich usterek i
awarii wystepujacych w pomieszczeniach domu,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu sanitarnego po-
mieszczen ogodlnego uzytku oraz przedkiadanie wnioskdw.

Kierownik Domu Pracownika ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
za stan wyposazenia domu oraz za stan magazynowy sprzetu.
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§ 78

PRALNIA

Pralnia podporzgdkowania jest bezposrenio kierownikowi Dziatu
d/s Administracyjno-Gospodarczych, przed ktérym kierownik
pralni odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Kierownik pralni kieruje i nadzoruje pracg praczek wykonujg-
cych wszelkie ustugi pralnicze - pranie, suszenie, maglowanie
i prasowanie, renowacja poscieli.

Zadania Pralni:

1) organizowanie pracy na poszczegdlnych stanowiskach robo—
czych zabezpieczejgce peitne wykorzystanie czasu pracy
oraz jakosciowo dobre i terminowe s$wiadczenie ustug pral-
niczych,

2) racjonalne wykorzystanie maszyn i urzadzen oraz zabezpie-
czenie wlasciwej ich eksploatacji i1 biezgcej obstugi oraz
konserwac]ji zgodnie z instrukcjami obstugi,

3) zabezpieczenie powierzonej do prania bielizny zaston,
firan i ubran roboczych oraz pobranych srodkéw pioracych,

4) przestrzeganie norm =zuzycia $rodkow piorgcych w odnie-
sieniu do wsaddéw pralniczych,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie =z instrukcjag
dotyczaca ewidencji i obiegu s$rodkéw trwatych i przedmio-
téw nietrwalych,

6) opracowywanie wnioskow dotyczacych likwidacji zuzytej bie-
lizny,

7) prowadzenie magazynu bielizny czystej i brudnej oraz pod-
recznego magazynu srodkow pioracych,

8) pisemne zgtaszanie wszelkich usterek w funkcjonowaniu ma-

szyn i urzadzen pralniczych oraz zgtaszanie awarii powsta-
tych w pralni.

Kierownik pralni ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powie-
rzone wyposazenie pralni oraz za stan magazynu bielizny
czystej i brudnej oraz magazynu srodkow piorgcych.
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§ 79

CENTRALA TELEFONICZNA

Centrala Telefoniczna podporzgdkowana jest organizacyjnie
Dziatowi d/s Administracyjno-Gospodarczych.

. Zadania Centrali Telefonicznej:

1) zabezpieczenie utrzymania stalej lgcznosci telefonicznej
abonentéw wewnetrznych z miastem,

2) reklamowanie terminowosci i jakosci rozmow telefonicz-
nych,

3) prowadzenie ewidencji rachunkdéw za przeprowadzone miedzy-
miastowe rozmowy stuzbowe i prywatne,

4) prowadzenie szkolen w zakresie obslugi centrali telefoni-
cznych,

5) przyjmowanie zgloszen z jednostek Uczelni odnosnie wyste-
pujacych awarii w funkcjonowaniu wewnetrznej sieci telefo-
nicznej i zlecanie napraw.

§ 80

OBSLUGA GOSPODARCZA UCZELNI

Obstuga gospodarcza Uczelni podporzadkowana jest organizacyj-
nie Dziatowi d/s Administracyjno-Gospodarczych.

. Obsluga gospodarcza wykonywana jest przez:

1) brygady porzadkowe sprzataczki,

2) pracownikéw placowych,

3) portieréw, woznych i szatniarzy,

4) konserwatorow,

5) ogrodnikéw,

6) pracownikow do prac lekkich i cigzkich.

. Zadania obstugi gospodarczej okresla "Ksiega Stuzb" jako
zbidér szczegdétowych obowigzkow i odpowiedzialnosci pracowni-
kow obstugi wg rodzaju wykonywanej pracy, podanych w poszcze-
gblnych kartach stuzby danego stanowiska pracy.

. Organizacje dozoru i ochrony mienia okresla wewnetrzna ins-
trukcja dotyczaca zasad funkcjonowania dozoru mienia Uczelni.
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& 81
MAGAZYN GLOWNY

Magazyn Giéwny podporzadkowany jest kierownikowi Dziatu d/s
Zaopatrzenia i Transportu, przed ktérym kierownik magazynu
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Nadzor nad caloksztattem gospodarki magazynowej w Uczelni
sprawuje z-ca dyrektora administracyjnego.

Organizacje stuzby magazynowej, zakres obowigzkow i odpowie-
dzialnos$ci magazyniera oraz zasady obiegu i kontroli dokumen-
tacji magazynowej okresla wewnetrzna "Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentacji magazynowej".

