Zarzadzenie Nr 6/2013/2014
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

w sprawie okreSlenia szczegélowych zakresow zadan rzeczowych dla komorek
administracji centralnej, ogélnej i pozostalych jednostek Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6ézn. zm.) w zwigzku z § 47 ust. 1
i ust. 2 Statutu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz § 21 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

postanawiam,
co nastepuje:

§1

Okreslam szczegdlowe zakresy zadan rzeczowych dla komorek administracji centralnej,
ogoblnej i pozostatych jednostek Uniwersytetu, ktore stanowig zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zakresy zadan rzeczowych formutuja sposoby dziatania poszczegdlnych podmiotow,
ich organizacyjng podlegtos¢, a takze stanowig podstawe prawng ich funkcjonowania.

§3

Kazda komorka oraz jednostka podejmuje i wykonuje prace odpowiednio do swojego zakresu
zadan, na rzecz Uczelni 1 jej organow oraz pracownikow, studentow 1 doktorantow.

§4

1. Zmiany szczegdélowych zakresow zadan rzeczowych dla komorek administracji
centralnej, ogdlnej i pozostatych jednostek Uniwersytetu dokonywane sa przez
kierownikow danych komorek i jednostek.

2. Rektor, Prorektorzy lub Kanclerz w kazdym przypadku zatwierdzaja zmiany zakresow
zadan rzeczowych bezposrednio podlegtych im podmiotéw, o ktorych mowa w ust. 1.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja — Zagérski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 6/2013/2014
Rektora UKW

z dnia 2 pazdziernika 2013 r.

Szczegotowe zakresy zadan rzeczowych dla komérek administracji

centralnej, ogélnej i pozostalych jednostek Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego w Bydgoszczy

l. Administracja ogolna podlegla Rektorowi

§1
Specjalista Asystent Rektora

Do zadan Specjalisty Asystenta Rektora w szczegdlno$ci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie materiatdéw dotyczacych dziatan Rektora;

przygotowywanie danych statystycznych oraz innych materiatow dla Rektora,
tworzenie na ich podstawie analiz i prezentacji;

opracowywanie projektow pism 1 dokumentdéw, przygotowywanie korespondencji
dotyczacej dziatalnosci Rektora;

prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow i gosci Rektora, prowadzenie terminarza
spraw zleconych przez Rektora innym jednostkom uniwersyteckim;

dbanie o prawidtowy przebieg wizyt zaproszonych przez Rektora gosci krajowych
i zagranicznych Uniwersytetu;

organizacja zaopatrzenia Rektora — zarzadzanie $rodkami z funduszu reprezentacyjnego
oraz konta na nieprzewidziane wydatki rzeczowe;

weryfikacja rocznego sprawozdania z dziatalnosci og6lnej Uniwersytetu;
koordynowanie prac przygotowawczych wspolnych przedsiewzig¢ z jednostkami
wewnetrznymi 1 zewnetrznymi, wspotpraca z jednostkami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej oraz instytucjami naukowymi;

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z wyjazdami Rektora na posiedzenia Konferencji
Rektorow Uniwersytetow Polskich (KRUP) i Konferencji Rektorow Akademickich
Szkot Polskich (KRASP);

10) zarzadzanie kontem poczty elektronicznej Rektora (rektor@ukw.edu.pl);
11) pomoc w przygotowywaniu wystapien Rektora;
12) dbato$¢ o wizerunek Rektora.

§2

Biuro Rektora

Do zakresu zadan rzeczowych Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie prawidlowej organizacji, pod wzgledem kancelaryjno-biurowym,
dziatalnosci Rektora i Prorektorow, w tym rowniez prowadzenie terminarza spraw
zleconych przez Rektora i Prorektorow innym jednostkom Uniwersytetu;

2) prowadzenie cato$ci spraw administracyjno-kancelaryjnych zwigzanych z dziatalnoscig

Prorektora ds. Finansow i Rozwoju (w tym m.in. prowadzenie ewidencji skarg


mailto:rektor@ukw.edu.pl

1 wnioskow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, biezaca aktualizacja
i wprowadzanie danych dotyczacych UKW do Biuletynu Informacji Publicznej) oraz
Prorektora ds. Dydaktycznych i Jakos$ci Ksztatlcenia (w tym m.in. prowadzenie
ewidencji i obstuga kot naukowych, organizacji studenckich oraz Samorzadu
Studenckiego, wspotpraca z sekretarzami Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej);
wspolpraca z jednostkami podlegtymi wiasciwym Prorektorom;

3) prowadzenie cato$ci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami kolegium
rektorskiego wraz z Asystentem Rektora UKW,

4) obstluga administracyjno-biurowa Senatu UKW w tym: protokotowanie posiedzen
Senatu, przygotowanie porzadku obrad Senatu po posiedzeniu kolegium rektorskiego,
redagowanie 1 wysylanie zaproszen wraz z porzadkiem obrad réwniez drogg mailowa,
przygotowanie materiatow na posiedzenie Senatu — kart do gtosowania, zatacznikow na
posiedzenie Senatu, list obecnos$ci, skladow komisji skrutacyjnych), przedktadanie do
akceptacji treSci protokotu z posiedzenia Senatu Senatorowi Sprawozdawcy.
Przygotowanie sprawozdania - ,,Gtosy Senatu” na podstawie protokotu z posiedzenia;

5) obstuga administracyjna komisji senackich i rektorskich oraz komisji doraznych
z wyjatkiem Senackiej Komisji ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica wraz
z zabezpieczaniem protokotéw z posiedzen tych gremiow;

6) obstluga rzecznikow dyscyplinarnych ds. nauczycieli akademickich, komisji
dyscyplinarnej dla  nauczycieli  akademickich, rzecznikow  dyscyplinarnych
ds. studentéw, komisji dyscyplinarneji odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla
studentow;

7) oObstuga administracyjna takze innych zebran i posiedzen, ktorym przewodniczy Rektor
lub Prorektorzy;

8) obstuga i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Konwentu UKW;

9) kompletowanie i zabezpieczenie oryginaldow wewngtrznych aktow prawnych
Uniwersytetu oraz przekazanych do Biura protokotéw kontroli;,

10) przygotowanie i nadzor nad przebiegiem wizyt sktadanych w Uniwersytecie na
zaproszenie Rektora, a takze wizytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych
kontroli zewnetrznych;

11) nadzorowanie i przygotowywanie cato$ci spraw zwigzanych z przebiegiem procedur
zwigzanych z nadaniem tytulu doktora honoris causa wraz z przygotowaniem
uroczystosci wrgezenia tytutu doktora honoris causa;

12) organizacja i nadzorowanie przebiegu uroczystosci i spotkan okolicznosciowych
o charakterze ogodlnouczelnianym, w tym inauguracji roku akademickiego, $wieta
Uniwersytetu oraz jubileuszy Uniwersytetu;

13) nawigzywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami administracji rzadowej
1 jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji naukowych, przyjmowanie
1 wstepne dekretowanie korespondencji w tym zakresie oraz czuwanie nad terminowa
realizacja zadan z nich wynikajacych;

14) opracowywanie uniwersyteckich stron Biuletynu Informacji Publicznej;

15) ewidencjonowanie skarg i wnioskow kierowanych do Rektora i Prorektoréw oraz
przygotowywanie dla urzedow centralnych sprawozdan ogolnouczelnianych w tym
zakresie;

16) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw, kompletownie porozumien oraz umoéw
podpisanych przez Rektora, prowadzenie rejestrow osob realizujacych zadania zlecone
przez Rektora;



17) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przyznawania Medalu Uniwersytetu

Kazimierza Wielkiego Casimirus Magnus oraz wyréznienia Rosa Universitatis;

18) prowadzenie ksiegi pamiatkowej Uniwersytetu;
19) nadzér nad wykorzystaniem sali konferencyjnej, sali senatu, pokoi rektorskich.

§3

Pelnomocnik Rektora ds. Infrastruktury Uczelni

Zakres zadan Pelnomocnika Rektora ds. Infrastruktury Uczelni w szczegdlno$ci obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)

wspotudziat w opracowaniu planu relokacji jednostek UKW zmierzajacego do
utworzenia skonsolidowanego kampusu uniwersyteckiego oraz pozyskiwanie funduszy
na jego realizacjg;

organizowanie 1 przygotowanie prac dokumentacyjnych oraz wspoétudziat
w zabezpieczaniu $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
realizowanych przez Uniwersytet;

Oopracowanie programu termomodernizacji obiektow UKW oraz nadzor nad jego
realizacja;

wspotudziat w opracowaniu propozycji UKW do dokumentéw strategicznych
dotyczacych rozwoju Bydgoszczy i Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

wspotpraca w zakresie ww. zadan z Prorektorem ds. Finansow i Rozwoju, z Dziatem
Inwestycji, Remontow i Eksploatacji oraz Biurem Funduszy Europejskich i Wspotpracy
z Regionem.

§4
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie W porozumieniu z Rektorem rocznego planu audytu;

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

szacowanie zapotrzebowania na $rodki niezbe¢dne dla zabezpieczenia prawidtowego
I skutecznego funkcjonowania audytu wewnetrznego;

opracowywanie programéw zadan audytowych oraz ich realizacja;

koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z jednostkami/komoérkami organizacyjnymi
Uczelni w celu zapewnienia zasoboéw potrzebnych do oceny programow
1 przeprowadzenia audytow;

interpretacja zasad oraz procedur, jak rowniez stosowanie profesjonalnych zasad
1 standardow rachunkowosci 1 audytu do testowania oraz oceny zlozonych systemow
ewidencji finansowe;j i systemow operacyjnych;

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

opracowywanie zalecen w celu doprowadzenia programoéw i dziatan do zgodnosci
z celami i zadaniami oraz redagowanie sprawozdan dokumentujgcych ustalenia;
spotykanie si¢ z kadrg kierowniczg zaleznie od potrzeb, celem omawiania planéw
1 wynikow audytu oraz przedstawianie zalecen stuzacych rozwigzywaniu spraw
wyniktych z ustalen audytu wymagajacych dziatan naprawczych;

10) przygotowywanie dokumentéw roboczych, zestawien i podsumowan;



11)

12)

13)
14)
15)

rzetelne oraz skrupulatne oraz zgodne z obowigzujacymi standardami archiwizowanie
dokumentéw wygenerowanych przez audyt wewngtrzny, jak réwniez zgromadzonych
w trakcie przeprowadzonych dziatan kontrolnych;

podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych w formie samoksztatcenia oraz udziatu
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych;

znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisoOw regulujacych wykonywane czynnosci;
przestrzeganie przepisoOw 1 zasad dotyczacych bezpieczenstwa oraz higieny pracy;
wykonywanie innych nie wymienionych powyzej czynno$ci zleconych przez Rektora,
a bedacych zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa, zakresem dziatania audytu
wewnetrznego oraz posiadang wiedza i kwalifikacjami.

