Zarzadzenie Nr 7/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

w sprawie okreSlenia szczegotowych zakreséw zadan rzeczowych dla komorek
administracji centralnej, ogolnej i pozostalych jednostek Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 2 Rozdziatu II
Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Okreslam szczegOlowe zakresy zadan rzeczowych dla komorek organizacyjnych
administracji centralnej i ogolnej Uniwersytetu, ktore stanowig zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2

1. Kazda komorka organizacyjna podejmujg 1 wykonuje prace odpowiednio do swojego
zakresu zadan rzeczowych na rzecz Uniwersytetu 1 jej organdéw oraz pracownikow,
studentow 1 doktorantow.

2. Zakresy zadan rzeczowych okreSlaja sposoby dzialania poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz ich organizacyjng podlegtos¢.

3. Zakresy zadafh rzeczowych innych jednostek niz okreslone w § 1 okreslaja odrgbne
zarzadzenia.

§3

1. Zmiany szczegotowych zakresoOw zadan rzeczowych dla komorek administracji centralnej i
ogolnej Uniwersytetu dokonywane sg przez kierownikéw danych komorek i jednostek.

2. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastgpca Kanclerza i Kwestor w kazdym przypadku
zatwierdzaja zmiany zakresOw zadan rzeczowych podlegtych im  komorek
organizacyjnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2017/2018 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
25 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia szczegdlowych zakresow zadan rzeczowych dla
komorek administracji centralnej, ogolnej 1 pozostatych jednostek Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 7/2025/2026
Rektora UKW

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

l. Administracja ogolna podlegla Rektorowi

§1

Biuro Rektora

Do zakresu zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji dziatalnosci Rektora i Prorektorow, w tym
roOwniez prowadzenie terminarza spraw zleconych przez Rektora i Prorektoréw innym
jednostkom, wspotpraca z jednostkami podlegtymi Rektorowi oraz wilasciwym
Prorektorom, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do Rektora i
Prorektorow;

2) zapewnienie pod wzglgdem organizacyjnym dziatalnosci sekretariatow:

- Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia (w tym m.in. prowadzenie
ewidencji i obstuga organizacji studenckich wspotpraca z sekretarzami Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej, organizacja spotkan Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztalcenia,
ewidencja i nadzor budzetu przyznanego Prorektorowi oraz zadania wynikajace z
zakresu kompetencji Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia);

- Prorektora ds. Organizacji, Wspoétpracy i Rozwoju (w tym m.in. prowadzenie rejestru
uméw z podmiotami krajowymi oraz zadania wynikajace z zakresu kompetencji
Prorektora ds. Organizacji, Wspotpracy i Rozwoju);

- Zespohu Doradczego Rektora ds. Prawno-Finansowych (w tym m.in. prowadzenie
ewidencji skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, biezgca
aktualizacja i wprowadzanie danych dotyczacych UKW do Biuletynu Informacji
Publicznej, organizacja przeptywu dokumentow lustracyjnych oraz zakresu zadan
Petlnomocnika Rektora ds. Finansowych),

3) monitorowanie wydatkéw finansowanych ze $rodkow bedacych w dyspozycji Rektora
1 Prorektorow;

4) koordynowanie, organizowanie i obsluga spotkan, zebran i posiedzen, w ktorych
uczestniczy Rektor lub Prorektorzy;

5) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami kolegium
rektorskiego i kolegium uniwersyteckiego;

6) obsluga administracyjno-biurowa Senatu UKW oraz obsluga administracyjna komisji
senackich 1 rektorskich oraz komisji doraznych wraz z zabezpieczeniem protokolow z
posiedzen tych gremiow;

7) obsluga i1 prowadzenie (wraz z delegowanym Radcg Prawnym) catosci spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Rady Uczelni UKW;

8) nadzorowanie i przygotowywanie calo$ci spraw zwigzanych z przebiegiem procedur
zwigzanych z nadaniem tytulu doktora honoris causa wraz z przygotowaniem
uroczystosci wreczenia tytutu doktora honoris causa;

9) organizacja i nadzorowanie przebiegu uroczystosci i spotkan okolicznosciowych
o charakterze ogolnouczelnianym, w tym inauguracji roku akademickiego, Swigta
uczelni oraz jubileuszy Uniwersytetu;

10) obstuga rzecznikow dyscyplinarnych ds. nauczycieli akademickich, komisji
dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich, rzecznikéw dyscyplinarnych ds.
studentow, komisji dyscyplinarnej 1 odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla studentow
1 doktorantow;



11) przygotowanie i nadzér nad przebiegiem wizyt sktadanych w Uniwersytecie na
zaproszenie Rektora;

12) nawigzywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami administracji rzgdowej
1 samorzadowej oraz instytucji naukowych, przyjmowanie i wstgpne dekretowanie
korespondencji w tym zakresie oraz czuwanie nad terminowg realizacjg zadan z nich
wynikajacych;

13) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien, kompletownie porozumien oraz
umow podpisanych przez Rektora;

14) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z nadawaniem wyr6znien m.in. Medalu
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Casimirus Magnus;

15) prowadzenie Ksiegi Pamigtkowej Uniwersytetu;

16) prowadzenie terminarza rezerwacji sali konferencyjnej i sali senatu.

§2

Dzial Promocji i Komunikacji

Do zakresu zadan Dziatu Promocji i Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja akcji promocyjnych dla kandydatow na studia w zakresie promocji
rekrutacji;

2) wsparcie merytoryczne i kreatywne w akcjach promujacych Uniwersytet Kazimierza
Wielkiego;

3) wspolpraca z organizacjami studenckimi i pozarzgdowymi;

4) promocja uroczystosci uniwersyteckich organizowanych przez wtadze Uniwersytetu;

5) administracja portalem gtownym UKW, portalem rekrutacyjnym i stronami jednostek
wewnetrznych w kontekscie dzialan promocyjnych;

6) administracja profilem UKW na kanatach spotecznosciowych — Facebook, Instragram,
X, TikTok, YouTube, Linkedin;

7) kreowanie materiatdow graficznych oraz multimedialnych;

8) organizacja i prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu administracji i obstugi
stron internetowych Uniwersytetu;

9) opracowywanie ogélnych materiatdw promocyjnych Uczelni,

10) nadzor nad spdjnym wizerunkiem materiatdbw promocyjnych realizowanych w
pozostatych jednostkach Uniwersytetu;

11) nadzor nad spdjnoscia wizerunku realizowanego przez pracownikow i
wspoOtpracownikow Uczelni;

12) dziatania wspierajgce komunikacje wewnetrzng na Uniwersytecie;

13) kontakt z mediami i obstuga mediow w zakresie informacyjnym dotyczacym dziatan
realizowanych przez UKW;

14) prowadzenie dziatan informacyjnych i wsparcie organizacyjne na rzecz inicjatyw
okotouczelnianych zgtaszanych przez interesariuszy zewnetrznych;

15) dziatania informacyjne 1 organizacyjne wspomagajagce obstuge podmiotow
zewnetrznych zainteresowanych skorzystaniem z powierzchni reklamowych UKW (w
porozumienie z Kanclerzem i Zastgpca Kanclerza);

16) podejmowanie innych dziatan szczegolnie waznych dla inicjatyw badawczo-
rozwojowych, tj. tworzenie narzedzi upowszechniajgcych dorobek UKW (we
wspotpracy z Dziatem Nauki oraz Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej).

§3

Rzecznik Prasowy

Do zakresu zadan Biura Prasowego w szczegdlnos$ci nalezy:



1) kontakt z mediami i obsluga mediéw w zakresie informacyjnym dotyczacym dziatan

realizowanych przez UKW;

2) dziatania wspierajace komunikacje wewnetrzng 1 przeptyw informacji na Uniwersytecie.

§4
Dzial Kadr

Do zakresu zadan Dziatu Kadr w szczegdlnos$ci nalezy:

1.

Przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji kadrowej dla pracownikéw Uniwersytetu,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

a) kompletowanie i sporzadzanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy;

b) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem;

C) przygotowanie informacji o dodatkach z tytutu wystugi lat i nagrod jubileuszowych,

d) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z powotaniami na stanowiska funkcyjne oraz
dokumentow dot. przyznania dodatkow funkcyjnych;

e) przygotowanie i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przejéciem pracownikow
na emeryture/rentg;

f) sporzadzanie dokumentoéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy zwalnianych
pracownikow, na zasadach okreslonych w przepisach;

g) sporzadzanie zestawien pracownikow uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

h) monitorowanie konczacych si¢ okresow i warunkow zatrudnienia;

i) przekazywanie niezbednej dokumentacji kadrowej do Dziatu Plac;

Prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

Prowadzenie rejestrow 1 ewidencji niezbednej do analiz 1 sprawozdawczo$ci stanu

zatrudnienia;

Przygotowywanie comiesi¢cznej informacji o stanie zatrudnienia i przekazywanie

wlasciwym organom i1 wtadzom Uniwersytetu;

Przygotowanie we wspotpracy z innymi jednostkami Uniwersytetu sprawozdan do

organow nadrzednych 1 instytucji;

Na podstawie przekazanych przez jednostki Uniwersytetu wnioskow do planu urlopow

sporzadzanie planu urlopéw dla Uniwersytetu;

W porozumieniu z wladzami Uniwersytetu i na ich polecenie opracowanie planow

zatrudnienia;

. Prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych 1 innych zwolnien

od pracy. Kontrola terminowosci wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

. Ustalanie uprawnien pracownikow do §wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy;
10.
11.
12.

Kontrola prawidlowos$ci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

Archiwizacja dokumentacji kadrowej celem przekazania do Archiwum Uniwersytetu;
Obsluga w zakresie kadrowym elektronicznych programéw, m.in.: SIMPLE, POL-on,
ZUS PUE oraz systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP).

