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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Akademii Wychowania
Fizycznego we Wroctawiu regulujg nastepujgce akty prawne:
1. Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku (Dz.U. z 2018 roku
poz. 1668, z pdzn. zm.)
2. Statut Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.
Inne ogdlnie obowigzujgce akty prawne.
4. Regulamin Organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

w

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Akademii oraz podziat zadan
w ramach tej struktury, a takze organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

§3

Kiedy w Regulaminie jest mowa o:

1. Akademiilub Uczelni—rozumie sie przez to Akademie Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

2. Rektorze — rozumie sie przez to Rektora Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

3. Dziekanach — rozumie sie przez to Dziekanéw Wydziatu Wychowania Fizycznego, Wydziatu
Fizjoterapii oraz Wydziatu Nauk o Sporcie Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

4. Prodziekanach — rozumie sie przez to Prodziekanéw Wydziatu Wychowania Fizycznego,
Wydziatu Fizjoterapii oraz Wydziatu Nauk o Sporcie Akademii Wychowania Fizycznego we
Wroctawiu.

5. Administracji ogdélnej Akademii - rozumie sie przez to wszystkie jednostki organizacyjne - za
wyjatkiem jednostek badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych, bibliotecznych oraz
dokumentacji i informacji naukowe] - ktdrych zadania stuzg realizacji celdw, dla ktérych
Akademia zostata utworzona.

6. Pracownikach administracji — rozumie sie przez to pracownikdéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w pionach Rektora, Dziekandw oraz Kanclerza.

7. Ustawie — rozumie sie przez to Ustawe Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

8. Statucie —rozumie sie przez to Statut Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

9. Regulaminie —rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Akademii.

10. Jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki okreslone w §35 i §36.

§4

1. Jednostkami organizacyjnymi Akademii mogg byé wydziaty, zaktady, pracownie, kolegia

naukowe, laboratoria, jednostki ogdlnouczelniane, jednostki administracji.

2. Do dnia 31.08.2020 jednostkami organizacyjnymi Akademii mogg byé réwniez instytuty

i katedry.
3. Zakres zadan wydziatéw, zaktadoéw, pracowni, kolegium naukowego i laboratorium okresla
Statut.
§5

Administracja Akademii jest powotana do:

1. Wykonywania biezgcych zadan administracyjnych, gospodarczych, finansowych, technicznych
i ustugowych, ktérych nadrzednym celem jest zapewnienie Uczelni mozliwosci jak
najefektywniejszej realizacji jej statutowych zadan.

2. Organizowania dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, studentow i doktorantow.

3. Uczestniczenia w zarzgdzaniu mieniem Akademii.



§6
Administracjag ogdlng Akademii kieruje Kanclerz w zakresie ustalonym Regulaminem,
z wytgczeniem jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi, Prorektorom i Dziekanom.

§7

1. Nadzér nad administracjg Wydziatow, w tym dziekanatéw, sprawujg Dziekani. Szczegdtowy
zakres zadan oraz organizacje wewnetrzng administracji wydziatéw oraz jednostek
organizacyjnych wydziatéw okreslajg Dziekani z uwzglednieniem postanowien niniejszego
Regulaminu.

2. Administracja jednostek badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych wykonuje wszystkie
czynnosci administracyjne, finansowe, techniczne, informatyczne (w tym aktualizacje danych
w systemach informatycznych) i organizacyjne zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig tych
jednostek z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla administracji ogdlnej okreslonych
w przepisach obowigzujgcych w Akademii.

§8
Pracownicy administracji:
1. Stanowig integralng czes¢ spotecznosci akademickiej.
2. S3 zobowigzani do S$cistej wspdtpracy dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Akademii.



Il. PODSTAWY PRAWNE ORAZ FORMY ZARZADZANIA

§9
W Akademii obowigzujg nastepujgce akty normatywne:
1. Akty normatywne panstwowe.
2. Akty normatywne resortowe.
3. Akty normatywne wewnetrzne.

§10
Rada Uczelni, Rektor, Senat, Prorektorzy, Przewodniczacy Kolegium Naukowego, Dziekani,
Prodziekani oraz Kanclerz realizujg swoje kompetencje oraz funkcje kierownicze poprzez
wydawanie wewnetrznych, pisemnych aktéw normatywnych oraz biezgcych polecen stuzbowych
zgodnych z aktami normatywnymi panstwowymi oraz resortowymi.

§11

1. W Akademii funkcjonujg nastepujgce wewnetrzne akty normatywne:

1) Uchwaty Rady Uczelni, Senatu, Rady Kolegium Naukowego i Rad Wydziatéw.
2) Zarzadzenia Rektora, Dziekanéw, Dyrektora Szkoty Doktorskiej i Kanclerza.
3) Decyzje Rektora, Dziekandw i Dyrektora Szkoty Doktorskie;j.

4) Regulaminy, instrukcje i procedury.

5) Pisma okdlne.

2. Uchwaty to najwazniejsze wewnetrzne akty normatywne zarezerwowane wyltgcznie dla
kompetencji Rady Uczelni, Senatu, Rady Kolegium Naukowego i Rad Wydziatéw w sprawach
najwyzszej rangii znaczenia.

3. Zarzadzeniami reguluje sie zagadnienia duzej wagi dla dziatalnosci Akademii bgdZ zagadnienia
wymagajgce trwatych ustalei. Zarzadzenia sg wydawane przez Rektora, Dyrektora Szkoty
Doktorskiej, Dziekanéw i Kanclerza w zakresie wynikajgcym z funkcji.

4. Decyzjamirozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.

5. Regulaminy, instrukcje i procedury okreslajg szczegdétowe zasady postepowania w danej
dziedzinie administrowania badZ dziatalnosci Akademii i wprowadzane sg w zycie po
podpisaniu stosownej uchwaty lub wydaniu zarzadzenia.

6. Pisma okdlne zawierajg zalecenia zatatwienia okreslonych spraw oraz informacje, wyjasnienia
i zawiadomienia, ktorych tres¢ podawana jest do wiadomosci jednostek organizacyjnych
Akademii.

7. Wewnetrzne akty normatywne sg umieszczane przez Rektora, Prorektoréw, Dziekandw,
Dyrektora Szkoty Doktorskiej i Kanclerza w zakresie kompetencji wiasciwym kazdemu z tych
stanowisk na stronie internetowej Akademii.

§12
1. Poleceniastuzbowe sg podstawowg formg zarzadzania i mogg by¢ wydawane w formie ustnej
lub pisemnej. Polecenia stuzbowe stuzg bezposrednio wykonywaniu przez pracownika
okreslonych prac zwigzanych z jego zakresem obowigzkow.

