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Rozdziat |

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Administracji Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza
Piaseckiego w Poznaniu zwanej dalej ,Uczelnig” okresla uprawnienia i obowigzki
pracownikdw, kompetencje kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji oraz
zakresy dziatania poszczegdinych jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
uczelnianej administracji dziatajacych w Poznaniu i w Zamiejscowym Wydziale Kultury
Fizycznej w Gorzowie Wikp.

§2

1. Administracja zapewnia realizacje statutowych dziatan Uczelni w oparciu
O przepisy zawarte w ustawie z dnia 27 lipca 2005r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012r. poz. 572 z p6zn. zm.) i § 14 ust. 6 Statutu AWF z dnia
17 marca 2015 r.

2. W szczegblnoSci administracja Uczelni zobowigzana jest do tworzenia
i organizowania na bazie otrzymanych dotacji i wypracowanych $rodkéw wiasnych:

1) odpowiednich warunkéw rzeczowych do realizacji statutowych zadan Uczelni;
2) odpowiednich warunkéw pracy i nauki wszystkim pracownikom i studentom Uczelni.

3. Zasady kierowania i sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig administracji okresla Statut
Uczelni.

4. Jednostkami administracji sa: dzialy, sekcje, biura i samodzielne stanowiska
funkcjonujace w poszczegdinych pionach.

5. Wykaz jednostek organizacyjnych administracji Uczelni i samodzielnych stanowisk wraz
z symbolami literowymi oraz schemat organizacyjny administracji ujete sg trescig
zatgcznikéw do zarzadzenia Rektora wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

6. W niniejszym Regulaminie za pracownikdw administracji uwaza sie pracownikéw

~ niebgdacych nauczycielami akademickimi.

§3

1. Kierowanie praca jednostek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zgodnie z kiéra na czele kazdej jednostki stoi wyznaczony kierownik,
a kazdy z pracownikéw podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od niego
otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec niego odpowiada za catoksztalt powierzonych
spraw z uwzglednieniem zasady okreslonej w ust. 3.

2. W szczegblnych przypadkach pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe od
wyzszego stuzbowo przetozonego, w tym przypadku pracownik wykonuje otrzymane
polecenie i niezwlocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz podlegli im pracownicy nie majg uprawnien
do wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komorek chyba, ze pracownik
zostat oddelegowany do pracy w tej jednostce organizacyjnej lub zachodzi podlegtosé
funkcjonalna (merytoryczna) pracownika innemu kierownikowi.



-_—

Pracownicy administracji zatrudnieni w jednostkach naukowo - dydaktycznych
i dydaktycznych Uczelni podlegajg merytorycznie kierownikowi danej jednostki,
natomiast formalnie kanclerzowi.

W odniesieniu do pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi, kierujgcych
administracyjnymi  jednostkami organizacyjnymi w pionie rektora, prorektordw,
dziekanéw, funkcje bezposrednich  przetozonych w rozumieniu ust. 1 sprawujg
kierownicy tych pionéw.

Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do petnej realizacji zadan okreslonych
w niniejszym Regulaminie. Za prawidtowa realizacje zadan i obowigzkéw odpowiedzialny
jest kierownik danej jednostki. Za realizacje zadan wykonywanych przez wiecej niz jedng
jednostke organizacyjna, odpowiadajg kierownicy tych jednostek w zakresie obowigzkow
realizowanych przez ich pracownikéw, a za realizacje cato$ci zadania odpowiada
wyznaczony koordynator (sposrdd kierownikéw jednostek realizujgcych).

W Uczelni funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. Wszyscy
kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy sg
zobligowani do przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach.

W Akademii funkcjonuje elektroniczny System Kontroli Srodkéw Finansowych (SKSF)
oraz Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD). Okreslony wewnetrznymi regulacjami
obowigzek korzystania z systeméw elektronicznych nie wyklucza mozliwosci korzystania
ze wspomagajacych je rozwigzan tradycyjnych.

§4

Kazdy pracownik w swojej dziatalnosci winien kierowa¢ sie dobrem Uczelni.

Pracownicy sg zobowigzani w swojej dziatalnoSci zachowaé nalezytg dbatosé
o mienie Uczelni, a osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, w swoich decyzjach winni
przyjmowac rozwigzania ekonomicznie optymalne.

Zakres obowigzkow, uprawnienia i odpowiedziaino$¢ na danym stanowisku pracy,
wymogi kwalifikacyjne, regulowane sag (zgodnie z zakresem jednostki organizacyjnej)
w Karcie Stanowiskowej, ktdéra  kazdy pracownik otrzymuje od bezposredniego
przetozonego.

Przy podpisywaniu umowy o prace pracownik zostaje zapoznany przez przetozonego
z zadaniami okre$lonymi w Regulaminie dla danej jednostki, a powyzszy fakt potwierdza
podpisem na Karcie Stanowiskowej w formie stosowanej przez Sekcje Ptac i Kadr.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z aktualnych potrzeb Uczelni
lub specyfiki dziatania danej jednostki administracyjnej, kanclerz moze podjg¢ decyzje
o ustaleniu innych indywidualnych zakreséw obowigzkéw dla konkretnego stanowiska
lub osoby w tej jednostce organizacyjnej (a w tym na ich okresowym zwiekszeniu).

§5

W ramach swojej dziatalnoéci, jednostki organizacyjne wspotpracujg z zainteresowanymi,
w przedmiotowe] sprawie, innymi jednostkami, a w szczegdlnosci w procesie
przygotowania i przeprowadzania procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
kierujac sie zasadami celowosci i efektywnosci dziatania.



Biezacq dziatalnosé¢ jednostek administracyjnych koordynuje kanclerz przez wydawanie
zarzgdzen, komunikatéw, instrukcji, pism wg rozdzielnika, narady, ustne polecenia oraz
W inny sposob okreslony waga danej sprawy.

Nadzor nad merytoryczng dziatalno$cig jednostek organizacyjnych sprawujg kierownicy
pionéw (rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz, z-ca kanclerza, kwestor), realizujac
uprawnienia wynikajgce z zapiséw innych aktow prawa wewnatrzuczelnianego lub
udzielonych petnomocnictw.

Spory w sprawach kompetencji jednostek administracyjnych rozstrzyga kanclerz.
Instytucjg odwotawczg jest rektor, ktdrego decyzja jest ostateczna.

§6

Powierzenie mienia pracownikowi w zwigzku z wykonywang przez niego praca, jest
poprzedzone inwenturg zdawczo — odbiorcza.

. Zobowigzanie o przyjeciu wspoétodpowiedziaino$ci materialnej podpisuje i przyjmuje
minimum dwéch pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, w tym kierownik
— zafacznik nr 1, nr 2. W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalna jest jednoosobowa
odpowiedzialno$¢ materialna — zafgcznik nr 3. Oryginaty dokumentéw przechowywane
sq w aktach osobowych pracownika, a kopie przekazywane do Sekcji Ksiegowosci.
Ewidencje prowadzi Sekcja Ptac i Kadr.

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy pracownika odpowiedzialnego materialnie,
Sekcja Ptac | Kadr oraz Sekcja Organizacyjno — Prawna sg odpowiedzialne za
uruchomienie inwentury zdawcze;j.

§7

.. Do rozpatrywania okreslonych spraw w administracji Uczelni mogg by¢ powotywane
komisje state lub dorazne. -
. Tryb dziatania oraz realizacje zatwierdzonych wnioskéw przedstawionych przez state

i dorazne komisje okreslajg zarzadzenia powotujace te komisje lub ich regulaminy.

Rozdziat Il

Zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

§8

Kierownik organizuje prace podlegtej mu jednostki organizacyjnej poprzez tworzenie jej
wewnetrznej struktury (nieujawnionej w Regulaminie), ustalenie zadan zespotom
I pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach. Jest on bezposrednim przetozonym
pracownikow Uczelni zatrudnionych w danej jednostce.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa wobec swoich przetozonych za catoksztatt
spraw zatatwianych przez jednostke organizacyjng oraz za dziatalno$¢ poszczegdinych
pracownikéw tej jednostki.



3. Kierownik zobowigzany jest do wspétpracy i wspodtdziatania z innymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach wspdlnych, majac na uwadze dobro Uczelni, a w tym
z audytem wewnetrznym i kontrolg instytucjonalna.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do przestrzegania aktualnhie
obowigzujacych przepiséw, a w tym ustawy o finansach publicznych oraz ustawy -
Prawo zamdwien publicznych i wydanych na ich podstawie aktow prawa wewnetrznego.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczy¢ sposréd podlegtych sobie
pracownikow osobely, ktorej powierzy obowigzek wspétdziatania z Dziatem Zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia w postepowaniach o zamoéwienie publiczne. Wykaz tych
pracownikéw przesyta do Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia.

6. Do szczegotowych obowigzkéw kierownika nalezy:

1) dokitadna znajomo$¢ zagadnien stanowigcych przedmiot dziatania kierowanej
jednostki, znajomo$¢ obowiazujgcych w tym zakresie przepiséw, jak rowniez
znajomos¢ problematyki organizacji pracy izarzadzania;

2) opracowywanie Karty Stanowiskowej dla danego stanowiska pracy i ustalanie
szczegOtowych zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegolnych pracownikow;,

3) ustalanie planow pracy dla podlegtej sobie jednostki organizacyjnej;

4) zabezpieczanie $rodkéw pracy w terminach umozliwiajacych wykonanie ustalonych
i powierzonych zadan;

5) state podnoszenie wiedzy i kwalifikacji w zakresie organizacji i zarzadzania,

6) kontrola, analiza i ocena pracy podleglych pracownikéw oraz przestrzeganie
standardow kontroli zarzadczej;

7) ksztattowanie wiasciwego stosunku do pracy poprzez m.in.:

a) obiektywne i sprawiedliwe traktowanie podlegtych pracownikéw,
b) zapobieganie powstaniu konfliktéw migedzy pracownikami,
c) troske o sprawy socjalno — bytowe podlegtych pracownikéw;

8) zapewnianie warunkoéw dla zabezpieczenia mienia Uczelni oraz mienia osobistego
pracownikow;

9) instruowanie pracownikéw i zapewnienie im niezbednych informacji potrzebnych do
nalezytego wykonania powierzonych obowigzkow;

10) przestrzeganie i instruowanie w zakresie obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.;

11) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w sprawach
wchodzacych w zakres dziatania jednostki oraz sygnalizowanie o niezgodnosci
obowigzujgcych w Uczelni wewnetrznych aktéw normatywnych ze znowelizowanymi
aktami prawnymi wyZzszego rzedu;

12) przeciwdziatanie wszelkim przejawom biurokratyzmu dziatalno$ci  stuzbowej
i zawodowej, a w szczegdlnosci na odcinku rozpatrywania i zatatwiania spraw
pracownikow i studentow;

13) realizacja innych polecen w zakresie mozliwoéci ich wykonania, a niewynikajacych
z podstawowego zakresu obowigzkéw kierowanej jednostki;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony oraz
przygotowywanie, we wspoipracy z petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych, podlegtych pracownikéw do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

7. Zakres odpowiedzialnosci kierownika (przetozonego):



1.

1) kierownik kazdej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od jej szczebla, z tytutu
kierowania pracag podlegtych pracownikéw, ponosi odpowiedzialnos¢ za: legalno$é,
gospodarno$¢ i celowo$é wydawanych polecen i podejmowanych decyzji;

2) kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i materialng za powierzone mienie
Uczelni;

3) kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ cywilng, karng i materialng, ktéra okreslajg
odpowiednio: przepisy prawa cywilnego, karnego i pracy.

Zakres uprawnien kierownika:

1) prawo zadania jednoznacznego okre$lenia zadah przewidzianych do wykonania,
zabezpieczania zwigzanych z nimi srodkéw i informaciji;

2) prawo odwotania sie od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonego
wyzszego szczebla;

3) w stosunku do podwtadnych uprawnienia obejmuja;

a) okresowe i stale przekazywanie uprawnien,

b) wydawanie polecen i podejmowanie dziatan uznawanych za niezbedne,

c) wnioskowanie ©0 zmiany zaszeregowania | awansowania podlegtych
pracownikow,

d) wnioskowanie o zwolnienie z pracy z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia oraz wnioskowanie o zwolnienie z pracy natychmiastowe bez
wypowiedzenia na zasadach ustalonych Kodeksem pracy,

e) wnioskowanie o przyznanie nagrdd oraz wnioskowanie o inne formy wyréznienia
pracownikow, :

f) wnioskowanie o karanie pracownikéw,

g) udzielanie urlopéw wypoczynkowych podiegtym pracownikom, z uwzglednieniem
potrzeb Uczelni,

h) wnioskowanie o delegowanie do innych prac,

iy opiniowanie i ocenianie pracownikow, -

j) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujgcych przepiséw,
a takze udzielanie godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe wg
zasad obowigzujgcych w Uczelni;

4) prawo przedktadania propozycji zmian organizacyjnych dotyczacych podlegtych im
jednostek oraz samodzielnych stanowisk.

Rozdziat I

Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika
§9

Zakres obowigzkdw:

1) znajomos$¢ zakresu dziatania macierzystej jednostki organizacyjnej i wszystkich
aktow normatywnych, na ktérych dziatalnos¢ ta jest oparta;

2) wykonywanie pracy zgodnie z poleceniami bezpo$redniego przetozonego (nawet
w zakresie nieujetym Kartg Stanowiskowg oraz zorganizowanie witasnej pracy
w sposéb zabezpieczajacy terminowe i rzetelne jej wykonanie zgodnie z wymogami
wiedzy fachowej;

3) state podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych;



4) referowanie spraw przetozonemu zgodnie z posiadang wiedza oraz zatatwianie
spraw w sposéb wyczerpujgcy, skuteczny i ostateczny;

5) wykazywanie inicjatywy w rozwigzaniu probleméw wylaniajacych sie w toku
wykonywania pracy i wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do przetozonego;

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i regulaminu organizacyjnego Uczelni;

7) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie bhp;

8) wilasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie uzytkowanego mienia Uczelni;

9) zachowanie kulturalnego i kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za nieprzestrzeganie zasad pracy

okreslonych  niniejszym  Regulaminem. Sankcje stuzbowe nie  wykluczajg

odpowiedzialno$ci pracownika, okreslonej odrebnymi przepisami prawa.

Zakres uprawnien:

1) uzyskiwanie $wiadczen i uprawniert osobistych wynikajacych z ustawodawstwa
pracy i z Regulaminu Pracy;

2) uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego jednoznacznego sprecyzowania
zadan i okreslenia termindéw umozliwiajgcych ich przygotowanie i wykonanie;

3) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do usprawnienia dziatalnosci Uczelni.

Rozdziat IV

Ramowe zakresy dziatan i obowiazkéw poszczegodlnych jednostek administracyjnych

oraz stanowisk samodzielnych

PION REKTORA

§10

Rektorat

®

Prowadzenie terminarza spraw rektora oraz terminarza konferencji, narad i innych
posiedzeh z udziatem rektora.

Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do rektora i jej rozdziat oraz przygotowanie
do wysytki pism wychodzgcych z Rektoratu.

Kontrola terminowosci zatatwiania przez jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy Uczelni spraw przekazanych przez rektora.

Przekazywanie skarg i wnioskéw do zatatwienia zgodnie z decyzjq rekiora.
Organizowanie obstugi posiedzen Senatu i Kolegium Rektora oraz uroczysto$ci
uczelnianych zleconych przez rektora, w tym organizacja uroczystosci inauguracyjnych
roku akademickiego.

Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi pozauczelnianymi ( wtadzami miasta,
regionu, ministerstwami, uczelniami miasta Poznania, AWF-ami. KRASP itp.).
Organizowanie spotkan z osobami spoza Uczelni.

Protokotowanie posiedzen Kolegium Rektora i Senatu.

Przechowywanie oryginatdéw protokotdw z posiedzen Senatu, komisji senackich
i kolegium rektora.



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Przechowywanie i gromadzenie kserokopii protokotdw pokontrolnych, jakie wptywaja do
rektora.

Prowadzenie ewidencji medali nadawanych przez Uczelnie: im. E. Piaseckiego,
im. J. Sniadeckiego, im. Br. Szwarca.

Zbieranie i przekazywanie materiatow do kroniki AWF.

Systematyczne segregowanie i przekazywanie dokumentéw Rektoratu do Archiwum
AWF.

Prowadzenie Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych.

Dysponowanie za zgodg rektora salg konferencyjng i salg Senatu.

Dysponowanie czasem pracy kierowcy rektora.

§ 11

Dziat Marketingu i Karier

1.

11.
12.
13.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan wykonywanych przez

pracownika na stanowisku ds. promocji i karier (ZWKF).

Koordynowanie dziatan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

ksztattowania pozytywnego wizerunku Akademii.

Inicjowanie dzialan zmierzajacych do wzmacniania pozycji Uczelni na rynku

edukacyjnym przy wykorzystaniu zabiegéw marketingowo — promocyjnych.

Kreowanie wizerunku Akademii w mediach przy $cistej wspédtpracy z Rzecznikiem

Uczelni.

Wdrozenie i nadzér nad spojng identyfikacjg wizualng Uczelni.

Organizacja i wspotpraca przy realizacji wydarzen zaplanowanych w kalendarzu dziatan

AWF,

Pozyskiwanie srodkéw finansowych zewnetrznych i realizacja projektéw przy udziale

podmiotéw zewnetrznych.

Nadzér nad planowaniem, projektowaniem i wykonaniem materiatdw promocyjnych.

Administracja oficjalnych kanatéw spoteczno$ciowych AWF Poznan.