§5
Inspektorat BHP i Ppoz.

Do zakresu zadan Inspektoratu BHP nalezy:



1) prowadzenie i przechowywanie wymaganej obowigzujagcymi przepisami dokumentacji
w zakresie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy mi¢dzy innymi:

a) rejestru wypadkoéw przy pracy pracownikow UKW oraz studentow podczas zajec
dydaktycznych;

b) rejestru wypadkéw w drodze do/z pracy;

) rejestru choréb zawodowych;

d) rejestru pracownikdw narazonych na dzialanie substancji rakotworczych i
mutagennych;

e) rejestru czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy

2) kierowanie pracownikow na wstepne i okresowe badania lekarskie w celu uzyskania
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku;

3) przeprowadzanic kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujagcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy na
Uczelni lub w miejscu wyznaczonym przez Rektora;

4) przedstawianie wiadzom Uczelni wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

5) biezace informowanie wiadz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wraz z wnioskami zmierzajagcymi do ich
wyeliminowania;

6) sporzadzanie i przedstawianie rocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
wraz z propozycjami przedsiewzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz studentow a takze
poprawg warunkow pracy;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan (GUS, PIP, PIS);

8) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji obiektow i terenu uczelni oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo jego
czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskoOw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i1 higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji;

10) udziat w przekazywaniu do uzytku nowych lub przebudowywanych obiektow, lub
ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy lub nauki oraz urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo warunkoéw pracy i nauki;

11)udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla kierownikow jednostek organizacyjnych;

12) opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do/z pracy
pracownikow UKW oraz studentow podczas zaje¢ dydaktycznych oraz kontrola
realizacji wnioskéw 1 zalecen zespotu wypadkowego zgodnie z zarzadzeniem
powypadkowym Rektora lub Kanclerza;

14) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji



zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

15) doradztwo w zakresie spraw, przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) doradztwo w zakresie organizacji oraz metod pracy na stanowiskach, na ktorych
wystepuja czynniki szkodliwe lub ucigzliwe;

17) wspotpraca z laboratoriami uprawnionymi do prowadzenia badan i1 pomiaréw
czynnikow szkodliwych lub warunkéw uciazliwych wystepujacych w $Srodowisku
pracy,

18) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

19) prowadzenie szkolen wstepnych w ramach instruktazu ogdlnego dla pracownikéw w
zakresie bezpieczehstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego oraz
wspolpraca w organizacji szkolen okresowych;

20) udziat w czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe
urzedy nadzoru nad warunkami pracy;

21) wspéldziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, szczegolnie w zakresie okresowych badan lekarskich;

22) wspotdziatanie z Uczelnianym Spotecznym Inspektorem Pracy oraz Zwigzkami
Zawodowymi dzialajacymi w Uczelni w zakresie zagadnien dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

23) wykonywanie innych prac w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zleconych
doraznie przez Rektora lub Kanclerza.

§6
Audytor Wewnetrzny

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie w porozumieniu z Rektorem rocznego planu audytu,

2) ustalanie harmonogramu prac w taki sposob, aby dotrzymywaé termindéw ich
wykonania;

3) szacowanie zapotrzebowania na $rodki niezbedne dla zabezpieczenia prawidlowego i
skutecznego funkcjonowania audytu wewngtrznego;

4) opracowywanie programow zadan audytowych oraz ich realizacja;

5) koordynacja dziatan audytu wewngtrznego z jednostkami/komoérkami organizacyjnymi
Uczelni w celu zapewnienia zasoboéw potrzebnych do oceny programow i
przeprowadzenia audytow;

6) interpretacja zasad oraz procedur, jak roOwniez stosowanie profesjonalnych zasad i
standardéow rachunkowosci i audytu do testowania oraz oceny ztozonych systemow
ewidencji finansowej 1 systemOw operacyjnych;

7) identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk. Ocena
alternatywnych rozwigzan mogacych przynies¢ pozadane rezultaty;

8) opracowywanie zalecen w celu doprowadzenia programow i dziatan do zgodnosci z
celami i zadaniami oraz redagowanie sprawozdan dokumentujacych ustalenia;

9) spotykanie si¢ z kadra kierowniczg zaleznie od potrzeb, celem omawiania planoéw i
wynikéw audytu oraz przedstawianie zalecen stuzgcych rozwigzywaniu spraw
wyniktych z ustalen audytu wymagajacych dziatah naprawczych;

10) przygotowywanie dokumentow roboczych, zestawien i podsumowan.



1.

2.

§7
Biuro ds. Obronnych

Do zakresu zadan Biura ds. Obronnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP z uwzglednieniem zadan postawionych Uczelni przez ministerstwo
wlasciwe ds. szkolnictwa wyzszego, wynikajacych z ustawy o stanie wojennym oraz
0 kompetencjach Naczelnego Dowodcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci
konstytucyjnym organom RP, ustawy o stanie wyjatkowym, a takze dokumentow
wykonawczych do tych ustaw, z zastrzezeniem wynikajacych z nich kompetencji
Rektora przekazanych innym organom Uczelni w oddzielnym trybie.

2) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej na podstawie wytycznych prezydenta
Miasta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej.

3) wykonywanie prac z zakresu planowania obronnego;

4) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

5) wykonywanie lub koordynowanie innych zadan obronnych wynikajacych z norm
prawnych wymienionych w ust. 1.

W realizacji swych zadan Biuro $cisle wspotpracuje z:

1) komorkag wilasciwg ds. zadan powszechnego obowigzku obrony ministerstwa
wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego — w zakresie planowania obronnego;

2) organami zarzadzania kryzysowego Urzedu Miasta oraz Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego — w zakresie zadan obrony cywilnej;

3) Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta — w zakresie $wiadczen
rzeczowych;

4) Wojskowa Komendg Uzupetnien — w zakresie reklamowania pracownikow, a takze
informowania o pracownikach, bedacych Zolierzami rezerwy, posiadajacych
przydziaty mobilizacyjne;

5) Wojewodzkim i Miejskim Konserwatorem Zabytkow - w zakresie planowania
ochrony obiektow Uczelni wpisanych do rejestru zabytkow.

3. Zadania zawierajace informacje nicjawne Biuro wykonuje przestrzegajac przepiséw
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1167 z pdzn. zm.) aktow wykonawczych do tej ustawy oraz unormowan wewnetrznych.

§8

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Do zakresu zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a takze
dokumentow wykonawczych do ww. ustawy 1 innych dokumentow regulujacych
funkcjonowanie Uczelni;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony niejawnego systemu teleinformatycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie
ryzyka,;

kontrola ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.



§9
Zespot Radcow Prawnych

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadania zwigzane z reprezentacja Uniwersytetu w postepowaniach sadowych i
egzekucyjnych oraz w postepowaniach administracyjnych oraz dochodzeniem
naleznosci:

1) wystepowanie w charakterze pelnomocnika UKW przed sgdami, organami
egzekucyjnymi oraz organami administracji publicznej;

2) wspotpraca z Kwesturg w zakresie dochodzenia od dluznikéw przystugujacych
Uniwersytetowi wierzytelnosci w postepowaniach sadowych egzekucyjnych.

2. Zadania zwigzane z biezgca dziatalno$cig Uczelni:

1) udzielanie pracownikom uczelni porad i konsultacji prawnych dotyczacych
dzialalnoéci uczelni, o ile nie stoi to w sprzeczno$ci z interesami organdw
statutowych uczelni;

2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek organow statutowych oraz kierownikow
jednostek oraz komorek organizacyjnych UKW, przy czym radca prawny nie jest
zwigzany poleceniem co do tre$ci opinii prawnej;

3) opiniowanie, redagowanie, konsultowanie oraz sporzadzanie projektow aktow
prawnych oraz innych dokumentow, w szczegdlnosci umoéOw, os$wiadczen,
petnomocnictw, upowaznien, decyzji, postanowien oraz wewnetrznych aktow
prawnych;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez UKW rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego (w szczegdlnosci umow);

5) analizowanie 1 interpretowanie przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz
informowanie o potrzebie dostosowania do nich wewngtrznych procedur oraz
wewnetrznych aktow prawnych;

6) informowanie pracownikow uczelni na ich wniosek o tresci przepisOw prawnych, w
szczegolnosci informowanie organdéw oraz kierownikéw komorek oraz jednostek
organizacyjnych uczelni o stwierdzonych uchybieniach w zakresie przestrzegania
przepisow powszechnie obowigzujacych i skutkach tych naruszen;

7) sporzadzanie poswiadczen odpisow dokumentow za zgodno$¢ z okazanym
oryginatem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Zadania Zespotu Radcéw Prawnych w zakresie legislacji wewnetrznej:

1) opiniowanie, redagowanie, konsultowanie oraz sporzadzanie  projektow
wewnetrznych aktéw prawnych, w szczego6lnosci uchwat Senatu, zarzadzen i pism
okélnych;

2) referowanie oraz przedstawianie wewnetrznych aktow prawnych do ostatecznej
akceptacji i podpisania Kanclerzowi oraz Rektorowi;

3) prowadzenie rejestru i przechowywanie oryginatlow wewngtrznych aktow prawnych,

4) publikowanie treSci wewnetrznych aktow prawnych na stronie internetowej uczelni
oraz wewngetrznym systemie Intranet;

5) udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub komoérkom
administracyjnym na temat obowigzujacych wewnegtrznych aktow prawnych,
procedur oraz innych zasad postgpowania;

6) merytoryczno—formalna pomoc w obstudze posiedzen Senatu uczelni, w
szczegblnosci:

a) redagowanie porzadku posiedzenia;

b) opiniowanie oraz sporzadzanie dokumentéw wykorzystywanych w czasie

posiedzenia;



C) uczestniczenie w posiedzeniach oraz wysSwietlanie treSci projektow aktow
prawnych;
d) przekazywanie podjetych uchwal zainteresowanym komoérkom organizacyjnym
wedhug rozdzielnika;
7) uczestniczenie w posiedzeniach innych ciat kolegialnych uczelni, w szczegolnosci
komisji, zespotow oraz uczestniczenie innego rodzaju spotkaniach roboczych
dotyczacych dziatalnosci uczelni.