2. Na kazdym szczeblu organizacyjnym pracownik moze zwrécié sie do przetozonego z prosba
o pisemng forme polecenia stuzbowego, w sytuacjach gdy uzasadnia to wazko$¢ zadania do
wykonania lub gdy pracownik uwaza, ze polecenie sprzeczne jest z obowigzujgcymi przepisami
albo normami postepowania.

§13
1. Projekt wewnetrznych aktow normatywnych opracowuje jednostka organizacyjna
zainteresowana bezposrednio uregulowaniem sprawy, ich tresc¢ aprobuje kierownik jednostki,



a ostateczng tres¢ aktu akceptuje odpowiednio: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Przewodniczacy
Kolegium Naukowego, Dyrektor Szkoty Doktorskiej lub Kanclerz.

. Wszystkie jednostki organizacyjne s3 zobowigzane do gromadzenia i prawidtowego
przechowywania wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych dziatania danej jednostki,
a takze, w razie potrzeby, aktéw panstwowych i resortowych.



lll. ZASADY ORGANIZACII | FUNKCJONOWANIA

§14
Zadania Akademii sg realizowane poprzez jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy.

§15
1. Administracja Akademii obejmuje:

w

1) administracje ogdlna, ktorg tworzg dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy, a takze
inne jednostki organizacyjne powotane do realizacji konkretnych celow,
2) administracje wydziatéw, jednostek ogdlnouczelnianych i pozawydziatowych.

. Do obstugi administracyjnej okreslonych zadan mogg by¢ tworzone inne jednostki

organizacyjne niz wymienione w ust. 1 (np. zespoty, inspektoraty, biura, centra, pracownie,
itp.).

§16

. Dziat mozna utworzyé wéwczas, gdy liczba oséb w jednostce organizacyjnej wynosi minimum

4 wraz z kierownikiem.

. Sekcje mozna utworzy¢, gdy liczba oséb w jednostce organizacyjnej wynosi minimum 3 wraz

z kierownikiem.

Sekcje w dziale mozna utworzy¢ wtedy, gdy liczba oséb w dziale wynosi co najmniej 8 wraz
z kierownikiem oraz zakres czynnosci dziatu obejmuje sprawy o charakterze niejednorodnym.
Liczba oséb w sekcji utworzonej w dziale nie moze by¢ mniejsza niz 3 wraz z kierownikiem.
Stanowisko kierownika sekcji w dziale moze by¢ utworzone ijezeli uzasadnia to zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§17

. W dziale, jezeli jest to wyraznie uzasadnione zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci, moze

by¢ utworzone stanowisko zastepcy/éw kierownika.

W dziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, kierownika w czasie jego
nieobecnosci zastepuje wyznaczony, po wczesniejszym uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, przez niego pracownik danej jednostki organizacyjne;j.

§18
We wszystkich jednostkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy, pod nieobecnosé
wtasciwego pracownika, sprawa winna by¢ prowadzona przez innego pracownika wskazanego
przez kierownika jednostki.
Wszystkie jednostki organizacyjne przy realizowaniu zadan dziatajg w Scistej wspotpracy i sg
zobowigzane do bezposredniego i biezgcego koordynowania poczynan, unikajgc zbednych
formalnosci.

§19

. Na czele jednostki organizacyjnej stoi kierownik podporzagdkowany witasciwemu

kompetencyjnie bezposredniemu przetozonemu.

. W odniesieniu do kierownikéw niektérych jednostek organizacyjnych Uczelni moze by¢

uzywana nazwa ,dyrektor” ze wzgledu na ich range lub charakter pracy.

Pracownik winien otrzymywaé polecenia tylko od bezposredniego przetozonego.

W sprawach pilnych lub w przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik
moze otrzymac polecenie od przetozonego wyzszego stopnia.

W tych przypadkach pracownik ma obowigzek powiadomienia swego bezposredniego
przetozonego o otrzymaniu takiego polecenia i sposobie jego realizacji.



. Wszystkich pracownikdw obowigzuje przestrzeganie tzw. drogi stuzbowej. Jedynym

odstepstwem od tej zasady moga byé sprawy dotyczgce godnosci osobistej pracownika lub
tamania prawa.

. Wszystkie czynnosci i obowigzki, niezaleznie od odpowiedzialnosci za nalezyte ich wykonanie

ze strony pracownika je wypetniajgcego, winny byé kontrolowane, w trybie nadzoru, przez

kierownika danej jednostki organizacyjnej, ktdry réwniez ponosi odpowiedzialnos¢ za prace

swych podwtadnych.

1) Szczegétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikéw
i pozostatych pracownikéw ustala i podpisuje ich bezposredni przetozony.

§20

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:

1.

Samodzielnego wykonywania pracy wchodzgcej w zakres czynnosci przydzielonych
im indywidualnie przez bezposredniego przetozonego.

. Zaznajamiania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi wykonywanej pracy oraz

Scistego ich przestrzegania.

. Wykonywania polecen otrzymanych od bezposredniego przetozonego, zasiegania u niego

informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang pracg, z zastrzezeniem § 19 ust. 4.
Zgtaszania wnioskdw w zakresie usprawnienia pracy oraz stosowania sie do postanowien
obowigzujgcego Regulaminu Pracy oraz pozostatych aktéw prawnych obowigzujgcych
w Akademii.

§21

Pracownik przyjmuje i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu obowigzki pracy oraz
mienie Akademii.

1.

Pracownicy, w zakres dziatania ktérych wchodzi dysponowanie srodkami materialnymi lub
zacigganie zobowigzan w imieniu Akademii, ponoszg odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje lub
przygotowanie projektow decyzji wymagajgcych akceptacji bezposrednich przetozonych.
Kazdy dokument stanowigcy podstawe wyptaty lub wydania innych wartosci majgtkowych
winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym. To samo odnosi sie do
wszelkich spraw, z ktérymi moze tgczy¢ sie odpowiedzialnos¢ pracownika za spowodowane,
bezposrednio lub posrednio, szkody majatkowe.

. Pracownicy, do ktérych nalezy zatwierdzenie dowoddéw wyptaty lub wydanie wartosci

majatkowych, zobowigzani sg kazdorazowo do merytorycznej oceny ich zasadnosci oraz
sprawdzenia, czy wtasciwe osoby — w zakresie swoich kompetencji — potwierdzity nadzoér
podpisami.