§5
Dzial Kadr i Szkolenia

Do kompetencji Dziatu Kadr i Szkolenia w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

opracowywanie planéw zatrudnienia;

kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentéw w sprawach dotyczacych mianowania,
powotywania i odwolywania pracownikOw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania
umow o prace;

prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbgdnej do analiz i sprawozdawczos$ci stanu
zatrudnienia;

przygotowywanie comiesi¢cznej informacji o stanach zatrudnienia i przekazywanie
wilasciwym organom i wtadzom Uniwersytetu;

ustalanie uprawnien pracownikéw do $wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy;
sporzadzanie planéw urlopowych i1 kontrola terminowosci wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;
przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;

organizowanie wymaganych przez przepisy prawa szkolen dla pracownikow
Uniwersytetu;

organizowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci socjalnej, zgodnie z obowigzujacym
w Uniwersytecie regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym
prawidlowe planowanie i gospodarowanie §rodkami tego funduszu.

§6

Dzial Promocji i Biuro Prasowe

Do zakresu zadan Dziatu Promocji 1 Biura Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

organizacja akcji promocyjnych dla kandydatow na studia w zakresie promocji
rekrutacji;

wsparcie merytoryczne i kreatywne w akcjach promujacych Uniwersytet Kazimierza
Wielkiego;

wspotpraca z organizacjami studenckimi i pozarzadowymi;

promocja uroczystosci uniwersyteckich organizaowanych przez wtadze Uniwersytetu,
administracja strony internetowej Uniwersytetu oraz Social Media;

organizacja i prowadzenie szkolen wewn¢trznych z zakresu administracji i obstugi stron
internetowych Uniwersytetu;



7) opracowywanie ogélnych materiatdéw promocyjnych Uczelni;

8) nadzoér nad spojnym wizerunkiem materiatbw promocyjnych realizowanych
w pozostatych jednostach Uniwersytetu,

9) nadzér nad spojnoscia  wizerunku  realizowanego  przez  pracownikow
1 wspotpracownikoéw Uczelni,

10) kontakt z mediami i obstuga mediow w zakresie informacyjnym dotyczacym dziatan
realizowanych przez UKW,

11) dziatania wspierajace komunikacj¢ wewnetrzng na Uniwersytecie;

12) wspotpraca z Biurem Karier w zakresie prac Zespolu Analiz Marketingowych,
formutujacego wnioski dotyczace kierunkow promocji, procesu rekrutacji oraz
postrzegania wizerunku Uniwersytetu i kierunku studiow.

§7
Zespol Radcow Prawnych

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych w szczegolnos$ci naleza:

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

1) wystepowanie w charakterze pelnomocnikow UKW przed sagdami powszechnymi
wszystkich instancji oraz przed Sadem Najwyzszym;

2) wystgpowanie w charakterze pelnomocnikow UKW w  postgpowaniach
administracyjnych  prowadzonych przez organy administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz przed Wojewodzkimi Sadami Administracyjnymi
1 Naczelnym Sadem Administracyjnym;

3) wystgpowanie w  charakterze pelnomocnikow UKW  przed organami
egzekucyjnymi;

4) wspélpraca z zastgpcg kwestora w zakresie dochodzenia od dluznikow
przystugujacych Uniwersytetowi wierzytelnosci w postepowaniach sadowych
i egzekucyjnych.

2. Zadania zwigzane z biezaca dzialalnoscig Uczelni:

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

2) udzielanie pisemnych i ustnych porad oraz konsultacji prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych UKW w zakresie stosowania
obowigzujacych przepisOw prawnych;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich umow i wewnetrznych aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci Uniwersytetu;

4) Dbiezace informowanie wtadz oraz kierownikow jednostek organizacyjnych UKW
0 zmianach w przepisach prawnych;

5) informowanie organéw Uniwersytetu o uchybieniach w jego dziatalnosci
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych naruszen.

3. Zadania w zakresie legislacji:

1) opiniowanie pod wzgledem legislacyjnym, redakcyjnym i prawnym projektow
wewnetrznych aktow prawnych, a w szczegolnosci uchwat Senatu, zarzadzen
1 pism okodlnych;

2) zapewnienie poprawnosci jezykowej (z uwzglednieniem specyfiki jezyka
prawniczego) i edytorskiej wewnetrznych aktoéw prawnych;



3) prowadzenie rejestru i przechowywanie wewnetrznych aktow prawnych;

4) przekazywanie egzemplarzy uchwal Senatu do zainteresowanych komorek
organizacyjnych wedlug rozdzielnika;

5) analiza pod wzgledem prawnym i formalnym spraw poddawanych pod obrady
Senatu oraz wspotpraca z Biurem Rektora w przygotowywaniu porzadku posiedzen
Senatu;

6) nadzor nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z przekazywaniem dokumentacji
dotyczacej posiedzen Senatu;

7) aktualizowanie i publikowanie wewnetrznych aktow prawnych na stronie
Uniwersytetu;

8) analizowanie i interpretowanie obowigzujacych aktow prawa powszechnego oraz
informowanie o potrzebie dostosowania do nich wewngtrznych aktow prawnych;

9) analiza obowigzujacych przepisow wewnetrznych Uniwersytetu oraz informowanie
o koniecznoéci ich aktualizacji lub zmiany lub zalecenia kontroli stopnia ich
realizacji;

10) konsultowanie i przygotowywanie projektow uchwat Senatu, zarzadzen oraz pism
okolnych oraz przedstawianie do ostatecznej akceptacji zainteresowanym osobom;

11) konsultowanie i przygotowywanie projektow regulamindéw lub ich zmian, instrukcji
i zasad postgpowania w poszczegdlnych jednostkach i catym Uniwersytecie;

12) konsultowanie i przygotowywanie projektow umow i porozumien dotyczacych
wspotpracy Uniwersytetu z innymi podmiotami,

13) sporzadzanie wzorow standardowych umow i opracowywanie procedur zwigzanych
z ich zawieraniem oraz aktualizacja 1 weryfikacja poprawno$ci obowigzujacych
umow;

14) konsultowanie oraz przygotowywanie projektow pelnomocnictw;

15) udzielanie  informacji  dotyczacych  wewnetrznych  aktdow  prawnych,
obowigzujacych procedur oraz innych zasad postgpowania;

16) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Rektora w zakresie
przestrzegania przepisOw prawa wewngtrznego oraz stosowania obowigzujacych
procedur;

17) wspolpraca z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wprowadzania zmian i aktualizacji struktury organizacyjnej;

18) opracowywanie projektow schematow struktury organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

§8

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczeg6lno$ci nalezy:

1)

2)
3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a takze
dokumentéw wykonawczych do ww. ustawy i1 innych dokumentéw regulujacych
funkcjonowanie Uczelni;

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

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym przetwarzane sg
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka;



5)
6)
7)
8)

9)

1.

kontrola ochrony informacji niejawnych w tym okresowa kontrola obiegu dokumentoéw
prowadzenia ewidencji i pracy Kancelarii Niejawnej;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

realizacja innych polecen zleconych przez Rektora, jezeli nie naruszajg prawidlowego

wykonywania zadan o ktorych mowa powyzej;
10) powyzsze zadania Biuro realizuje w skladzie:

a)
b)
c)
d)

e)

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
kierownik Kancelarii Niejawnej;

zastepca kierownika informacji niejawnej;

inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
administrator systemu teleinformatycznego.

§9
Inspektorat BHP i Ppoz.

Do zadan Inspektoratu BHP i Ppoz. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie 1 przechowywanie wymaganej obowigzujacymi przepisami

dokumentacji w zakresie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

migdzy innymi:

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

b) rejestru wypadkéw w drodze do/z pracy;

€) rejestru chorob zawodowych;

d) rejestru pracownikdéw narazonych na dzialanie substancji rakotworczych
I mutagennych;

e) wyniki badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy.

kierowanie do wykonania wstgpnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich;

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy w zakresie przestrzegania przepisOw

oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy i w pomieszczeniach dydaktycznych;

biezace informowanie wladz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich

wyeliminowania, sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy wraz z propozycjami przedsigwzi¢¢ technicznych i1 organizacyjnych

majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz

studentow a takze poprawe warunkow pracy;

sporzadzanie okresowych sprawozdan (GUS, PIP, PIS);

udziat w opracowywaniu planow modernizacji obiektow 1 terenu uczelni oraz

przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy;



7) udziat w przekazywaniu do uzytku nowych lub przebudowywanych obiektoéw, lub
ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy lub nauki oraz urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo warunkow pracy i1 nauki,

8) wudziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla kierownikow jednostek organizacyjnych;

9) opiniowanie instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze
do/z pracy pracownikow UKW oraz studentéw podczas zaje¢ dydaktycznych oraz
kontrola realizacji wnioskow 1 =zalecen =zespolu wypadkowego zgodnie
z zarzadzeniem powypadkowym Rektora lub Kanclerza;

11) doradztwo w zakresie spraw, przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

13) wspotpraca z laboratoriami uprawnionymi do prowadzenia badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych lub warunkow ucigzliwych wystepujacych w §rodowisku
pracy;