§ 10
Zespol Doradczy Rektora ds. Prawno-Finansowych

1. W Strukturze Zespotu dziata Pelnomocnik Rektora ds. Finansowych, realizujac zadania
zlecone przez Rektora oraz:

a) reprezentowanie UKW i Rektora w Uniwersyteckiej Komisji Finansowej
Konferencji Rektorow Uniwersytetow Polskich (UKF KRUP);

b) doradztwo w zakresie przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego UKW i
jego realizacji;

c) doradztwo w zakresie funkcjonowania systemu finansowego w UKW,

d) doradztwo inne z zakresu finanséw i prawa szkolnictwa wyzszego i nauki,

2. Pracownicy Zespotu realizuja zadania powierzone i zlecone przez Rektora oraz
Pelnomocnika Rektora ds. Finansowych, a ponadto do zadan Zespotu nalezy:

a) przez radce prawnego Zespolu $wiadczenie pomocy prawnej polegajacej na
udzielaniu porad prawnych i konsultacji oraz sporzadzaniu opinii prawnych na rzecz
Rady Uczelni, Wtadz Rektorskich 1  Administracyjnych, Rzecznikow
Dyscyplinarnych i Komisji Dyscyplinarnych;

b) prowadzenie sekretariatu UKF KRUP;

c) realizacja projektu Legia Akademicka;

d) prowadzenie, wprowadzanie danych dotyczacych UKW i biezaca aktualizacja do
Biuletynu Informacji Publicznej;

e) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz sporzadzanie w tym zakresie
sprawozdan;

f) koordynowanie spraw i udzielanie odpowiedzi na wnioski kierowane do UKW o
udzielenie informacji w ramach dost¢pu do informacji publicznej;

g) koordynowanie sporzgdzania wnioskOw 1 opracowywanie sprawozdan z
wykorzystania dotacji z Urzedu Miasta Bydgoszczy na rozwo6j UKW;

h) koordynowanie wspotpracy UKW z KU AZS UKW w tym w zakresie art. 111 ust. 5
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

i) inne doradztwo finansowe w tym z zakresu audytu, controlingu i analizy finansowe;j.

1. Administracja ogélna podlegla Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia

§1

Dzial Jakosci i Organizacji Ksztalcenia

Do zakresu zadan Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia nalezy:

1) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dydaktyki i
jakosci ksztalcenia;

2) przygotowywanie na posiedzenia Senatu dokumentéw zwigzanych z obszarem dziatan
Dziatu;

3) prowadzenie dziatalno$ci o charakterze konsultacyjno-doradczym z zakresu jakosci i
organizacji ksztalcenia;

4) obstuga strony internetowej — zaktadki na poziomie Uniwersytetu;



5)

organizacja spotkan i szkolen dotyczacych jakosci 1 organizacji ksztatcenia;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z jako$cig ksztalcenia, w szczegdlnosci:

7)

8)

a) monitorowanie rozwigzan w obszarze jakosci ksztalcenia podejmowanych przez
Krajowe oraz zagraniczne instytucje szkolnictwa wyzszego;

b) gromadzenie sprawozdan z realizacji dziatan dotyczacych jakoSci ksztalcenia
sporzadzanych raz w roku przez podmioty 1 organy Uniwersytetu oraz
przetwarzanie zawartych w nich informacji;

C) rejestrowanie i archiwizacja efektow ksztatcenia;

d) wspotpraca konsultacyjno-doradcza w sprawach dotyczacych przygotowania
wizytacji PKA;

e) przygotowanie procedur  zwigzanych z monitorowaniem, weryfikowaniem
1 uznawalnoscig efektow ksztatcenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego, w

szczegolnosci:

a) ewidencja wszystkich form studidw oraz form ksztalcenia;

b) kontrola, rejestrowanie i archiwizowanie planow studiow;

c) kontrola akt osobowych kandydatéw przyjetych na pierwszy rok studiow;

d) immatrykulacja studentow oraz prowadzenie albumu studentow i ksiegi
dyplomoéw;

e) ewidencja uczestnikow studiéw doktoranckich oraz prowadzenie ksiggi
dyploméw doktorskich;

f) ewidencja uczestnikow studiow podyplomowych oraz prowadzenie Kksiggi
$wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych;

g) ewidencja kursow doksztatcajacych i szkolen;

h) koordynacja i obstuga programu Mobilnosci Studentéw MOST;

1) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przyjeciem cudzoziemcoéw na I
rok studidw na podstawie decyzji Rektora;

J) wydawanie cudzoziemcom decyzji, zaswiadczen oraz prowadzenie
korespondencji z MNiSW i strazg graniczng;

K) prowadzenie dokumentacji studentéw — cudzoziemcow;

I) sporzadzanie zamoéwien zbiorczych na druki wartosciowe, Scistego
zarachowania, obowigzujace w procesie dydaktycznym oraz prowadzenie
centralnej ewidencji likwidacji tych drukow;

m) sporzadzanie do MNiSW, NAWA, SG, Wojewody Kujawsko — Pomorskiego
sprawozdan, zbiorczych statystyk i1 analiz w zakresie spraw dotyczacych
studentéw, doktorantdw i stuchaczy oraz danych do systemu POLON;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zajg¢ dydaktycznych realizowanych

przez nauczycieli akademickich na stacjonarnych i niestacjonarnych studiach
pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich, studiach
doktoranckich, studiach podyplomowych, kursach doksztatcajgcych i szkoleniach

W szczegdlnosci:

a) kontrola i rozliczania pensum oraz godzin ponadwymiarowych w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;

b) kompletowanie dokumentow dotyczacych wyptat za godziny ponadwymiarowe
i ustugi edukacyjne pracownikom naukowo-dydaktycznym, dydaktycznym
1 osobom $wiadczacym ustugi edukacyjne w ramach uméw cywilno -
prawnych;

C) sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek za godziny ponadwymiarowe

1 za godziny realizowane w ramach ustug edukacyjnych na podstawie umoéw
cywilno-prawnych;



d) analiza 1 weryfikacja obcigzen dydaktycznych =z planami studiow,
harmonogramami i podziatem na grupy;

e) prowadzenie rejestru zawieranych w Uniwersytecie umow cywilnoprawnych,
zwigzanych z przebiegiem studiéw stacjonarnych;

f) rozliczanie fakultetow, sekcji i innych form ksztalcenia oraz przygotowywanie dla
wymienionych form uméw cywilno-prawnych;

g) rozliczanie planistow i sporzadzanie uméw cywilno-prawnych;

h) obstuga programu ptacowego SIMPLE w zakresie wprowadzania wynagrodzen
osobowych i bezosobowych.

§2

Centrum Rekrutacji i Wsparcia Studentow

Do zakresu zadan Centrum Rekrutacji i Wsparcia Studentow nalezy:

1) catoksztalt spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptata §wiadczen stypendialnych
dla studentow, w tym rowniez cudzoziemcow;

2) opracowywanie plan wptywow i wydatkow funduszu stypendialnego dla studentow;

3) prowadzi obstugg Domu Studenta Nr 1li Domu Studenta Nr 2 w zakresie spraw;
zwigzanych z przydzialem miejsc w domach studenckich wraz z zakwaterowaniem
studentow;

4) prowadzi sprawy i dokumentacje¢ zwigzang z ubezpieczeniem zdrowotnym
studentow;

5) wspolpracuje z samorzagdem studenckim i innymi organizacjami studenckimi;

6) dostarczanie studentom i absolwentom szkoly wyzszej informacji o rynku pracy i
mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;

8) prowadzenie bazy danych studentow i absolwentéw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

9) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

10) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

11) dziatania w ramach projektu Study in Bydgoszcz/Welcome Centre;

12) rekrutacja kandydatow zagranicznych na studia na UKW w jezyku polskim;

13) wspotpraca z agencjami rekrutacyjnymi;

14) promocja UKW za granica;

15) udziat w zagranicznych targach rekrutacyjno-promocyjnych;

16) zbieranie i opracowywanie dokumentow rekrutacyjnych;

17) dziatania zwigzane z legalizacja dokumentow, nostryfikacjg dyplomow (wspotpraca
z Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy);

18) legalizacja pobytu, uzyskiwanie zgody na pobyt czasowy, sprawy wizowe —
wspoOtpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i1 Cudzoziemcéw - Urzad
Wojewodzki;

19) organizacja welcome week dla studentow zagranicznych, monitoring pobytu

20) zapewnienie administracyjnej obstugi procesu rekrutacji na studia stacjonarne i
niestacjonarne wszystkich poziomow i kierunkow;

21) wspotpraca z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za proces rekrutacji;

22) obstuga ptatnosci — w szczegdlnosci rejestrowanie oraz potwierdzanie w panelu IRK
optat dokonywanych przez kandydatow za postepowanie rekrutacyjne;

23) udzielanie kandydatom informacji o zasadach przyje¢ na studia — obstuga
bezposrednia, telefoniczna, e-mailowa;

24) przekazywanie zapytan od kandydatow dotyczacych egzaminéw wstepnych do



wiasciwych Jednostek UKW,

25) pomoc w rozwigzywaniu spraw zglaszanych przez kandydatow, aktualizacja decyzji
administracyjnych, generowanych z systemu;

26) udzial w przygotowaniu i zamieszczeniu na stronie uczelni niezbednych informacji o
postepowaniu rekrutacyjnym,;

27) biezaca weryfikacja danych kandydatow w panelu IRK;

28) przygotowywanie i podpisywanie/rozwigzywanie umoéw z mieszkancami Domoéw
Studenta;

29) opracowywanie zarzadzen zwigzanych z zamieszkiwaniem oséb w Domach
Studenta, zasad zamieszkania, odptatnos$ci, kaucji itp.;

30) wspoétpraca z Radg Mieszkancow Domu Studenta;

31) nadzorowanie organizacji i przebiegu oficjalnych imprez organizowanych przez
studentdw na terenie Domow Studenta we wspotpracy z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym;

32) ewidencjonowanie i rozliczanie wplat mieszkancow, wptat z pokojow rotacyjnych
oraz rozliczenie kas fiskalnych;

33) zgtaszanie do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego napraw, awarii, koniecznych
zakupow,

34) biezacy kontakt z mieszkancami Doméw Studenta.