§22

. Za szkody spowodowane wtasnym dziataniem lub zaniechaniem pracownik ponosi petng

odpowiedzialnos$¢ — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Za przekroczenie uprawnien, niedopetnienie obowigzkéw albo dziatanie na szkode interesu

publicznego lub prywatnego pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie z uregulowaniami
prawnymi w tym zakresie.



IV. ZAKRES DZIAtANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII UCZELNIANEJ
§23
STANOWISKA KIEROWNICZE

Osobami petnigcymi funkcje kierownicze w Akademii s3:
1) rektor
2) prorektorzy,
3) dziekani,
4) prodziekani,
5) kierownicy katedr,
6) kierownicy zaktaddw,
7) kierownicy pracowni,
8) kierownicy laboratorium,
9) kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych,
10) osoby wymienione w § 47 ust. 1 Statutu,
11) kierownicy pozostatych jednostek administracyjnych.

§24
REKTOR

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Akademii i reprezentuje jg na zewnatrz. Rektor jest przetozonym
pracownikéw, doktorantéw i studentow Akademii.

2. Rektor, poza decyzjami wynikajgcymi z regulacji ustawowych i statutowych, podejmuje decyzje
dotyczace funkcjonowania Akademii, niezastrzezone dla innych organéw Akademii lub
Kanclerza.

3. Rektor podejmuje decyzje dotyczgce mienia i gospodarki Akademii w zakresie okreslonym
w Statucie.

4. Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy Prorektordw, Kanclerza, Gtéwnego Ksiegowego —
Kwestora, oraz kierownikédw  jednostek  organizacyjnych bezpos$rednio  mu
podporzadkowanych.

5. Rektor sprawuje bezposredni nadzor i kierownictwo w zakresie:

1) biezacej dziatalnosci statutowej,

2) rozwoju naukowego i dydaktycznego Akademii,

3) polityki kadrowej i ptacowej,

4) prac organdéw kolegialnych — Senatu i Kolegium Zarzgdczego Akademii,

5) gospodarki finansowo- rachunkowej,

6) spraw niejawnych i obronnych,

7) spraw BHP i P-Poz,

8) audytu wewnetrznego,

9) ochrony danych osobowych,

10) obstugi prawnej,

11) promocji Akademii,

12) reprezentacji Akademii na zewnatrz oraz wspoétpracy z organami administracji panstwowe;j
i samorzadowe;.



§ 25

PROREKTORZY

1. Prorektorzy sg zastepcami Rektora.
2. Zakres kompetencji Prorektoréw wyznacza Rektor.
3. Prorektorzy wykonujg swoje funkcje przy pomocy kierownikéw jednostek organizacyjnych
im podporzadkowanych.
§26
DZIEKANI
1. Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz. Dziekan jest przetozonym
pracownikéw i studentéw Wydziatu.
2. Dziekan podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowania Wydziatu, niezastrzezone dla innych
organdéw i funkcji kierowniczych Akademii.
3. Dziekan sprawuje nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Wydziatu.
4. Dziekan sprawuje swoje funkcje administracyjne przy pomocy prodziekandw oraz Kierownika
Dziekanatu.
§27
PRODZIEKANI
1. Prodziekani sg zastepcami dziekana.
2. Zakres kompetencji prodziekana wyznacza dziekan.
3. Prodziekani wykonujg swoje funkcje administracyjne przy pomocy Kierownika Dziekanatu.
§28
KANCLERZ
1. Kanclerza zatrudnia i zwalnia Rektor.
2. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i z tytutu wykonywanych zadan odpowiada przed
Rektorem.
3. Kanclerz:
1) kieruje administracjg Akademii w zakresie wskazanym w niniejszym Regulaminie;
2) kieruje gospodarkg Uczelni i podejmuje decyzje dotyczgce praw i obowigzkéw
majatkowych Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;
3) podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkéw Uczelni przekraczajgcych zwykty
zarzad wynikajgce z pethomocnictw i upowaznien udzielonych przez Rektora;
4) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach, o ktéorych mowa w pkt 1 2;
5) jest przetozonym pracownikdéw administracji ogdlnej Akademii, z wytgczeniem
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podlegajgcych Rektorowi, Prorektorom
i Dziekanom
6) jest odpowiedzialny przed Rektorem za powierzony mu zakres dziatania ustalony
niniejszym Regulaminem oraz za realizacje decyzji i polecen Rektora w sprawach
dotyczacych dziatalnosci nadzorowanego pionu.
4. Przez zwykty zarzad mieniem Uczelni rozumie sie biezgce administrowanie tym mieniem,

zmierzajace do zachowania substancji i racjonalnego wykorzystania tego mienia.
5. W zakresie spraw zwyktego zarzadu Kanclerz w szczegdlnosci:



1) zatatwia biezgce sprawy zwigzane ze zwyktym korzystaniem i gospodarowaniem
mieniem zgodnym z jego przeznaczeniem, a takze utrzymuje je w stanie niepogorszonym
i pobiera korzysci z jego sktadnikdw, w tym w szczegdlnosci:
a) zawiera umowy najmu/dzierzawy pomieszczen Uczelni,
b) zawiera umowy na dostawy do obiektéw uczelnianych wody, gazu, energii elektrycznej
i cieplnej oraz na konserwacje, remonty, ochrone mienia itp.;
2) nabywa lub zbywa mienie ruchome o wartosci nieprzekraczajgcej rdwnowartosci
6 000,00 euro;
3) udziela zamoéwien publicznych do kwoty okreslonej zarzgdzeniem Rektora;
4) umarza, odracza terminy zaptaty i rozktada na raty przystugujgce Uczelni naleznosci
pieniezne, z wytgczeniem naleznosci z tytutu Swiadczonych przez Uczelnie ustug
edukacyjnych po uzyskaniu opinii Gtdwnego Ksiegowego—Kwestora.

6. Do obowigzkéw Kanclerza nalezy takze:
1) kierowanie dziatalnosciag administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni,
z wyfaczeniem spraw zastrzezonych dla Rektora i Prorektoréw albo innych podmiotéw;
2) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi, w zakresie petnomocnictw udzielonych mu przez Rektora, zgodnie
z postanowieniami Statutu;
3) nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki, a w szczegdlnosci realizacji planu
rzeczowo-finansowego Uczelni oraz wtasciwe;j i racjonalnej gospodarki majgtkiem;
4) nadzorowanie wtfasciwego wyposazenia jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet,
meble i inne Srodki oraz stwarzanie ogdlnych warunkéw nalezytego ich przechowywania
i zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezg itp.;
5) nadzorowanie dziatan dotyczacych informatyzacji Uczelni, w tym wyposazenia Uczelni
w odpowiednie zasoby sprzetowe i programowe oraz aparature, stuzacych realizacji
dydaktyki i nauki;
6) nadzorowanie dziatalnosci remontowe;j i inwestycyjnej Uczelni;
7) opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczacych dziatalnosci Akademii
w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Kanclerza.