Zarzadzanie systemem informacji wizualnej w Uczelni i poza nig (projektory LCD oraz

wielkoformatowy ekran LED).

Administrowanie oficjalng strong internetowg Uczelni.

Zarzadzanie elektroniczng sprawozdawczoécig statystyczna.

W zakresie promocji zawodowej studentéw i absolwentow:

1) prowadzenie réznorodnych form aktywnego poszukiwania pracy, doradztwo
i przekazywanie informacji dotyczacych doksztatcania, kurséw specjalistycznych,
studidw podyplomowych i doktoranckich oraz szeroko pojetych mozliwosci
ksztattowania kariery zawodowej przez studentow;

2) udostepnianie absolwentom, a takze studentom Uczelni ofert pracy;

3) udostepnianie informatordéw i poradnikéw utatwiajgcych poruszanie sie po rynku
pracy;

4) posrednictwo pracy;

5) organizowanie spotkan absolwentéw i studentéw Uczelni z krajowymi
i zagranicznymi pracodawcami;

6) rozpoznawanie rynku pracy w zakresie mozliwosci zapewnienia absolwentom Uczelni
zatrudnienia zgodnego z wyuczong specjalnoscig poprzez analize zapotrzebowania



na specjalistdw — absolwentéw Uczelni ksztatcgcych w zakresie nauk o kulturze
fizycznej (w skali regionu, kraju i zjednoczonej Europy);
7) przeprowadzanie szkolen, prezentacji, warsztatdw utatwiajacych studentom
i absolwentom zaistnienie na rynku pracy;
8) gromadzenie i analiza informacji o0 zawodowej karierze absolwentow AWF;
9) uczestnictwo w konstruowaniu programéw studiéw — w celu urealnienia kompetencji
absolwentéw w zgodzie z oczekiwaniami rynku pracy;
10) udziat w targach (edukacyjnych, pracy, turystycznych);
11) organizowanie drzwi otwartych;
12) organizowanie wycieczek dla miodziezy chcacej poznaé Uczelnie. Wspdtpraca ze
szkotami (wizyty studyjne, spotkania z mtodziezg i rodzicami na terenie szkoty
z przedstawicielami Uczelni).
14. Zapewnienie obstugi multimedialnej Uczelni:
1) kserograficznej;
2) fotograficznej;
3) plastycznej;
4) elektronicznej.
15. Filmowanie i liniowy montaz materiatéw filmowych.
16. Konserwacja oraz naprawa urzgdzen elektronicznych bedgcych w wyposazeniu Uczelni.

§12
Rzecznik Uczelni

1. Przygotowywanie materiatow do przemoéwien oraz pism zwigzanych z reprezentacyjng
dziatalnoscig rektora.

2. Kontakt z mediami, w tym wysytanie informacji o wydarzeniach na Uczelni, relacje z nich,
odpowiedzi na pytania dziennikarzy, wysytanie materiatow fotograficznych do medidw.

3. Wspbtpraca z Dziatem Marketingu i Karier odnosnie promocji Akademii, w tym
informowanie mediéw o najwazniejszych spotkaniach, konferencjach, uroczysto$ciach,
targach, zamieszczanie aktualnych informacji na stronie internetowej Uczelni,
koordynacja dziatarh promocyjnych zwigzanych z innymi jednostkami Akademii.

4. Redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego — AWF Press.

5. Organizowanie spotkan i konferencji rektora, asystowanie w spotkaniach.

§13
Stanowisko ds. Promocji i Karier ZWKF
1. Zapewnianie wysokiej jakosci realizowanych zadan wynikajgcych ze strategii
marketingowej Uczelni, dotyczacych ZWKF w Gorzowie WIkp., w tym:

1) koordynowanie dziatan w zakresie ksztaftowania pozytywnego wizerunku Wydziatu
i jego promocii;

2) prowadzenie i utrzymywanie internetowego serwisu ZWKF, wspétpraca z mediami;

3) przygotowywanie wydawnictw i materiatéw promocyjnych;

4) aktualizacja danych dotyczacych ZWKF w wydawnictwach zewnetrznych;

5) udziat i koordynacja organizacji imprez promujacych na terenie Gorzowa i w regionie

(np. udziat w Dniach Gorzowa, Dniach Wojewddztwa Lubuskiego, wspdtorganizacja
réznych imprez sportowych itp.);
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6) aktualizowanie baz danych (teleadresowych szkét ponadgimnazjalnych).
2. Promocja wizerunku Uczelni wsrod kandydatéw na studia oraz pomoc studentom AWF
w znalezieniu zatrudnienia na rynku pracy, w tym:
1) udziat w targach edukacyjnych;
2) organizowanie i udziat w spotkaniach z uczniami w szkotach i w Uczelni;
3) rozpowszechnianie materiatdw promocyjnych;
4) udziat w dziataniach zwigzanych z obstugg rekrutacji na studia.

§ 14
Biuro Controlingu

1. Wszechstronna i gteboka analiza, na potrzeby zarzadzania Uczelnia, zjawisk i inicjatyw

pod wzgledem skutkéw finansowych i organizacyjnych ich funkcjonowania

i ewentualnego wprowadzenia w zycie, a w tym:

1) kontrola realizacji budzetu, analiza przyczyn i skutkdéw odchylen i odstepstw od
pierwotnie ustalonych zatozen;

2) analiza kosztéw realizacji podejmowanych w Uczelni dziatan i ocena ich wptywu na
0g6Ing sytuacje finansowag Akademii;

3) sporzadzanie szczegétowych analiz kosztdw zwigzanych z realizacjg okreslonych
zadan, w kontekscie wysokosci osigganych w tym zakresie przychodow;

4) wykonywanie kalkulacji dotyczacych oceny skutkow finansowych realizacji

zaplanowanych inwestycji | dzialan na niwie organizacyjnej (administracja,
dydaktyka);

5) sporzadzanie analiz i raportéw finansowych w czasie i zakresie okre$lonym przez
rektora.

2. Uczestniczenie z glosem doradczym w przygotowywaniu rocznego budzetu Uczelni oraz
~ planéw wieloletnich.

§ 15
Audytor Wewnetrzny

1. Rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania gospodarki Uczelni, w tym gospodarki finansowej.

2. Rzetelne, obiektywne i niezalezne okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien.

3. Rzetelne, obiektywne i niezalezne przedstawienie uwag i wnioskdéw w sprawie usunigcia
uchybien oraz usprawnienia audytowanej dziatalnosci. Prowadzanie czynnosci
doradczych.

4. Badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu (planu finansowego) — audyt finansowy.

5. Systematyczne dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej, w tym przestrzegania procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka — audyt systemu.

6. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowo$ci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkdw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw
oraz przestrzegania terminéw realizacji celow zadan oraz zaciagnigtych zobowigzan -
audyt gospodarnosci.
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7.

Przygotowywanie, do konca kazdego roku, planu audytu wewnetrznego na rok nastepny
i przedstawienie go rektorowi, a do 15 stycznia kazdego roku przekazanie kopii do
Komitetu Audytu Wewnetrznego w MNiSW.

Sporzadzanie, do konca stycznia kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu za
rok poprzedni i przedstawienie go rektorowi, a do dnia 15 lutego kazdego roku przestanie
kopii do Komitetu Audytu Wewnetrznego w MNiSW. Sporzadzenie i przekazanie do
konca stycznia kazdego roku, Ministerstwu Finanséw, informacji o realizacji zadan
z zakresu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy poprzez uczestnictwo w szkoleniach, seminariach

i stazach.

§ 16

Stanowisko ds. Kontroli

No ok

10.
11.
12.
13.

Opracowywanie  rocznego planu kontroli w Akademii Wychowania Fizycznego

w Poznaniu.

Przeprowadzanie planowanych i doraznych ( na zlecenie rektora; z jego upowaznieniem)

kontroli w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

Wykonywanie zadan i czynnoéci kontrolnych w zakresie:

1) gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem terminowo$ci, gospodarnosci
i celowosci;

2) przestrzegania przez jednostki organizacyjne Uczelni dyscypliny w zakresie
gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majgtkowymi oraz prawidtowosci
wykorzystania i ochrony sktadnikéw majatkowych Uczelni;

3) rzetelnosci i prawidtowosci prowadzonej przez jednostki organizacyjne dokumentacii;

4) dokonywania wydatkéw pod katem zgodnosci z planem rzeczowo- finansowym
przez poszczegobine jednostki organizacyjne Uczelni;

5) rzetelnosci sprawozdan zewnetrznych i wewnetrznych, zapiséw ksiegowych oraz
funkcjonowania systemu przeptywu informacji,

6) przyczyn i skutkéw ujawnionych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0so6b
odpowiedzialnych za ich powstanie.

Sporzadzanie protokotéw z przebiegu i ustalen przeprowadzonych kontroli.

Opracowywanie projektéw wnioskoéw i zalecen pokontrolnych.

Organizowanie i wspdtuczestniczenie w naradach pokontrolnych.

Zabezpieczanie dowoddw rzeczowych w przypadkach wykrycia naduzyé oraz

sporzgdzanie na polecenie rektora, wspdinie z Sekcjg Organizacyjno-Prawng, projektéw

wnioskéw kierowanych do organéw $cigania.

Wspotdziatanie z organami kontroli resortu oraz innymi organami kontroli zewnetrznej,

przeprowadzajacymi kontrole na terenie Uczelni.

Kontrola ochrony zasobdw.

Kontrola przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

Kontrola efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

Kontrola zarzadzania ryzykiem.

Kontrola innych zagadnien, zgodnie z decyzjg rektora.
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§17

Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia

1.

o

10.

11.

10.

Koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w Uczelni
i dbanie o zachowanie zgodno$ci procedur przewidzianych w ustawie - Prawo zaméwien
publicznych i aktach prawa wewngtrzuczelnianego.

Wspbdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach wspdélnych, majac na
uwadze dobro Uczelni.

Znajomos$¢ zagadnien stanowigcych przedmiot dziatania Dziatu i obowigzujacych w tym
zakresie przepisow - state podnoszenie kwalifikacii.

Opracowywanie planu zamowien publicznych Uczelni.

Opiniowanie i rejestrowanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz
Z niezbedng dokumentacjg dotyczacg przedmiotu zamowienia, stanowigcych podstawe
do uruchomienia procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wystepowanie do osoby zatwierdzajgcej z wnioskiem o powotanie komisji przetargowe;j
i informacjg dotyczaca mozliwos$ci wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego.
Staly udziat pracownika Dziatlu w komisjach przetargowych w roli sekretarza.
Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, od jego
uruchomienia do zakonczenia.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych w Uczelni.

Udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji i wyjasnien dotyczapych
zasad realizacji zamowien w Uczelni.

Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z weryfikacjg faktur, w tym:

1) rejestrowanie i analiza faktur pod wzgledem zgodnosci z limitami okreslanyml

umowa;

2) sprawdzanie zgodnosci faktur z przedmiotem zamoéwienia;
3) opisywanie faktur zgodnie z przyjetymi zasadami w Uczelni.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§18

Stanowisko ds. Zaopatrzenia ZWKF

1.

Koordynowanie prac zwigzanych z dostawami, ustugami i robotami budowlanymi,
udzielanymi na podstawie ustawy - Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznych
aktéw normatywnych.

Wykonywanie prac okreslonych w ust. 1 w kontakcie i pod $cistym nadzorem kierownika
Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia lub osoby przez niego wyznaczone;.
Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach wspdinych, majac na
uwadze dobro Uczelni.

Znajomos$¢ zagadnien stanowigcych przedmiot dziatania stanowiska i obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw - state podnoszenie kwalifikacji.
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§19

Sekcja Organizacyjno-Prawna

1.  Opracowywanie projektow struktur jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Redagowanie wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych.

3. Prowadzenie zbioru aktow normatywnych wewnatrzuczelnianych.

4. Prowadzenie rejestru zawieranych przez Akademie =z instytucjami, urzedami,
przedsiebiorstwami umow i porozumien.

5. Prowadzenie zbiordw i rejestrow:

1) protokotéw pokontrolnych, sporzadzanych przez podmioty zewnetrzne;
2) upowaznien udzielanych przez rektora;

3) uchwat Senatu;

4) zarzgdzen rektora i kanclerza.

6. Koordynowanie prac przy sporzadzaniu sprawozdania w zakresie skarg i wnioskow.

7. Gromadzenie oryginatow dokumentéw dotyczacych nieruchomosci, bedacych
wiasnoscig Uczelni lub w uzytkowaniu wieczystym.

8. Obstuga administracyjno-techniczna Uczelnianej Komisji Wyborcze;.

9. Monitorowanie publikatorow  powszechnie  obowigzujacych  aktéw  prawnych
publikowanych na stronie internetowej Rzadowego Centrum Legislacji i przekazywanie
droga elektroniczng merytorycznie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym.

10. Ocena realizacji zadan wynikajacych z akiéw normatywnych oraz zarzadzen
porzadkowych rektora i kanclerza Uczelni.

11. Sporzadzanie projektéw zakreséw dziatan i obowigzkéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz samodzielnych stanowisk pracy.

12. Scista wspdtpraca z podmiotem zapewniajacym obstuge prawng Uczelni.

13. Realizacja zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

§ 20

Sekcja IT

1. Nadzér na prawidtowg pracg sprzetéw komputerowych bedacych witasnoscig Uczelni
(naprawy biezgce, modernizacje).

2. Administracja serweréw obstugujgcych Uczelnig.

3. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci LAN.

4. Naprawy i modernizacje sieci LAN.

5. Nadzéor na prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego w salach
dydaktycznych (naprawy, modernizacje komputeréw).

6. Weryfikacja wnioskdw o zakup sprzetu komputerowego oraz ocena sprzetow
przeznaczonych do likwidaciji.

7. Nadzér nad systemem SELS.

8. Tworzenie procedur oraz nadzoér nad przestrzeganiem zapiséw ustawy o ochronie
danych osobowych.

9. Tworzenie procedur oraz nadzér nad bezpieczenstwem przeptywu informaciji.

10. Zabezpieczanie dostepu do sieci Internet o wysokich przepustowos$ciach.

11.

Planowanie rzeczowo-finansowe w zakresie dziatalnosci Sekdji.
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12.

13.

Wspotpraca z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne oraz nadzér
nad zgodnoscig wykonywanych prac z zapisami uméw.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan wykonywanych przez
stanowisko ds. informatycznych (ZWKF).

§ 21

Stanowisko ds. IT ZWKF

10.

Sciste egzekwowanie zarzadzenia w sprawie uzytkowania oprogramowania
informatycznego w jednostkach organizacyjnych ZWKF.

Analizowanie [ planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie
i nadzorowanie sieci informatyczne;j.

Systematyczne archiwizowanie  danych elektronicznych przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej ZWKF.

Dbanie o ochrone danych osobowych zawartych na no$nikach elektronicznych.
Zabezpieczenie dostepu do danych podlegajacych ochronie.

Instalowanie i konfigurowanie oprogramowania komputerowego, profilaktyka
antywirusowa.

Wykonywanie napraw sprzetu oraz konserwacja, konsultacje, pilotowanie i kontakt
z serwisem po oddaniu sprzetu do naprawy.

Uczestniczenie w inwentaryzacjach komputerowych oraz wykonywanie ekspertyz
sprzetu komputerowego do kasacji.

Zapewnienie obstugi technicznej zaje¢ dydaktycznych zgtoszonych przez Jednostkl
obstuga konferencji naukowych. ~
Zapewnienie obstugi badan naukowych i sprzetu dydaktycznego na zajeciach i obozach
szkoleniowych.

§ 22

Pelnomocnik Rektora ds. Sportu Akademickiego

Prowadzenie ewidencji studentéw — sportowcdw.

Wspbétpraca z podmiotami ds. studiéw w zakresie nadzoru nad realizacjg indywiduainej
organizacji studidw, ktérg objeci sg studenci - sportowcy.

Stymulowanie uczestnictwa studentéw - sportowcow w réznych formach akademickiego
wspotzawodnictwa sportowego poprzez zaktywizowanie wspotpracy z sekcjg sportu
studenckiego AZS — AWF, Dziatem Obstugi Studenta, Organizacjg Srodowiskowg AZS
i Samorzgdem Studenckim.

Prowadzenie, aktualizowanego na biezaco, rejestru studentéw -  sportowcow
korzystajgcych z pomocy materialnej.
Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do tworzenia nowych, majacych wsparcie

spotecznosci.akademickiej, studenckich sekcji sportowych.

Opiniowanie nadestanych do Uczelni projektow dziatan zwigzanych ze sportem
akademickim.

Monitorowanie wydarzen zwigzanych ze sportem akademickim.

Inne sprawy biezace, dotyczace sportu akademickiego.
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9. Konsultowanie z prorektorem ds. studiow wszystkich spraw ujetych zakresem
obowigzkdéw petnomocnika (waznych dla Uczelni i studentéw) przed ich zreferowaniem

rektorowi Akademii.
§ 23

Petnomocnik Rektora ds. Obozéw

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Obozéw nalezy w szczegdlnosci:

1. W odniesieniu do obozéw zimowych:

1) udziat w dziataniach dotyczacych wytypowania miejsc i terminéw odbycia obozow;

2) ustalanie i negocjowanie stawek wyzywieniowych, noclegowych i kosztow wynajmu
sprzetu;

3) sporzadzanie propozycji sktadu kadry na poszczegdlne obozy, przy uwzglednieniu
kwalifikacji kandydatdw;

4) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu propozycji programoéw obozdéw i regulaminéw.