14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

15) prowadzenie szkolen wstepnych w ramach instruktazu ogoélnego dla pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego oraz
wspotpraca W organizacji szkolen okresowych;

16) udziat w czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe
urzgdy nadzoru nad warunkami pracy;

17) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

18) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, szczegolnie w zakresie okresowych badan lekarskich;

19) wspoétdziatanie z Uczelnianym Spotecznym Inspektorem Pracy oraz Zwigzkami
Zawodowymi dziatajacymi w Uczelni w zakresie zagadnien dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

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

2. Do zadan Inspektoratu w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i przechowywanie wymaganej obowigzujacymi przepisami
dokumentacji w zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz
informowanie wtadz Uczelni o stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosciach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich wyeliminowania;

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego wraz
z propozycjami przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych zmierzajacych do
wyeliminowania wystepujacych nieprawidtowos$ci; analiza powinna by¢ czegécia
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji obiektow i terenu uczelni oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu bezpieczenstwa
pozarowego;

5) udzial w przekazywaniu do uzytku nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeSci w zakresie dotyczacym bezpieczenstwa
pozarowego;



6)

7)

8)

9)

udzial w opracowywaniu oraz opiniowanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw

1 instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego oraz w ustalaniu zadan w tym

zakresie dla pracownikow Uczelni;

doradztwo w zakresie:

a) zlecania konserwacji i naprawy podrecznego sprz¢tu gasniczego;

b) zlecania naprawy i konserwacji systemu instalacji sygnalizacyjnej
i do rozgtaszania komunikatow gtosowych;

c) zlecania opracowywania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

d) zlecania opracowania ekspertyz i analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego;

e) rozmieszczania podrecznego sprzgtu gasniczego oraz znakow bezpieczenstwa
,Ewakuacja”.

przewodniczenie komisji w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn pozaréw

1 zaistniatych zagrozen;

doradztwo w  zakresie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa ochrony

przeciwpozarowej;

10) udziat w czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez panstwowe

organy nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

11) wykonywanie innych prac w zakresie ochrony przeciwpozarowej zleconych

doraznie przez Rektora lub Kanclerza.

§10
Biuro ds. Obronnych

1. Zakres zadan Biura ds. Obronnych obejmuje realizacj¢ 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 o kompetencjach Naczelnego Dowddcy 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.
Zadania w zakresie obrony cywilnej realizuje na podstawie wytycznych prezydenta
Miasta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej.

2. W szczeg6lnosci zakres dziatania Biura obejmuje:

1)
2)
3)

wykonywanie prac z zakresu planowania obronnego;

realizacj¢ zadan w zakresie obrony cywilnej;

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

3. W realizacji swych zadan Biuro $cisle wspolpracuje z:

1)
2)
3)

4)

komorka obronna ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego — w zakresie
planowania obronnego;

organami zarzadzania kryzysowego Urzgdu Miasta oraz Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego — W zakresie zadan obrony cywilnej;

Wydzialem Spraw obywatelskich Urzedu Miasta — w zakresie $wiadczen
rzeczowych;

Wojskowg Komendg Uzupehien — w zakresie reklamowania pracownikow, a takze
informowania o pracownikach, bedacych Zzolnierzami rezerwy, posiadajacych
przydziaty mobilizacyjne;



5) Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow — w zakresie planowania ochrony
obiektéw Uczelni wpisanych do rejestru zabytkow.

4. Zadania stanowigce tajemnice¢ stuzbowa lub panstwowa Biuro wykonuje z zachowaniem
zasad ochrony informacji niejawnych, okreslonych w ustawie o ochronie informacji

niejawnych oraz w dokumentach wykonawczych do tej ustawy, a takze unormowan

wewnetrznych.

§ 11
Biuro Karier

Zakres zadan rzeczowych Biura Karier w szczegdlnosci obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

poszukiwanie ofert pracy dla absolwentow Uniwersytetu;

sporzadzanie oraz biezace aktualizowanie wykazu ofert pracy oraz przekazywanie
absolwentom Uniwersytetu informacji w tym zakresie;

doradztwo dla studentow i absolwentow Uniwersytetu w zakresie zasad funkcjonowania
rynku pracy;

organizowanie spotkan studentéw z potencjalnymi pracodawcami;

tworzenie dla potrzeb Uniwersytetu bazy danych, obejmujacej pracodawcow, studentow
oraz absolwentow Uczelni;

udzial i organizacja spotkan bezposrednich i targéw oraz innych dzialan promujacych
petna oferte Uniwersytetu wérod uczniow szkot gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych;
tworzenie i przeprowadzanie ankiet w celu oceny wizerunku oraz oczekiwan
ankietowanych wobec Uczelni;

kreacja i udzial w dziataniach bezposredniego dotarcia do potencjalnego studenta
Uniwersytetu;

prace zwigzane z monitorowaniem karier zawodowych absolwentow;

wspolpraca z Dziatem Promocji i Biurem Prasowym w zakresie prac Zespotu Analiz
Marketingowych formutujagcego wnioski dotyczace kierunkéw promocji, procesu
rekrutacji oraz postrzegania wizerunku Uniwersytetu i kierunku studiéw.

Administracja ogolna podlegla Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Jakosci
Ksztalcenia

§12
Dzial Dydaktyki

Do zadan Dziatu Dydaktyki nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacja
procesu dydaktycznego w Uniwersytecie, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych dydaktyki;
przygotowywanie na posiedzenia Senatu dokumentdw zwigzanych z obszarem zadan
Dziatu;

ewidencja wszystkich form studiow oraz form ksztalcenia;

kontrola, rejestrowanie i archiwizowanie planow studiow;

rejestrowanie 1 archiwizacja efektow ksztatcenia;

kontrola akt osobowych kandydatow przyjetych na pierwszy rok studiéw;

ewidencja studentow oraz prowadzenie albumu studentow 1 ksiegi dyplomow;

analiza 1 merytoryczne i formalne przygotowanie spraw wymagajacych decyzji
Prorektora ds. Dydaktycznych i Jako$ci Ksztalcenia;



9) koordynacja 1 obstuga administracyjna spraw zwigzanych z  zajgciami
ogoblnouczelnianymi (fakultetami);

10) ewidencja uczestnikow studiow doktoranckich oraz prowadzenie ksiggi dyploméw
doktorskich;

11) ewidencja uczestnikow studiow podyplomowych oraz prowadzenie ksiggi Swiadectw
ukonczenia studiéw podyplomowych;

12) ewidencja kurséw doksztatcajacych;

13) ewidencja  porozumien o opiece naukowo-dydaktycznej nad  Kolegiami
Nauczycielskimi, Nauczycielskimi Kolegiami Jezykéw Obcych oraz prowadzenie
dokumentacji jednostek objetych opieka naukowa Uniwersytetu;

14) koordynacja i obstuga programu Mobilnosci Studentéw MOST;

15) prowadzenie dokumentacji studentow — cudzoziemcow;

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

17) wspolpraca i koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw doktoranckich
oraz zwigkszenia stypendiow z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zadan
projakosciowych;

18) sporzadzanie sprawozdan do MNiSW, GUS, BUWiIWM, SG, zbiorczych statystyk
I analiz w zakresie spraw studenckich oraz danych do systemu POLON;

19) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych
realizowanych przez nauczycieli akademickich na stacjonarnych i niestacjonarnych
studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich,
studiach doktoranckich i studiach podyplomowych, w tym:

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

b) kompletowanie dokumentéw dotyczacych wyptat za godziny ponadwymiarowe
I zlecone pracownikom naukowo-dydaktycznym, dydaktycznym i osobom spoza
Uczelni;

C) sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek za godziny ponadwymiarowe
i zlecone;

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

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

1) wykonywanie analiz obcigzen dydaktycznych;

J) kontrola i analiza minimum kadrowego oraz wspotpraca przy wprowadzaniu
danych do systemu POLON.



§13
Dzial Rekrutacji i Spraw Studenckich

Do zadan Dziatu Rekrutacji i Spraw Studenckich nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

koordynowanie i prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przyznawaniem
1 wyptatag swiadczen pomocy materialnej dla studentow 1 doktorantéw w tym rowniez
obcokrajowcow;

wspotudziat w opracowywaniu planu wpltywow 1 wydatkow funduszu pomocy
materialnej dla studentow;

analiza kosztow eksploatacyjnych Domoéow Studenta;

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym studentoéw
1 doktorantow;

wspotpraca z samorzadem studenckim i innymi organizacjami studenckimi;
prowadzenie oraz nadzor organizacyjny nad caloscig spraw zwigzanych z rekrutacja
kandydatéw na wszystkie kierunki studiow;

petna obstuga administracyjna uczelnianej komisji rekrutacyjnej;

wspotpraca z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi;

udzielanie kandydatom na studia wszechstronnych informacji w zakresie oferty
dydaktycznej oraz rekrutacji na studia;

szczegotowa kontrola i weryfikacja dokumentéow kandydatéw przyjmowanych na I rok
studiow;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z promocja kierunkéw studiow przy
wspotpracy z Dziatem Promoc;ji 1 Biurem Prasowym.

§ 14
Biuro ds. Jakos$ci Ksztalcenia

Zakres zadan Biura ds. Jakosci Ksztalcenia w szczegdlnosci obejmuje:

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

7)
8)

tworzenie projektow ogolnouczelnianych procedur umozliwiajagcych wdrozenie
1 doskonalenie Wewngetrznego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia;
monitorowanie rozwiazan podejmowanych przez krajowe oraz zagraniczne instytucje
szkolnictwa wyzszego w obszarze jakosci ksztatcenia;

obstuge administracyjng Petlnomocnika ds. Jakosci Ksztalcenia oraz Uczelnianego
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia;

prowadzenie dziatalnoéci o charakterze konsultacyjno-doradczym dla Komisji
ds. Dydaktyki i Jakosci Ksztatcenia z zakresu jakosci ksztatcenia;

gromadzenie, przetwarzanie informacji odpowiednich komisji podstawowych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

obstuge strony internetowej - zaktadka jako$¢ ksztatcenia;

tworzenie Biuletynu Biura ds. Jakosci Ksztatcenia,

organizacje spotkan, szkolen dotyczacych jakos$ci ksztatcenia.