7. Do uprawnien Kanclerza nalezy:
1) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich kompetencji;
2) realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych
pracownikéw;
3) sktadanie wnioskéw do Rektora o zatrudnianie zastepcéw Kanclerza, kierownikéw
komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie Kanclerza;
4) wnioskowanie do Rektora o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie Kanclerza;
5) ustalanie i zatwierdzanie zakreséw czynnosci kierownikéw i pracownikdw pionu
Kanclerza;
6) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okdlnych, regulujgcych szczegdétowo dziatalnosé
administracyjno-gospodarczg i techniczng Uczelni oraz w innych sprawach wynikajgcych
z uregulowan szczegdétowych;
7) zatwierdzanie premii dla pracownikow i kierownikdw komdrek organizacyjnych pionu
Kanclerza, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami i regulaminem premiowania;
8) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni (z wytgczeniem sal
dydaktycznych);
9) podejmowanie decyzji dotyczacych odsprzedazy zbednych lub niepetnowartosciowych
sktadnikdw majatkowych o wysokosci nieprzekraczajgcej 6 000,00 euro, a w przypadku,
gdy wartos¢ tych sktadnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia albo zgody Rektora;
10) podejmowanie — w granicach zwyktego zarzadu — dziatan i decyzji zapewniajgcych
zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwéj;



11) zawieranie umoéw cywilno-prawnych w zakresie dziatalnosci administracji ogélnej;
12) podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikéw majatkowych zgodnie z aktualna
instrukcja kasacyjng, z zastrzezeniem okreslonym w pkt 9;
13) powotywanie komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezgcych do
kompetencji Kanclerza lub innych, zleconych przez Rektora.
8. Kanclerz nadzoruje prace jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za bhp i ppoz. w zakresie
wskazanym przez Rektora w upowaznieniu.
9. Kanclerza - w czasie jego nieobecnosci - zastepuje wyznaczony Zastepca Kanclerza.

§29
GLOWNY KSIEGOWY - KWESTOR

1. Jest gtéwnym ksiegowym Akademii w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i w tym
zakresie podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Poza powyiszym zakresem podlega Kanclerzowi pod wzgledem funkcjonalnym
(organizacyjnym).

3. Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

§30
1. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora, jako gtéwnego
ksiegowego, regulujg odrebne przepisy.
2. Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, dotyczgcego
praw i obowigzkéw gtoéwnych ksiegowych jednostki sektora finansdw publicznych, do
obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora, nalezg obowigzki powierzone przez kierownika
jednostki — Rektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Ponadto do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych w oparciu o dane z jednostek
organizacyjnych;

2) monitorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz sporzgdzanie raportu
z wykonania plandw oraz innych raportéw dla Rektora o sytuacji finansowej Uczelni;

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni;

4) wspotudziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez Rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, oraz
projektéw wszelkich wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z finansami
Uczelni;

5) akceptacja umoéw zawieranych przez Uczelnie pod wzgledem finansowym;

6) nadzér nad scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczenn spornych oraz sptatg
zobowigzan;

7) kierowanie pracg pracownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;

8) opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczgcych dziatalnosci Akademii
w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora.

4. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy — Kwestor ma prawo:



1) uzyskiwaé od kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentdéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;
2) okreslac tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac niezbednych
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej;
3) do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta
operacja gospodarcza niemajgca pokrycia w budzecie lub planie finansowym; o odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtdwny Ksiegowy - Kwestor zawiadamia pisemnie
Rektora;
4) opiniowaé strone finansowa wnioskdw kierownikéw jednostek organizacyjnych
o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;
5) korzysta¢ ze wszystkich uprawnien, jakie posiadajg kierownicy jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) przedstawia¢ Kanclerzowi wnioski w sprawach awansowania, przeszeregowania
pracownikéw Dziatu Ksiegowosci oraz przyznawania im nagrdd i odznaczen w terminach
ogélnie przyjetych w Uczelni,
b) udziela¢ urlopéw pracownikom bezposrednio podlegtym Gtéwnemu Ksiegowemu —
Kwestorowi.
5. Gtéwny Ksiegowy — Kwestor wspétdziata z Kanclerzem w sprawach zwigzanych z:
1) okresleniem zasad zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych Uczelni wykorzystywanych
przez podlegte komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;
2) planowaniem i finansowaniem dziatalnosci inwestycyjnej;
3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;
4) innymi sprawami zleconymi przez Rektora.
6. Stuzby finansowo-ksiegowe, dziatajgce w Uczelni okreslane sg zbiorczo jako kwestura.
7. Gtoéwny Ksiegowy - Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Kwestora i Dziatu
Ksiegowosci, okreslajac ich zakres obowigzkdw.

§31
ZASTEPCA KANCLERZA DS. TECHNICZNYCH

1. Zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.
2. Zastepca Kanclerza ds. Technicznych wspdtuczestniczy w kierowaniu, nadzorze i kontroli
jednostek administracji ogdlnej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
3. Do obowigzkéw szczegdtowych Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych nalezy:
1) bezposredni nadzér nad jednym z dziatdw administracji ogdlnej,
2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i podpisywanie dokumentow
wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkow,
3) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,
4) inne czynnosci zlecone przez przetozonego wynikajgce z zakresu obowigzkdw lub
biezacych potrzeb Akademii.

§32
ZASTEPCA KANCLERZA DS. INFORMATYZACII | ROZWOJU UCZELNI
1. Zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepca Kanclerza ds. Informatyzacji i Rozwoju Uczelni wspétuczestniczy w kierowaniu,
nadzorze i kontroli jednostek administracji ogdlnej oraz ponosi odpowiedzialnos¢ w tym



zakresie, oraz koordynuje, nadzoruje i wspiera merytorycznie prace podlegtych jednostek

organizacyjnych, realizujac w tym zakresie zadania kierownika pionu, a ponadto:
1) podejmuje dziatania zwigzane z informatyzacjg i rozwojem Akademii;

2) wnioskuje, inicjuje i nadzoruje dziatania na rzecz realizacji projektéw zwigzanych

z informatyzacjg i rozwojem uczelni.