2. W odniesieniu do obozéw w Osrodku Dydaktyczno-Socjalnym w Chycinie:

1) uczestniczenie w ustalaniu terminéw obozéw dla wszystkich wydziatow Uczelni;

2) sporzadzanie propozycji sktadu kadry na poszczegdlne obozy;

3) uczestniczenie w procedurze wyboru podmiotu prowadzacego zywienie;

4) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu propozycji programow obozow;

5) uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzeniem regulaminéw obozéw, przy
zachowaniu szczegdlnej dbatosci o umieszczenie tam zapiséw nakazujgcych
uczestnikom przestrzeganie Regulaminu O$rodka i niebedacych w sprzecznosci
z kompetencjami jego kierownika;

6) monitorowanie stanu technicznego sprzetu wykorzystywanego przez uczestnikéw
obozoéw i wnioskowanie o kasacje sprzetu zuzytego;

7) uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z zakupem nowego sprzetu.

3. W odniesieniu do obozéw wedrownych, dodatkowo — petnienie funkgcji konsultanta co do
wyboru trasy i rodzaju niezbednego sprzetu.

4. Petnomocnik Rektora ds. Obozéw ma obowigzek Scistego wspétdziatania z dziekanami
i kierownikami jednostek organizacyjnych przez niego wskazanych jako merytorycznie
odpowiedzialnymi za dane obozy. Ma tez obowigzek monitorowania dziatan zwigzanych
Z prowadzeniem obozow i informowania ich kierownikéw o stwierdzonych uchybieniach.

5. Realizacja przez Petnomocnika okreslonych wyzej zadan w Zaden sposéb nie ogranicza
uprawnien i obowigzkow przypisanych dziekanom. Wszelkie inicjatywy Petnomocnika
majg charakter opiniodawczy i doradczy, ale odzwierciedlajg tez stanowisko rektora, ktéry
swoje kompetencje realizuje poprzez Jego dziatania.

§ 24
Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia

W funkcjonujgcym w Uczelni systemie dziatan zapewniajacych wysoka jakosé ksztatcenia,

szczegolng role petni Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, ktérego zakres

obowigzkdw obejmuje:

1) przewodniczenie pracom Uczelnianej Komisji ds. Oceny Jako$ci Ksztatcenia;

2) koordynowanie prac i wspéidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
dziatan zwigzanych z zapewnieniem wysokiej jako$ci ksztatcenia;
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3) koordynowanie dziatann w ramach systemu akredytacji;

4) nadzér nad przebiegiem ankietyzacji i hospitaciji;

5) przekazywanie zebranych przez zespoty ds. jakosci ksztatcenia informacji cztonkom
Senatu;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektow wewnetrznych aktow
normatywnych ukierunkowanych na doskonalenie systemu zapewniajacego wysoka
jakos¢ ksztatcenia w Uczelni.

§ 25
Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Klinicznych

1. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Praktyk Klinicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie wykazdéw placoéwek, ktére w opinii Petnomocnika sg w stanie
zapewni¢ wilasciwe, zgodne z naszymi oczekiwaniami zorganizowanie studenckich
praktyk klinicznych;

2) negocjowanie warunkéw umow i porozumien w celu wypracowania optymainych
warunkow realizacji obligatoryjnych studenckich praktyk klinicznych, w tym warunkéw
finansowych;

3) ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem systemu praktyk klinicznych;

4) wnoszenie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych problematyki
zwigzanej z praktykami Klinicznymi oraz opiniowanie poddanych juz ocenie
spotecznos$ci akademickiej;

5) bezposredni nadzor nad pracg specjalisty ds. praktyk klinicznych. ;

2. Petnomocnik realizuje swoje zadania przy $cistej wspolpracy z rektorem, dziekanem .

i osobami dziatajgcymi w systemie praktyk klinicznych. .

3. Dziatania Petnomocnika nie moga narusza¢ uprawnien dziekana okreélonych trescig .
- iInnych obowigzujacych w Uczelni aktéw prawnych.

§ 26
Biuro Systemu POL-on

1. Jednostka kieruje koordynator Systemu POL-on.
2. Zakres dziatania jednostki:
1) realizacja zadan okreslonych trescig art. 34 a ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
- Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r. poz. 572 ze. zm.),
a w tym wprowadzanie do systemu POL-on i w zakresie ustawowo okreslonym
informacji dotyczacych:
a) nauczycieli akademickich,
b) studentéw i doktorantéw,
c) pisemnych prac dyplomowych (na potrzeby repozytorium prowadzonego przez
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego);
2) przesytanie ministrowi wlasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego:
a) rocznych sprawozdan rektora z dziatalnosci uczelni,
b) sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego po wczeséniejszym jego
przekazaniu ministrowi,
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¢) informacji o uruchomieniu lub zniesieniu kierunkéw studiow,
d) informacji o utworzeniu zamiejscowej jednostki organizacyjnej;

3) realizacja zadan okreslonych trescig przepiséw ustawy z dnia 14 marca 2003 r.
o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz stopniach i tytule w zakresie sztuki
(Dz. U. Nr 65, poz. 595 z p6ézn.zm.), a w tym wprowadzanie do Systemu POL-on
danych dotyczacych:

a) wykazu os6b, ktérym nadano stopien doktora lub doktora habilitowanego,
b) streszczen i recenzji rozpraw doktorskich oraz autoreferatdbw i recenzji
w postepowaniach habilitacyjnych;

4) écista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni merytorycznie wiasciwymi

do wspétdziatania w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

§ 27

Petnomocnik Rektora ds. Obronnych

1.

10.

Planowanie, organizowanie, realizowanie i koordynowanie zadan obronnych Uczelni
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, decyzjami i wytycznymi wtasciwego ministra ds.
szkolnictwa wyzszego oraz ustaleniami Wojewody i Prezydenta Miasta.
Opracowywanie projektdéw aktéw prawnych dotyczacych problematyki obronnej
w Uczelni.
Organizowanie i kierowanie dziatalnoécig Stalego Dyzuru Uczelni, funkcjonujgcego
w Systemie Statych Dyzuréw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni informacji i decyzji
dotyczgcych planowania i wykonywania zadan obronnych.
Wspétdziatanie z Sekcjg Plac i Kadr w zakresie prowadzenie akt osobowych
pracownikéw zawierajacych informacje dotyczace wykonywania powszechnego
obowigzku obrony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki z dnia
28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 w pézn. zm.).
Prowadzenie z urzedu i na wniosek reklamowania od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej pracownikéw Uczelni wykonujgcych zadania obronne w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Wspétdziatanie z uprawnionymi organami administracji publicznej w planowaniu
i wykonywaniu zadan obronnych w Uczelni.
Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w Uczelni.
Zapewnianie ochrony informacji niejawnych dotyczacych przygotowan obronnych oraz
wykonywania zadan obronnych w Uczelni.
Udziat w szkoleniu obronnym organizowanym przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego.

§ 28

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1.

Zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Uczelni, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.
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10.

11.

Zapewnianie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

Prowadzenie szkolen oséb zatrudnionych Iub wykonujgcych czynnosci zlecone
w Uczelni, w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.
Wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego i informowanie na biezaco
rektora o przebiegu tej wspotpracy.

Podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i zawiadamianie o tym rektora.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

Prowadzenie wykazdw stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

Wspoétudziat w opracowywaniu szczegélnych wymagan bezpieczenstwa i procedur
bezpiecznej eksploatacji systeméw i sieci teleinformatycznych Uczelni, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

§29

Kancelaria Niejawna

Bezposredni nadzér nad obiegiem materiatow niejawnych.
Udostepnianie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym.
Wydawanie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktore zapewmajq

< odpowiednie warunki do ich przechowywania.

Egzekwowanie zwrotu materiatdw.

Kontrola przestrzegania w Uczelni wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow

niejawnych.

Prowadzenie obowigzujacych dziennikéw ewidenc;ji.

Stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego odpowiednio do poziomu zagrozen

w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do informacji niejawnych,

w szczegolnosci chronigce przed:

1) dziataniem obcych stuzb specjalnych;

2) zamachem terrorystycznym lub sabotazem;

3) kradziezg lub zniszczeniem materiatu;

4) prébom wejscia os6b nieuprawnionych do pomieszczen, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

PION PROREKTORA DS. NAUKI

§ 30

Biblioteka Gléwna

1.

Dziatalno$¢ ustugowa:
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1) whasciwa polityka gromadzenia, uwzgledniajaca wspieranie nauki i dydaktyki oraz
biezgca aktualizacja ksiggozbioru;

2) fachowe opracowanie i udostepnianie zbioréw;

3) wdrazanie nowoczesnych technologii udostepniania;

4) zapewnienie dostepu do tradycyjnych i elektronicznych zrédet informacii;

5) sukcesywna digitalizacja wybranych zbiorow.

Dziatalnos¢ dydaktyczna:

1) szkolenie studentéw w zakresie przysposobienia bibliotecznego;

2) ksztatcenie uczestnikow studiow doktoranckich oraz pracownikéw naukowych
w zakresie umiejetnego przeszukiwania zasobdw informacji oraz samodzielnego
korzystania z elektronicznych nosnikéw informacii;

3) prowadzenie stazédw zawodowych bibliotekarzy akademickich.

Dziatalno$¢ naukowa:

1) opracowywanie materiatdbw zZrédtowych, ich przetwarzanie i rejestrowanie
w komputerowych bibliograficznych bazach wtasnych:

a) dokumentujacej dorobek naukowy pracownikow Uczelni,

b) zawarto$ci polskich czasopism dotyczacych kultury fizycznej, sportu i turystyki,
c) prenumerowanych przez Biblioteke Gtdwna,

d) prac doktorskich,

€) prac magisterskich;

2) prace dokumentacyjno - informacyjne umozliwiajgce wykorzystanie oraz promocje
zbioréw Biblioteki Gféwnej, takze na stronie internetowej Uczelni;

3) scista wspdtpraca z wiadzami Uczelni w zakresie oceny parametrycznej dorobku
naukowego.

Wspdtpraca resortowa, regionalna i zagraniczna w zakresie wymiany wydawnictw,

doswiadczen, wspdlnych realizacji umoéw, itp.

Opieka merytoryczna i koordynacja dziatalnosci sieci bibliotek zaktadowych Uczelni.

Opracowywanie sprawozdan rzeczowych, finansowych i statystycznych oraz ankiet.

Przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Biblioteki, zgodnie z Instrukcjq Inwetaryzacyjng.

§ 31

Biblioteka i Osrodek Informacji Naukowej ZWKF

Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow.

Dziatalno$¢ informacyjna:

1) wykonywanie zestawien tematycznych na zamoéwienie czytelnika;

2) tworzenie bazy wiasnej publikacji pracownikdéw naszej Uczelni i ocena parametryczna
tych publikaciji;

3) tworzenie baz komputerowych prac doktorskich i magisterskich;

4) wymiana miedzybiblioteczna;

5) dydaktyka - w ramach przysposobienia bibliotecznego prowadzenie zajgc dla
studentéw studidéw stacjonarnych i niestacjonarnych;

6) wspdétudziat w zyciu naukowym i dydaktycznym Uczelni poprzez organizowanie
wystaw tematycznych i okolicznosciowych.
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§ 32

Sekcja Nauki

Prowadzenie sekretariatu prorektora ds. nauki.

2. Koordynowanie dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni.

3. Koordynowanie dziatarn dotyczacych wspotpracy w zakresie badawczo-rozwojowym
Z jednostkami zewnetrznymi.

4. Zbieranie danych i sporzadzanie Ankiety Jednostki oraz przygotowywanie materiatow
dotyczgcych oceny parametrycznej Uczelni.

5. Przygotowywanie i koordynowanie prac dotyczgcych wyszukiwania ofert i mozliwo$ci
pozabudzetowego finansowania badan naukowych.

6. Konsultacie w ramach programoéw stypendialnych i naukowo-badawczych
finansowanych ze $rodkdéw UE.

7. Obstuga wyjazddw/przyjazdow pracownikédw AWF oraz gosci zagranicznych.

8. Obstuga administracyjno-techniczna Senackiej Komisji ds. Oceny Nauczycieli
Akademickich, Uczelnianej Odwotawczej Komisji Oceniajgcej dla Nauczycieli
Akademickich, Senackiej Komisji Nauki, Uczelnianej Komisji Konkursowej na
Stanowisko Profesora Zwyczajnego i Profesora Nadzwyczajnego.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i merytorycznej w zakresie dziatalnosci
naukowo-badawczej Uczelni.

10. Petna wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni (dziatami, katedrami,
zakfadami).

11. Koordynowanie rozliczen dziatalnosci naukowo-badawcze;.

§33

Stanowisko ds. Nauki ZWKF

1. Prowadzenie sekretariatu prodziekana ds. nauki.

2. Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji Nauki.

3. Koordynowanie dziatainosci naukowo-badawczej Wydziatu.

4. Koordynowanie dziatan dotyczacych wspbipracy w zakresie badawczo-rozwojowym
z jednostkami zewnetrznymi.

5. Przygotowywanie rocznych sprawozdan do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z projektéw badawczych finansowanych w ramach dziatalnosci statutowej.

6. Zbieranie danych oraz sporzadzanie Ankiety Jednostki dotyczacej oceny
parametrycznej Wydziatu.

7. Obstuga wyjazdéw/przyjazdoéw pracownikéw ZWKF.

8. Sprawozdawczo$¢ finansowa w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej Wydziatu.

9. Petna wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Wydziatu (dziatami, katedrami,
zaktadami).

10. Sporzadzanie uméw o dzieto dotyczacych ttumaczen na jezyki obce, ustug zwigzanych
z obstugg laboratoryjng podczas prowadzonych badan oraz wynagrodzen dla
recenzentow i promotorow w przewodach doktorskich.

11. Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich.
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12.

13.

14.

15.

Zapewnianie obstugi administracyjno — technicznej posiedzen rad wydziatu w zakresie
spraw doktorskich (przygotowanie materiatéw, kart do glosowania, sporzadzanie
protokotow).

Prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania
w sprawach nadawania stopnia naukowego doktora dla pracownikéw Wydziatu oraz
0sob z innych uczelni i instytucji.

Zbieranie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej powstawania nowych kierunkéw

studiéw.
Wspéipraca i realizacja zadan zleconych przez prorektora ds. nauki, dziekana,

prodziekana ds. nauki.

§ 34

Sekcja Obliczeniowa

1.

Wsparcie prac naukowo - badawczych pod katem obliczen statystycznych
prowadzonych na Uczelni.

2. Pomoc i analiza przygotowywanych ankiet przeprowadzanych przez wszystkie jednostki
organizacyjne Uczelni.

3. Prowadzenie konsultacji w zakresie metod matematyczno-statystycznych dla
pracownikéw Uczelni.

4. Swiadczenie ustug obliczeniowych dla potrzeb naukowo-badawczych prowadzonych
przez wszystkie katedry i zaktady Uczelni:

5. Opracowanie raportow badan ankietowych na potrzeby wszystkich jednostek
organizacyjnych.

6. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu wykonywanych prac.

§ 35

Archiwum

1. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie opieki nad aktami
i przygotowywanie ich do przekazania Archiwum uczelnianemu.

2. Przyjmowanie do Archiwum akt z poszczegdinych jednostek organizacyjnych Uczelni.

3. Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przyjmowanych
akt.

4. Porzadkowanie akt kategorii A:
1) brakowanie akt wewnatrz poszczegdinych teczek;
2) sporzadzanie ewidenc;ji akt;
3) biezgca konserwacja akt.

5. Brakowanie akt kategorii B i coroczne przekazywanie na przemiat.

6. Udostepnianie akt do celéw stuzbowych i naukowych.

7. Utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Poznaniu.

8. Prowadzenie prac wymienionych w Instrukcji Archiwalnej AWF, a w tym zwigzanych

z planowaniem i sprawozdawczoscia.
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§ 36

Sekcja Wydawnictw

o0k wN =

10.
11.
12.
13.
14.

Przygotowywanie rocznych plandéw wydawniczych Uczelni i ich realizacja.
Obstuga administracyjno-merytoryczna Komitetu Wydawniczego.
Naukowe opracowanie recenzowanych tekstow — redakcja naukowa.
Techniczne i redakcyjne opracowanie tekstéw — redakcja wydawnicza.
Opracowywanie komputerowe tekstow.

Kontrola zgodnos$ci ostatecznej wersji tekstu z poprawkami i zmianami naniesionymi
podczas redakcji naukowej i wydawniczej (korekta).

Druk i oprawa ksigzek oraz innych prac.

Magazynowanie ksigzek.

Sprzedaz i dystrybucja ksigzek.

Udziat w targach i wystawach.

Planowanie rzeczowo-finansowe w zakresie dziatalnosci Sekcji.
Kalkulacja kosztow wydania ksigzki.

Administrowanie pracami wydawniczymi.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci wydawniczej Akademii.

PION PROREKTORA DS. STUDIOW ~ RS

§ 37

Dziat Obstugi Studenta

1.

2.

10.
11.

Przygotowywanie organizacji roku akademickiego, tj. podziat roku, plany tygodniowe
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych itp.

Zarzadzanie salami dydaktycznymi, obiektami sportowymi, planowanie i publikacja
rozktaddw zajeé¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajéw studiow z uwzglednieniem
przydziatéw sal, wyktadowcow i czaséw przejazdu pomiedzy poszczegodinymi obiektami.
Rezerwowanie i monitoring wykorzystania sal i obiektéw sportowych przeznaczonych do
zajeé dydaktycznych, kurséw i studiow podyplomowych.

Rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich — planowanie, analiza
zatrudniania nauczycieli, sprawdzanie zestawien obronionych prac dyplomowych.
Statystyka Uczelni (liczba kandydatéw, studentow i absolwentdw na przestrzeni roku
i w latach poprzednich).

Przygotowywanie sprawozdan GUS (S-10, S-11), EN-1 i ich synchronizacja z ogéing
statystykq Uczelni.

Prowadzenie rejestru albumu studentéw i ksiegi dyploméw Uczelni dla wszystkich
trybdw i poziomoéw ksztatcenia realizowanych na poszczegélnych wydziatach.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze Stypendium Ministra.

Obstuga finansowa studentéw.

Ewidencja i zarzadzanie ubezpieczeniami studentéw po 26 roku zycia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem biezacej korespondencji i dokumentow
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem, segregacja wptywajacej korespondencji
zewnetrznej i wewnetrznej.
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12.
13.

14.

Rejestracja podan sktadanych przez studentéw do prorektora ds. studiow.
Prowadzenie catoksztaitu spraw wynikajacych z petnienia funkcji sekretariatu prorektora

ds. studidw.
Realizacja zadan Dziatu oparta jest na wspdtpracy z dziekanami i pracownikami
merytorycznie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§ 38

Sekcja Obstugi Studenta Wydziatu Wychowania Fizycznego, Sportu i Rehabilitacji

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem studiow i ich dokumentacjg
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyplomami iindeksami oraz wyborami
przedmiotdw i toku studiéw.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej ze stypendiami dla studentow,
obstuga spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw i doktorantow.
Wspotpraca z pracodawcami w zakresie przygotowywania i wydawania dokumentacji
przebiegu studiéw zagranicznym jednostkom chcgcym zatrudni¢ absolwenta.
Wydawanie indekséw, kart egzaminacyjnych, dyplomdéw ukonczenia studidw,
zaswiadczen, odpiséw i duplikatow tych dokumentdw, prowadzac jednoczesnie
stosowne rejestry.

Zapewnienie sprawnej, biezgcej obstugi studentéw Wydziatu WFSIR.

§ 39

Sekcja Obstugi Studenta Wydziatu Turystyki i Rekreacji

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem studidéw i ich dokumentacjg
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyplomami iindeksami oraz wyborami
przedmiotdw i toku studidw.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej ze stypendiami dla studentow,
obstuga spraw zwigzanych z pomoca materialng dla studentéw i doktorantow.
Wspodtpraca z pracodawcami w zakresie przygotowywania i wydawania dokumentacji
przebiegu studiéw zagranicznym jednostkom chcacym zatrudni¢ absolwenta.
Wydawanie indekséw, kart egzaminacyjnych, dyploméw ukonczenia studiow,
zaswiadczen, odpisow i duplikatdw tych dokumentéw, prowadzgc jednoczesnie
stosowne rejestry.

Zapewnienie sprawnej, biezgcej obstugi studentéw Wydziatu TiR.

§ 40

Sekcja Obstugi Studenta Zamiejscowego Wydziatu Kultury Fizycznej w Gorzowie
WIkp.

1.

Przygotowywanie organizacji roku akademickiego, tj. podziat roku, plany tygodniowe
studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych itp.
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10.

1.

12

Zarzgdzanie salami dydaktycznymi, obiektami sportowymi, planowanie i publikacja
rozktadéw zaje¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajow studiow z uwzglednieniem
przydziatow sal, wyktadowcow i czasdw przejazdu pomiedzy poszczegdinymi obiektami.
Rezerwowanie i monitoring wykorzystania sal i obiektéw sportowych przeznaczonych do
zaje¢ dydaktycznych, kursow i studiéw podyplomowych.

Rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich — planowanie, analiza
zatrudniania nauczycieli, sprawdzanie zestawien obronionych prac dyplomowych.
Podejmowanie niezbednych dziatan (w zwigzku z uprawnieniami rady wydziaty)
zwigzanych z rekrutacja.

Sporzadzanie sprawozdawczosci.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem studiow i ich dokumentacjg
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyplomami iindeksami oraz wyborami
przedmiotdw i toku studiow.

Prowadzenie kompleksowe] dokumentacji zwigzanej ze stypendiami dla studentdéw,
obstuga spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw i doktorantéw.
Wydawanie indekséw, kart egzaminacyjnych, dyploméw ukohczenia studiow,
zaSwiadczen, odpiséw i duplikatow tych dokumentéw, prowadzac jednoczesnie
stosowne rejestry.

Wspétpraca z pracodawcami w zakresie przygotowywania i wydawania dokumentacji
przebiegu studiow zagranicznym jednostkom chcacym zatrudni¢ absolwenta.

. Zapewnienie sprawnej, biezgcej obstugi studentéw ZWKF.

§ 41

Biuro Wspétpracy z Zagranica

1.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z zagraniczng dziatalno$cig dydaktyczng Uczelni
w ramach nastepujgcych europejskich programéw dydaktycznych:
1) prowadzenie Uczelnianego Biura Programu Erasmus+:

a) poszukiwanie instytucji partnerskich na wyjazdy stypendialne w ramach studiéw,

b) dziatalno$¢ informacyjno-promocyjna prowadzona dla studentéw AWF,

¢) rekrutacja studentéw na wyjazdy stypendialne (studia, praktyki),

d) organizacja wyjazdéw,

e) uzgadnianie programéw studiéw z uczelniami partnerskimi, do ktérych wyjezdzajg
studenci celem odbycia studiow (semestr, rok),

f) nadzorowanie procesu rozliczania studentéw z wyjazdu stypendialnego,

g) administrowanie procesem przyjmowania i rejestracji studentéw zagranicznych,
przyjezdzajacych na studia do poznanskiej AWF,

h) uzgadnianie z koordynatorami wydziatowymi programu studiéow w j. angielskim na
poszczegolnych wydziatach i kierunkach (katalog przedmiotow),

i) nadzorowanie procesu dydaktyki prowadzonej dla studentéw zagranicznych,

j) rozwijanie nowych aktywnosci w ramach programu: praktyki zagraniczne,
Erasmus Student Network, kursy jezykowe,

K) prowadzenie rozliczen finansowych grantu (euro) przyznawanego na realizacje
programu w danym roku akademickim, prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie z Fundacja Rozwoju Szkolnictwa i Edukacji, nadzorujgcej realizacje
programu z ramienia Komisji Europejskiej na terenie Polski,
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) petna obstuga wyjazdédw nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych do
zagranicznych os$rodkéw dydaktycznych w celu prowadzenia zajec,
m) petna obstuga wyjazdow pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
wyjezdzajacych na szkolenia.
2. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie dziatahh w ramach wymiany miedzywydziatowej
(inne umowy bilateralne).
3. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie innych dziatan Komisji Europejskiej, w tym
programéw o charakterze dydaktyczno-badawczym, przygotowanie, realizacja
i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie (np. Comenius, Intensive Programs, Preparatory
Visits).
4. Przygotowywanie miedzywydziatowych uméw i porozumien o wspotpracy dydaktycznej
Z partnerami zagranicznymi (porozumienie z Kanada, Gerlev, Bosei).
5. Obstuga dziatan zwigzanych z cztonkostwem Uczelni w towarzystwach i organizacjach
miedzynarodowych (aktualizacja danych o Uczelni na potrzeby europejskich
i $wiatowych baz danych o uczelniach) oraz dokonywanie przelewdw optat
cztonkowskich.

§ 42
Biuro Obstugi Rekrutacji

1. W zakresie obstugi procesu rekrutaciji:

1) udzielanie informacji w sprawach dotyczgcych warunkdw rekrutacii;

2) przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw sktadanych przez kandydatéw na studia
w AWF;

3) zawiadamianie kandydatéw o terminach egzaminéw;

4) sporzadzanie list rankingowych kandydatéw na poszczegodlne kierunki studiow;

5) zawiadamianie kandydatéw o wynikach postepowania rekrutacyjnego;

6) przygotowywanie materiatdw dla Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej w zwigzku
z odwotaniami kandydatow;

7) sporzadzanie wnioskdéw do wydziatlowych komisji rekrutacyjnych o dopuszczeniu
kandydatéw do postepowania kwalifikacyjnego w przypadkach budzgcych
watpliwosci pracownikdw Biura;

8) przygotowywanie kompletnych teczek oséb przyjetych na studia w AWF.

2. W zakresie zadan niezwigzanych bezposrednio z rekrutacjg — wykonywanie polecen
prorektora ds. studidw.
3. Pracami Biura Obstugi Rekrutacji kieruje jego kierownik bedacy etatowym pracownikiem

Uczelni, a zadania zwigzane z rekrutacjg realizuje rowniez przy udziale studentow.

4. Samorzad Studencki przesyta kierownikowi Biura imienng liste studentéw
wytypowanych do prac zwigzanych z rekrutacja.
5. Do zadan kierownika Biura Obstugi Rekrutacji nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie dziatan zwigzanych z rekrutacja;
a) nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zwigzanych z rekrutacja, a w tym:
— zapewnienie niezbednych materiatow biurowych,
— przydzielanie obowigzkdéw osobom biorgcym udziat w pracach zwigzanych
z rekrutacja,
- kompletowanie zespotow pracowniczych przy uwzglednieniu 0sob
wytypowanych przez Samorzad Studencki, bioragc pod uwage ograniczenia
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wynikajace  z koniecznosci realizowania przez te osoby obowigzkow
studenta;
b) $cista wspétpraca z komisjami rekrutacyjnymi Uczelni;
2) w zakresie dziatan niezwigzanych z rekrutacjg — realizacja zadan ujetych zakresem
obowigzkdw pracownika jednostki.

§ 43

Dom Studencki

w

o o

10.

11.

12.

Kwaterowanie studentdw oraz innych oséb korzystajacych z pokoi mieszkalnych lub
goscinnych (na podstawie odrebnych przepiséw).
Prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie wynajmu kwater w Domu Studenckim.
Prowadzenie ksiag meldunkowych mieszkancéw.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez mieszkancow regulaminu mieszkanca
Domu Studenckiego.
Zabezpieczanie sprawnoéci eksploatacyjnej obiektu i urzgdzen.
Prowadzenie rozliczeh materiatowych w zakresie prac konserwacyjno-remontowych.
Ustalanie (propozycje) potrzeb remontowych dla Domu Studenckiego oraz wspotpraca
i nadzor biezgcy nad remontami wykonywanymi w tym zakresie.
Utrzymywanie porzadku i czystoéci na terenie Domu Studenckiego oraz wokét budynku,
z wyjatkiem pokoi mieszkalnych, w ktérych czystosé utrzymujag studenci — mieszkancy.
Nadzér i biezaca kontrola uméw ajencyjnych oraz nadzér nad firmami wykonujacymi na
rzecz Domu Studenckiego prace state (ochrona, sprzatanie, dezynsekcja). -
Prowadzenie spraw finansowych dotyczacych naleznosci z tytutlu zakwaterowania
w Domu Studenckim w zakresie:
1) opracowywania faktur za naleznosci wobec Uczelni;
2) ewidencji wptywdw gotowkowych;
3) prowadzenia kasy pomochiczej;
4) sporzadzania miesiecznych sprawozdan z wptywdw optat za Dom Studencki;
5) wspotpracy z bankiem oraz Kwestura.
Wspédtdziatanie z wiladzami Uczelni oraz wydziatéw, Dziatem Obstugi Studenta,
Samorzadem Studenckim, organizacjami studenckimi i mtodziezowymi w oddziatywaniu
wychowawczym na studentéw — mieszkancow Domu Studenckiego.
Pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje powyzej okreslonych zadan jest kierownik
Domu Studenckiego, ktéry administruje catym obiektem przy ul. Sw. Rocha 9
w Poznaniu (budynek gtéwny wraz z przybudéwka) zwanym Domem Studenckim.

§ 44

Dom Studenta ZWKF

Kwaterowanie i wykwaterowywanie studentéw.
Prowadzenie ksigg meldunkowych.
Kontrola optat za miejsce w Domu Studenta oraz naliczanie kar za uszkodzone lub

zaginione wyposazenie.
Nadzér nad przestrzeganiem przez mieszkancow Regulaminu Domu Studenta .
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5.

Utrzymywanie porzadku i czystoéci z wyjatkiem aneksdéw mieszkalnych, w ktérych
czysto$¢ utrzymujg studenci — mieszkancy oraz sprawnosci technicznej budynku
i wyposazenia.

Wspoipraca z: Sekcjg Obstugi Studenta ZWKF, Rada Mieszkancéw oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Planowanie potrzeb w zakresie: utrzymania czystosci, zaopatrzenia w sprzet
i wyposazenie oraz ustalanie potrzeb remontowych Domu Studenta.

Wynajem wolnych miejsc noclegowych.

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wynajmem wolnych miejsc noclegowych
w zakresie:

1) przyjmowania optat za noclegi — kasa fiskalna;

2) przekazywania — wptacania naleznosci za noclegi do Kasy Gtéwnej ZWKEF;

3) sporzadzania miesiecznych rozliczen z kasy fiskalnej;

4) wspbtpracy z Sekcjg Ksiegowosci (ZWKF).

§ 45

Centrum Doskonalenia Kadr i Szkolenia

®

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Organizacja studiow podyplomowych i kursédw oraz nadzér nad ich sprawnym
i prawidtowym przebiegiem.

Prowadzenie naboru kandydatéw na studia podyplomowe i kursy.

Prowadzenie ewidencji, dokumentacji i rejestru stuchaczy oraz absolwentéw studiéw
podyplomowych i kurséw, administrowanie bazg danych stuchaczy i kursantow.

Prace nad rozwojem i poprawa jakosci oferty edukacyjnej Centrum.

Tworzenie i modyfikacje procedur dotyczacych dziatalhosci Centrum, m.in. poprzez
poprawe efektywnoséci dziatann Centrum (koordynacja procesow).

Wspbtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr
kultury fizycznej i turystyki.

Planowanie i wdrazanie narzedzi i form promujacych studia podyplomowe i kursy.
Kontrola jako$ci ksztalcenia w ramach dziatalnosci Centrum.

Wspotpraca z wtasciwymi katedrami i zakladami w sprawie organizacji studidow i kurséw,
opracowywania planéw i programow nauczania na kursach i studiach podyplomowych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie nauczania.

Opracowywanie kalkulacji parametréw finansowych poszczegdlnych kierunkéw studidw
podyplomowych oraz kursow.

Biezaca wspdtpraca z Kwesturg w zakresie spraw finansowych dotyczacych studiow
podyplomowych i kursow.

Wspotpraca z Dziatem Obstugi Studenta w zakresie wykorzystania bazy dydaktycznej
Uczelni do celéw szkoleniowych.

Rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli wypracowanych na studiach
podyplomowych i kursach.

Przygotowywanie umoéw zleceh z pracownikami i wyktadowcami na studiach
podyplomowych i kursach.

Opracowywanie okresowych informacji o pracy Centrum i przedktadanie kierownictwu
Uczelni.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjq zadan wykonywanych przez
Studium Doskonalenia i Ksztatcenia Kadr (ZWKF).
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§ 46

Studium Doskonalenia i Ksztalcenia Kadr

®

10.
11.

12.

13.

14.

15::

16.

Organizacja studiéw podyplomowych i kursow oraz nadzér nad ich sprawnym
i prawidtowym przebiegiem.

Prowadzenie naboru kandydatéw na studia podyplomowe i kursy.

Prowadzenie ewidencji, dokumentacji i rejestru stuchaczy oraz absolwentéw studiéw
podyplomowych i kurséw, administrowanie bazg danych stuchaczy i kursantow.

Prace nad rozwojem i poprawg jakosci oferty edukacyjnej Studium.

Tworzenie i modyfikacje procedur dotyczacych dziatalnosci Studium, m.in. poprzez
poprawe efektywnosci dziatan Studium (koordynacja procesow).

Wspdtpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr
kultury fizycznej i turystyki.

Planowanie i wdrazanie narzedzi i form promujgcych studia podyplomowe i kursy.
Kontrola jakosci ksztatcenia w ramach dziatalnoéci Studium.

Wspotpraca z wiasciwymi katedrami i zaktadami w sprawie organizacji studiow i kurséw,
opracowywania planéw i programéw nauczania na kursach i studiach podyplomowych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie nauczania.

Opracowywanie kalkulacji parametréw finansowych poszczegdlnych kierunkéw studiow
podyplomowych oraz kurséw.

Biezaca wspodfpraca z Kwesturg w zakresie spraw finansowych dotyczacych studiow
podyplomowych i kurséw.

Wspétpraca z Sekcjg Obstugi Studenta ZWKF w zakresie wykorzystanla bazy
dydaktycznej Uczelni do celéw szkoleniowych. .
Rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli wypracowanych na studiach
podyplomowych i kursach.
Przygotowywanie uméw zlecern z pracownikami i wykiadowcami na studiach
podyplomowych i kursach.

Opracowywanie okresowych informacji o pracy Studium i przedktadanie kierownictwu
Uczelni.

§ 47

Zespot Tanca Ludowego ,,Poznan” AWF

I

Kultywowanie dziedzictwa narodowego jakim jest polski folklor.

Promowanie Uczelni poprzez udziat w wystepach artystycznych w kraju i za granica.
Udziat w uroczystosciach organizowanych przez Uczelnie.

Udziat ZTL’Poznan”AWF w Swiatowym Przegladzie Folkloru "Integracje’.
Organizowanie naboru nowych czlonkéw do Zespotu.