§15
Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych

Do zadan Biura ds. Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)

gromadzenie 1 weryfikacja dokumentacji dotyczacej studentow 1 doktorantow
niepetnosprawnych;



2) podstawowa obstuga niepelnosprawnych studentow, doktorantow i kandydatow na
studia;

3) podjecie dzialan na rzecz dostosowywania budynkow i terenow Uczelni dla oséb
z niepetnosprawnoscia ruchu i wzroku;

4) organizowanie stanowisk komputerowych oraz innych specjalistycznych rozwigzan
technicznych dla studentow 1 doktorantow niepelnosprawnych;

5) wypozyczanie sprzetu specjalistycznego studentom i doktorantom niepelnosprawnym;

6) wspolpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi uczgcymi niepelnosprawnych
studentow i doktorantow;

7) prowadzenie strony internetowej Biura;

8) aktywizacja spoleczna i zawodowa niepetnosprawnych studentow, doktorantow oraz
absolwentow;

9) prowadzenie w S$rodowisku o0sob niepelnosprawnych akcji promocyjnych w celu
pozyskania kandydatow na studia;

10) opicka nad organizacjg studenckg zrzeszajacg studentow niepetnosprawnych;

11) koordynowanie uczelnianych  projektow 1 przedsigwzieé dotyczacych
niepelnosprawnych  kandydatow, studentéw, doktorantéw, absolwentow oraz
pracownikow;

12) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu, organizacjami studentéw i doktorantow oraz podmiotami zewnetrznymi;

13) pomoc materialna dla os6b niepelnosprawnych, w tym: przyjmowanie wnioskow
0 stypendia specjalne oraz do programu Aktywny samorzad — Modut II (wybrane
powiaty);

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

1. Administracja ogélna podlegla Prorektorowi ds. Finansow i Rozwoju

§ 16
Dzial Informatyzacji

Do zadan Dziatu Informatyzacji oraz funkcjonujacych w jego strukturze Sekcji Systemow
Sieciowych i Sekcji Systemoéw Zarzadzania Uczelnig nalezy w szczegolnoSci:

1) nadzér techniczny oraz odpowiedzialno§¢ za funkcjonowanie  systemow
informatycznych dziatajacych w Uniwersytecie;

2) s$wiadczenie wsparcia w ramach tzw. ,,service desk” dla pracownikéw, studentow oraz
kontrahentow UKW w przewidzianym zakresie;

3) zarzadzanie i rozbudowa centralnych systemow informatycznych, w tym m.in.
systeméw  komunikacyjnych, wewng¢trznych, obstugi toku studiéw, ERP,
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz obstugi rekrutacji;

4) zarzadzanie infrastrukturg CPD oraz srodowiskiem serwerowym (wraz z macierzami
I oprogramowaniem do wirtualizacji systemow operacyjnych) i sieciowym;

5) obstuga centralnych uczelnianych serweré6w w zakresie instalacji i konserwacji
systemOw operacyjnych oraz procedur archiwizacji danych cyfrowych;

6) zarzadzanie Uczelniang Siecig Komputerowa (USK);

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



V.

8) zabezpieczanie systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
przed dostgpem osob niepowotanych, w tym definiowanie i wdrazanie polityki
bezpieczenstwa w sieciach komputerowych;

9) utrzymanie infrastruktury sieciowej Uniwersytetu, w tym konserwacja sieci i sprzetu
komputerowego uzytkowanego w ramach administrowanych sieci;

10) obstuga stanowisk komputerowych powszechnego dost¢pu do sieci komputerowych;

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

12) paszportyzacja komputerow wykorzystywanych do przetwarzania informacji
niejawnych i danych osobowych;

13) kontrola prawidlowosci przechowywania nos$nikéw informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne Uczelni;

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

15) zarzadzanie tozsamos$cig uzytkownikoéw, w tym prowadzenie ewidencji loginéw i haset
dostegpu dla pracownikéw Uniwersytetu zatrudnionych przy przetwarzaniu danych;

16) opracowywanie projektow programoéw, modernizacja programéw oraz przygotowanie
planow finansowych w zakresie systemow komputerowych administracji;

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

18) dokonywanie w miar¢ posiadanych mozliwosci lub zlecanie na zewngtrz napraw
sprzetu komputerowego;

19) pozyskiwanie srodkéw z funduszy zewnetrznych na informatyzacj¢ Uczelni;

20) planowanie i dokonywanie zakupow (w ramach PZP) w zakresie dostaw sprzetu, czesci
i oprogramowania komputerowego oraz dokonywanie odbioru i nadzér nad prawidtowa
instalacja;

21) przechowywanie 1 ewidencjonowanie licencji programow zainstalowanych na
administrowanych przez Dziat serwerach Uniwersytetu;

22) wspolpraca z personelem obstugujacym sie¢ BYDMAN oraz infrastrukturg Pionier;

23) wydruk Elektronicznej Legitymacji Studenckiej oraz Elektronicznej Legitymacji
Doktoranckiej;

24) nadzor techniczny oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie baz danych
wykorzystywanych przez systemy obstugi toku studiow, systemy ksiggowe, zarzadzania
finansami, personelem, majatkiem;

25) realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie wykonywania Kkopii zapasowych
systemOw obstlugi toku studiow, systemow ksiggowych, zarzadzania finansami,
personelem, majatkiem.

Administracja ogolna podlegla Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg

§17
Dzial Nauki

Zakres zadan rzeczowych Dziatu Nauki w szczegdlnosci obejmuje:

1.

Zadania realizowane w ramach dziatalnos$ci badawcze;j:
1) informowanie podejmujacych zadania badawcze o trybie, zasadach planowania,
ubiegania si¢ o dotacje, rozliczenia S$rodkéw 1 formach finansowania
dziatalnosci badawczej;



2.

2) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzglgdem formalnym wnioskéw o finansowanie
zadan badawczych w ramach dziatalno$ci naukowej i kierowanie wnioskow do
MNiSzW oraz innych instytucji wspomagajacych dziatalno$¢ badawcza;

3) przygotowywanie uméw i aneksoOw do umow o realizacje projektow badawczych
(MNiSzW, NCN, NCBiR, oraz badan zleconych), wspotdziatanie
W przygotowywaniu harmonogramu i kosztorysu badan;

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

5) pekna obstuga administracyjno-finansowa, w tym:

a) Dbiezace rozliczanie kosztow badan;

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

¢) ewidencjonowanie wydatkowanych na nauke¢ $rodkoéw finansowych;

d) wspoéludziat w przygotowywaniu raportdow rocznych i konczacych realizacje
badan.

6) przygotowywanie materiatow na Senat i Senacka Komisje ds. Nauki i Wspotpracy
Z Zagranica;

7) przygotowanie zatgcznika do bilansu rozliczajacego dziatalnos¢ badawcza.

Zadania zwigzane z organizacja badan, promocja wynikow:

1) dziatalno$¢ administracyjna w zwigzku z wyjazdami pracownikéw na konferencje,
sympozja, seminaria, stypendia, kwerendy, itp.;

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

3) przygotowywanie danych do sprawozdan z dziatalnosci badawczej i dotyczacej
ksztatcenia kadry (na potrzeby uczelni, dla MNiSW, GUS, itp., sprawozdania do
GUS Iacznie z informacjami z Dzialu Kadr 1 Szkolenia oraz Dziatlu Dydaktyki);

4) dziatalno$¢ organizacyjna i administracyjna w zwigzku z ubieganiem si¢ o nagrode
Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego.

3. Zadania zwigzane z ksztalceniem i podnoszeniem kwalifikacji nauczycieli akademickich:

1) podejmowanie dziatan organizacyjno-administracyjnych na rzecz ksztalcenia kadry
w zakresie: stazy naukowych, urlopéw naukowych i stypendiéow doktorskich,
studiow podyplomowych;

2) wspotudzial w obstudze administracyjno-finansowej w przewodach doktorskich,
habilitacyjnych i profesorskich.

§18
Biuro Upowszechniania Nauki

Do zadan Biura Upowszechniania Nauki w szczegolnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

organizacja imprez popularyzujacych osiagniecia naukowe i techniczne w Bydgoszczy
I regionie;

ksztattowanie 1 budowanie postaw pronaukowych, organizacja inicjatyw nastawionych
na popularyzacje nauki w Srodowisku okoto uczelnianym (dzieci, mtodziez, dorosli
i seniorzy), takich jak Bydgoski Festiwal Nauki, Wszechnica Uniwersytecka;
upowszechnianie i popularyzowanie osiggnie¢ naukowych oraz naukowo-technicznych
poprzez tworzenie ofert wspotpracy dla firm i innych jednostek;

budowanie oraz zarzadzanie baza firm i instytucji wspotpracujacych z jednostkami
Uniwersytetu w zakresie badan naukowych;



5)
6)
7)
8)

9)

pozyskiwanie funduszy umozliwiajacych finansowanie dzialalno$ci upowszechniajace;j
nauk¢ 1 badania naukowe oraz wspieranie wydzialow Uniwersytetu w realizowaniu
wymienionych w niej zadan;

realizacja zaméwien publicznych dotyczacych inicjowanych i realizowanych zadan;
wspieranie  wspoOtpracy migdzy nauczycielami akademickimi a instytucjami
zewngtrznymi;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w ramach wykonywanych
obowiazkow 1 zadan;

wspotpraca z mediami w zakresie informacji o podejmowanych inicjatywach,
upowszechnianiu wynikéw badan naukowych;

10) obstuga strony internetowej w zakresie dziatan dotyczacych popularyzacji nauki;
11) podejmowanie innych dziatan szczegdlnie waznych dla rozwoju nauki, tj. tworzenie

narzedzi upowszechniajacych badania, organizowanie szkolen z zakresu popularyzacji
nauki (we wspotpracy z Dzialem Nauki oraz Biurem Wspoétpracy Miedzynarodowej).