§33
Szczegotowe zakresy obowigzkow:
1. Gtownego Ksiegowego - Kwestora ustala Rektor po zasiegnieciu opinii Kanclerza.
2. Zastepcéw Kanclerza ustala Rektor na wniosek Kanclerza.

§34
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

. Kierownika jednostki administracji ogdlnej zatrudnia Rektor z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek Kanclerza.

. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci kierownika jednostki organizacyjnej jest
réwnoznaczny z zakresem dziatania jednostki organizacyjnej, ktorg kieruje.

. Zakres dziatania kierownikdw jednostek organizacyjnych przewidzianych dla stanowisk
kierowniczych obejmuje:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikéw w celu
nalezytego i terminowego wykonania zadan w sposdb jak najbardziej efektywny
i ekonomiczny oraz zgodny z przepisami BHP i P.poz,

2) podejmowanie decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podlegtym pracownikom,
zgodnie z zakresem dziatania jednostek organizacyjnych,

3) planowanieinadzér nad realizacjg planu wydatkéw podlegtej jednostki organizacyjne;j,
oraz zadan przez nig realizowanych,

4) zgtaszanie kandydatéw do pracy w podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz
wnioskowanie w sprawie przeszeregowan, premii i nagréd lub kar, a takze
przenoszenia i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

5) zgtaszanie przetozonym wnioskow i opracowan zmierzajgcych do usprawnienia pracy
w administracji Akademii,

6) zapoznawanie sie z obowigzkami i przepisami dotyczgcymi Akademii i zarzadzeniami
wewnetrznymi oraz stosowanie tych przepiséw w biezgcej pracy,

7) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych
zagadnienia wtasnego zakresu dziatania,

8) przygotowywanie dla Obstugi Prawnej materiatbw w sprawach procesowych
i administracyjnych oraz rzetelne informowanie Obstugi Prawnej o wszelkich
wiadomych okolicznosciach majgcych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia
prowadzonych spraw,

9) prowadzenie i przechowywanie biezgcych akt - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i przepisami o zabezpieczeniu tajemnicy panistwowej oraz przygotowanie ich do
Archiwum Uczelni,

10) udzielanie potrzebnych wyjasnien i udostepnianie materiatéw organom kontrolno-
rewizyjnym w czasie prowadzonej kontroli,

11) terminowe wykonywanie polecen ustalonych w wyniku przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych oraz terminowe przesytanie sprawozdan z realizacji
zalecen pokontrolnych,

12) czuwanie nad prawidlowym sporzadzeniem protokotu zdawczo-odbiorczego
w przypadku zmiany personalnej w jednostce organizacyjnej,



13) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych lub zaleconych do wykonania przez
przetozonych.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za merytoryczne, rzetelne i terminowe

prowadzenie spraw przez jednostke organizacyjng, ktérg kierujg oraz przez podlegtych im
pracownikéw.



V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA AKADEMII

§35
Jednostki organizacyjne podlegte Rektorowi:
1. Sekretarz Rektora
2. Rektorat
3. Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica
1) Biblioteka Gtéwna
a) Osrodek Informacji Naukowej
b)  Sekcji Gromadzenia i Opracowania Drukéw Zwartych i Ciggtych
c)  Sekcja Udostepniania Zbiorow
2)  Archiwum Uczelni
3) Wydawnictwo AWF Wroctaw
4. Prorektor ds. Nauczania
1) Centrum Jezykéw Obcych
2)  Uniwersytet Trzeciego Wieku
3)  Uniwersyteckie Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu
5. Prorektor do Spraw Studenckich i Sportu Akademickiego
1) Biuro Karier i Przedsiebiorczosci
2)  Uczelniana Rada Samorzadu Studenckiego
3) Samorzad Doktorantow
4) Studenckie Towarzystwo Naukowe
6. Kolegium Naukowe
1) Centralne Laboratorium
7. Szkota Doktorska
1) Biuro Szkoty Doktorskiej
8. Woydziat Fizjoterapii
1) Katedra Fizjoterapii
a)  Zaktad Kinezyterapii
b)  Zaktad Metod Kinezyterapii
c)  Zaktad Fizykoterapii
2) Katedra Kosmetologii
a)  Zaktad Biologii Cztowieka
b)  Zakfad Podstaw Kosmetologii
3) Katedra Terapii Zajeciowej
a) Zaktad Metod Terapii Zajeciowej
b) Zaktad Humanistyczno-Spotecznych Podstaw Rehabilitacji
c¢) Zaktad Niefarmakologicznych Form Terapii
4) Katedra Rehabilitacji w Chorobach Wewnetrznych
a) Zaktad Fizjoterapii w Medycynie Zabiegowej i Onkologii
b) Zespdt Promocji Zdrowia
c¢)  Zaktad Fizjoterapii w Chorobach Wewnetrznych
5) Katedra Fizjoterapii w Dysfunkcjach Narzagdu Ruchu
a)  Zaktad Fizjoterapii w Ortopedii, Traumatologii i Reumatologii
b)  Zakfad Fizjoterapii w Neurologii i Pediatrii
c)  Zaktad Diagnostyki Funkcjonalnej
6) Katedra Kinezjologii
a) Zaktad Kinezjologii
b) Zaktad Fizjologii Stosowanej
7) Dziekanat Wydziatu Fizjoterapii
8) Studia Doktoranckie Wydziatu Fizjoterapii
9) Pracownia Naukowo-Badawcza Wydziatu Fizjoterapii