Gospodarowanie $rodkami finansowymi przyznanymi na planowang dziataino$é Zespotu.
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§ 48
Zespot Nauczania Jezykéw Obcych
Zespdt Nauczania Jezykoéw Obcych, podleglty bezposrednio prorektorowi ds. studiow

realizuje zadania zwigzane z nauczaniem jezykéw obcych w poznanskiej czesci Uczelni,
zgodnie z wymogami wynikajgcymi z plandw studidéw i programow ksztatcenia.

PION DZIEKANA
WYDZIALU WYCHOWANIA FIZYCZNEGO, SPORTU | REHABILITACJI

§ 49

Za funkcjonowanie wydziatu i dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych odpowiada
dziekan, wspierany przez prodziekandw, ktérym nadaje zakresy pracy. W odniesieniu do
pracownikdw  Wydziafu niebedacych nauczycielami akademickim petni funkcje
bezposredniego przetozonego, przy uwzglednieniu postanowien ujetych w § 8.

§ 50
Sekretariat Dziekana Wydzialu Wychowania Fizycznego, Sportu i Rehabilitacji

1. Prowadzenie terminarza spraw dziekana oraz terminarza narad, kolegiow, itp.
z udziatem dziekana.

2. Organizowanie obstugi organizacyjnej narad, kolegiow itp. zarzgdzanych przez dziekana

oraz sporzgdzanie protokotéw z posiedzen.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do dziekana, prodziekanoéw, rozdzielanie

korespondenciji.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Sekretariatu.

Przyjmowanie rozmoéw telefonicznych.

Umawianie interesantéw z dziekanem.

Tematyczna segregacja dokumentéw.

Przygotowywanie projektdéw decyzji, pism zgodnie z wytycznymi dziekana.

Archiwizacja dokumentéw.

0. Prowadzenie rejestru wydatkow Wydziatu dotyczacych $rodkdéw przeznaczonych na

dydaktyke.

11. Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wystawianych przez dziekana.

12. Przygotowywanie dokumentacji do wyznaczania pracownikow naukowo -
dydaktycznych do oceny nauczycieli akademickich.

13. Udziat w posiedzeniach Odwotawcze] Wydziatowe] Komisji Oceniajgcej Nauczycieli
Akademickich.

14. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia minimum kadrowego dla
kierunkow, stopni i tytutdw naukowych.

15. Rozpisywanie konkurséw i rozsylanie informacji o konkursach na stanowiska
dydaktyczne na Wydziale.

16. Organizacja uroczystosci odnowienia dyplomoéw.

w

»

o © 0N oo

30



17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

Podejmowanie niezbednych dziatann (w zwigzku z uprawnieniami Rady Wydziatu)
zwigzanych z rekrutacja.
Zapewnienie obstugi administracyjno - technicznej posiedzen Rady Wydziatu
(przygotowanie materiatéw, kart do gtosowania, udziat w posiedzeniach, sporzadzanie
protokotéw, projektédw uchwat, wyciggow).
Prowadzenie catoSci zagadnien zwigzanych 2z przeprowadzaniem przewodow
doktorskich dla studentéw studiow doktoranckich, pracownikéw Uczelni oraz oso6b
z innych uczelni i instytugji.
Obstuga administracyjna w zakresie:

1) powotania komisji doktorskiej;

2) wszczecia przewodu doktorskiego i wyznaczenia promotora, promotora

pomocniczego;

3) wyznaczania recenzentow;

4) przyjecia rozprawy doktorskiej i dopuszczenia jej do publicznej obrony;

5) przyjecia publicznej obrony pracy doktorskiej;

6) nadania stopnia doktora;

7) wypisywania dyploméw doktorskich;

8) organizacji promoc;ji doktorskie;.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z postepowaniem w sprawie nadania stopnia

doktora habilitowanego dla pracownikéw Uczelni oraz 0sdb z innych uczelni i instytucii.

Obstuga administracyjna w zakresie:

1) powotania cztonkdéw komisji;

2) wszczecia postepowania habilitacyjnego;

3) nadania stopnia doktora habilitowanego;

4) wypisywanie dyploméw doktora habilitowanego.

Prowadzenie zagadnieh zwigzanych z postepowaniem w sprawie nadama tytutu
. haukowego profesora dla pracownikéw Uczelni oraz oséb z innych uczelni i instytucii.

Obstuga administracyjna w zakresie:

1) wszczecia postepowania o nadanie tytutu profesora;

2) wyznaczania kandydatéw na recenzentéw;

3) poparcia wniosku o nadanie tytutu profesora.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej stopni i tytutdbw naukowych z Ministerstwem

Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Centralng Komisjg do Spraw Stopni i Tytutow.

Prowadzenie strony internetowej Wydziatu Wychowania Fizycznego, Sportu

i Rehabilitacji.

§ 51

Pracownia Praktyk Pedagogicznych

Rozliczanie i zatatwianie formalnoéci zwigzanych z praktykami zawodowymi.

Zatatwianie formalno$ci zwigzanych z ubezpieczaniem studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw oraz (je$li wymaga tego charakter praktyk) posiadaniem
waznych badan, bedgcych warunkiem rozpoczecia praktyk.

Uczestniczenie w procesie przygotowywania specyfikacji, w czesci dotyczacej
warunkow ubezpieczania studentéw w zwigzku z obowigzkiem realizacji praktyk.
Opracowywanie, w porozumieniu z dziekanem, dokumentacji wewnetrznej, dotyczace;j
organizacji praktyk.
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5. Przygotowywanie informac;ji o realizacji praktyk dla potrzeb dziekana.

6. Opracowywanie wewnetrznego regulaminu, programu i planu odbywania praktyk oraz
przedktadanie tych dokumentéw do zatwierdzenia dziekanowi.

7. Zapoznawanie studentéw z zasadami odbywania praktyk zawodowych, regulaminem,
warunkami zaliczania, programem oraz terminami ich realizacji.

8. Wspotpraca z opiekunami praktyk w zaktadzie pracy.

9. Sporzadzanie wzoréw dokumentéow uzytkowanych w ramach praktyk (skierowanie,
oswiadczenie studenta o przystgpieniu do szkolenia).

10. Nawigzywanie wspétpracy z pracodawcami i przygotowywanie miejsc odbywania
praktyk.

11. Sporzadzanie projektéw umoéw o praktyki zawodowe oraz skierowania na praktyki.

12. Prowadzenie ewidencji praktyk.

13. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk.

PION DZIEKANA WYDZIALU TURYSTYKI | REKREACJI

§ 52

Za funkcjonowanie wydziatu i dziatania podleglych jednostek organizacyjnych odpowiada
dziekan, wspierany przez prodziekanow, ktérym nadaje zakresy pracy. W odniesieniu do
pracownikdbw Wydziatu niebedgcych nauczycielami  akademickim petni  funkcje
bezposredniego przetozonego, przy uwzglednieniu postanowien ujetych w § 8.

§ 53
Sekretariat Dziekana Wydzialu Turystyki i Rekreacji

1. Realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem Sekretariatu Dziekana Wydziatu
Turystyki i Rekreacji, w tym:
1) organizowanie posiedzen i narad zwotywanych przez dziekana;
2) obstuga kancelaryjna;
3) przygotowywanie projektéow decyzji lub pism zgodnie z wytycznymi dziekana.

2. Realizacja spraw zwigzanych z Radg Wydziatu, w tym:
1) przygotowywanie niezbednej dokumentacji na posiedzenia zwyczajne

i nadzwyczajne Rady Wydziatu;

2) udziat w posiedzeniach - protokotowanie Rad Wydziatu;
3) przygotowywanie kart do gtosowania;
4) przygotowywanie wyciggow z protokotow posiedzen Rad Wydziatéw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami Wydzialu — nadzér nad systemem
elektronicznym kontroli finansowe;.

4. Obstuga systeméw informatycznych z wykorzystywaniem ich atrybutéw w sprawach
objetych zakresem obowigzkow.

5. Biezgca wspoipraca z Dziatem Obstugi Studenta w sprawach dotyczgcych podziatu
roku i spraw studenckich.

6. Wspdtpraca i realizacja zadan zleconych przez dziekana i prodziekandw.
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7. Wspdlpraca ze wszystkimi  jednostkami organizacyjnymi Uczelni i Samorzgdem

Studenckim.
8. Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wystawianych przez dziekana.

PION DZIEKANA
ZAMIEJSCOWEGO WYDZIALU KULTURY FIZYCZNEJ W GORZOWIE WLKP,

§ 54

Za funkcjonowanie wydziatu i dziatania podiegtych jednostek organizacyjnych odpowiada
dziekan, wspierany przez prodziekandw, ktérym nadaje zakresy pracy. W odniesieniu do
pracownikéw  Wydziatlu niebedacych nauczycielami akademickim peini  funkcje
bezpo$redniego przetozonego, przy uwzglednieniu postanowien ujetych w § 8.

§ 55
Sekretariat Dziekana ZWKF

1. Prowadzenie terminarza spraw dziekana oraz terminarza narad, kolegidw, itp.
Z udziatem dziekana.

2. Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do dziekana. Prowadzenie dziennika
korespondencyjnego Sekretariatu. ~

3. Organizacja uroczystosci rozpoczecia roku akademickiego oraz uroczystosci
wydziatowych zleconych przez dziekana.

4. Organizowanie obstugi organizacyjnej narad, kolegiéw itp. zarzadzanych przez
dziekana.

5. Przyjmowanie rozmoéw telefonicznych.

6. Przygotowywanie projekidéw decyzji, zarzgdzen i pism zgodnie z wytycznymi dziekana.

7. Zapewnienie obstugi administracyjno — technicznej posiedzern Rady Wydziatu
(przygotowanie materiatow, kart do gtosowania, udziat w posiedzeniach, sporzadzanie
protokotow, projektéw uchwat, wyciggow).

8. Prowadzenie Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych.

9. Dysponowanie za zgoda dziekana salg konferencyjng oraz samochodem stuzbowym.

10. Umawianie interesantéw z dziekanem.

11. Tematyczna segregacja oraz archiwizacja dokumentow.

12. Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wystawianych przez dziekana.

13. Rozpisywanie konkurséw i rozsytanie informacji o konkursach na stanowiska
dydaktyczne na Wydziale.

14. Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i Samorzadem Studenckim.

15. Rozliczanie godzin zleconych nauczycieli akademickich (przekazywanie do Sekcji Plac
i Kadr rachunkéw za zrealizowane godziny zlecone, prowadzenie rejestru godzin
zleconych, prowadzenie w SKSF rozliczen rachunkéw za godziny zlecone).

16. Wspdlpraca i realizacja zadan zleconych przez dziekana i prodziekandw.
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PION KANCLERZA

§ 56

Zakres zadan kanclerza

1.

2.
3.

4.
5.

10.

11.
12.

Kanclerz dziata w oparciu o aktualnie obowigzujace regulacje prawne dotyczace

szkolnictwa wyzszego, Statut Uczelni i inne przepisy stosowane celem zapewnienia

prawidtowej dziatalnosci Uczelni.

Za dziatalno$¢ administracji kanclerz odpowiada przed rektorem.

Kanclerz podejmuje z upowaznienia rektora, z zastrzezeniem uprawnien i obowigzkéw

kwestora (regulowanych odrebnymi przepisami) decyzje w sprawach majatkowych

i finansowych Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) podpisuje czeki gotdwkowe i rozrachunkowe oraz podpisuje dokumenty finansowo —
ksiegowe,;

2) podpisuje wszelkie umowy dotyczgce dziatalnosci pionéw mu podlegtych;

3) podpisuje dokumenty sprawozdawcze dotyczace dziatalnosci podlegtych mu
jednostek administracyjnych;

4) umarza nalezno$ci od kwoty okreslonej przez rektora;

5) rozktada na raty naleznosci;

6) zatwierdza protokoty kasacyjne i inwentaryzacyjne;

7) podpisuje dokumenty osobowe wszystkich pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

8) podpisuje korespondencje dotyczaca dziatalnosci administracyjne;.

Kanclerz w sprawach mu powierzonych reprezentuje Uczelnie na zewnatrz.

Organizuje i koordynuje catoksztalt prac administracji w Uczelni, kieruje bezpoérednio

lub za posrednictwem zastepcoéw jednostkami organizacyjnymi administracji Uczelni,

zapewnia kontrole ich dziataino$ci oraz w granicach swoich kompetencji odpowiada za

gospodarke srodkami materialnymi Uczelni. Realizuje kontrole zewnetrzna.

Inicjuje i nadzoruje dziatania zwigzane z inwentaryzacjg skfadnikéw mienia Uczelni,

w tym: sporzadza projekty plandéw inwentaryzacji ciagtych, zarzadza przeprowadzanie

inwentaryzacji doraznych oraz powotuje zespoly spisowe.

Odpowiada za gospodarke finansowa Uczelni, wspdtpracuje w tym zakresie

z kwestorem oraz czuwa nad wilasciwg i racjonalng gospodarkg majatkiem oraz na

biezaco informuje rektora o sytuacji finansowej Uczelni.

Opiniuje Senatowi i rektorowi Uczelni sprawy zwigzane z gospodarowaniem $rodkami

materialnymi i finansowymi.

Decyduje o wykorzystaniu posiadanych przez Uczelnie $rodkdw finansowych w zakresie

realizacji zadan administracyjnych oraz inwestycyjno — remontowych, zgodnie z intencjg

zatwierdzonego przez Senat podziatu srodkow.

Realizuje zatozenia polityki kadrowej w stosunku do podlegtych pracownikow

niebedacych nauczycielami akademicki, nadzoruje dziatalno$¢ pod wzgledem

merytorycznym i dyscypliny pracy.

Podejmuje decyzje dotyczace wynajmu obiektéw i pomieszczen Uczelni.

Administruje Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w $cistej wspotpracy ze

zwigzkami zawodowymi oraz uczelniang komisjg socjalna.

34



§ 57

Sekretariat Kanclerza i Kwestora

NGO~ LON =
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Organizacja i obstuga spotkan kanclerza i kwestora.

Redagowanie pism stuzbowych zgodnie z wytycznymi kanclerza i kwestora.
Przyjmowanie, wysytanie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondenc;ji.
Prowadzenie terminarza spraw kanclerza i kwestora.

Obstuga interesantdéw, a w tym uzgodnienie termindw spotkan.

Zapewnianie kanclerzowi i kwestorowi kontaktu ze wspétpracownikami.
Zarzadzanie obiegiem informacji i dokumentow.

Prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych Uczelni.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pethnomocnictw wydawanych przez kanclerza.
Odbieranie ofert przetargowych oraz konkursowych ogtaszanych przez Uczelnie.

. Prowadzenie Systemu Kontroli Srodkéw Finansowych.

Biezaca obstuga logistyczna Sekretariatu w zakresie planowania potrzeb.
Obstuga faxu.

§ 58

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1.

10.
11.

12.

Administrowanie nieruchomosciami. Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpleczenlem
mienia Akademii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od hieruchomosci.

Opracowywanie rocznych planéw wydatkéw zwigzanych z zakresem dZ|a+ama Dziatu
z uwzglednlemem potrzeb Uczelni.

Wiasciwe, zgodne z zasadami dobrego gospodarowania, zarzgdzanie oblektaml oraz
koordynowanie ich wykorzystania dia celéw dydaktycznych i komercyjnych.

Prowadzenie w porozumieniu z Dziatem Obstugi Studenta catoksztattu spraw
zwiazanych z najmem lokali oraz obiektow sportowych dla potrzeb dydaktyki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal i obiektow Uczelni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni reklamowych na terenach
i obiektach administrowanych przez Dziat, w porozumieniu z Dziatem Marketingu i Karier.
Obstuga central telefonicznych w obiektach administrowanych przez  Dziat oraz
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

1) instalowaniem telefondéw miejskich i wewnetrznych;

2) nadawaniem nowych numeréw wewnetrznych;

3) eksploatacjg centrali telefonicznych i telefondw;

4) rozliczaniem ustug telekomunikacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem porzadku i czystosci na terenie i w otoczeniu
obiektow administrowanych przez Dziat oraz dbanie o miejsca pamieci — grob Patrona
Uczelni.

Obstuga administrowanych obiektow Uczelni w zakresie realizacji ustugi prania.
Wspoipraca z firmami zewnetrznymi zgodnie z zawartymi umowami oraz sprawowanie
nadzoru nad ich prawidtowym funkcjonowaniem.

Zabezpieczanie wspoélnie z Sekcjg  Remontowo - Ekspioatacyjng sprawnosci
eksploatacyjnej obiektow administrowanych przez Dziat.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przygotowywanie do sezonu oraz administrowanie Os$rodkiem Dydaktyczno-Socjalnym
w Ustroniu Morskim.

Prowadzenie prawidtowe] gospodarki sprzetem i urzadzeniami stanowigcymi
wyposazenie administracyjno — gospodarcze obiektéw administrowanych przez Dziat.
Przyjmowanie zgloszen o wilamaniach dokonanych do obiektow Uczelni
administrowanych przez Dziat, powiadamianie o tym Policji i firmy ubezpieczeniowej oraz
prowadzenie w tym wzgledzie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Uczelnie z jednostkami organizacyjnymi
spoza Uczelni, ktére dotyczg zakresu dziatania Dziatu.

Wspdtudziat w organizowaniu imprez okolicznosciowych, a takze obstuga
gastronomiczna narad i posiedzen oraz innych uroczystosci organizowanych
przez Uczelnie.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania w zakresie ewidencji sktadnikéw
majatkowych i obrotu materiatowego, zgodnie z instrukcja.

Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci Dziatu.