§19
Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej

Do zakresu dziatania Biura Wspolpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych zwiazanych z indywidualnymi
wyjazdami zagranicznymi na konferencje, sympozja, kongresy, kwerendy, staze,
stypendia, badania naukowe finansowane z r6znych zrodet;

informowanie pracownikow o zasadach i trybie finansowania, przygotowania
dokumentacji 1 rozliczania srodkdw na wyjazdy pracownikow UKW za granica;
wykonywanie prac formalno-administracyjnych zwigzanych z grupowymi wyjazdami
zagranicznymi: kot naukowych, chéru, grup wyjezdzajacych w ramach programu
DAAD, wymiany studentow;

przygotowanie administracyjne pobytu gosci z zagranicy w ramach umow 1 porozumien
(rozliczanie finansowe pobytu);

przygotowanie materialdw na Senat 1 Senacka Komisje ds. Nauki 1 Wspotpracy
Z Zagranica;

informowanie jednostek o aktualnych formach finansowania wspotpracy z zagranics;
obstuga programu Uczenie si¢ przez cate zycie Erasmus na Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego:

a) w Uczelni:
— informowanie spotecznosci akademickiej o mozliwo$ciach i zasadach udzialu
w programie Erasmus — poprzez indywidualne konsultacje, spotkania

informacyjne, aktualizacj¢ strony www oraz dystrybucje publikacji;

— prowadzenie korespondencji m.in. z uczelniami partnerskimi, Narodowg
Agencja, Komisja Europejska, indywidualnymi beneficjentami;

— organizacja rekrutacji i przygotowanie stypendystow do wyjazdu;

— obsluga zagranicznych studentéw programu Erasmus, organizacja spotkan
integracyjno-informacyjnych;

—  obstluga programu Mentor — systemu opieki nad studentem zagranicznym;

— wspolpraca z innymi jednostkami, uczelniami;,

— wspblpraca z uczelnianym koordynatorem programu FErasmus oraz
koordynatorami instytutowymi.



b)

d)

we wspoOtpracy z uczelniami i instytucjami partnerskimi:

—  przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw m.in. umow dwustronnych,
wnioskow zgloszeniowych stypendystow, porozumien o programie zaje¢ lub
praktyk (Learning Agrement, Training Agreement), wykazoéw zaliczen
(Transcript of Records), zaswiadczen wydawanych pracownikom o dhugosci
pobytu, zaswiadczen wydawanych nauczycielom akademickim o liczbie
godzin przeprowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych;

— monitorowanie wymiany;

— udziat w zagranicznych szkoleniach dla o0s6b zajmujacych si¢ obstuga
programu w uczelniach macierzystych.

we wspolpracy z Narodowa Agencja Programu Erasmus:

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

— udzial w spotkaniach informacyjnych, konferencjach i warsztatach;

— udzial w wizytach monitoringowych, audytach.

we wspolpracy z Komisjg Europejska:

— opracowywanie dokumentéw, m.in. wniosku o Karte Uczelni Erasmusa,
ankiet;

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

8) obshluga innych programoéw: Erasmus Mundus, Asystentura Comeniusa;
9) obstuga delegacji zagranicznych przedstawicieli uczelni partnerskich;
10) przygotowywanie listow intencyjnych i umow miedzyuczelnianych;
11) prowadzenie Punktu Kontaktowego ds. Programéw Ramowych:

a)
b)
c)

d)

9)

dzialania na rzecz wlaczenia si¢ $rodowiska naukowego UKW oraz innych
jednostek dziatajacych w Bydgoszczy 1 okolicy w cele 1 tematyke PR UE;
organizowanie szkolen, warsztatow oraz spotkan informacyjnych dla o0sob
zainteresowanych;

udzial w spotkaniach oraz warsztatach szkoleniowych organizowanych przez
punkty nalezace do sieci KPK;

wyszukiwanie potencjalnych partneréw w celu tworzenia konsorcjow
grupujacych zespoty badawcze w danej dziedzinie tematycznej;

pomoc w wypetnianiu wnioskdw projektowych;

promocja 1 przekazywanie ofert wspolpracy kierowanych przez zagraniczne
instytucje 1 osrodki naukowe do jednostek zainteresowanych dang tematyka
badawczg (strona www.bpk.ukw.edu.pl );

rozliczanie finansowe 1 merytoryczne z dziatalnosci PK.

12) prowadzenie zleconych przez Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg grantow
miedzynarodowych pod wzgledem administracyjno-finansowym — rozliczanie transz,
przygotowywanie  sprawozdan  finansowych, wspdipraca z  zagranicznymi
koordynatorami/partnerami projektow;

13) prowadzenie na zlecenie Prorektora ds. Nauki i Wspodlpracy z Zagranica oraz
kierownika biura grantdow pod wzgledem administracyjno-finansowym — rozliczanie
transz, przygotowywanie sprawozdan finansowych;

14) realizacja zadan zwigzanych z internacjonalizacjg uczelni:


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

a)
b)
c)

d)

9)
h)
i)
)

K)

rekrutacja studentow zagranicznych na studia na UKW;

zbieranie i opracowywanie dokumentéw rekrutacyjnych;

dzialania zwigzane z legalizacja dokumentow, nostryfikacja dyploméw
(wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy);

legalizacja pobytu, uzyskiwanie zgody na pobyt czasowy, sprawy wizowe —
wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow — Urzad
Wojewddzki;

organizacja wellcome week dla studentéw zagranicznych, monitoring ich pobytu
w Polsce i na UKW;

wspolpraca z uczelniami partnerskimi UKW w zakresie wymiany studentow;
wspotpraca z pracownikami dydaktycznymi realizujacymi zajecia dla studentow;
rozliczanie finansowe spraw zwigzanych z internacjonalizacja (wspOlpraca
z Kwesturg, Dziatem Dydaktyki oraz Prorektorem ds. Dydaktycznych i Jakosci
Ksztatcenia);

zbieranie i opracowywanie oferty studiow w jezyku angielskim oraz nauki jezyka
polskiego dla obcokrajowcow;

wspotpraca z jednostkami UKW odpowiedzialnymi za programy studiow
w jezyku angielskim;

promocja zwigzana z ww. dziataniami.

15) prowadzenie Sekretariatu Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)
K)

wpisywanie korespondencji (wchodzacej i wychodzace;j);

rozdysponowywanie pism od Prorektora, prowadzenie korespondencji Prorektora;
prowadzenie kalendarza spotkan;

archiwizacja dokumentow;

stemplowanie dyplomoéw z Wydzialu Matematyki, Fizyki 1 Techniki, Wydziatu
Kultury Fizycznej Zdrowia i Sportu oraz Wydziatu Nauk Przyrodniczych;
prowadzenie dokumentacji w jezyku angielskim;

obstuga gosci Prorektora, wspotorganizowanie pobytu 1 obstuga zagranicznych
gosci Prorektora;

protokolowanie posiedzen Komisji ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica, Komisji
ds. Nagrod i innych;

przygotowanie informacji 1 prezentacji na posiedzenia Senatu UKW, Senacka
Komisje ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica;

prowadzenie strony internetowej Biura: www.bwm.ukw.edu.pl;

comiesi¢czna redakcja Newslettera BWM: zbieranie informacji o stypendiach,
szkoleniach, programach badawczych; redagowanie tekstow do Newslettera 1 na
strone.

V. Administracja centralna podlegla Kanclerzowi

§20
Sekretariat Kanclerza

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci pelna obstuga administracyjno-biurowa
Kanclerza oraz Zastepcy Kanclerza, w tym:

1)

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) prowadzenie terminarzy;
3) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja.


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

§ 21
Biuro ds. Zamowien Publicznych

Do zakresu dzialania Biura ds. Zamowien Publicznych w szczeg6lno$ci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi uruchamiajgcymi procedury zamowien
publicznych w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia, w celu zapewnienia zgodnosci
przygotowanego opisu z przepisami prawa zaméowien publicznych;

organizowanie prac komisji przetargowych;

opracowywanie 1 biezace aktualizowanie wzoréw dokumentoéw wymaganych przez
przepisy o zamowieniach publicznych np. Specyfikacja Istotnych Warunkow
Zamowienia;

opracowywanie projektéw wszelkiej korespondencji kierowanej do Urzgdu Zamowien
Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

terminowe przesylanie do publikacji w formie elektronicznej ogtoszen o realizowanych
zamoOwieniach publicznych i na stron¢ internetowa;

prowadzenie dokumentacji przetargowych;

opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych w Uniwersytecie zamowien;
prowadzenie biezacej ewidencji uméw zawieranych w postgpowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;

doradztwo oraz udostgpnianie wszelkich materialéw z zakresu zamowien publicznych;
analiza prawidtowos$ci stosowania w Uniwersytecie przepisow prawa dotyczacych
zamoOwien publicznych 1 przedkladanie wladzom Uniwersytetu wnioskow w zakresie
usuni¢cia ewentualnych nieprawidtowosci;

sporzadzanie planoéw zamoéwien w zakresie okreslonym przez Regulamin Zamoéwien
Publicznych;

obsluga strony internetowej w zakresie zamdwien publicznych;

archiwizowanie dokumentow przetargowych;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi oraz Zespotem Radcow Prawnych
w zakresie umow o zamowienie publiczne.