9. Woydziat Nauk o Sporcie
1) Katedra Dydaktyki Sportu
a) Zaktad Teorii Treningu Sportowego
b) Zaktad Sportéw Indywidualnych
c) Zespot Sportow Walki
2) Katedra Komunikacji i Zarzadzania w Sporcie
a) Zaktad Komunikacji Spotecznej i Mediow
b) Zaktad Organizacji i Zarzadzania
3) Katedra Biologicznych i Motorycznych Podstaw Sportu
a) Zaktad Medycyny Sportu i Dietetyki
b) Zaktad Antropologii Fizycznej
c) Zaktad Motorycznosci Sportowca
4) Katedra Sportu Paraolimpijskiego
a) Zaktad Treningu w Sportach Oséb Niepetnosprawnych
b) Zespdét Odnowy Biologicznej
5) Dziekanat Wydziatu Nauk o Sporcie
6) Pracownia Naukowo-Badawcza Wydziatu Nauk o Sporcie
10. Wydziat Wychowania Fizycznego
1) Instytut Turystyki i Rekreacji
a) Katedra Rekreacji
i)  Zaktad Metodyki i Projektowania Rekreacji
ii)  Zespodt Zimowych Form Rekreacji
b) Katedra Turystyki
i)  Zaktad Zarzgdzania w Turystyce
ii)  Zaktad Spoteczno-Kulturowych Podstaw Turystyki
2) Instytut Nauk o Cztowieku
a) Katedra Biostruktury
i)  Zaktad Anatomii
i)  Zaktad Antropokinetyki
iii)  Zakfad Neurokognitywistyki
b) Katedra Fizjologii i Biochemii
i)  Zaktad Fizjologii
ii)  Zaktad Biochemii
c) Zaktad Biomechaniki
3) Instytut Edukacji Szkolnej
a) Katedra Nauk Spotecznych i Promocji Zdrowia
i)  Zaktad Promocji Zdrowia i Technik Relaksacyjnych
ii)  Zespodt Psychologii
iii)  Zaktad Pedagogiki Ogdlnej
iv)  Zespdt Socjologii
b) Katedra Lekkoatletyki i Gimnastyki
i)  Zaktad Lekkoatletyki
ii)  Zaktad Gimnastyki
iii)  Zespdt Tancow
c) Katedra Pedagogiki Kultury Fizycznej
i)  Zaktad Dydaktyki Wychowania Fizycznego
ii)  Zaktad Dydaktyki Szkolnej Kultury Fizycznej
iii)  Zakfad Filozofii Wychowania Fizycznego i Zdrowotnego
iv)  Pracownia Praktyk Pedagogicznych
d) Katedra Ptywania
i)  Zespot Dydaktyki Ptywania
ii)  Zespot Edukacji Ratowniczej i Sportu Ptywackiego



iii)  Zespdt Sportéw Wodnych
e) Katedra Zespotowych Gier Sportowych
i)  Zespot Gier Edukacyjnych z Pitka
i)  Zespot Pitki Noznej i Recznej
iii)  Zespot Pitki Siatkowej i Koszykéwki
4) Dziekanat Wydziatu Wychowania Fizycznego
5) Studia Doktoranckie Wydziatu Wychowania Fizycznego
6) Pracownia Naukowo-Badawcza Wydziatu Wychowania Fizycznego
11. Obstuga Prawna
12. Dziat Spraw Pracowniczych
13. Rzecznik Prasowy Uczelni
1) Biuro Promocji Uczelni
a) Centrum Historii Uczelni;
b) ,Kalina” Zespét Piesni i Tarica Ludowego AWF Wroctaw;
c) ,Zycie Akademickie” — czasopismo Akademii.
14.Zespot Spraw Niejawnych i Obronnych
15. Inspektorat BHP i P-poz.
16. Audytor Wewnetrzny
17. Inspektor Ochrony Danych
18. Centrum Doskonalenia Kadr

§36

Jednostki organizacyjne podlegte Kanclerzowi:
1. Biuro Kanclerza
2. Gtéwny Ksiegowy - Kwestor

1) Zastepca Kwestora

2) Dziat Ksiegowosci - Kwestura
3. Zastepca Kanclerza ds. Technicznych

1) Dziat Techniczny

a) Sekcja Inwestycji
b) Sekcja Infrastruktury

4. Zastepca Kanclerza ds. Informatyzacji i Rozwoju Uczelni
1) Biuro Projektow i Funduszy Zewnetrznych
2) Centrum Informatyczne

a) Sekcja Infrastruktury Informatycznej

b) Sekcja Aplikacji i Systemoéw Informatycznych
3) Dziat Eksploatacji i Wynajmu Obiektéw
4) Zespoty zadaniowe realizujgce wybrane projekty
Inwentaryzacja
Biuro Zaméwien Publicznych
Domy Studenckie
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Osrodek Dydaktyczno-Sportowy w Olejnicy
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§ 37
Wewnetrzng strukture jednostek organizacyjnych oraz ich szczegdtowe zakresy obowigzkéw
ustala osoba, ktorej dana jednostka podlega.



§38
Schemat organizacyjny administracji Akademii stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Schemat organizacyjny Wydziatu Fizjoterapii, Wydziatu Nauk o Sporcie oraz Wydziatu
Wychowania Fizycznego przedstawiajg, odpowiednio, zatgczniki nr 2, nr 3 i nr 4.



VI. SZCZEGOLOWY ZAKRES KOMPETENCJI | OBOWIAZKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§39

Do zakresu dziatania Sekretarza Rektora nalezy:

1.
2.

Koordynowanie czasu pracy Rektora.

Zapewnienie przeptywu informacji miedzy Rektorem a pracownikami bezposrednio mu
podlegtymi.

Zarzadzanie finansowymi srodkami budzetowymi na prowadzenie dziatalnosci podstawowej
bedgcymi w bezposredniej dyspozycji Rektora.

Opracowywanie projektéw tresci pism i zarzagdzen sygnowanych przez Rektora.
Kwalifikowanie spraw do rozpatrzenia podczas posiedzed Senatu oraz opracowywanie
porzadku obrad Senatu.

Dekretacja i opiniowanie pism przychodzgcych do Rektoratu.

Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora.

8§40

Do zakresu dziatania Rektoratu nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, uchwat Rady Uczelni, Senatu,
Zarzadzen Rektora, uméw dotyczgcych dziatalnosci naukowo-badawczej, rejestru studentéw
obcokrajowcow.

Kompletowanie poczty przychodzacej i przekazywanie jej Radzie Uczelni, Rektorowi,
Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej, Radzie Kolegium Naukowego i Prorektorom.

Redagowanie odpowiedzi na pisma otrzymywane przez Rektora i Prorektoréw. Dbatos¢ o ich
terminowe sporzadzanie.

Upowszechnianie na stronie internetowej informacji zwigzanych z dziatalnoscig Rektora
i Prorektoréw.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wnioskowania i rozliczania projektédw badawczych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspodtpracy z zagranicg wynikajgcej z programoéw
miedzynarodowych i uméw dwustronnych.

Prowadzenie korespondencji z placdwkami zagranicznymi w celu pozyskania nowych
partnerow do wspétpracy naukowej i dydaktyczne;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych udziatu nauczycieli akademickich w zagranicznych
i krajowych konferencjach naukowych, stazach, kursach.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ksztatcenia nauczycieli akademickich w ramach stazy
i kursow naukowych, w tym réwniez zagranicznych.

Koordynowanie planowania zaje¢ dydaktycznych uczelni.

Nadzorowanie wykorzystania sal wyktadowych i ¢wiczeniowych - studia, studia doktoranckie,
szkota doktorska, konferencje, studia podyplomowe, kursy, wynajmy zewnetrzne.