§ 82

WARSZTAT SAMOCHODOWY

Warsztat samochodowy podporzadkowany jest kierownikowi Dzialtu
d/s Zaopatrzenia i Transportu, przed ktorym stanowisko pracy
d/s transportu odpowiada za gospodarke <$rodkami transportu,
tj. eksploatacje, obstuge techniczng i naprawe pojazdow
oraz dokumentacje techniczno-eksploatacy jng.

Nadzoér na gospodarka transportowag sprawuje z-ca dyrektora
administracy jnego.

Catoksztalt zagadnien zwigzanych z eksploatacja, obstugg
techniczng i prowadzeniem dokumentacji okresla wewnetrzna
"Instrukcja w sprawie gospodarki transportowej".



Czesc VI
GOSPODARKA FINANSOWA

ROZDZIAL 1

Zasady finansowania dzialalnosci Uczelni

§ 83

Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w przepisach dotyczacych gospodarki finansowej pan-
stwowych szkdél wyzszych.

§ 84

1. Gospodarka finansowa Uczelni jest prowadzona na podstawie
planu rzeczowo-finansowego, ustalonego na podstawie przyzna-
nych dotacji budzetowych oraz dziatalnosci wiasnej i okres-
lajagcego podzial zadan i s$rodkéw na poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci oraz podstawowe jednostki organizacyjne Uczelni.

Projekt planu rzeczowo-finansowego opracowuje Kwestura.

Projekt planu rzeczowo-finansowego, tacznie 2z projektami
planéw finansowych jednostek powigzanych organizacyjnie z
Uczelnig przedstawia rektor do zatwierdzenia przez Senat.

4. Uczelnia udostepnia informacje zawarte w swoim planie rzeczo-
wo-finansowym ministrowi a takze stosownie do zloZzonych
wnioskéw, przewodniczgcemu Komitetu Badan Naukowych, bankowi
finansujacemu i Izbie Skarbowej.
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§ 85

1. Uczelnia prowadzi rachunkowosc¢ zgodnie z zasadami stosowanymi

przez przedmioty gospodarcze, okreslonymi w odrebnych przepi-
sach.

2. Bilans roczny - sprawozdanie finansowe Uczelni podlega wery-
fikacji na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL 2
Analiza gospodarki finansowej Uczelni
§ 86

Uczelnia prowadzi rachunkowos¢ w sposob umozliwiajgcy nalezyte
zarzadzanie polegajace w szczegdlnosci na zapewnieniu prawidio-
wego 1 terminowego ustalania w odpowiednich przekrojach:

1) stanu majatku Uczelni, zobowigzan i funduszy oraz ich zmian,

2) poniesionych kosztéw, osiggnietych dochodéw, strat i zyskdéw
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

3) danych niezbednych do rozliczen finansowych z budzetem, inny-
mi jednostkami, oraz pracownikami Uczelni i innymi osobami
fizycznymi,

4) danych niezbednych do rozliczania oséb materialnie odpowie-
dzialnych za majagtek Uczelni oraz do funkcjonowania systemu

wewnetrznej informacji ekonomicznej i sporzadzanie sprawozdan
finansowych.

§ 87

1. Kwestor w terminie do konca marca sporzadza roczng analize
gospodarki finansowej Uczelni, uwzgledniajgc wykonanie planu
rzeczowo-finansowego Uczelni oraz roczne sprawozdanie finan-
sowe.

2. Na zadanie organow Uczelni, kwestor sporzadza okresowe
analizy finansowe.

& 88

Roczne sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego
Uczelni przedstawia Senatowi rektor.



Czesc VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1

Upowszechnianie informacji
8 89

1. Upowszechnianie informacji z =zakresu funkcjonowania Uczelni
oraz o wydarzeniach i zmianach zachodzgcych w Uczelni naste-
puje w formie odpowiednich publikacji w biuletynie pod nazwg
"Biuletyn Informacyjny Wyzszej Szkoty Inzynierskiej w Zielo-
nej Gorze".

2. Biuletyn informacyjny wydaje rektor w okresach comiesigcz-
nych.

ROZDZIAL 2
Przepisy koncowe
§ 90
Zasady 1 sposob postepowania z wiadomosSciami stanowiacymi

tajemnice panstwowa i stuzbowg okreslajg odrebne przepisy.
§ 91

1. W sprawach skarg i wnioskéw pracownikéw Uczelni przyjmujg
rektor, prorektorzy i dyrektor administracyjny w dniach i w
godzinach podanych na tablicach ogdlnie dotepnych.

2. Skargi i wnioski podlegajg rejestrowaniu przez Rektorat.
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§ 92

1. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowigzujg
przepisy powolane na wstepie oraz wewnetrzne akty normatywne.

2. Zmiany poszczegolnych postanowien niniejszego regulaminu do-
konywane sg w drodze odrebnych zarzadzen rektora.

§ 93

Regulamin Organizacyjny Uczelni wchodzi w Zycie z dniem jego
wprowadzenia.
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