§3
Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej

Do zakresu zadan Biura Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatbw na Senat, Senackie Komisje i na potrzeby roznych
sprawozdan;

2) internacjonalizacja: obstuga programu Erasmus+, Funduszy Norweskich, innych
edukacyjnych program6éw mobilnosciowych:

a) w Uczelni:

¢ informowanie spolecznos$ci akademickiej o mozliwos$ciach i zasadach udziatu
w edukacyjnych programach mobilno$ciowych;

e rekrutacja i przygotowanie do wyjazdu stypendystow programu Erasmus+
oraz stypendystéw innych edukacyjnych programow mobilnosciowych;

e obstuga zagranicznych studentdéw wymiany ze szczegdlnym uwzglednieniem
programu Erasmus+, organizacja spotkan integracyjno-informacyjnych;

e obstuga programu Buddy/Mentor — systemu opieki nad studentem
zagranicznym;

e wspotpraca z wydziatlowymi koordynatorami programu Erasmus+.

e wspotpraca z pracownikami dydaktycznymi realizujacymi zajecia dla
zagranicznych studentdow ze szczegdlnym uwzglednieniem programu
Erasmus+;

e wspolpraca z Centrum Rekrutacji i Wsparcia Studentow w zakresie
zakwaterowania studentow wymiany;

b) we wspolpracy z instytucjami partnerskimi:

e przygotowywanie i wymiana dokumentéw dotyczacych realizacji programu
Erasmus+ oraz innych edukacyjnych programéw mobilnosciowych;

e monitorowanie wymiany studenckiej;

e udziat w =zagranicznych szkoleniach dla osob zajmujacych si¢ obsluga
programu w uczelniach macierzystych;

c) we wspolpracy z Narodowa Agencja Programu Erasmus+:



3)

4)
5)
6)

7)
8)

e opracowywanie 1 przekazywanie dokumentow dotyczacych realizacji
programu, m.in. wnioskow o fundusze na dziatania zdecentralizowane, ankiet
tematycznych, sprawozdan, dokumentacji indywidualnych stypendystow,
umow dwustronnych;

e udzial w spotkaniach informacyjnych, konferencjach i warsztatach;

e udzial w wizytach monitoringowych, audytach.

d) we wspoltpracy z Komisja Europejska:

e opracowywanie dokumentow, m.in. wniosku o Kart¢ Uczelni programu
Erasmus+, ankiet;

e udziat w pracach monitorujaco-kontrolnych, wynikajacych z nadania Karty
Uczelni Erasmusa oraz w inicjatywach oceniajacych funkcjonowanie
programul.

e) organizacja welcome week dla studentéw zagranicznych, monitoring pobytu;
f) wspolpraca z uczelniami partnerskimi UKW w zakresie wymiany studentow;
g) rozliczanie finansowe spraw zwigzanych z internacjonalizacjg (wspotpraca
z Kwesturg oraz Dziatem Jako$ci 1 Organizacji Ksztalcenia).
h) wspotpraca z innymi jednostkami UKW przy opracowywaniu oferty studiow w
jezyku angielskim;
i) wspotpraca z jednostkami UKW odpowiedzialnymi za realizacj¢ programéw
studiow w jezyku angielskim;
obstuga delegacji zagranicznych - przedstawicieli  uczelni  partnerskich;
wspotorganizacja pobytu 1 obstuga go$ci zagranicznych Prorektora ds. Organizacii,
Wspotpracy i Rozwoju oraz Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia;
obstuga stypendystow NAWA 1 innych fundacji stypendialnych, np.: im.
Kalinowskiego, gen. Andersa, Zawadzkiej:
przygotowywanie listow intencyjnych 1 uméw miedzyuczelnianych;
prowadzenie zleconych przez Prorektora ds. Organizacji, Wspotpracy i Rozwoju oraz
Prorektora ds. Prorektor ds. Studenckich i1 Jakosci Ksztalcenia edukacyjnych grantow
mig¢dzynarodowych;
realizacja zadan zwigzanych z internacjonalizacja uczelni;
prowadzenie strony internetowej Biura: www.bwm.ukw.edu.pl; strony programu
Erasmus + - erasmus.ukw.edu.pl.

§4

Dzial ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami

Do zakresu zadan Dziatu ds. Oséb z Niepetlnosprawosciami nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

gromadzenie 1 weryfikacja dokumentacji dotyczacej studentéw 1 doktorantow
niepelnosprawnych;

podstawowa obsluga niepelnosprawnych studentow, doktorantéw i kandydatéw na
studia;

podjecie dziatan na rzecz dostosowywania budynkéw i terenéw Uczelni dla osob z
niepetnosprawnoscia ruchu i wzroku;

organizowanie stanowisk komputerowych oraz innych specjalistycznych rozwigzan
technicznych dla studentow i doktorantoéw niepetnosprawnych;

wypozyczanie sprzetu specjalistycznego studentom i1 doktorantom niepetnosprawnym;
wspolpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi uczacymi niepetnosprawnych
studentow i doktorantow;

prowadzenie strony internetowej Biura;

aktywizacja spoteczna i zawodowa niepetnosprawnych studentow, doktorantéw oraz
absolwentow;


http://www.bwm.ukw.edu.pl/

9) prowadzenic w Srodowisku 0sob niepelnosprawnych akcji promocyjnych w celu
pozyskania kandydatéw na studia;

10) opieka nad organizacja studencka zrzeszajaca studentéw niepetnosprawnych;

11) koordynowanie  uczelnianych  projektow i  przedsiewzie¢  dotyczacych
niepetnosprawnych kandydatéw, studentéw, doktorantéw, absolwentow oraz
pracownikow;

12) wykonywanie zadan we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
organizacjami studentéw i doktorantéw oraz podmiotami zewngtrznymi;

13) pomoc materialna dla 0s6b niepetnosprawnych, w tym: przyjmowanie wnioskow o
stypendia specjalne oraz do programu Aktywny samorzad — Modut II (wybrane
powiaty);

14) podejmowanie innych dzialan zwigzanych ze stwarzaniem studentom i doktorantom
bedacymi osobami niepelnosprawnymi, warunkéw do pelnego udzialu w procesie
ksztatcenia.

§5

Biuro ds. Monitorowania Drop Outu

Do zakresu zadan Biura ds. Monitorowania Drop Outu nalezy:

1) opracowanie metodologii badan zjawiska drop-outu;

2) opracowanie dokumentacji RODO, standaryzacja form danych pobieranych i
integrowanych w module analitycznym, integracja danych pochodzacych z réznych
systemow - W zakresie potrzebnym do analizy zjawiska drop-outu w uczelni;

3) monitorowanie drop-outu, w tym sporzadzanie analiz iloSciowych i jakosciowych oraz
sporzadzanie na ich podstawie rekomendacji dla wladz uczelni;

4) opracowywanie wytycznych do narzedzi diagnozy i ewaluacji kompetencji kandydatow
na studentow;

5) konsultowanie materiatbw promocyjnych uczelni pod katem zgodnosci z polityka
przeciwdziatania drop-outowi; 6. rekrutacja uczestnikow warsztatow radzenia sobie ze
stresem oraz monitoring ich potrzeb w zakresie zajg¢ warsztatowych;

6) opracowywanie wytycznych i konsultowanie grywalizacji kursow w realizowanych w
formule blended learning.

1. Administracja ogolna podlegla Prorektorowi ds. Organizacji, Wspolpracy
i Rozwoju

§1

Dzial Informatyzacji

Do zakresu zadan Dzialu Informatyzacji oraz funkcjonujacych w jego strukturze Sekcji
Zarzadzania Centrum Przetwarzania Danych, Sekcji Systeméw Zarzadzania oraz Sekcji
Wsparcia Teleinformatycznego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) nadzor techniczny oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie centralnych systemow
informatycznych dzialajagcych w Uniwersytecie;
2) s$wiadczenie wsparcia w ramach tzw. ,,service desk” dla pracownikow, studentéw oraz
kontrahentéw UKW w przewidzianym zakresie;
3) zarzadzanie i rozbudowa centralnych systemow informatycznych, w tym m.in.
systeméw komunikacyjnych, obstugi toku studiéw, ERP, elektronicznego obiegu
dokumentow oraz obstugi rekrutacji;



4) zarzadzanie infrastrukturg CPD oraz $§rodowiskiem serwerowym (wraz z macierzami i
oprogramowaniem do wirtualizacji systemow operacyjnych) i sieciowym;

5) obstuga centralnych uczelnianych serwerow w zakresie instalacji i konserwacji
systemdw operacyjnych oraz procedur archiwizacji danych cyfrowych;

6) zarzadzanie Uczelniang Siecig Komputerowg (USK);

7) instalowanie 1 konserwacja oprogramowania aplikacyjnego na centralnych
(kolokowanych w CPD) serwerach Uniwersytetu;