§ 59

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza ZWKF

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Sprawowanie pieczy nad majatkiem Uczelni przypisanym administracyjnie wraz
z prowadzeniem ksigg inwentarzowych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawg pomieszczen
i obiektow Uczelni oraz reklam.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku od nieruchomosci
wszystkich obiektéw Uczelni.

Prowadzenie w porozumieniu z Sekcjg Obstugi Studenta ZWKF catoksztattu spraw
zwigzanych z najmem lokali oraz obiektéw sportowych dla potrzeb dydaktyki.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wtasnoscig gruntéw.

Opracowywanie rocznych planéw wydatkéw zwigzanych z zakresem dziatania Sekcji
z uwzglednieniem potrzeb Uczelni.

Prowadzenie catosci spraw dot. uméw i rozliczania mediow dostarczanych do Uczelni,
tj. energia elektryczna, cieplna, gaz, woda, wywdz nieczystosci.

Prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Uczelnie z jednostkami organizacyjnymi
spoza Uczelni, ktore dotyczg zakresu dziatania Sekcji.

Uczestnictwo w organizacji imprez w Uczelni - Inauguracja, Absolutorium, Drzwi
Otwarte, egzaminy wstepne, obrony magisterskie, doktorskie, imprezy sportowe.
Prowadzenie zgtoszen o wilamaniach dokonanych do obiektéw Uczelni
administrowanych przez Sekcje, powiadamianie o tym Policji i firmy ubezpieczeniowej
oraz prowadzenie w tym wzgledzie stosownej dokumentac;ji.

Zabezpieczanie oraz nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz. w obiektach
Uczelni.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminéw badan lekarskich przez
pracownikow Sekcji przy wspbtpracy z Sekcjg Ptac i Kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami abonamentowymi za odbiorniki radiowo -
telewizyjne znajdujace sie w obiektach Uczelni.

Dbanie o utrzymanie czystosci w obiektach oraz wokét obiektow Uczelni.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z administrowaniem hoteli asystenckich.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

Sporzgdzanie harmonogramoéw korzystania z obiektdw sportowych w uzgodnieniu
z Sekcjg Obstugi Studenta ZWKF.

Sporzadzanie miesiecznych harmonogramoéw pracy portierni dla podiegtych obiektéw
oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym funkcjonowaniem.

Wspodtpracowanie z firmami zewnetrznymi zgodnie z zawartymi umowami oraz
sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym funkcjonowaniem.

Ubezpieczanie mienia Uczelni (przy Scistej koordynacji dziatan z poznanskim Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym).

Obstuga obiektéw Uczelni w zakresie prania.

Sporzadzanie rocznych zestawien bazy materiainej i dydaktycznej do celéw
sprawozdawczosci.

Zatwierdzanie dokumentdw dot. zakupdw nie zwigzanych z dydaktyka,

Uczestniczenie w pracach komisji likwidacyjnych, réznic inwentaryzacyjnych.

§ 60

Osrodek Dydaktyczno-Socjalny w Ustroniu Morskim

1.

Administrowanie bazg noclegowa oraz kempingiem Os$rodka na poziomie niezbednym
dla zaspokojenia potrzeb socjainych oraz praktyk studenckich.

Dbato$¢ o czystos¢ i estetyczny wyglad pomieszczen, obiektéw i catego terenu
nalezacego do Osérodka.
Prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej Os$rodka oraz zgtaszanie wnioskow
w tym zakresie.
Zabezpieczanie, wspélnie z Sekcja Remontowo - Eksploatacyjna, sprawnosci
eksploatacyjnej Osrodka administrowanego przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

B W

§ 61

Kancelaria Ogdlina

—

w

o o

Prowadzenie centralnego dziennika korespondencyjnego Akademii.

Przyjmowanie i przekazywanie korespondencji  wplywajacej do Akademii
odpowiednim jednostkom organizacyjnym.

Odbiér i wysytka korespondencji uczelnianej w okreslonych godzinach.
Organizowanie i zabezpieczanie prawidtowego dziatania poczty wewnatrzuczelnianej
oraz obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw.

Wspotpraca z Poczta Polska.

Prowadzenie ewidencji oraz prawidiowej gospodarki biletami komunikacji miejskie;j.
Zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Akademii w prenumerowang przez nie
prase itp.

Rozliczanie zaktadébw naukowych i innych jednostek uczelnianych z wydatkow za
wysytke korespondencyjng oraz wystawianie faktur i not.
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§ 62

Kancelaria ZWKF

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przyjmowanie korespondencji wysytkowej z jednoczesng kontrolg wiasciwego jej
oznakowania, opieczetowania w podpisy oraz przygotowanie jej do wysytki.
Przyjmowanie korespondencji przychodzacej, dokonywanie jej podziatu na
poszczegdine jednostki organizacyjne i komoérki administracyjne dziatajace w ZWKF,
przygotowanie kanclerzowi do dekretacii, jesli kanclerza nie ma podejmowanie decyzji
o dekretacji korespondenciji oraz obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.
Prowadzenie dziennika podawczego ze szczegoélnym odnotowaniem korespondencii
przychodzacej i wychodzacej.

Przyjmowanie i wysytanie paczek zwyktych i kurierskich, prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie rejestru listow poleconych zwyktych wychodzacych i przychodzgcych.
Prowadzenie ewidencji dziennej oraz miesieczne] poprzez odnotowanie przychodu
i rozchodu na poszczegdlne jednostki organizacyjne i komorki administracyjne
dziatajace w ZWKF, zgodnie z planem rocznym zamoéwien publicznych i przyznanymi
$rodkami na ten cel.

Rozliczanie ustug pocztowych (listow poleconych i zwyktych, paczek zwyktych oraz
kurierskich):

Prowadzenie rejestru wszystkich zarzadzen, aneksoéw, komunikatéw, pism okdlnych,
przechowywanie ich w odpowiednio wedlug systematyki zgodnie =z instrukcjg
kancelaryjna.

Prowadzenie rejestru pism terminowych oraz systematyczne przypominanie
realizatorom zagadnien poruszonych w tym pismie o zblizajagcym sie terminie
odpowiedzi na nie.

Obstuga faksu.

Prowadzenia dziennika kontroli zewnetrznej i czuwanie nad tym by osoby kontrolujgce
wpisywaty kazdorazowo przeprowadzone kontrole.

Prowadzenie ewidencji faktur i przekazywanie ich do Kwestury.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej: przygotowanie list obecnosci dla pracownikéw
administracyjno-technicznych i obstugi, nanoszenie na nich absencji urlopowe;
i chorobowej, delegacii.

Wydawanie drukéw kadrowych i drukéw zwigzanych z ZFSS i Kasg Zapomogowo -
Pozyczkowa.

Rozliczanie delegacji pracownikow ZWKF. Niezwloczne przekazywanie kompletne;
dokumentacji do Kwestury.

Udzielanie podstawowych informacji na tematy kadrowe czy socjalne, a w razie
watpliwosci kierowanie spraw do Sekgcji Ptac i Kadr w Poznaniu.

Prowadzenie terminarza spraw kanclerza, oraz terminarza spotkan, narad z udziatem
kanclerza w ZWKF.

Zaopatrywanie Kancelarii w artykuly spozywcze z przeznaczeniem na rézne spotkania
kanclerza z wtadzami Uczelni czy tez osobami z zewnatrz.

Scista kontrola $rodkéw zaméwien publicznych przyznanych na dany rok kalendarzowy
i rzetelne ich rozliczanie.
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§ 63
Osrodek Dydaktyczno-Socjalny w Chycinie

1. Przygotowywanie niezbednego sprzetu i zapewnianie warunkéw do prawidtowej
realizacji programowych zajeé¢ dydaktycznych.

2. Biezace dostosowywanie organizacji pracy w Os$rodku do sprawnej i optymalne;
realizacji zadan dydaktycznych, sportowo-rekreacyjnych oraz wypoczynkowych.

3. Zapewnianie bazy noclegowej na poziomie niezbednym dla zaspokojenia potrzeb
obozowych oraz socjalnych.

4. Obstuga ruchu turystycznego oraz propagowanie waloréw turystycznych Osrodka.

5. Zapewnianie prawidiowego funkcjonowania Osrodka, zgodnie z podstawowymi
zasadami gospodarnosci i postanowieniami regulaminu Osrodka.

6. Dbato$¢ o czystod¢ i estetyczny wyglad pomieszczen, obiektéw i catego terenu
nalezacego do Osrodka.

7. Dbato$¢ o sktadniki majatkowe znajdujgce sie na terenie Osrodka oraz nalezyte
zabezpieczanie ich przed kradziezg i zniszczeniem.

8. Opracowywanie, zgodnie z systemem kontroli finansowej, planéw wydatkéw na dany rok
oraz sktadanie, rozliczanie zaméwien wynikajacych z tegoz planu.

9. Prowadzenie prawidlowej gospodarki materiatowej Osrodka oraz zgtaszanie wnioskéw
w tym zakresie.

10. Prowadzenie dokumentacji meldunkowej oraz finansowo-ksiegowej dotyczgcej Osrodka.

11. Propagowanie i rozwijanie kultury fizycznej w regionie.

12. Za zgodag kierownictwa Uczelni, wspétpraca z wtadzami administracyjnymi reglonu oraz
jednostkami organizacyjnymi w celu wzajemnej wymiany korzystnych dla Osrodka
ustug.

§ 64

Stanowisko ds. bhp i p.poz.
(Zakres dziatania obejmuje catg Uczelnig)

1. Organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu:

1) zapobieganie zagrozen zycia i zdrowia pracownikow oraz studentow;

2) poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki.

Kontrola wykonania zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki

ustalonych przez kierownictwo Uczelni.

2. Podejmowanie przedsiewzig¢ dla poprawy warunkéw bezpieczenstwa, higieny pracy
i nauki Uczelni, opracowywanie planéw poprawy warunkéw bhp i kontrola ich realizagiji.

3. Dokonywanie okresowych kompleksowych ocen stanu bhp w Uczelni ze szczegoinym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz
zagrozenia powstania chorob zakaznych.

4. Opracowywanie lub opiniowanie instrukcji bhp dla poszczegdinych stanowisk pracy.

5. Opracowywanie wnioskow wynikajacych z analizy przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy oraz kontrolowanie ich realizacji.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami za prace w warunkach szkodliwych
dia zdrowia.

7. Przeprowadzanie kontroli warunkéw bhp na terenie obiektéw Uczelni.

—
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.

28.

Prowadzenie rejestru i sporzadzanie dokumentacji wypadkow przy pracy pracownikéw

i wg potrzeb studentow AWF.

Ustalanie periodycznych zapotrzebowan na odziez roboczg i ochronng oraz sprzet

ochrony osobistej i opracowywanie norm ich przydziatu.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptata pracownikom ekwiwalentu

pienieznego za odziez roboczg i ochronna, srodki czystoSciowe oraz sprzet ochrony

osobiste;.

Przeprowadzanie wstepnego szkolenia z bhp dia nowo przyjetych pracownikow.

Inicjowanie i organizowanie we wspotpracy z Sekcjg Plac i Kadr oraz innymi jednostkami

organizacyjnymi Akademii, szkolen w zakresie bhp.

Wspétudziat w spotecznych przegladach warunkéw i bezpieczenstwa pracy w Uczelni.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg decyzji administracyjnych wydanych na skutek

przeprowadzonych w Uczelni kontroli resortowych, Panstwowej Inspekcji Pracy itp.

w zakresie bhp.

Wspétpraca ze stacjg Sanitarno ~ Epidemiologiczng w zakresie realizowania przez

Uczelnie obowigzujgcych przepiséw sanitarnych oraz nadzér i prowadzenie spraw

zwigzanych z zaleceniami pokontrolnymi.

Wspotudziat w odbiorach technicznych nowo wybudowanych Ilub zmodernizowanych

obiektow Uczelni.

Opracowywanie projektéw wnioskéw, zalecen i zarzadzen porzadkowych kierowanych

przez kierownictwo Uczelni do jednostek organizacyjnych w zakresie bhp.

Opracowywanie sprawozdawczo$ci wewnetrznej, resortowej, GUS z zakresu bhp.

Wykonywanie obowigzkéw i czynnoséci wynikajacych z postanowien zarzadzenia rektora

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bezposredni nadzér nad pracg inspektora — specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej.

Wykonywanie innych branzowych zadan stuzbowych zleconych przez kanclerza.

Wykonywanie obowigzkoéw i czynnosci wynikajacych z postanowien zarzadzenia rektora

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonywanie obowigzkéw i czynnosci wynikajgcych z postanowiert zapisow ustawy

o ochronie przeciwpozarowej i wydanych na jej podstawie aktéow wykonawczych,

a w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenie obiektow
Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

2) dokonywanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa poZzarowego na
terenie obiektow Uczelni, wnioskowanie o wydanie doraznych i dtugofalowych
zalecen w sprawie poprawy tego stanu, opracowywanie programéw i planéw
poprawy bezpieczenstwa pozarowego na terenie obiektow Uczelni;

3) zgtaszanie rektorowi, kanclerzowi Akademii potrzeb i wnioskéw dotyczgcych
usprawnienia bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni;

4) prowadzenie wstepnego szkolenia w zakresie znajomos$ci przepiséw ochrony
przeciwpozarowej dla oséb przyjmowanych do pracy oraz organizowanie biezgcych
szkolen pracownikéw w tym zakresie.

Nadzér nad opracowywaniem regulaminu ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.

Aktualizowanie instrukcji alarmowych na wypadek pozaru.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$cig rozmieszczenia oraz stanem technicznym

sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, a takze prawidlowym wyznaczeniem,

oznakowaniem i utrzymaniem drég pozarowych.

Uczestnictwo w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w AWF w Poznaniu.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Udziat w opracowywaniu ogdinych i szczegotowych projektow  instrukgii
przeciwpozarowych oraz planéw ochrony przeciwpozarowej.

Wspdtdziatanie w przygotowywaniu Uczelni do obrony cywilnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

Opiniowanie pod wzgledem ochrony przeciwpozarowej projektéw i dokumentacji
technicznych dia obiektéw modernizowanych, adaptowanych itp. wg potrzeb.
Przedstawianie kierownictwu Uczelni i poszczegdéinym jednostkom organizacyjnym
wymogow dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej w obiektach i pomieszczeniach
Uczelni.

Opracowywanie zbiorczej statystyki i sprawozdawczo$ci w zakresie organizacji
i dziatalnosci przeciwpozarowej Uczelni.

Nadzér nad aktualno$cig badan instalacji i urzadzen elektrycznych zamontowanych
w  budynkach dydaktycznych, administracyjnych, o$rodkach szkoleniowych
i wypoczynkowych stanowigcych wlasnos¢ Uczelni.

Sporzadzanie i przedstawianie kanclerzowi co najmniej raz  w roku okresowych analiz
stanu ochrony przeciwpozarowej Uczelni.

Nadzoér nad wykonaniem decyzji administracyjnych wydanych przez Panstwowg Straz
Pozarna.

Wspétdziatanie ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, bezposrednio
kierujgcym praca specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej.

Wykonywanie innych branzowych zadan stuzbowych zleconych przez kanclerza.

PION ZASTEPCY KANCLERZA DS.INWESTYCYJNO-TECHNICZNYCH .

§ 65

Zakres zadan zastepcy Kanclerza ds. inwestycyjno-technicznych
(Zakres dziatania obgjmuje catg Uczelnig)

Zastgpca Kanclerza ds. inwestycyjno-technicznych koordynuje, nadzoruje i wspiera
merytoryczng prace podleglych jednostek organizacyjnych, realizujac w tym zakresie
zadania kierownika pionu, a ponadto:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzoruje realizacje plandw remontowych;

nadzoruje realizacje inwestycji prowadzonych przez Uczelnie;

sprawuje nadzor nad transportem Uczelni;

sprawuje nadzor nad prawidtowym utrzymaniem obiektdw Uczelni;

zapewnia prawidiowg dziatalno$é i eksploatacje pod wzgledem technicznym Domu
Studenckiego w Poznaniu i Domu Studenta w Gorzowie WIlkp.;

zastepuje kanclerza podczas jego nieobecnosci.

41



§ 66

Sekcja Inwestycji

1.

1.

12.
13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem rozbudowy AWF, modernizacjg

Uczelni w Poznaniu oraz opiniowanie materiatébw opracowanych w tym zakresie przez

Zamiejscowy Wydziat Kultury Fizycznej w Gorzowie WIKkp.

Opracowywanie plandéw inwestycyjnych i remontowych przy uwzglednieniu propozycji

jednostki gorzowskie;.

Opracowywanie programow modernizacji budynkéw, pomieszczen, instalacji.

Zatatwianie wszelkich spraw dotyczacych dokumentacji projektowo-kosztorysowej przez

jednostki projektowe (zlecenia, umowy, odbiér dokumentacji projektowo - kosztorysowej

itp.).

Wspdtpraca z Sekcjg Organizacyjno-Prawna w zakresie spraw dotyczacych zagadnien

terenowo-prawnych dla inwestycji.

Uczestniczenie w sporzadzaniu projektow uméw o wykonawstwo zadan inwestycyjnych

w trybach zgodnych z ustawa - Prawo zamoéwien publicznych.

Udziat w odbiorach zadan inwestycyjnych.

Zapewnianie nadzoru autorskiego i inwestorskiego realizowanych zadan inwestycyjnych

i remontowych.

Wspotdziatanie w procesie inwestycyjnym z biurami projektowymi i wykonawcami.

Dokonywanie rozliczen finansowych z tytutu inwestycji i przygotowywanie sprawozdan

z realizacji inwestycji w porozumieniu z Kwestura.