§22
Biuro Funduszy Europejskich i Wspolpracy z Regionem

Do zakresu dzialania Biura Funduszy Europejskich i Wspolpracy z Regionem nalezy
w szczegllnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢ realizowanych
przez Uniwersytet w ramach funduszy europejskich;

przygotowywanie innych wymaganych procedura dokumentéw zwigzanych
z wypehianiem wnioskow o dofinansowanie z funduszy europejskich,;

biezace monitorowanie programéw, dziatan 1 konkursow w ramach funduszy
europejskich i1 informowanie o nich przetozonych oraz zainteresowane uczestnictwem
jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

biezagce monitorowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania na potrzeby
inwestycyjne, szkoleniowe i inne Uniwersytetu;

Scista wspodlpraca z wihasciwymi stuzbami Uniwersytetu w ramach monitorowania
potrzeb inwestycyjnych oraz z zespotami opracowujgcymi i realizujgcymi projekty;
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w zakresie funduszy europejskich
I realizowanych projektow;



7) wykonywanie analiz i prognoz na zlecenie przetozonych;

8) prowadzenie dla celow sprawozdawczych ewidencji projektow realizowanych na
Uczelni, finansowanych z funduszy strukturalnych;

9) wspolpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie i zarzadzanie funduszami
europejskimi;

10) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§23
Dzial Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji

Do zadan Dziatu Inwestycji, Remontoéw 1 Eksploatacji nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i realizacja przedsiewzig¢ inwestycyjnych wraz z przekazaniem do
uzytkowania;

2) koordynacja dziatan wszystkich uczestnikow procesu inwestycyjnego;

3) sporzadzanie planow inwestycji i remontow na podstawie zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych oraz realizacja tych plandbw w ramach przyznanych $rodkow
finansowych;

4) przygotowanie, realizacja i odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ procedur w zakresie zadan
inwestycyjnych i robot remontowych w Uniwersytecie;

5) przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji do realizacji
(opracowanie projektéw, kosztorysow inwestorskich, programow 1 planow
inwestycyjnych, uzyskanie opinii, uzgodnien i decyzji administracyjnych);

6) zlecanie wykonawstwa robot remontowych i inwestycyjnych zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych;

7) kontrola realizacji procesu inwestycyjnego oraz odbiory czgsciowe i koncowe robot,
obiektow i zadan inwestycyjnych;

8) kierowanie przebiegiem robot remontowych w wykonawstwie wlasnym oraz
nadzorowanie rob6t remontowych i inwestycyjnych zleconych;

9) rozliczenia inwestycji zakonczonych;

10) nadzér nad weryfikacjg i usuwaniem usterek w ramach gwarancji i rekojmi za wady;

11) kontrola stanu technicznego obiektéw Uniwersytetu (kontrole okresowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami);

12) zapewnienie sprawnosci oraz konserwacja instalacji elektrycznej, p. poz., monitoringu,
sygnalizacji wlamania, wodno-kanalizacyjnej, c.0., gazowej, $rodkow gasniczych,
wentylacji/klimatyzacji i urzadzen technicznych w obiektach Uniwersytetu;

13) bezzwloczne usuwanie awarii sieci, instalacji i urzadzen technicznych;

14) zapewnienie wykonywania pomiaréw instalacji elektrycznej, gazowej i odgromowej;

15) opiniowanie wnioskow o zakup aparatury;

16) planowanie zakresu konserwacji okresowych;

17) wykonywanie drobnych napraw i remontéw obiektow oraz urzadzen w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie prac hydraulicznych, stolarskich, slusarskich i elektrycznych
na podstawie wlasnych planéw oraz zapotrzebowan zgloszonych przez jednostki
organizacyjne;

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

19) wykonywanie w miar¢ posiadanych mozliwosci lub zlecanie na zewnatrz przegladow,
napraw i konserwacji  sprzetu, aparatury, urzadzen naukowo-badawczych
1 dydaktycznych, kserokopiarek oraz wymiany czg$ci i materiatow eksploatacyjnych do



kserokopiarek, a takze nadzor nad realizacjag umoéw cywilno-prawnych i wynikajacych
z nich stosownych rozliczen;

20) zlecanie i pilotowanie obslugi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zalecanie obstugi pogwarancyjnej;

21) zakup cze$ci zamiennych, podzespotéw i materialow w zwigzku z usuwaniem
we wlasnym zakresie awarii, a takze zlecanie na zewnatrz napraw awaryjnych;

22) opracowywanie technologii remontéw nie wymagajacych opracowan projektowych
oraz nadzor nad przebiegiem prac remontowych, udziat w nadzorze oraz uczestnictwo
w odbiorze biezacych konserwacji i napraw, w tym awaryjnych;

23) ustalanie kosztéw planowanych remontow;

24) kontrola merytoryczna faktur dotyczacych optat za nosniki energii cieplnej,
elektrycznej, wody, gazu;

25) sporzadzanie rocznych plandw zakupu czesci zamiennych, narzgdzi i innych
materiatow;

26) gospodarka materiatami, narzedziami i innym sprzetem wydawanym pracownikom
Dziatlu, w tym prowadzenie $cistej ewidencji;

27) rozliczanie potaczen telefonicznych, w tym analiza kosztow potaczen telefonicznych
zrealizowanych w okresie rozliczeniowym przez poszczegolne jednostki organizacyjne
Uniwersytetu;

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

29) zapewnienie obstugi  audiowizualnej zaj¢¢  dydaktycznych oraz  imprez
okoliczno$ciowych zwigzanych z dziatalnosciag Uniwersytetu;

30) planowanie i zlecanie na zewnatrz kontroli okresowej obiektow budowlanych zgodnie
z przepisami prawa budowlanego, przekazywanie protokolu z kontroli okresowych
obiektow do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego celem wpisania i uzupelnienia
Ksigzek Budowlanych;

31) przygotowywanie plandw zakupéw wyposazenia obiektow i pomieszczen w sprzet
gasniczy;

32) organizacja obstugi central telefonicznych oraz sporzadzanie i aktualizacja wykazu
numerow telefonicznych;

§ 24
Dzial Zaopatrzenia

1. Zakres zadan Dziatu Zaopatrzenia w szczegdlnos$ci obejmuje:

1) planowanie, organizowanie oraz realizacja wszelkich zakupéw , w tym aparatury,
sprzetu, materialtdbw, czeSci  zamiennych, wyposazenia dla  jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

2) opracowywanie planu zakupoéw materiatow, wyposazenia, $rodkow trwalych na
podstawie zapotrzebowan z uwzglednieniem Zrédta finansowania;

3) odbiér dokonanych zakupdéw i przekazywanie ich bezposrednio uzytkownikom
lub do magazynu z uwzglednieniem efektywnos$ci wykorzystania transportu;

4) prowadzenie szczegdtowego rejestru zamowien;

5) odpowiedzialno$¢ za zakupione i dostarczone do uczelni towary pod wzglgdem:
terminu waznosci, gwarancji 1 instrukcji obstugi, spelnienia norm jakosciowych
oraz wymagan w zakresie bezpieczenstwa uzytkowania;



6)

7)
8)
9)

prawidlowe wystawianie 1 opisywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacja zakupow oraz ich ewidencjonowanie;

realizacja zgtoszonych spraw reklamacyjnych;

biezaca wycena prowadzonych asortymentéw na podstawie rozeznania rynku,
nadzor nad gospodarka magazynowa, wspotudzial w odbiorze jako§ciowym.

2. Do zakresu dziatania Magazynu Glownego, funkcjonujacego w strukturze Dziatu

Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

przyjmowanie materialow dostarczanych do magazynu, odpowiedzialno$¢ za ich
odbior ilosciowy 1 jakos$ciowy oraz sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na
podstawie sprawdzonych dowodow dostawy;

wlasciwe rozmieszczenie przyjmowanego asortymentu, zabezpieczenie przed
ubytkami, zniszczeniem 1 kradzieza, stosowanie odpowiednich zabiegow
konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku i czysto$ci powierzchni magazynowych;
wydawanie materiatow na podstawie prawidtowych i sprawdzonych dowodow
rozchodowych;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji ruchu i stanu
zapasow (ilosciowej ewidencji magazynowej);

sporzadzanie zestawien zuzycia materialdw przez jednostki administracji
(z wyjatkiem administracji wydziatlowej);

kontrola waznosci — gwarancji artykulow znajdujacych si¢ w magazynie.

VI. Administracja centralna podlegla Zast¢epcy Kanclerza

§ 25
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wraz z funkcjonujacymi w jego
strukturze sekcjami obstugi obiektow, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji prawnej obiektow 1 gruntow

Uniwersytetu;

obliczanie podatku od nieruchomosci, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie

podatku;

planowanie wszystkich ustug zlecanych na zewnatrz przez Dzial;

planowanie, prowadzenie i nadzéor nad caloScig spraw zwigzanych

z administrowaniem 1 eksploatacja obiektoéw oraz przyleglych do nich terenow,

w tym:

a) prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych i dokonywanie wpisow przez
upowaznionego pracownika;

b) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektow, terenéw do nich
przylegtych oraz wtasciwe oznakowanie drog wewnetrznych;

c) zglaszanie koniecznosci wykonania biezacych konserwacji i napraw (w tym
awaryjnych) do Dziatu Inwestycji, Remontow i Eksploatacji oraz innych ustug
niezbednych dla prawidtowej eksploatacji obiektow;

d) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

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



f) zabezpieczenie miejsca oraz potencjalnych dowodow rzeczowych w przypadku
ujawnienia przestepstwa przeciwko mieniu w obiektach UKW i niezwloczne
powiadomienie o tych faktach Kanclerza lub Rektora;

g) przygotowywanie planow zakupow srodkoéw czystosci, wyposazenia obiektow
1 pomieszczen w sprzet gospodarczy,

h) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wywozem 1 utylizacjg
nieczystosci statych oraz dokumentéws;

i) planowanie, zabezpieczanie 1 przygotowywanie wyposazenia sal na
uroczystosci, konferencje, imprezy okolicznosciowe 1 realizacje zajec
dydaktycznych, a takze dekorowanie i oflagowanie obiektow z okazji $wigt
panstwowych oraz uroczystosci akademickich;

J) ustalanie potrzeb i planow w zakresie remontow i wyposazenia obiektow;

K) gospodarka wyposazeniem uzytkowym (meble, sprzet AGD, itp.);

I) rozliczanie faktur z tytulu cksploatacji administrowanych obicktow,
wystawianie faktur VAT najemcom.