8) zabezpieczanie systemOw informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane przed
dostepem 0s6b niepowolanych, w tym definiowanie i1 wdrazanie polityki
bezpieczenstwa w sieciach komputerowych;

9) utrzymanie infrastruktury sieciowej Uniwersytetu, w tym Kkonserwacja sprzgtu
siecioweqo;

10) usuwanie awarii w zarzgdzanych systemach informatycznych oraz drobnych usterek
sprzetu komputerowego;

11) kontrola prawidlowos$ci przechowywania no$nikow informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne Uczelni;

12) kontrola kopii bezpieczenstwa danych cyfrowych pod wzgledem przydatnosci do
odtworzenia w przypadku awarii;

13) zarzadzanie tozsamos$cia uzytkownikow, w tym prowadzenie ewidencji loginow i
hasetl dostepu dla pracownikéw Uniwersytetu,

14) opracowywanie projektow programéw, modernizacja programéw oraz przygotowanie
plandéw finansowych w zakresie systemow komputerowych wykorzystywanych przez
jednostki administracji;

15) udzial w projektach (w tym tworzenie nowych) zwigzanych z nowymi technologiami
transmisji danych - zarzadzanie projektami ICT;

16) dokonywanie lub zlecanie na zewnatrz napraw sprzetu komputerowego;

17) pozyskiwanie srodkow z funduszy zewnetrznych na informatyzacj¢ Uczelni;

18) dokonywanie zakupow (w ramach PZP) w zakresie dostaw sprzetu, czesci i
oprogramowania komputerowego oraz dokonywanie odbioru i nadzor nad prawidlowa
instalacja zakupionego sprzetu 1 oprogramowania;

19) przechowywanie 1 ewidencjonowanie licencji zarzadzanych przez Dziat
Informatyzacji programéw zainstalowanych na serwerach Uniwersytetu;

20) wspolpraca z personelem obstugujacym sie¢ BYDMAN;

21) wydruk Elektronicznej Legitymacji Studenckiej oraz Elektronicznej Legitymacji
Doktoranckiej;

22) nadzor techniczny oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie baz danych
wykorzystywanych przez systemy obstugi toku studiow, systemy ksiggowe,
zarzadzania finansami, personelem, majatkiem, elektronicznego obiegu dokumentow
oraz obstugi rekrutacji;

23) realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie wykonywania kopii zapasowych
systemow obstugi toku studiow, systemoéw ksiegowych, zarzadzania finansami,
personelem, majatkiem, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz obstugi rekrutacji.

§2

Dzial Projektow

Do zadan Dzialu Projektéw naleza dziatania dotyczace zewnetrznych zrédet finansowania i
projektéw z wylaczeniem tych, ktore sg nadzorowane przez Dziat Nauki, Centrum Transferu
Technologii i Innowacji oraz Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej, a w szczegdlnosci:



1) pozyskiwanie, gromadzenie oraz przekazywanie osobom zajmujgcym samodzielne
stanowiska pracy, komorkom i jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji na
temat zewnetrznych zrddet finansowania;

2) koordynowanie prac wstepnych oraz doradztwo w przygotowywaniu wnioskow o
dofinansowanie projektéw finansowanych oraz wspéiinansowanych ze zrodet
zewngtrznych;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej mozliwosci udzialu Uczelni w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska lub z innych zrodet zewnetrznych;

4) przygotowywanie innych wymaganych procedurg dokumentéw zwigzanych z
wypetnianiem wnioskow o dofinansowanie z funduszy strukturalnych;

5) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzi¢¢ realizowanych przez
Uniwersytet w ramach funduszy strukturalnych;

6) opiniowanie wnioskow aplikacyjnych sktadanych przez jednostki organizacyjne
Uczelni;

7) biezagce monitorowanie programéw, dziatan i konkursow w ramach funduszy
europejskich 1 informowanie o nich przetlozonych oraz zainteresowane
uczestnictwem jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

8) biezace monitorowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania na potrzeby
inwestycyjne, szkoleniowe i inne Uniwersytetu;

9) konsultacja w zakresie przygotowania oraz sktadania wnioskow o dofinansowanie;

10) pomoc w interpretacji wytycznych konkursowych oraz dotyczacych opracowania i
zarzadzania projektem;

11) doradztwo w ustaleniu optymalnej koncepcji projektu;

12) konsultacja materialbw koniecznych do przygotowania merytorycznej czesci
wnioskow o dofinansowanie;

13) Scista wspoélpraca z wlasciwymi stuzbami Uniwersytetu w ramach monitorowania
potrzeb oraz z zespolami opracowujacymi 1 realizujagcymi projekty w ramach
funduszy strukturalnych;

14) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w zakresie funduszy
strukturalnych 1 realizowanych projektow;

15) wykonywanie analiz i prognoz na zlecenie przetozonych;

16) prowadzenie dla celow sprawozdawczych ewidencji projektow finansowanych z
funduszy strukturalnych realizowanych na Uniwersytecie;

17) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektow wspotfinansowanych z
funduszy strukturalnych oraz pomoc w formalnej weryfikacji wnioskow o
dofinansowanie przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

18) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie i1 zarzadzanie
funduszami strukturalnymi oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego;

19) reprezentowanie Uczelni na konferencjach krajowych i miedzynarodowych,
grupach, spotkaniach roboczych itp.;

20) reprezentowanie Uczelni w Komitecie Monitorujgcym programu - Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza.

IV. Administracja ogolna podlegla Prorektorowi ds. Nauki

§1
Dzial Nauki

Do zakresu zadan Dzialu Nauki nalezy w szczegdlnosci:
1. Zadania realizowane w ramach dziatalno$ci badawczej:



1) informowanie podejmujacych zadania badawcze o trybie, zasadach planowania,
ubiegania si¢ o dotacje, rozliczenia §rodkéw i1 formach finansowania dziatalnos$ci
badawczej;

2) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskow o finansowanie
zadan badawczych w ramach dziatalnosci badawczej i kierowanie wnioskow do
MNISW oraz innych instytucji wspomagajacych dziatalno$¢ badawcza;

3) przygotowywanie umoéw i anekséw do umoéw o realizacj¢ projektow badawczych
(MNiSW, NCN, KCPU, Miedzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego,
programow ramowych UE Horyzont Europa, NAWA, FNP), wspoldziatanie w
modyfikowaniu harmonogramu i kosztorysu badan;

4) prowadzenie ewidencji prac badawczych w sposob umozliwiajgcy dokonywanie
analizy ponoszonych kosztow;

5) pelna obstuga administracyjno-finansowa, w tym:

a) biezace rozliczanie kosztow badan;

b) informowanie pracownikoéw badawczych o stopniu wykorzystania przyznanych
im $rodkow;

¢) ewidencjonowanie wydatkowanych na nauke¢ srodkow finansowych;

d) wspotudziat w przygotowywaniu raportow rocznych i konczacych realizacje
badan.

6) przygotowywanie materialdw na Senat i Uniwersytecka Radg¢ Nauki;

7) przygotowanie zatacznika do bilansu rozliczajacego dziatalno$¢ badawcza.

2. Zadania zwigzane z organizacja badan, promocja wynikow:

3.

1) dziatalno$¢ administracyjna w zwigzku z wyjazdami pracownikow, ekspertow
i studentow Szkoty Doktorskiej na: konferencje, sympozja, seminaria, stypendia,
kwerendy, kongresy, badania naukowe, staze naukowe itp.;

2) obstuga finansowo-administracyjna gosci zagranicznych przebywajacych w UKW
w celach naukowych;

3) wykonywanie czynnosci organizacyjno-administracyjnych zwigzanych
z organizowaniem konferencji naukowych, seminariow, sesji, odczytow itp.;

4) przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalno$ci badawczej (na potrzeby
uczelni, dla MNiSW, GUS,; itp.);

5) dziatalnos$¢ organizacyjna i administracyjna w zwigzku z ubieganiem si¢ o nagrode
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

Zadania zwigzane z rozwojem kadry badawczo-dydaktycznej :

1) dziatania organizacyjno-administracyjne na rzecz ksztalcenia kadry w zakresie stazy
1 urlopéw naukowych.

§2
Biuro ds. Stopni

Do zakresu zadan Biura ds. Stopni nalezy obsluga administracyjna procesu nadawania
stopni doktora i doktora habilitowanego oraz obsluga administracyjna szkoty doktorskie;j.

1.

Obsluga administracyjna procesu nadawania stopni doktora i doktora habilitowanego:

1) obstuga administracyjna posiedzen  rad dziedziny (organizacja posiedzen,
protokotowanie, przygotowywanie projektow uchwat);

2) przygotowywanie umow dotyczacych przeprowadzania postgpowan o nadanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego;

3) przygotowywanie kosztorysow postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora
habilitowanego;

4) przygotowywanie umow z promotorami, promotorami pomocniczymi, recenzentami;

5) przygotowywanie uméw z cztonkami komisji habilitacyjnych;



6) przyjmowanie wnioskow o wszczecie postepowania o nadanie stopnia doktora,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem
postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego;

8) przekazywanie decyzji administracyjnych dotyczacych postgpowan o nadanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego;

9) organizacja obron doktorskich;

10) umieszczanie w BIP i w systemie POL-on rozpraw doktorskich i ich recenzji;

11) prowadzenie ksiegi dyplomow doktorskich;

12) obstuga administracyjna komisji habilitacyjnych;

13) organizacja kolokwiow habilitacyjnych;

14) obstuga administracyjna procesu nadawania tytutu profesora;

15) umieszczanie w BIP i w systemie POL-on dokumentéw okreslonych w art. 222
ustawy;

16) wspotpraca z wydziatami i instytutami przy przygotowywaniu wnioskow o nadanie
uprawnien do nadawania stopnia doktora i doktora habilitowanego;

17) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych procedur nadawania stopni
doktora i doktora habilitowanego na UKW.