Realizacja remontéw zlecanych jednostkom organizacyjnym spoza Uczelni poprzez:

1) wystawianie zlecen i zawieranie umoéw w trybach zgodnych z ustawg - Prawo
zamowien publicznych;

2) organizowanie  frontu robdt wykonawcom  remontdéw, przy  wspotpracy
z administratorami obiektow;

3) zlecanie opracowywania niezbednej dokumentacji remontowe;j;

4) kontrole wykonywanych remontéw;

5) zapewnianie nadzoru inwestorskiego realizowanych prac remontowych;

6) udziat w odbiorach robdt remontowych prowadzonych przez Sekcje;

7) rozliczanie rzeczowe i finansowe zleconych prac remontowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Sekcji.

Wspbldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach wymagajgcych

wspélnego uzgadniania czy zatatwiania.

§ 67

Sekcja Remontowo-Eksploatacyjna

1.
2.

3.
4.

Przeprowadzanie przegladéw okresowych obiektow AWF.

Opracowywanie, w oparciu o dokonane przeglady oraz przeanalizowane zgtoszenia
jednostek organizacyjnych, planéw remontéw z okresleniem $rodkéw finansowych na
ich realizacje.

Prowadzenie biezacej konserwacji oraz prac remontowych.

Realizowanie planéw remontdéw we wspolpracy z Sekcjg Inwestycji poprzez:

1) zlecanie niektorych prac konserwacyjno-remontowych jednostkom spoza Uczelni;
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11.

2) organizowanie frontu robét wykonawcom remontéw biezgcych, a w tym:

a) petnienie nadzoru nad wykonywanymi pracami,

b) rozliczanie rzeczowe i finansowe realizowanych prac.
Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.
Okresianie technologii wykonania prac, kontrola prawidtowosci realizacji konserwacji
oraz napraw.
Analizowanie awarii, okreslanie i wdrazanie $rodkow zapobiegawczych, organizowanie
prac zwigzanych z usuwaniem awarii w obiektach AWF.
Realizacja spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzeh podlegajacych dozorowi
technicznemu.
Sporzgdzanie zamowien materiatowych wraz z ich rozliczaniem.

. Wspétpraca z kierownikiem jednostki organizacyjnej, dla ktérej wykonywana jest praca,

a takze w zakresie realizowanych zadan z Sekcjg Inwestycji oraz specjalistg ds. bhp
i p.poz.

Wykonywanie biezacej konserwacji i napraw: instalacji elektrycznych, instalacji
wodociggowych, instalacji kanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania.

§ 68

Sekcja Transportu

oOrN -

Prowadzenie prawidtowej gospodarki $rodkami transportu wlasnego oraz obcego..
Kontrolowanie pracy kierowcow.
Ustalanie norm zuzycia paliw i kontrola przestrzegania przez kierowcow tych norm

Prawidtowe prowadzenie gospodarki ogumieniem. :
Planowanie i realizacja obstugi technicznej, konserwacji i napraw posiadanych srodkow
transportu. :
Dokonywanie wszelkich wymaganych formaino$ci zwigzanych z nabywaniem,
odsprzedazg i likwidacjg pojazddw samochodowych.

Zabezpieczanie biezacej sprawnosci Srodkdéw transportowych oraz uzupetnianie ich
stanu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Sekgji.

§ 69

Sekcja Inwestycyjno-Transportowa ZWKF

1.

W zakresie spraw inwestycyjnych:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych;

2) uczestniczenie w procesie przygotowania procedury przetargowej zwigzanej
z wyborem wykonawcow na prace projektowe, roboty remontowe i inwestycyjne
z zachowaniem przepisow ustawy ~ Prawo zamowien publicznych;

3) kompletowanie dokumentacji technicznej dot. realizowanych i zrealizowanych robét
remontowych i inwestycyjnych;

4) Scista wspotpraca z Kwesturg w zakresie finansowania remontéw i inwestycji.

W zakresie spraw remontowych:

1) organizowanie i realizowanie remontéw, napraw i konserwacji obiekiéw Uczelni przez
konserwatoréw zatrudnionych w Uczelni;
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2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie realizacji robét remontowych przez
wykonawcow obcych;

planowanie, organizowanie i kontrola pracy konserwatoréw zatrudnionych w Sekcji,
prowadzenie i rozliczanie kart pracy konserwatorow;

ewidencjonowanie i rozliczanie materialtdbw wydawanych do prac remontowych
i konserwacyjnych;

naliczanie naleznosci za naprawy szkdd, dewastacji urzadzen, obiektow;
przygotowywanie protokotow przerobu na wykonane we wtasnym zakresie sprzety;
prowadzenie ewidencji wyposazenia w narzedzia, urzadzenia niezbedne do realizacji
prac remontowych, porzadkowych;

prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z ksigzkami obiektéw budowlanych;

10) prowadzenie dokumentacji dot. wykonywanych pomiaréw, przegladdéw okresowych

w obiektach, zgodnie z ustawg - Prawo Budowlane.

3. W zakresie spraw transportowych:

1)
2)
3)
4)
o)

6)

prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami transportu wtasnego oraz obcego;
kontrolowanie pracy kierowcéw;

ustalanie norm zuzycia paliwa i kontrola przestrzegania przez kierowcdéw tych norm;
prawidtowe prowadzenie gospodarki ogumieniem;

planowanie i realizacja obstugi technicznej, konserwacji i napraw posiadanych
$rodkow transportu;

dokonywanie wszelkich wymaganych formalnosci zwigzanych z nabywaniem,
odsprzedaza, i likwidacjg pojazdéw samochodowych;

zabezpieczanie biezacej sprawnosci srodkoéw transportowych oraz uzupetnianie ich
stanu;

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie swojej dziatalnosci.

PION ZASTEPCY KANCELRZA - KWESTORA

§70

Zakres zadarn zastepcy kanclerza - kwestora

1. Do zakresu zadan zastepcy kanclerza - kwestora nalezy:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

7

8)

opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

monitorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

ustalanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej polityke rachunkowo$ci w Uczelni;
wspédtuczestniczenie w realizacji polityki finansowej Uczelni;

analiza i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie projektéw zasad (polityki) rachunkowosci i organizowanie systemu
rachunkowosci Uczelni;

kontrasygnowanie oraz wydawanie dyspozycji w sprawie realizacji dokumentdw
finansowych Uczelni:

a) umow o dzieto, umoéw zlecen, list ptac,
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2.

3.

b) faktur, rachunkoéw;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych Uczelni;

10) opracowywanie i przygotowywanie procesu obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz jego kontrola w sposdéb zapewniajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych;

11) nadzorowanie prawidlowo$ci i terminowosci rozliczen finansowych, $ciggania
naleznosci, sptaty zobowigzan;

12) kontrasygnowanie zamoéwien, uméw i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
rozliczen z tytutu dostaw, robét i ustug;

13) przygotowywanie rocznych sprawozdan finansowych oraz przedstawianie wynikow
finansowych na posiedzeniu Senatu.

W zwigzku z realizacjg postawionych zadan, kwestor ma prawo zadania od wszystkich

jednostek i pracownikéw Uczelni wyjasnien, udostepnienia dokumentéw i kalkulagji

w zakresie zwigzanym z gospodarka mieniem i finansami Uczelni oraz kierowania do

rektora stosownych wnioskéw w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci.

Kwestor realizuje zadania przy pomocy zastepcéw, ktérym okresla zakresy obowigzkdw.

§ 71

Zastepca kwestora ds. ksiegowosci

—_

Koordynacja prac Sekcji Ksiegowosci.

Prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych dotyczacych ewidencji, dekretacii,
wprowadzania do systemu ksiegowego i uzgadniania realizowanych inwestycji Uczelni.
Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych na kontach 502 i 503.
Wspoipraca z biegtymi rewidentami podczas obowigzkowego badania bilansu oraz
innymi zewnetrznymi organami kontrolujacymi Uczelnie.

Aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow, dostosowanie ich do
zmieniajacych sig warunkéw dziatania i pojawiajacych sie nowych potrzeb Uczelni.
Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw, wynikajacych ze specyfiki pracy

w danej jednostce organizacyjnej, ustalonych przez bezposredniego przetozonego.

§72

Sekcja Ksiggowosci

1.

Prowadzenie gospodarki kasowej i bankowej Akademii w zakresie wptat i wyptat
w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym w PLN i walutach obcych, wspdtpraca
z bankami, zabezpieczenie obrotu gotéwkowego i pomieszczen kasowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg lokat terminowych.

Udzielanie  jednostkom  organizacyjnym informacji o  $rodkach finansowych
zgromadzonych na ich kontach.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonywania
ptatnosci zagranicznych, zwrotu nadptaconych naleznosci, zwrotu wadium i zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw oraz krajowych delegacji stuzbowych.

Wystawianie faktur i not ksiggowych dotyczacych naleznosci z tytutu dochodéw i zwrotu
wydatkéw w oparciu o dokumentacje Zrédiowg dostarczang przez witasciwe jednostki
organizacyjne.

. Rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych.
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7.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
10.
20.
21.
22.

W zakresie obstugi kasowej:

1) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcjg w sprawie gospodarki kasowe;j
AWF;

2) pobieranie gotéwki z rachunku bankowego na podstawie czeku gotowkowego, przy
zachowaniu przepisoéw dotyczacych konwojowania;

3) dokonywanie wyptat gotowkowych na podstawie rozchodowych dowoddw kasowych
to jest zrédtowych dowodow wyptat z kasy (faktury, rachunki, listy wynagrodzen jezeli
wyptata nie moze by¢ udokumentowana zrédiowym dowodem kasowym, podpisanym
przez upowaznione osobyy);

4) przyjmowanie wptat gotéwkowych na podstawie wiasnych przychodowych dowodow
kasowych, podpisanych przez upowaznione osoby (dowdd wptaty, kasa przyjmie);

5) sporzadzanie dziennego raportu kasowego i rozliczanie kasy do wysokosci
ustalonego pogotowania kasowego;

6) przechowywanie warto$ci pienieznych w szafie stalowej znajdujacej sie w kasie;

7) ewidencjonowanie (zgodnie z instrukcja) drukéw Scistego zarachowania i ich
dystrybucja;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kwestora.

Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej w zakresie ksiegowosci finansowe;
oraz ewidengiji rozliczania kosztow.
Uzgadnianie kosztéw oraz okresowe rozliczanie kosztéow posrednich na wszystkie
rodzaje dziatalnosci.
Prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych oraz comiesieczna ich analiza.
Comiesieczne uzgadnianie obrotéw kont.
Opracowywanie na wniosek uprawnionych o0séb informacji ekonomicznych
o wykorzystaniu Srodkéw do celéw  planistycznych, aplikacyjnych  oraz
sprawozdawczych.
Zabezpieczanie przechowywanych dokumentow finansowych.
Prowadzenie ewidencji pozabilansowe]j rzeczowych skfadnikéw majatku nabytych lub
wytworzonych w toku realizacji dziatalnosci badawcze;.
Ewidencjonowanie udzielanych zaliczek oraz egzekwowanie ich terminowego
rozliczania.
Wzywanie dtuznikow do zaptaty wierzytelnosci przed przekazaniem sprawy do kancelarii
prawnej, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni zasadami.
Dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych.
Kontrola biezgca wydatkow.
Sprawozdawczosé wewnetrzna i zewnetrzna (MNISW, GUS, US, ZUS i inne).
Ksiegowanie i rozliczanie srodkéw pozyskanych z funduszy unijnych.
W zakresie ewidencji majatku: -
1) prowadzenie ewidenc;ji:

a) rzeczowych skfadnikow majatkowych,

b) analitycznej inwestycji budowlanych,

c) analitycznej srodkéw trwatych | wyposazenia;

2) rozliczanie amortyzacii;

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatéw stanowigcych wiasno$é
Akademii;

4) kontrola dokumentow dotyczacych obrotu rzeczowymi skfadnikami majatkowymi;
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5) kontrola i uzgadnianie ewidencji sktadnikéw majgtkowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;
6) prowadzenie ewidencji rozrachunkoéw z tytutu nadwyzek i niedoboréw;
7) sporzgdzanie rozdzielnikéw kosztéw dotyczacych zuzycia materiatéw z magazynu;
8) wspdtudziat w sporzgdzaniu sprawozdan z realizacji inwestycji oraz stanu majatku
trwatego Akademii.
§73

Sekcja Ksiegowosci ZWKF

1.

w

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych dotyczacych wszystkich
rodzajow dziatalnosci wydziatow: badawczej, naukowej, socjalnej, studenckiej,
administracyjnej oraz remontowej i inwestycyjne;.

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych stanowigcych
podstawe do dokonywania ptatnosci, zwrotu nadptaconych naleznosci, polecen
krajowych wyjazdéw stuzbowych oraz ewidencja ksiegowa tych dokumentéw w systemie
informatycznym FK.

Dokonywanie operacji kasowych i wprowadzanie ptatnosci do systemu bankowego.
Wystawianie faktur i not ksiegowych dotyczacych naleznosci z tytutu sprzedazy i zwrotu
wydatké4w w oparciu o zatwierdzong dokumentacje Zzrodtowa dostarczang przez
wihasciwe jednostki organizacyjne Wydziatu.

Ewidencjonowanie udzielanych zaliczek statych i doraznych oraz egzekwowanie ich
terminowego rozliczania. -
Weryfikacja dokumentéw dotyczacych obrotu rzeczowymi skfadnikami mathkowyml
i przekazywanie do Kwestury w Poznaniu. .
Kontrolowanie i comiesieczne uzgadnianie ewidencji sktadnikbw majgtkowych
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych z bazg danych. :
Kontrolowanie i uzgadnianie ewidencji sktadnikéw majgtkowych poszczegolnych
jednostek organizacyjnych z baza danych w Poznaniu.

Udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji o $rodkach finansowych
zgromadzonych na ich kontach.

Sprawdzanie, opracowywanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
finansowych oraz niezwtoczne przekazywanie ich do Kwestury w Poznaniu.
Archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw pozostajgcych w ZWKF.

Nadzorowanie formalno-rachunkowe realizacji inwestycji i zadan finansowanych ze
$rodkéw unijnych i innych zrédet zewnetrznych.

Nadzorowanie merytorycznej realizacji inwestycji i zadan finansowanych ze $rodkoéow
unijnych i innych Zrédet zewnetrznych.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej
AWF.

Dokonywanie wypfat gotéwkowych na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych to
jest Zrédtowych zatwierdzonych do wyptaty dowodéw z kasy (faktury, rachunki,).
Przyjmowanie wptat gotowkowych na podstawie witasnych przychodowych dowodow
kasowych, podpisanych przez upowaznione osoby (dowéd wptaty, kasa przyjmie).
Sporzgdzanie dziennego raportu kasowego i rozliczanie kasy do wysokosci ustalonego
pogotowia kasowego.

Przechowywanie wartosci pienieznych w szafie stalowej znajdujacej sie w kasie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez kwestora.
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§74

Zastepca kwestora ds. personalnych

1.

Sprawne zarzadzanie pracg Sekcji Ptac i Kadr w kontekscie catoksztattu proceséw

zachodzgcych w jednostce.

Optymalizacja realizowanych proceséw oraz organizacja sprawnej i efektywnej pracy

Sekcji, w tym nadzor nad podlegtymi pracownikami, ustalanie ich zakresu kompetencii.

Zapewnianie wysokiej jako$ci dziatan realizowanych w zwiazku z obstugg personaing

pracownikéw Uczelni i prowadzong w tej tematyce sprawozdawczoscia.

Merytoryczne wsparcie kadry zarzgdzajacej Uczelnig w zarzgdzaniu personelem.

Stata wspdipraca ze wszystkimi jednostkami Uczelni w zakresie wsparcia

merytorycznego przy zatatwianiu spraw kadrowo - ptacowych.

Nadzor nad pracami podlegtego zespotu odnosnie:

1) prawidlowosci i terminowosci prowadzonych spraw personalnych, w tym nad
prowadzong sprawozdawczoscig na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne Uczelni;

2) jakosci obstugi podmiotow wewnetrznych i zewnetrznych;

3) aktualnosci i kompletnosci informacji i wiedzy merytorycznej podlegtego zespotu;

4) prawidiowosci, rzetelnosci i systematycznosci przechowywanej dokumentadii
kadrowo - ptacowej i jej archiwizacja;

5) zachowaniem tajemnicy stuzbowej i przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych przez podlegly zespét.

Nadzér nad prawidiowym przebiegiem toku biezacej pracy podleglego zespotuy,

a w szczegolnosci nad:

1) zapewnieniem odpowiednich warunkéw do prawidtowego przebiegu procesu
zatrudniania, zwalniania pracownikow, naliczania ptac, dokonywania
sprawozdawczosci wzgledem podmiotow wewnetrznych i zewnetrznych;

2) wspotpracg z kierownikami jednostek Uczelni w zakresie:

a) wsparcia merytorycznego przy zatatwianiu spraw kadrowo - ptacowych,
b) udzielania informacji o podlegtych pracownikach;

3) planowaniem pracy zgodne z obowigzujacymi przepisami o czasie pracy i kontrolg
poprawno$ci rozliczern wypracowanych nadgodzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Reprezentowanie Uczelni jako pracodawcy przed instytucjami zewnetrznymi

w kontaktach i podczas kontroli PIP, ZUS, US, PUP, GUS i innych zwigzanych

z dziatalnoscig personalng Uczelni.

Udziat w planowaniu oraz zarzadzanie wydatkami w ramach przyznanego limitu

finansowego dla Sekgji.