5) prowadzenie catosci spraw w zakresie ubezpieczenia majatku, w tym zglaszanie
szkod 1 nadzor nad prowadzeniem postepowan odszkodowawczych;

6) zlecanie ustug pralniczych;

7) opracowywanie, w przypadku takiej koniecznosci, zlecen dotyczacych
umieszczania ogloszen, komunikatoéw i reklam, w tym w tytutach prasowych;

8) aktualizacja tablic informacyjnych;

9) ~zlecanie wykonywania pieczatek stuzbowych i pieczeci urzegdowych oraz ich
wydawanie wlasciwym uzytkownikom, a takze likwidacja pieczatek wycofanych
z uzytku 1 prowadzenie szczegdtowej ewidencji w tym zakresie;

10) gospodarka i ewidencja $rodkow czystosci, materiatdw, sprzetu i narzedzi
wydawanych pracownikom oraz odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze lekow i $srodkéw opatrunkowych do apteczek znajdujacych
si¢ W obiektach Uniwersytetu;

11) prowadzenie i kontrola ewidencji pozaksiegowej sktadnikow majgtkowych;

12) sprawowanie opieki nad togami, insygniami i sztandarem Uniwersytetu;

13) wydawanie i prowadzenie rejestru przepustek do wjazdu na teren obiektow
Uniwersytetu.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi Centrum Edukacji Kultury Fizycznej i Sportu,
funkcjonujgcego w  strukturze Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, nalezy
w szczegllnosci:

1) realizowanie kontroli zewngtrznych;

2) kontrola stanu technicznego i nadzor nad usuwaniem usterek;

3) sporzadzanie planéw zapotrzebowania;

4) zlecanie wykonywania dziatan niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
obiektow;

5) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych dotyczacych CEKFIS;

6) organizowanie pracy pracownikom sprzatajacym, gospodarczym, technicznym,
szatniarzom i portierom;

7) nadzor nad zatrudnionymi, uktadanie grafikow i harmonograméw;

8) dokonywanie rozliczen miesi¢cznych oraz kwartalnych za media;

9) wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscig CEKFiS i monitorowanie ptatnosci;

10) organizacja dzialalnosci podczas rozbudowy i remontu obiektow.



§ 26
Domy Studenta

Do zakresu dziatania Domow Studenta nalezy pelna obstuga administracyjno-gospodarcza
bazy lokalowej Uniwersytetu przeznaczonej do kwaterowania studentow, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planow zakwaterowania studentow i ich realizacja;

2) dbato$¢ o zapewnienie optymalnych warunkow zamieszkania pod wzgledem
wyposazenia w sprzet oraz zapewnienia pelnej sprawnosci urzadzen i instalacji;

3) zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarnych, ppoz. oraz bezpieczenstwa budynku;

4) prowadzenie ksigg meldunkowych i ksigzek obiektow budowlanych;

5) nadzoér nad przebiegiem oficjalnych imprez organizowanych przez studentow na terenie
Domow Studenta;

6) sporzadzanie wnioskéw do planu remontéw oraz nadzor nad ich przebiegiem i udziat
w odbiorze koncowym;

7) zghaszanie konieczno$ci wykonania drobnych napraw i remontow w Domach Studenta
do Dzialu Remontow, Inwestycji i Eksploatacji oraz nadzor nad ich wykonaniem,;

8) organizowanie i kontrola utrzymania porzadku, czystosci i estetyki obiektow oraz
terendOw wokot nich;

9) gospodarka $rodkami czysto$ci oraz innymi przedmiotami wydawanymi pracownikom
obstugi, prowadzenie rejestru wydanych srodkows;

10) biezace zglaszanie do likwidacji zuzytych, mebli i sprzgtu;

11) opracowywanie planu zakupu $rodkéw czystosci, sprz¢tu AGD, sprzetu ogrodniczego
itp. oraz dbatos¢ o jego prawidtowe wykorzystanie;

12) rozliczanie rachunkéw telefonicznych, czynszow, naleznosci z tytulu eksploatacji
obiektéw, w tym: zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej, kanalizacji, ciepta;

13) wspotpraca z Dziatem Rekrutacji i Spraw Studenckich, Samorzadem Studentéw oraz
Rada Mieszkancow.

§ 27
Kancelaria Glowna

1. Do zakresu dziatania Kancelarii Gléwne] nalezy w szczegdlnosci zabezpieczenie
wlasciwego 1 sprawnego obiegu dokumentow w Uniwersytecie, w tym:

1) zapewnienie sprawnego obiegu i rejestracji wszelkiej korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

2) rozdzial oraz terminowe dostarczanie 1 przekazywanie Kkorespondencji do
wlasciwych organow i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

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

4) sporzadzanie dziennych, miesi¢cznych oraz rocznych zestawien rzeczywistych
kosztow wysytania poczty;

5) udzielanie biezacej informacji o kodach i obowigzujacych optatach pocztowych.

2. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego, funkcjonujgcego w strukturze Kancelarii
Gloéwnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz ich aktualizacja w miarg potrzeb;



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

10)

VII.

przyjmowanie materialdéw archiwalnych z poszczegdlnych komorek wilasnej
jednostki organizacyjnej (UKW);

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych materiatow;

udostepnianie materiatow;

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

inicjowanie brakowania materialéw kategorii ,,B” oraz udzial w komisyjnym ich
brakowaniu 1 przekazywanie wybrakowanych materiatbw na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego;

nadzér nad Archiwami Podrgcznymi prowadzonymi przez jednostki, dzialy
1 komorki organizacyjne Uczelni;

monitowanie temperatury i wilgotno$ci w magazynach Archiwum Zaktadowego;
odpowiednie kwalifikowanie akt w Archiwum oraz komorkach Uczelni
(wydzielenie dokumentacji 0 wartoSci historycznej i wieczystym okresie
przechowywania);

ewidencjonowanie dokumentacji oraz tworzenie baz danych przechowywanych
w archiwum zasobow.

Administracja centralna podlegla Zastepcy Kanclerza — Kwestorowi

§28
Dzial Finansowy, Analiz i Planowania

1. Do zadan Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania nalezy w szczegdlno$ci:

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

9)

10)
11)

12)
13)

kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

odpowiedzialnos¢ za kompletno$¢ dokumentacji bankowej;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

regulowanie zobowigzan, w tym:

a) przygotowanie polecenia przelewu i dbatos¢ o prawidlowa realizacje;

b) wystawianie zlecenia ptatnosci zagranicznych i ich rozliczanie.
odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ 1 terminowos¢ ptatnosci dokonywanych przez
Uniwersytet w systemie elektronicznym;

wystawianie faktur, faktur korygujacych 1 not korygujacych za noclegi,
konferencje, darowizny, ustugi koncertowe, delegacje, przewody doktorskie 1 inne;
wydawanie dyspozycji wyptaty lub zwrotu gotowki do kasy wynikajacych
z rozliczonych dokumentow;

rozliczanie oplat za telefony komorkowe pracownikow Uczelni oraz sprawdzanie
raportow kasowych;

sprawdzanie przedtozonych wszelkich zapotrzebowan dotyczacych dostaw
materialdw, ustug i robot budowlanych czy sa ujete w prowizorium budzetowym
a nastepnie w planie rzeczowo-finansowym Uniwersytetu na dany rok
kalendarzowy i potwierdzenie tego faktu numerem rejestru i podpisem pracownika;
sporzadzanie zestawien danych finansowych, ekonomicznych i innych dotyczacych
dzialalnosci jednostek organizacyjnych oraz realizacji plandéw Uniwersytetu;
opracowanie okresowych raportow realizacji budzetu oraz wykorzystania przez
poszczegdlne jednostki Uniwersytetu przyznanych srodkow finansowych,;
sporzadzanie okresowych raportéw sytuacji finansowej Uniwersytetu;

windykacja nalezno$ci.



2.

Do zakresu dziatania Kasy, funkcjonujacej w strukturze Dzialu Finansowego, Analiz

1 Planowania nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie wyplat i przyjmowanie wplat;

2) podejmowanie, przechowywanie 1 odprowadzanie gotowki do banku
z zachowaniem ustalonego pogotowia kasowego 1 przepisow w zakresie
bezpieczenstwa,

3) sporzadzanie raportow kasowych;

4) prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom zaliczek oraz kontrola
terminowosci ich rozliczania;

5) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania i ich rozliczanie;

6) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie instrukcji kasowe;;

7) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow.

§29
Dzial Plac

Do zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga programu SIMPLE oraz programu PLATNIK;

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

rejestrowanie i naliczanie wynagrodzen z umow zlecenia i uméw o dzieto;

naliczanie i odprowadzanie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
z urzgdami skarbowymi;

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

wydawanie zaswiadczen do celdéw emerytalno - rentowych pracownikoéw oraz na
biezace potrzeby pracownikows;

prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczen na zycie i od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow;

przygotowanie danych niezbgdnych do opracowania planéw 1 analiz kosztow
wynagrodzen;

10) dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow;
11) przygotowywanie sprawozdawczo$ci do GUS i MNiSW.

§ 30
Dzial Ksiegowosci

Zakres kompetencji Dziatu Ksiggowos$ci W szczegdlnosci obejmuje:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zgodnie z zakladowym planem kont
oraz obowigzujacymi przepisami prawa (dekretowanie i ksieggowanie dokumentow);
prowadzenie gospodarki magazynowej — magazyn wyrobow gotowych — ksiazki;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej ksigzek przekazywanych do sprzedazy
na zasadach komisowych;

rozliczanie sprzedanych ksigzek na zasadach komisowych;

wystawianie 1 ewidencja faktur wewnetrznych 1 korygujacych;

prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu w zwigzku z nabywaniem towarow
1 ustug;



7) miesigczne rozliczanie podatku VAT oraz VAT-UE;

8) miesigczne rozliczanie i analiza kont rozrachunkowych oraz kont kosztowych;

9) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z ewidencja syntetyczna po zakonczeniu
kazdego miesigca;

10) prowadzenie i analiza kosztow (ZFSS, Fundusz Pomocy Materialnej);

11) miesieczne uzgadnianie przy wspélpracy z Dziatem Nauki — kosztow dziatalno$ci
badawczej;

12) miesieczne uzgadnianie stanow magazynowych (magazyn glowny i biurowy) wraz
z kontrolg zgodnosci ksiegowan w module ,,gospodarka magazynowa” i module ,,FK”;

13) sporzadzanie miesi¢cznych przypisdOw naleznos$ci za noclegi w Domach Studenta przy
wspotpracy z kierownikiem DS;

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

15) kwartalne ustalanie naleznos$ci i zobowigzan wymagalnych dla potrzeb sprawozdan
RB-Z oraz RB-N;

16) inwentaryzacj¢ W drodze potwierdzenia sald;

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

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

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

20) organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrola, archiwizowaniem
1 zabezpieczaniem dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

21) wspolprace z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania odpowiednich danych ksiggowych niezbednych do ich funkcjonowania.