Obstuga administracyjna szkoty doktorskie;j:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci szkoly
doktorskiej;

2) obstuga administracyjna rekrutacji do szkoty doktorskiej;

3) obstuga administracyjna sktadania aktow §lubowania przez doktorantow,

4) przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem
cudzoziemcoé6w w szkole doktorskiej;

5) sporzadzanie sprawozdan, statystyk i1 analiz w zakresie spraw dotyczacych
doktorantow;

6) wprowadzanie danych dotyczacych doktorantow do systemu POL-on;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym doktorantow;

8) wydawanie indekséw oraz ich duplikatow, wydawanie i prolongata legitymacji
doktoranckich, prowadzenie rejestru wydanych indeksow i legitymacji;

9) ewidencja doktorantow szkoly doktorskiej, prowadzenie i przechowywanie akt
osobowych doktorantow, archiwizacja akt osobowych absolwentow;

10) obstuga systemu USOS UKW z zakresie zwigzanym z programem nauczania
doktorantow;

11) biezaca obstuga doktorantdow, m. in. wystawianie zaswiadczen, informowanie
o0 sprawach zwigzanych z tokiem ksztalcenia oraz o decyzjach rady i dyrektora
szkoty doktorskie;j;

12) rozliczanie doktorantow z zaliczen i egzaminow;

13) zbieranie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji przebiegu ksztalcenia;

14) przygotowywanie kart obiegowych dla doktorantow;

15) sporzadzanie danych statystycznych 1 sprawozdan na wniosek jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz instytucji zewnetrznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami dydaktycznymi realizowanymi przez
nauczycieli akademickich w szkole doktorskiej, w szczegdlnosci: kontrola
rozliczania pensum oraz godzin ponadwymiarowych w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu i kompletowanie dokumentéw dotyczacych wyptat
za godziny ponadwymiarowe i ustugi edukacyjne dla nauczycieli akademickich;

17) prowadzenie strony internetowej szkoty doktorskie;j.



Administracja centralna podlegla Kanclerzowi

§1

Sekretariat Kanclerza

Do zakresu zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy w szczegdlnosci pelna obstuga
administracyjno-biurowa Kanclerza oraz Zast¢pcy Kanclerza, w tym:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie sprawnego obiegu i rejestracji korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

prowadzenie terminarza spraw, zebran i spotkan;

przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentoéw zgodnie z ich dekretacja;
przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Kanclerza 1 Zastepcy Kanclerza,
ustalanie terminow spotkan;

obstuga organizacyjna spotkan;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Uczelni,

§2

Kancelaria Glowna

Do zakresu zadan Kancelarii Glownej nalezy w szczegdlnosci zabezpieczenie whasciwego
obiegu dokumentéw w Uniwersytecie, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie sprawnego obiegu 1 rejestracji korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej;

terminowe dostarczanie i1 przekazywanie korespondencji do wlasciwych organdéw
i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

rejestracja 1 wydawanie, niezbednych do wykonania zadan stuzbowych, biletow
komunikacji miejskiej dla pracownikow Uniwersytetu oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji przychodu i rozchodu;

sporzadzanie dziennych, miesigcznych oraz rocznych zestawien rzeczywistych
kosztow wysylania poczty;

udzielanie biezacej informacji o obowigzujacych optatach pocztowych;

obstuga uczelnianego adresu do e-doreczen.

§3

Dzial Zamoéwien Publicznych

Do zakresu zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie procesu udzielania zamowien publicznych i dokonywania zakupow
na Uniwersytecie;

opiniowanie wnioskbw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie zgodno$ci procedury i trybu postepowania z ustawa;

prowadzenie dziatan stuzacych zapewnieniu prawidtlowego i jednolitego stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisow wewnetrznych
obowigzujacych na Uniwersytecie w zakresie zamoOwien publicznych 1 zakupow
przez wszystkie jednostki organizacyjne;

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie wszczynania procedur
o udzielenie zamowienia publicznego ponizej i powyzej 30 tys. euro;

organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamédwien publicznych na
dostawy, ustugi 1 roboty budowlane na Uniwersytecie;

pomoc i konsultacja w zakresie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa zamowien publicznych;



7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

udziat w postepowaniach odwotawczych 1 skargowych dotyczacych zamoéwien
publicznych;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego oraz rejestru
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

prowadzenie rejestru umow udzielonych zamowien publicznych;

organizowanie prac komisji przetargowych;

opracowywanie projektow umoéw we wspodlpracy z radcg prawnym;

opracowywanie odpowiedzi do Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich;

przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

opracowywanie odpowiedzi do Wykonawcow;

opracowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
1 przestanie do Prezesa UZP;

doradztwo oraz udostepnianiec wszelkich materialbw 2z zakresu zamowien
publicznych;

inicjowanie organizacji szkolen oraz udzialu pracownikéw Uniwersytetu
w szkoleniach dotyczacych zamoéwien publicznych i1 przepisow wewngtrznych
obowiazujacych na Uniwersytecie;

analiza prawidtowos$ci stosowania w Uniwersytecie przepisoéw prawa dotyczacych
zamowien publicznych i przedktadanie wiadzom Uniwersytetu wnioskow w zakresie
usuni¢cia ewentualnych nieprawidtowosci;

systematyczna weryfikacja zmieniajacych si¢ przepisow prawa z zakresu zamowien
publicznych oraz orzecznictwa KIO;

terminowe sporzadzanie plandow zamoéwien, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych;

prowadzenie strony internetowej w zakresie zamowien publicznych;

archiwizowanie dokumentéw przetargowych.

§4

Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji

Do zakresu zadan Dziatu Inwestycji, Remontoéw i Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

planowanie przedsigwzie¢ inwestycyjnych i remontowych;

sporzadzanie planow inwestycji 1 remontdw na podstawie zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych i w ramach przyznanych srodkéw finansowych;

przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji do realizacji
(zlecenie opracowania projektow, kosztorysow inwestorskich, specyfikacji
technicznych, opracowanie programow i planéw inwestycyjnych, uzyskanie opinii,
uzgodnien 1 decyzji administracyjnych oraz uczestnictwo w zakresie uzgodnien
projektowych);

zlecanie wykonawstwa robot remontowych 1 inwestycyjnych zgodnie z ustawa prawo
zamowien publicznych;

kontrola realizacji procesow inwestycyjnych i remontowych oraz odbiory czesciowe
i koncowe robot, obiektow i zadan inwestycyjnych oraz remontowych;

rozliczenia inwestycji zakonczonych z uwzglednieniem dotacji, $rodkoOw unijnych
1 wkladu wilasnego, sprawozdania do MNiSW, UM, WBOS;

1 przekazanie ich do uzytkowania,

nadzér nad werytikacjg i usuwaniem usterek w ramach gwarancji i rekojmi za wady;



8) przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne robot w zakresie wykonawstwa
wlasnego (sporzadzanie kosztoryséw w celu wyceny roboét, sporzadzanie zamowienia
dostawy materialéw budowlanych zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych)

9) organizowanie i kierowanie przebiegiem robot remontowych w wykonawstwie
wlasnym;

10) przygotowywanie merytoryczne-formalne i organizacyjne w zakresie eksploatacyjnym
I konserwacyjnym (ustalanie kosztow, sporzadzanie wycen, sporzadzanie zamdOwienia
na dostawy materialow eksploatacyjnych, zlecanie konserwacji kserokopiarek
systemoéw pozarowych, monitoringu, sygnalizacji wlamania, $rodkéw gasniczych,
wentylacji, klimatyzacji 1 urzadzen technicznych). Utrzymanie sprawnosci dzialania
w.w. urzadzen zgodnie z prawem;

11) kontrola stanu technicznego obiektow Uniwersytetu (kontrole okresowe zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami) oraz prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych
zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

12) zabezpieczenie eksploatacyjne obiektow UKW w tym natychmiastowe usuwanie
awarii;

13) zlecanie napraw i prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej oraz ewidencji napraw
urzadzen mechanicznych i elektromechanicznych;

14) zlecanie i pilotowanie obstugi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne,
a w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach zalecanie obstugi pogwarancyjnej;

15) zlecanie ustug na zewnatrz;

16) kontrola merytoryczna faktur dotyczacych optat za nosniki energii cieplnej,
elektrycznej, wody, gazu i innych wynikajacych z eksploatacji;

17) sporzadzanie rocznych planow zakupu narzedzi dla rzemie$lnikow 1 grupy
remontowej;

18) prawidtowa gospodarka materiatami, narzgdziami i innym sprzgtem wydawanym
pracownikom Dziatu, w tym prowadzenie $cistej ewidencji;

19) prowadzenie catosci spraw w zakresie telefonii komorkowej w Uniwersytecie, analiza
kosztow oraz ewidencjonowanie telefonéw przydzielonych poszczegdlnym
jednostkom i pracownikom;

20) zapewnienie obstugi audiowizualnej zaje¢ dydaktycznych oraz w trakcie imprez
okolicznos$ciowych;

21) nadzor nad sprawnos$cig central telefonicznych oraz aktualizacja wykazu numerow
telefonicznych;

22) petnienie calodobowych dyzuréw przez rzemie$lnikow zgodnie z harmonogramem
w celu zapobiegania skutkom awarii.

VI. Administracja centralna podlegla Zastepcy Kanclerza

1.