§75

Sekcja Plac i Kadr

1.

Realizacja polityki kadrowej, ptacowej i socjalnej w oparciu o decyzje rektora,
dziekandéw i kanclerza.

Prowadzenie dokumentacji akt osobowych, kartotek ptacowych, socjalnych dotyczacej
spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych pracownikéw Uczelni.

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z:
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o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

1) osobowego funduszu ptac;

2) bezosobowego funduszu pfac;

3) funduszu socjalnego.

Sporzadzanie i rozliczanie umdw cywilno-prawnych oraz prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi ( ZUS - programie
PLATNIK), pracownikéw etatowych, oséb Swiadczgcych prace na podstawie umow
cywilno-prawnych, studentdéw, doktorantdw.

Przygotowywanie dokumentacji emerytalno - rentowej.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla ZUS, bankéw, sadow,
komornikéw i innych.

Wystawianie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Wystawianie legitymacji dla nauczycieli akademickich .

Weryfikacja wnioskéw o wykonanie pieczatek pod katem zgodnosci danych osobowych,
zajmowanych stanowisk i nazw jednostek organizacyjnych.

Wspotdziatanie ze specjalistg ds. bhp i p.poz. w zakresie prawidtowych warunkoéw pracy
dla pracownikéw Akademii.

Przygotowywanie uméw z Medycyng Pracy o ustugi zwigzane z przeprowadzeniem
badan wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw oraz wystawianie skierowan
do badarn okresowych.

Sporzgdzanie sprawozdan, awtym dla kierownictwa Uczelni , MNiSW , GUS, ZUS.
Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
i zeznan podatkowych.

Sporzadzanie rozliczen dla celdéw ksiegowosci z funduszu ptac, sktadek ZUS, podatkow
oraz wszelkich potrgcen.

Okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi i komisjg socjalng Uczeini.

Gospodarowanie $rodkami Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. v
Udzielanie pomocy finansowej i rzeczowej pracownikom, emerytom, rencistom AWF
i ich rodzinom.

Sporzgdzanie umow o udzielenie pozyczek na cele mieszkaniowe z funduszu
socjainego.

Organizowanie i realizowanie dziatalno$ci socjalnej, tj. rdznych form wypoczynku,
dziatalno$ci kulturalno - oswiatowej i sportowo - rekreacyjne;j.

Wspétuczestnictwo w przygotowywaniu planu wydatkéw w Systemie Kontroli Srodkéw
Finansowych Uczelni oraz sporzadzanie planu szkolern w Uczelni.

REKTOR

M

prof. dr Hab. nfied. Jerzy Spforawinski
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Administracji

UMOWA O WSPOLNEJ QDPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
PRACOWNIKOW ZA POWIERZONE MIENIE

zawarta dniu W pomigdzy:

Akademia Wychowania Fizycznego im. FEugeniusza Piaseckiego 2z siedzibg
w Poznaniu (61-871), przy ul. Krolowej Jadwigi, nr NIP 777-00-03-185, nr REGON
000327853, reprezentowang przy niniejszej czynnosci przez
okreslang w dalszej czesci niniejszej umowy jako ,,Pracodawca”,

a

1. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym sie
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

2. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym sie¢
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

3. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym sie
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

4. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym si¢
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

okreSlanymi w dalszej czg$ci niniejszej umowy jako ,,Pracownicy” lub pojedynczo jako
,Pracownik”,

okreslanymi w dalszej czgsci niniejszej umowy tgcznie jako ,,Strony”,

zostala zawarta umowa o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,
zwana dalej ,,Umowa”, 0 nastepujacej tresci.

§ 1. [Postanowienia ogélne; przedmiot i cel Umowy]

Przedmiotem Umowy jest przyjecie przez Pracownikéw wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im przez Pracodawce mienie bedace jego wlasnoscia oraz
szczegolowe okreslenie obowiazkow, jakie wynikajg dla Pracownikéw z Umowg.

§ 2. [Os$wiadczenia Pracownikow]

1. Pracownicy o$wiadczaja, ze na dzien zawarcia Umowy pozostaja w stosunku pracy
z Pracodawca w nastgpstwie:

a) zawarcia w dniu Umowy O prac¢ przez (imi¢ i nazwisko
pracownika) na stanowisku ;

b) zawarcia w dniu Umowy o prac¢ przez (imie i nazwisko
pracownika) na stanowisku ;

¢) zawarcia w dniu UMOWYy O prac¢ przez (imi¢ 1 nazwisko

pracownika) na stanowisku ;




2.

d) zawarcia w dniu umowy O prac¢ przez (imi¢ 1 nazwisko
pracownika) na stanowisku

Pracownicy oswiadczaja, ze na przyjecie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej wyrazili
zgode wszyscy Pracownicy zatrudnieni w (miejsce powierzenia
mienia) 1 okresleni w § 2 ust. 1 Umowy.

§ 3. [Powierzenie mienia]

L.

§ 4.

Pracodawca powierza 1facznie Pracownikom mienie znajdujace si¢ W
, wymienione szczegdtowo w dokumencie inwentaryzacji,
stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszej Umowy, sporzadzonym na dzien

oraz mienie, ktére w okresie trwania Umowy zostanie dostarczone do z
obowiazkiem wyliczenia sig.

Pracownicy wyrazaja na zgode na taczne powierzenie mienia, o ktérym mowa w ust. 1,
i przyjmujg wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone w czasie
trwania Umowy, na podstawie dokumentu inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 3
paragrafu ninijszego.

Kazdorazowe powierzenie Pracownikom mienia bedzie odbywalo si¢ poprzez
sporzadzenie dokumentu inwentaryzacji podpisywanego przez przedstawiciela
Pracodawcy i Pracownikéw, w ktorym okreslone zostanie co najmniej dzien, godzina
przekazania mienia, osoby przekazujace i przyjmujace mienie.

Pracownicy podejmuja si¢ tacznie pieczy nad powierzonym mieniem z obowiazkiem
wyliczenia i przyjmuja wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za szkody spowodowane
powstaniem niedoboru w powierzonym im lacznie mieniu w nastepujacych czgsciach
okreslonych procentowo w odniesieniu do wartos$ci powstatej szkody:

a) w wysokosci %,
b) w wysokosci %,
)] w wysokosci %,
d) w wysokosci  %.

W sytuacji, gdy szkoda w catosci lub w czgsci powstata w trakcie pracy niektdrych
z Pracownikéw, za cato$é szkody lub okreslong jej czes¢ odpowiadaja tylko sprawcy
szkody, co nie wylacza ich odpowiedzialnosci za reszte szkody wraz z pozostatymi
Pracownikami na zasadach odpowiedzialnosci faczne;j.

Strony zobowiazuja si¢ dotozy¢ wszelkich staran celem najkorzystniejszej realizacji
Umowy, w szczegblnosci polegajacych na niezwlocznym przekazywaniu drugiej Stronie
danych 1 informacji majacych znaczenie dla realizacji zaciagnietych Umowg
zobowigzan.

Pracownicy przyjmujac wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie
stwierdzaja, ze nie maja zadnych zastrzezen co do warunkow, w jakich jest i ma byé
przechowywane oraz o§wiadczaja, ze warunki te umozliwiajg im nalezyte zabezpieczenie
mienia, a takze, ze majg wobec siebie wzajemnie zaufanie.

[Zmiana skladu osobowego Pracownikow; nieobecno$é Pracownika]

Kazda zmiana w skladzie Pracownikow objetych wspdlng odpowiedzialnoscig
materialng wymaga zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.



2.

§ 6.

Nieobecnos¢ Pracownika w pracy przez okres do 182 dni nie ma wplywu na zakres jego
odpowiedzialnosci. Jednak w razie przediuzenia nieobecnosci Pracownika poza
wymieniony okres, Strony zobowiazuja si¢ przystapi¢ niezwlocznie lub najpézniej w
ciggu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do przeprowadzenia inwentyrazacji.

W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w inwentaryzacji jednego z pracownikéw
wymienionych w niniejszej umowie, dokonywana jest ona przy udziale specjalnie w tym
celu powotanej Komisji i pozostalych pracownikéw objetych umowsa oraz Pracowniku
przejmujacym.

W przypadku powrotu Pracownika do pracy przed przeprowadzeniem lub zakonczeniem
inwentaryzacji, o ktérej mowa w ust. 2, Pracownik jest nadal zwigzany Umowg. W razie
powrotu do pracy, po zakonczeniu inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany Umowg do
dnia zakonczenia tej inwentaryzacji.

[Postanowienia koncowe]

Wszelkie zmiany i uzupelnienia tresci Umowy wymagaja zachowania formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

W kwestiach nieunormowanych Umowa zastosowanie maja odpowiednie przepisy
kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 roku
w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie
(tekst jedn.: Dz. U. z 1996 roku, Nr 143, poz. 663) i innych aktéw prawnych.

Umowa zostaje sporzadzona w __ jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownicy .




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Administracji

UMOWA O WSP()LNEJ ODPOWIEDZIAI_iNOSCI MATERIALNEJ
PRACOWNIKOW ZA POWIERZONE SRODKI PIENIEZNE

zawarta dniu w pomigdzy:

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego z siedziba
w Poznaniu (61-871), przy ul. Krolowej Jadwigi, nr NIP 777-00-03-185, nr REGON
000327853, reprezentowana przy niniejszej czynnosci przez
okreslang w dalszej czgsci niniejszej umowy jako ,,Pracodawca”,

a

1. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym si¢
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

2. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujagcym sie
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

3. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujacym sie
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

4. , zamieszkalym w przy ul. , legitymujgcym si¢
dowodem osobistym nr seria , PESEL , NIP: ,

okreslanymi w dalszej czgsci niniejszej umowy jako ,,Pracownicy” lub pojedynczo jako
,Pracownik”,

okreslanymi w dalszej czgsci niniejszej umowy tacznie jako ,,Strony”,

zostala zawarta umowa o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
zwana dalej ,,Umowa”, o nastgpujacej tresci.

§ 1. [Postanowienia ogoélne; przedmiot i cel Umowy]
Przedmiotem Umowy jest przyjecie przez Pracownikéw wspélnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im przez Pracodawce mienie bedace jego wlasnoscig oraz

szczegolowe okreslenie obowigzkow, jakie wynikaja dla Pracownikow z Umowa.

§ 2. [Oswiadczenia Pracownikéw]

1. Pracownicy o$wiadczaja, ze na dzien zawarcia Umowy pozostaja w stosunku pracy
z Pracodawca w nastgpstwie:

a) zawarcia w dniu umowy O prace przez (imi¢ i nazwisko
pracownika) na stanowisku ;

b) zawarcia w dniu umowy 0 prace przez (imi¢ i nazwisko
pracownika) na stanowisku ;

c) zawarcia w dniu umowy O prac¢ przez (imi¢ i nazwisko

pracownika) na stanowisku ;




d) zawarcia w dniu umowy O prac¢ przez (imie i nazwisko
pracownika) na stanowisku

2. Pracownicy o$wiadczaja, ze na przyjecie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej wyrazili
zgode wszyscy Pracownicy zatrudnieni w (migjsce powierzenia
mienia) i okresleni w § 2 ust. 1 Umowy.

§ 3. [Powierzenie mienia]

1. Pracodawca powierza tacznie Pracownikom s$rodki pieni¢zne, znajdujace si¢ w kasie
Pracodawcy w (wskaza¢ miejscowosé, ulicg itp.) oraz zobowigzuje
Pracownikéw do ich przewiezienia w kasetce, w dniu , W godz.

, samochodem marki , do banku
(wskazaé dane banku) i wplaty na rachunek bankowy
nr , a Pracownicy wyrazajag na to zgode iprzyjmuja
wspélng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im, ww. Srodki pieni¢zne oraz
$rodki pieniezne powierzone w czasie trwania Umowy, na podstawie dokumentu
inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 2 paragrafu ninijszego.

2. Kazdorazowe powierzenie $rodkow pienieznych Pracownikom bedzie odbywalo sig
poprzez sporzadzenie dokumentu inwentaryzacji podpisywanego przez przedstawiciela
Pracodawcy i Pracownikéw, w ktorym okreslone zostanie co najmniej dzien, godzina
przekazania $rodkow, osoby przekazujace i przyjmujace Srodki, termin przewozu
$rodkow do banku.

3. Pracownicy podejmuja sie tacznie pieczy nad $rodkami pienigznymi, o ktorych mowa
w ust. 1 paragrafu ninijszego z obowiazkiem wyliczenia 1 przyjmuja wspolna
odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w
powierzonym im facznie mieniu w nastgpujacych czesciach okreslonych procentowo
w odniesieniu do wartosci powstatej szkody:

a) w wysokosci %,
b) w wysokosci %,
¢) w wysokosei %,
d) _ wwysokosci  %.

4. W sytuacji, gdy szkoda w catosci lub w czgsci powstata w trakcie pracy niektérych
z Pracownikow, za cato$é szkody lub okreslong jej cze$é odpowiadaja tylko sprawcy
szkody, co nie wylacza ich odpowiedzialnosci za reszt¢ szkody wraz z pozostatymi
Pracownikami na zasadach odpowiedzialnosci faczne;.

Strony zobowiazujg si¢ dotozyé wszelkich staran celem najkorzystniejszej realizacji
Umowy, w szczegdlnosci polegajacych na niezwlocznym przekazywaniu drugiej Stronie
danych 1 informacji majacych znaczenie dla realizacji zaciagni¢tych Umowag
zobowiazan.

Pracownicy przyjmujac wsp6lna odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie
stwierdzaja, Ze nie majg zadnych zastrzezen co do warunkow, w jakich jest i ma by¢
przechowywane oraz przekazywane do banku powierzone im Umowa mienie oraz
o$wiadczaja, ze warunki te umozliwiajg im nalezyte zabezpieczenie mienia.

§ 4. [Zmiana skladu osobowego Pracownikéw; nieobecno$¢ Pracownikal



§6.

Kazda zmiana w skladzie Pracownikéw objetych wspdlng odpowiedzialnoscig
materialng wymaga zawarcia nowej umowy o wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej.
W przypadku nieobecnosci Pracownika Strony zobowiazuja si¢ przystapic
niezwlocznie w pierwszym dniu jego nieobecnosci do przeprowadzenia inwentaryzacji.
W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w inwentaryzacji jednego z pracownikow
wymienionych w niniejszej umowie, dokonywana jest ona przy udziale specjalnie w tym
celu powotanej Komisji i pozostalych pracownikéw objetych umowsa oraz Pracowniku
przejmujacym.

W przypadku powrotu Pracownika do pracy przed przeprowadzeniem lub zakornczeniem
inwentaryzacji, o ktdrej mowa w ust. 2, Pracownik jest nadal zwigzany Umowa. W razie
powrotu do pracy, po zakonczeniu inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany Umowg do
dnia zakonczenia tej inwentaryzacji. W takim przypadku objecie Pracownika Umowa
wymaga przeprowadzenia kolejnej inwentaryzacji.

[Postanowienia konicowe]|

Wszelkie zmiany i uzupehnienia tresci Umowy wymagaja zachowania formy pisemne;j
pod rygorem niewaznos$ci.

W kwestiach nieunormowanych Umowg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 roku
w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie
(tekst jedn.: Dz. U. z 1996 roku, Nr 143, poz. 663) i innych aktéw prawnych.

Umowa zostaje sporzadzona w __ jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracodawca Pracownicy




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Administracji

(pieczg¢ Pracodawcy)

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

zawarta w , wdniu r. pomigdzy:

Akademia  Wychowania  Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego z  siedziba
w Poznaniu (61-871), przy ul. Krélowej Jadwigi, nr NIP 777-00-03-185, nr REGON 000327853,
reprezentowang przy niniejszej czynnos$ci przez
okreslang w dalszej czeSci niniejszej umowy jako ,,Pracodawca”,

a
, zamieszkala w , przy ul, , legitymujaca sie dowodem
osobistym seria i numer , zwana dalej Pracownikiem
o0 nastgpujacej tresci:
§1
Strony stwierdzaja zgodnie, ze Pracownik pracuje u Pracodawcy w , ha stanowisku
, od dnia , ha podstawie umowy o prace z dnia
§2
1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za mienie Pracodawey powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sig, objete protokolem inwentaryzacji z dnia 1. oraz za wszelkie

inne i dalsze sktadniki tego mienia powierzone mu w tym trybie.
2. Pracownik stwierdza, ze mienie powierzono mu na zajmowanym stanowisku prawidtowo i nie zglasza
w tym zakresie Zadnych zastrzezen.

§3

Do obowigzkéw Pracownika nalezy:

- prawidlowe przyjmowanie i przekazywanie mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagana
dokumentacja;

- niezwloczne informowanie Pracodawcy (mozliwie na pismie) o wszelkich dostrzezonych brakach i
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia;

- wykazywanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywaniu pracy;

- rozliczenie si¢ z powierzonego mienia i wyréwnanie wszelkich szkéd w powierzonym mieniu
zaistniatych z winy Pracownika.

§4
Strony zawieraja umowe na okres od do dnia (lub do dnia
zajmowania stanowiska wymienionego w § I lub na okres trwania stosunku pracy).

§5

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.



§o

W sprawach nieuregulowanych szczegélowo w umowie maja zastosowanie przepisy art. 114-116 i art. 118
k.p. oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (t.j.: Dz. U. z 1996 r. Nr
143, poz. 662).

§7

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Pracownika, dwa egzemplarze
dla Pracodawcy.

(podpis Pracownika) (pieczeé i podpis Pracodawcy)