§31
Zespol Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji

Do zakresu zadan Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji nalezy
w szczegblnosci:

1) sporzadzanie i realizacja planow inwentaryzacji;

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

3) sporzadzanie pisemnych informacji z przebiegu przeprowadzonej inwentaryzacji
W poszczegdlnych jednostkach;

4) udzial w wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych wspdlnie z jednostkami, ktorych
roznice dotycza;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu inwentaryzacyjnego;

6) Ocena stanu inwentaryzowanego majatku i jego zabezpieczenie;

7) inwentaryzacja w drodze weryfikaciji;

8) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowego majatku trwalego oraz majatku obrotowego
Uniwersytetu;

9) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej rzeczowego majatku trwalego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, z wytaczeniem srodkow trwatych w budowie;

10) kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia ksigg inwentarzowych;

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazynow i skryptow oraz ich
rozliczanie;



12) dokonywanie zapisow dokumentow ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 rachunkowosci i zaktadowym planem kont;

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

14) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych oraz umorzenia budynkéw i budowli za
okresy kwartalne;

15) ewidencja konta: fundusz zasadniczy i fundusz rezerwowy;

16) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowe]j aparatury naukowo-badawczej;

17) dokonywanie zestawien do sprawozdania KBN z aparatury naukowo-badawczej oraz
danych do ankiet wydziatowych;

18) sporzadzanie sprawozdania FO-3 o stanie i ruchu srodkéw trwatych oraz dziatalnosci
inwestycyjnej;

19) przygotowywanie zalacznikow do bilansu oraz wszelkich materialdow i zestawien
o srodkach trwatych;

20) rejestracja protokolow przekazania, wybrakowania, kradziezy, sprzedazy.

VIIl.  Administracja w jednostkach naukowo-dydaktycznych

§32
Dziekanaty

Do zakresu dzialania dziekanatéw poszczegolnych podstawowych jednostek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosci obstuga administracyjna studentéw i doktorantow na prowadzonych
kierunkach studiow, w tym:

1) prowadzenie wydzialowej ewidencji studentow i absolwentow w systemie USOS
i SOD;

2) przygotowywanie indekséw oraz ich duplikatow, zlecanie i prolongata legitymacji
studenckich;

3) prowadzenie rejestru wydanych indeksow, legitymacji i dyplomow;

4) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych studentow;

5) archiwizacja teczek akt osobowych studentow i absolwentow;

6) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow indywidualnie dla kazdego studenta
zgodnie z nadrz¢dnymi aktami prawnymi w tym zakresie;

7) biezaca obstuga studentow, m. in. wystawianie za§wiadczen, informowanie o sprawach
zwigzanych z tokiem studiow oraz o decyzjach wiadz podstawowej jednostki
organizacyjnej;

8) obshluga programu ksztalcenia w zakresie studiow doktoranckich;

9) sporzadzanie uméw i aneksow do umoéw o S$wiadczenie ustug edukacyjnych dla
studentow 1°, 11°, III° oraz jednolitych studidw magisterskich 1 prowadzenie zwigzanej
z umowami ewidencji;

10) przyjmowanie od studentéw wymaganych nadrzednymi aktami prawnymi o§wiadczen;

11) przygotowywanie kart okresowych osiagnie¢ studenta;

12) przygotowywanie na wniosek studentow kart przebiegu studiow;

13) rozliczanie studentéw z zaliczen i egzamindw po sesji egzaminacyjnej oraz sesji
egzaminOw poprawkowych;

14) generowanie w systemie USOS protokotow do zajec;

15) przygotowywanie rankingdéw, list oraz stanow studentow i absolwentow zgodnie
z przeznaczeniem;



16) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminéw dyplomowych oraz
organizacja ich przebiegu;

17) przygotowywanie kart obiegowych dla studentow oraz udzial w monitorowaniu karier
zawodowych absolwentow UKW zgodnie z ogolnouczelniang procedura w tym
zakresie;

18) sporzadzanie kompletu dyplomu ukonczenia studiow 1°, 1I° oraz jednolitych studiow
magisterskich wraz z suplementem;

19) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw wartoSciowych zwigzanych z obstugg
studentow;

20) wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi (m. in. ZUS, KRUS, placowki o$wiatowe,
banki, policja, shuzba wigzienna, wojsko i ich biura emerytalne);

21) sporzadzanie zaswiadczen dla absolwentow (m.in. dotyczacych naliczania kapitatu
poczatkowego, posiadania przygotowania pedagogicznego);

22) sporzadzanie danych statystycznych i sprawozdan na wniosek jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz instytucji zewnetrznych;

23) biezaca wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu (m. in. z Dzialem
Dydaktyki, Dziatem Rekrutacji i Spraw Studenckich, Kwestura, Biurem Wspotpracy
Migdzynarodowej, Biurem Karier, Dzialem Informatyzacji, sekretariatami
dziekana/instytutow/katedr.

§33
Sekretariaty

1. Do zakresu dziatania sekretariatow funkcjonujagcych w strukturze administracji
podstawowej jednostki organizacyjnej nalezy w szczeg6lno$ci pelna obstuga
administracyjna wlasciwych organdéw jednoosobowych i kolegialnych jednostki oraz
wladz instytutu, w tym:

1) odbieranie, rejestrowanic i dystrybucja  korespondencji  przychodzacej
1 wychodzacej;

2) prowadzenie catoSci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami odpowiednio
senatu Uniwersytetu, rad wydzialow, rad instytutow oraz innych organoéw
kolegialnych;

3) prowadzenie terminarzy;

4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentow zgodnie z ich dekretacja;

5) zapewnienie wyposazenia w niezbedne materiaty i sprzet biurowy;

6) planowanie zakupow $rodkow trwatych.

2. Ponadto do zakresu dziatania sekretariatow poszczeg6dlnych kierownikow podstawowych
jednostek organizacyjnych nalezy odpowiednio:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i mianowania na stanowiska
nauczycieli akademickich, a takze powotania do petienia funkcji kierownikow;

2) prowadzenie spraw dotyczacych nadania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz tytulu doktora honoris causa, a takze obliczanie kosztow
przewodow 1 sporzadzanie umow w sprawie odptatnosci;

3) prowadzenie spraw dotyczacych postepowania o nadanie tytulu naukowego
profesora i opracowanie dokumentacji dla Centralnej Komisji do Spraw Stopni
1 Tytutow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomow oraz stopni naukowych;



5)

6)
7)

wystawianie delegacji stluzbowych dla nauczycieli akademickich i studentow
podstawowej jednostki organizacyjnej;

prowadzenie spraw wydawniczych podstawowej jednostki organizacyjnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig naukowa podstawowej jednostki
organizacyjnej.

3. Zakres dziatania sekretariatow dyrektorow poszczegdlnych instytutdow obejmuje

odpowiednio:

1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci naukowej, dydaktyczne;j
1 organizacyjnej instytutu w tym wykorzystania przyznanych srodkow;

2) kompletowanie dokumentéw kandydatow starajacych si¢ o zatrudnienie w drodze
konkursow na stanowiska naukowo-dydaktyczne;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dydaktyczng pracownikow
instytutu, w tym:

a) zlecanie zaje¢ oraz biezgce uzupetnianie programow zajec realizowanych przez
pracownikow instytutu w ramach prowadzonego przedmiotu;

b) sporzadzanie plandéw urlopéw i rozliczanie wykorzystania urlopéw przez
pracownikow instytutu;

C) prowadzenie i rozliczanie zbiorczych kart obcigzen dydaktycznych jednostek
prowadzacych zajecia ze studentami i uczestnikami studiow doktoranckich;

d) sporzadzanie i rozliczanie indywidualnych kart obcigzen pracownikow
1 doktorantow oraz ich terminowe przekazywanie do Dziatu Dydaktyki;

e) przygotowywanie 1 rejestrowanie umow cywilnoprawnych dotyczacych
prowadzenia  zaje¢  dydaktycznych na  studiach  niestacjonarnych
i podyplomowych;

f) wspolpraca z sekretariatem wiasciwego kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej w sprawach dotyczacych nadania stopni naukowych doktora
i doktora habilitowanego oraz tytutu doktora honoris causa, w tym przy
obliczaniu kosztow przewodow i sporzadzaniu umow w sprawie odptatnosci,
a takze w sprawach zwigzanych z nostryfikacja dyplomoéw oraz stopni
naukowych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow, w tym:

a) opracowywanie planéw studidéw oraz harmonogramow zaje¢ dydaktycznych;

b) przygotowywanie terminarzy sesji egzaminacyjnej dla poszczegdlnych
rocznikéw studiow oraz nadzoér nad zabezpieczeniem sal dydaktycznych na
egzaminy pisemne;

C) sporzadzanie list oraz prowadzenie terminarza dla grup studentow
uczestniczagcych ~ w  proseminariach,  seminariach,  specjalizacjach
1 specjalnosciach.

5) udzial w opracowywaniu propozycji rozdziatu $rodkow finansowych dziatalnosci
dydaktycznej i w opracowywaniu preliminarzy budzetowych, a takze kontrola
biezacych wptywow 1 wydatkow;

6) pobieranie materiatdbw z magazynu oraz ewidencja majatku.