§1

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu zadan Sekcji Eksploatacji Obiektow funkcjonujacej w strukturze Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji prawnej obiektow i gruntow
Uniwersytetu;

2) obliczanie podatku od nieruchomosci, sporzgdzanie deklaracji oraz odprowadzanie
podatku;

3) planowanie ustug i dostaw zlecanych na zewnatrz, analiza rynku, wyceny;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i eksploatacja infrastruktury,
w tym:



5)

6)
7)
8)
9)

a) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektow oraz przyleglych terenow;

b) zglaszanie niezbednych konserwacji, napraw i awarii oraz innych ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania obiektow;

c) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

d) ochrona i zabezpieczenie mienia, w tym zabezpieczenie pracy portierni i
sprawnego dziatania monitoringu i systemow alarmowych;

e) zabezpieczenie miejsca oraz potencjalnych dowodow rzeczowych w przypadku
ujawnienia przestgpstwa przeciwko mieniu W obiektach UKW i niezwloczne
powiadomienie wladz uczelni,

f) przygotowywanie rocznych planéw ustug, dostaw i remontow;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem 1 utylizacjag nieczystoSci
1 odczynnikéw chemicznych;

h) pomoc przy uroczystosciach, konferencjach, imprezach okolicznosciowych
1 zajeciach dydaktycznych, a takze przygotowywanie obiektow z okazji $wiat
panstwowych 1 akademickich;

1) wspoélpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym;

J) gospodarka sprzgtem i wyposazeniem uzytkowym (meble, sprzet AGD, sprzet
komputerowy, drukarki i inne), utylizacja zuzytego sprzgtu;

K) sporzadzanie umow najmu, dzierzawy i innych w porozumieniu z Zespolem
Radcow Prawnych;

[) wystawianie i rozliczanie faktur z tytulu eksploatacji administrowanymi
obiektami, najmami i dzierzawami;
prowadzenie calo$ci spraw w zakresie ubezpieczenia majatku, w tym zglaszanie
szkdd 1 nadzor nad prowadzeniem postepowan odszkodowawczych;
zlecanie ustug pralniczych; tapicerskich, krawieckich itp.
aktualizacja tablic informacyjnych;
zamawianie pieczatek stuzbowych i pieczeci urzedowych, likwidacja 1 ewidencja;
ewidencja odziezy bhp 1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualne;,
a takze wyposazenia apteczek znajdujacych si¢ w obiektach Uniwersytetu;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych, prawidtowe gospodarowanie majatkiem

Uczelni;

11) przygotowywanie umow cywilnoprawnych;

12) odpowiedzialnos¢ za togi, insygnia i sztandar Uniwersytetu;

13) wydawanie i prowadzenie rejestru kart wjazdowych;

14) organizowanie pracy kierowcow (transport);

15) organizowanie pracy pracownikow gospodarczych, sprzataczek oraz portierow;
16) =zarzadzanie zielenig, wycinka drzew itp.

17) obstuga  administracyjno-gospodarcza  bazy  lokalowej  Uniwersytetu

przeznaczonej do kwaterowania studentow, pracownikow uniwersytetu, gosci
oraz najemcow mieszkan (domy studenta, hotel asystenta, mieszkania stuzbowe);

18) nadzorowanie organizacji i przebiegu oficjalnych imprez organizowanych przez

studentow na terenie Domoéw Studenta we wspolpracy z Centrum Rekrutacji
I Wsparcia Studentow;

19) dbanie o zapewnienie optymalnych warunkow zamieszkania pod wzgledem

2. Do

Wyposazenia w sprzet oraz zapewnienia petnej sprawnosci urzadzen i instalacji;

zakresu zadan Sekcji Zaopatrzenia funkcjonujacej w strukturze Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

planowanie, organizowanie oraz realizacja ustug i zakupéw, w tym aparatury,
sprzetu, materiatdéw, odczynnikow, czesci zamiennych, wyposazenia dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu zgodnie ze sktadanymi zapotrzebowaniami;



2)

3)

4)
5)

6)

odpowiedzialno$¢ za zakupione i1 dostarczone do uczelni towary pod wzgledem:
terminu waznosci, gwarancji, rekojmi, instrukcji obslugi, spelnienia norm
jakosciowych oraz wymagan w zakresie bezpieczenstwa uzytkowania;

prawidlowe wystawianie i opisywanie wszelkich dokumentéow  zwigzanych  z
realizacja zakupow oraz ich ewidencjonowanie;

biezaca wycena zamawianych asortymentow na podstawie analizy rynku;
przygotowywanie zapytan ofertowych i przetargdéw zgodnie z ustawg prawo
zamoOwien publicznych;

przyjmowanie materiatow dostarczanych do uczelni, odpowiedzialno$¢ za ich
odbidr ilosciowy i jakosciowy oraz sporzadzanie prawidlowej dokumentacji na
podstawie sprawdzonych dowodow dostawy oraz wydawanie materiatow do
wiasciwych jednostek;

§2
Dzial Obstugi Centrum Edukacji Kultury Fizycznej i Sportu

1. Do zakresu zadan Dziatu Obstugi Centrum Edukacji Kultury Fizycznej 1 Sportu

1)
2)

(dalej: CEKFiS) nalezy w szczegodlnosci:

dokumentacja prawna obiektow i gruntow CEKFiS;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i eksploatacjg infrastruktury,

w tym:

a) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektow oraz przylegtych terenow;

b) zglaszanie niezbednych konserwacji, napraw i awarii oraz innych ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania obiektows;

C) zglaszanie dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji;

d) zgtaszanie potrzeb na $rodki czystosci i artykuty przemystowe;

e) zabezpieczenie chemii basenowej zgodnie z technologia;

f) dbanie o jako$¢ wody basenowej i jej badanie zgodnie z wymogami
Ministerstwa Zdrowia;

g) ochrona i zabezpieczenie mienia, w tym zabezpieczenie pracy portierni
1 sprawnego dziatania monitoringu i systemow alarmowych;

h) zabezpieczenie miejsca oraz potencjalnych dowodow rzeczowych
w przypadku ujawnienia przestepstwa przeciwko mieniu w obiektach
CEKFiS i niezwloczne powiadomienie wladz uczelni;

1) przygotowywanie rocznego budzetu kosztow oraz rocznych planéw potrzeb
na ustugi, dostawy, remonty 1 inne zakupy;

J) merytoryczna akceptacja faktur przeznaczonych do zapflaty;

k) biezace monitorowanie sposobu wykorzystania infrastruktury CEKFIS w
skali roku kalendarzowego przez okres jej amortyzacji, z wykorzystaniem
w szczegbdlnosci uméw najmu oraz dokumentacji finansowo-ksiegowe;]
(z podziatem na dziatalno$¢ niegospodarcza i gospodarcza z dopuszczalnym
limitem 20% wydajnosci);

I) dostarczanie danych do przetargu na ubezpieczenie, wywoOz nieczystosci,
ochrong, czyszczenie miejsc niedostgpnych 1 innych oraz nadzér nad
wykonaniem tych prac;

m) sporzadzanie wykazu asortymentu wyposazenia apteczek na portierniach,
nadzor nad wydawaniem $rodkow;

n) dekorowanie i oflagowanie obiektow CEKFiS na uroczystosci i §wieta;

0) gospodarka sprzetem i wyposazeniem uzytkowym (meble, sprzgt AGD i
inne).

3) sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy i innych w porozumieniu z Zespotem

Radcow Prawnych;



4) wystawianie faktur za wynajmy i dzierzawy;

5) terminowe wptacanie do Banku pieni¢dzy za wynajem;

6) nadzor nad kasg fiskalng i terminalem ptatniczym w CEKFiS;

7) wyszukiwanie korzystnych dostawcow i wykonawcow ustug;

8) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym;

9) uczestniczenie w kontrolach przeprowadzanych przez Inspektoréw Sanepid-u na
basenie 1 na pozostatych powierzchniach uzytkowych;

10) wykonywanie lub wnioskowanie o realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

11)nadzor nad zatrudnionymi, uktadanie grafikoéw zgodnie z Kodeksem Pracy,
rozliczanie miesi¢czne, kwartalne i roczne, sporzadzanie kart pracy;

12) wyznaczanie zastepstw na wypadek nieobecnosci, ustalanie urlopow,

13) przeprowadzanie szkolen wstepnych i stanowiskowych dla pracownikow;

14) przedktadanie wnioskow w sprawach osobistych (np. premiowanie, wyznaczanie
do odznaczen 1 rocznych nagrod itd.);

15) okresowa kontrola jakosci i dyscypliny pracy podlegtych pracownikow, dazenie
do podnoszenia ich kwalifikacji;

16) dbanie o stan bezpieczenstwa i higieny pracy (szkolenie pracownikéw odno$nie
przestrzegania instrukcji, zarzadzen i pozostalych obowiazujacych dokumentoéw);

17) prowadzenie ewidencji sprzetu sportowego (ksigzki inwentarzowe, rewersy,
oznakowanie sprz¢tu zgodnie z ewidencja);

18) przechowywanie sprzetu sportowego;

19) prowadzenie rejestru miejsc parkingowych w CEKFiS i przy ulicy Powstancow
Wielkopolskich.

§3

Archiwum Zakladowe

Do zakresu zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji organizacji
1 zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

gromadzenie oraz przechowywanie materiatow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej powstatych w wyniku dziatalno$ci Uczelni w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, a takze
pozostatych po bylej Wyzszej Szkole Nauczycielskiej, Wyzszej Szkole
Pedagogicznej oraz Akademii Bydgoskiej im. Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celow poznawczych i urzedowych;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego;

prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji oraz tworzenie baz danych
posiadanych zasobow;

odpowiednie kwalifikowanie akt w archiwum oraz komoérkach Uczelni na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt (wydzielanie dokumentacji o wartosci
historycznej oraz wieczystym okresie przechowywania);

archiwizowanie 1 nadzér nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentow
zapisanych w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD);

nadzér nad archiwami podrecznymi prowadzonymi przez jednostki Uczelni;

10) dbanie o warunki odpowiednie do zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem

lub utrata (monitowanie temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach, wietrzenie,
ochrona przed dziataniem promieni stonecznych, ochrona przeciwpozarowa itp.);

11) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;



12)

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Archiwum Zaktadowego.