Nadzor nad planowaniem i rozliczaniem godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich.
Nadzor nad wprowadzonym systemem ECTS oraz nadzér nad opracowaniem przez wydziaty
pakietéw informacyjnych ECTS.

Nadzorowanie systemu badania loséw absolwentéw.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentdéw
i doktorantow.

Nadzér nad przyznawaniem miejsc w domach studenckich oraz nad dziatalnoscig stotowki
studenckiej, bufetéw studenckich oraz klubu studenckiego

Wspotpraca z Biurem Karier i Przedsiebiorczosci w zakresie pozyskiwania ofert pracy dla
absolwentow Akademii.

Wspotpraca z opiekunami poszczegdlnych rocznikdw w zakresie dziatalnosci wychowawczej
i socjalno-bytowe;j.



19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

Wspdipraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studenckiego i Samorzadem Doktorantow
w zakresie organizacji imprez studenckich i doktoranckich.

Planowanie wykorzystania obiektow sportowych Akademii z uwzglednieniem dziatalnosci
sportowo-rekreacyjne;.

Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym spotkann Rektora, Rady Uczelni, Zarzadu
Uczelni i Prorektoréw w Akademii i poza nia.

Organizacyjne przygotowywanie posiedzen Senatu, Rady Uczelni, Rady Kolegium
Naukowego. Przekazywanie do Obstugi Prawnej informacji o podjetych uchwatach Senatu,
Rady Uczelni, Rady Kolegium Naukowego oraz innych informacji lub decyzji ww. organdéw do
odpowiednich jednostek Akademii.

Wspdtudziat w pracach zwigzanych z organizacjg i obstugg uroczystosci uczelnianych, a takze
targami edukacyjnymi, imprezami studenckimi.

Zarzadzanie finansowymi srodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji Rektora.

Nadzér nad realizacjg polecen wydawanych przez Rektora i Prorektoréw oraz przekazywanie
informacji o ich wykonaniu.

Koordynacja prac o charakterze ogdlnouczelnianym zlecanych przez Rektora i Prorektoréw.
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

8§41

Obowigzki Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica obejmuja:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Opracowywanie projektéw dziatan zmierzajacych do podnoszenia poziomu dziatalnosci
naukowo-publikacyjnej pracownikéw Akademii.

Opracowanie, wdrozenie i nadzorowanie systemu dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej dla
pracownikéw Akademii w zakresie opracowywania projektéw naukowo-badawczych
i pozyskiwania srodkdw na prowadzenie badan naukowych.

Sktadanie opracowanych przez pracownikdw Akademii wnioskéw konkursowych na
finansowanie projektéw badawczych, a takie rozliczanie otrzymanych na ich realizacje
srodkéw finansowych i prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

Merytoryczne opiniowanie wnioskéw o finansowanie dziatalnosci badawczej Akademii do
zatwierdzenia przez Rektora.

Nadzorowanie realizacji procedur wystepowania przez jednostki organizacyjne Ilub
pracownikéw Akademii z wnioskami o uzyskanie patentéw i znakéw towarowych.

Nadzor nad przygotowaniem Uczelni do procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.
Pomoc w przygotowaniu dokumentacji do komercjalizacji wynikdéw badan.

Opracowywanie kryteridw przyznawania i zasad wykorzystywania srodkow finansowych
z przychoddéw wtasnych na prowadzenie badan naukowych przez jednostki Akademii.
Przyznawanie jednostkom Akademii do wykorzystania srodkow finansowych pochodzgcych
z przychodéw witasnych na prowadzenie badan naukowych oraz ich rozliczanie.

Sktadanie Senatowi oraz upowszechnianie na stronie internetowej informacji o dziatalnosci
naukowej i publikacyjnej pracownikéw Akademii.

Nadzorowanie dziatalnosci Wydawnictwa AWF, Biblioteki Gtownej, oraz Archiwum Akademii.
Opracowywanie projektéw kierunkéw i zakreséw wspodtpracy miedzynarodowej Akademii.
Opracowywanie i realizacja biezgcych plandw wspétpracy miedzynarodowej Akademii.
Przygotowywanie wnioskdéw o zawarcie uméw o wspotpracy z zagranicznymi jednostkami
naukowo-dydaktycznymi.

Realizacja zadan organizacyjnych Akademii zwigzanych z miedzynarodowa wymiang
studencka.

Wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie badan naukowych i upowszechniania ich wynikow.

Reprezentowanie Akademii w kontaktach ze srodowiskiem oraz promowanie jej osiagniec.
Opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczgcych dziatalnosci Akademii
w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Prorektora.



19. Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

8§42

Biblioteka Gtéwna jest ogdlnodostepng bibliotekg naukowg wspottworzacg krajowa sieé
biblioteczng oraz sie¢ dokumentacji i informacji naukowej. W sktad Biblioteki Gtéwnej wchodza:
Osrodek Informacji Naukowej, Sekcja Gromadzenia i Opracowania Drukéw Zwartych i Ciggtych
oraz Sekcja Udostepniania Zbiordow.

1.

Do zadan Biblioteki Gtéwnej naleza:

1) wnioskowanie o $rodki na dziatalno$¢ biblioteczng (plan rzeczowo-finansowy),

2) wspomaganie procesu ksztatcenia oraz zaspokajanie potrzeb dydaktycznych poprzez
gromadzenie, opracowanie, udostepnianie, przechowywanie i ochrone zbioréw zgodnych
z profilem dziatania Uczelni,

3) wspieranie dziatalnosci naukowo-badawczej realizowanej na Uczelni,

4) informowanie uzytkownikéw o najnowszych osiggnieciach nauki, zarzadzanie zasobami
informacyjnymi, zapewnienie mozliwosci korzystania z posiadanych baz oraz udziat
w ogdlnopolskich konsorcjach zapewniajgcych dostep do czasopism elektronicznych,

5) przygotowywanie informacji i sprawozdan dla wtadz Uczelni oraz GUS,

6) udziat w Konsorcjum Dolnoslaskiej Biblioteki Cyfrowej oraz wspoétpraca z bibliotekami
innych uczelni wyzszych, w szczegdlnosci z bibliotekami innych Akademii Wychowania
Fizycznego.

7) prowadzenie praktyk i szkolen bibliotecznych.

Do zadan Osrodka Informacji Naukowej nalezy :

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, szkoleniowej i instruktazowej w zakresie
korzystania ze zbioréw i ustug oferowanych przez biblioteke.