§4

Biuro ds. Personalnych i Socjalnych

Do zakresu zadan Biura ds. Personalnych i Socjalnych nalezy:

1.

1.

10.
11.

12.
13.

VII.

Realizacja zadan zwigzanych z elementami onboarding-u czyli procesu wdrazania
pracownika do pracy w Uniwersytecie oraz offboarding-u czyli procesu rozstania
pracownika z Uniwersytetem;

Obstuga kandydata do pracy w procesie rekrutacji. Wsparcie w procesie rekrutacji

1 w procesie zatrudnienia do jednostek organizacyjnych. Realizacja zadan dot.
konkursow na stanowiska nauczycieli akademickich (we wspotpracy z jednostkami
wydzialowymi);

Wspotpraca z komoérka ds. BHP i PPOZ. w zakresie przeprowadzenia badan
lekarskich potwierdzajacych zdolnos¢ kandydata/pracownika do pracy oraz szkolenia
Z zakresu BHP;

Wspotpraca z dzialam IT celem uzyskania dostgpu do systemow informatycznych
dla nowozatrudnionych pracownikoéws;

Realizacja zadan zwigzanych z uzyskaniem przez nauczycieli akademickich
legitymacji stuzbowych i legitymacji do Biblioteki;

Realizacja zadan i obsluga Platformy Uslug Elektronicznych ZUS w zakresie
zaktadki ,,Ptatnik” dot. pracownikéw oraz programéw SIMPLE, systemow, m.in.:
POL-on, BIP, EURAXESS i elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP);

. Realizacja zadan zwigzanych do dofinansowaniem przez UKW do zakupu

szkiel/okularéw do pracy przy monitorze ekranowym;

Realizacja zadan zwigzanych z organizacja szkolen i kursow dla pracownikow
UKW,

Realizacja zadan z zakresu Standardéw Ochrony Maloletnich (SOM);

Realizacja zadan z zakresu grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow oraz
dodatkowego ubezpieczenia;

Realizacja zadan w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatlowych (PPK);
Archiwizacja dokumentacji celem przekazania do Archiwum Uniwersytetu;
Organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci socjalnej, zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami 1 Regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych UKW, w
tym prawidtowe planowanie i gospodarowanie srodkami Funduszu.

Administracja centralna podlegta Kwestorowi

§1

Dzial Finansowy

Do zakresu zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kompletowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym

dokumentow ksiegowych;

2) zapewnienie kompletno$ci dokumentacji bankowej;
3) wspotpraca z bankami;

4) obstuga rachunkow bankowych Uniwersytetow;

5) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

6) regulowanie zobowigzan, w tym:

a) przygotowanie polecenia przelewu i dbatos¢ o prawidlowa realizacje;
b) wystawianie oraz rozliczanie lecenia ptatno$ci zagranicznych;



7) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ i terminowo$¢ ptatnosci dokonywanych przez
Uniwersytet w systemie elektronicznym;

8) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych m.in. za noclegi,
konferencje, ustugi koncertowe, ushugi promocyjne, delegacje, przewody
doktorskie i inne;

7) wydawanie dyspozycji wyplaty gotowki w kasie banku na podstawie
przygotowanych dokumentow;

8) rozliczanie opftat za telefony komoérkowe pracownikow Uczelni;

9) sprawdzanie raportow kasowych;

10) sprawdzanie, czy przedtozone zapotrzebowania dotyczace dostaw materialow,
ustug i robot budowlanych zostaly ujete w planie rzeczowo-finansowym
Uniwersytetu na dany rok kalendarzowy oraz potwierdzenie tego faktu numerem
rejestru i podpisem pracownika;

11) kontrola budzetow poszczegdlnych dysponentéw srodkow;

12) opracowanie okresowych raportow realizacji budzetu oraz wykorzystania
srodkow przez poszczegolne jednostki Uniwersytetu;

13) sporzadzanie okresowych raportow 0 sytuacji finansowej Uniwersytetu;

14) prowadzenie windykacja naleznosci.

§2
Dzial Plac

Do zakresu zadan Dzialu Ptac nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obstuga programu SIMPLE oraz programu PLATNIK;

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie imiennych kartotek
wynagrodzen;

rejestrowanie 1 naliczanie wynagrodzen z umow zlecenia 1 umow o dzieto;

naliczanie i odprowadzanie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz dokonywanie rozliczef z
urzedami skarbowymi;

kompletowanie niezbednych dokumentéw, ustalanie uprawnien i naliczanie zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego;

wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno - rentowych pracownikéw oraz na
biezace potrzeby pracownikow;

prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia na zycie;

przygotowanie danych niezbgednych do opracowania planéw 1 analiz kosztow
wynagrodzen;

10) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikow;
11) przygotowywanie sprawozdawczosci do GUS i MNiSW.

§3

Dzial Ksi¢ggowosci

1. Do zakresu zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zgodnie z zaktadowym planem kont
oraz obowigzujagcymi przepisami prawa (dekretowanie i ksiggowanie dokumentow);
prowadzenie gospodarki magazynowej — magazyn wyrobow gotowych — ksiazki;
prowadzenie ewidencji illosciowo-warto$ciowej ksiazek przekazywanych do sprzedazy
na zasadach komisowych;

rozliczanie sprzedanych ksigzek na zasadach komisowych;



5) wystawianie i ewidencja faktur wewnetrznych i korygujacych;

7) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu w zwigzku z nabywaniem towarow i
ushug;

8) miesieczne rozliczanie podatku VAT oraz VAT-UE;

9) miesieczne rozliczanie i analiza kont rozrachunkowych oraz kont kosztowych;

10) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z ewidencja syntetyczng po
zakonczeniu kazdego miesigca;

11) prowadzenie i analiza kosztow (ZFSS, Fundusz Stypendialny, Fundusz Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych);

12) miesieczne uzgadnianie przy wspOlpracy z Dzialem Nauki — kosztow
dziatalnosci badawczej;

13) sporzadzanie miesiecznych przypisow naleznosci za noclegi w Domach Studenta przy
wspotpracy z odpowiednim Kierownikiem;

14) wystawianie wezwan do zaptaty za nieterminowe wplaty za Domy Studenta;

15) kwartalne ustalanie naleznosci i zobowigzan wymagalnych dla potrzeb
sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

16) inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald;

17) przygotowanie zatacznikoéw do bilansu i sprawozdan finansowych oraz wszelkich
materiatow, zestawien ksiggowo-finansowych;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

19) obstuge studentow niestacjonarnych 1 stacjonarnych (biezaca informacja o
nalezno$ciach, zaleglo$ciach i odsetkach, wystawianie wezwan do zaplaty);

20) organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrola, archiwizowaniem i
zabezpieczeniem dokumentoéw finansowo-ksiggowych;

21) wspotprace z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania  odpowiednich danych  ksiegowych niezbednych do ich
funkcjonowania.

2. Do zakresu zadan Sekcji Ewidencji Majatku funkcjonujacej w strukturze Dzialu

Ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz ewidencji pozaksiegowej z wyltaczeniem
srodkow trwatych w budowie;

2) dokonywanie zapisow dokumentéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowosci 1 zakladowym planem kont;

3) ustalanie i stosowanie stawek amortyzacyjnych, opracowywanie planu
amortyzacji i umorzen;

4) naliczanie amortyzacji §rodkow trwatych oraz umorzenia budynkéow i budowli za
okresy miesigczne;

5) ewidencja konta: fundusz zasadniczy i fundusz rezerwowy;

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartoSciowej aparatury naukowo-badawczej;

7) sporzadzenie zestawien aparatury naukowo-badawczej oraz danych do ankiet
wydzialowych;

8) sporzadzanie sprawozdania F-03 o stanie i ruchu $rodkow trwatych oraz dziatalnosci
inwestycyjnej;

9) przygotowywanie zatacznikow do bilansu oraz wszelkich materiatow i zestawien o
srodkach trwatych;

10) rejestracja protokotow przekazania, wybrakowania, kradziezy, sprzedazy;

11) dokonywanie zestawien do rocznych sprawozdan z aparatury naukowo-badawczej;

12) przygotowywanie zalgcznikow do rozliczenia klauzuli automatycznego pokrycia z

polisy ubezpieczenia mienia;



13) wyodrgbnianie czeSci sktadowych z rzeczowego majatku trwatego oraz ewidencji

pozaksiggowej;

14) przygotowywanie etykiet z kodami kreskowymi sktadnikow majatku.
3. Do zakresu zadan Sekcji ds. Inwentaryzacji funkcjonujacej w strukturze Dzialu
Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

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

9)

sporzadzanie i realizacja plandw inwentaryzacji;

przeprowadzanie spisOw z natury w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu w
ustalonych terminach oraz w dowolnym okresie i terminie, jezeli zachodza
szczegolne okolicznosci;

sporzadzanie pisemnych informacji z przebiegu przeprowadzonej inwentaryzacji w
poszczegblnych jednostkach;

udziat w wyjasnieniu rdznic inwentaryzacyjnych wspolnie z jednostkami, ktorych
réznice dotycza;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu inwentaryzacyjnego;

ocena stanu inwentaryzowanego majatku i jego zabezpieczenia,

inwentaryzacja w drodze weryfikacji;

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowego majatku trwalego oraz majatku obrotowego
Uniwersytetu;

miesigczne uzgadnianie stanu magazynowego w modulach ksiggowych GM 1 FK w
magazynie poligrafii.