2) tworzenie bazy publikacji naukowych pracownikéw Akademii, wprowadzanie danych
bibliograficznych i wskaznikéw naukometrycznych oraz sporzagdzanie wykazéw publikacji dla
pracownikéw i wydziatow,

3) monitorowanie aktywnosci publikacyjnej pracownikéw Uczelni,

4) wspodtpraca z Polska Bibliografig Naukowg, portalem Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego,

5) sprowadzanie zamdwionych przez uzytkownikéw artykutéw z bibliotek krajowych.

Do zadan Sekcji Gromadzenia i Opracowania Drukéw Zwartych i Ciggtych nalezy:

1) weryfikacja i realizowanie zamoéwien na ksigzki i czasopisma,

2) zakup wydawnictw zwartych,

3) przygotowywanie materiatdéw do przetargdw na czasopisma oraz kupno i prenumerata
wydawnictw ciggtych krajowych i zagranicznych,

4) katalogowanie formalne i rzeczowe wydawnictw zwartych i ciggtych,

5) techniczne przygotowywanie wydawnictw do udostepnienia w systemie bibliotecznym,
6) wspotpraca z katalogiem centralnym polskich bibliotek naukowych i akademickich
NUKAT,

7) prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej i rejestracja darow,

8) akcesja nabytkéw biblioteki,

9) prowadzenie ksiegi ubytkdw materiatéw bibliotecznych,

10) tworzenie bazy bibliograficznej na podstawie czasopism gromadzonych w bibliotece.
Do zadan Sekcji Udostepniania Zbioréw nalezy:

1) udostepnianie wydawnictw przeznaczonych do korzystania na miejscu,



2) prowadzenie katalogu topograficznego ksiegozbioru czytelni, jego systematyczna
selekcja oraz coroczne sprawdzanie kompletnosci zbiordw,

3) udostepnianie czasopism biezgcych i archiwalnych,

4) realizacja zamédwien czytelnikdw w wypozyczalni,

5) naliczanie optat za przetrzymywane ksigzki i inne zobowigzania wobec biblioteki zgodnie
z zarzgdzeniem Rektora,

6) realizacja zamdwien wptywajacych z innych jednostek naukowych oraz zamowien
uzytkownikdw na materiaty biblioteczne, ktérych nie posiada Biblioteka Akademii w ramach
wypozyczen miedzybibliotecznych.

7) wysytanie monitéw do dtuznikéw biblioteki.

§43
Zadaniem Archiwum jest gromadzenie oraz zabezpieczanie dokumentacji wytwarzanej przez
Akademie, a gtdwne zadania to:
1. Wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw
i przygotowania ich do przekazania do archiwum.
2. Przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych do archiwum oraz sprawdzanie ich ze spisami
zdawczo-odbiorczymi.
3. Przechowywanie w nalezytym porzadku, zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej oraz ewentualna konserwacja.
4. Prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji.
5. Udostepnianie dokumentacji i prowadzenie ewidencji wypozyczen oraz biezgca kontrola
terminowosci zwrotu wypozyczonej dokumentacji.
6. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz minat,
oraz sporzadzanie wnioskdw na brakowanie dokumentacji i przekazywanie jej na makulature po
uprzednim uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.
7. Utrzymywanie statych kontaktéow z Archiwum Panstwowym oraz realizowanie jego zalecen,
zawiadamianie o zmianach w strukturze organizacyjnej Akademii i zmianach nazw jednostek
organizacyjnych majgcych wptyw na zmiane symboli literowych oraz informowanie o tworzeniu
nowych typéw dokumentacji wymagajgcych nowych haset klasyfikacyjnych w wykazie akt.
8. Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszystkich nieprawidtowosci w sposobie tworzenia
akt przez komoérki organizacyjne oraz inicjowanie szkolen w zakresie tworzenia i obiegu
dokumentac;ji oraz jej klasyfikowania i kwalifikowania.

§44

Wydawnictwo AWF Wroctaw jest jednostkg ogdlnouczelniang realizujgcg polityke wydawniczg
Akademii, a przedmiotem jego dziatalnosci jest publikowanie i upowszechnianie:
1. wynikéw badan naukowych w czasopismach i monografiach,
2. materiatow dydaktycznych niezbednych w ksztatceniu studentéw,
3. dziet okolicznosciowych oraz materiatow informacyjnych zwigzany z funkcjonowaniem

Akademii,
4. dorobku naukowego i dydaktycznego na platformach cyfrowych.
Pracami Wydawnictwa kieruje dyrektor Wydawnictwa, ktéry jednoczesnie petni funkcje
przewodniczgcego Komitetu Wydawniczego. Podlegajag mu redaktorzy naczelni uczelnianych
czasopism naukowych.

§45
Prorektor ds. Nauczania jest pierwszym zastepca Rektora i pefni te funkcje podczas nieobecnosci
Rektora w Akademii. Ponadto, posiada ponizszy zakres obowigzkdéw:
1. Koordynowanie i nadzorowanie prawidfowej realizacji procesu dydaktycznego Akademii.



2. Koordynowanie dziatan poszczegdlnych wydziatéw Akademii zwigzanych z wprowadzaniem
elastycznego systemu studiéw.

3. Koordynowanie dziatan dziekandw w zakresie opracowywania szczegétowych plandw zajec
prowadzonych na poszczegdlnych wydziatach Akademii.

4. Zbiorcze planowanie i rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli
akademickich w poszczegolnych jednostkach Akademii.

5. Nadzorowanie funkcjonowania systemu zapewnienia, jakosci ksztatcenia zwtaszcza w zakresie
biezacej kontroli i oceny dziatalnosci dydaktycznej poszczegdlnych jednostek Akademii.

6. Nadzorowanie dziatalnosci Centrum Jezykdw Obcych, Uniwersyteckiego Centrum Wychowania
Fizycznego i Sportu oraz Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

7. Podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwéj, ciagta sprawnos$¢ oraz optymalne
wykorzystanie bazy dydaktycznej Akademii.

8. Podejmowanie dziatah zapewniajgcych rozwdj oferty edukacyjnej Akademii wynikajacy ze
statej analizy rynku pracy oraz rynku ustug edukacyjnych.

9. Wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;.

10. Reprezentowanie Akademii w kontaktach ze srodowiskiem oraz promowanie jej osiggnie¢.

11. Opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczgcych dziatalnosci Akademii
w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Prorektora.

12. Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

§ 46

Do zakresu czynnosci Centrum Jezykéw Obcych nalezy:

1. Opracowywanie i realizacja planéw pracy dydaktyczno-wychowawcze;j.

2. Opracowywanie programoéw i tresci nauczania jezykdow obcych, na wszystkich kierunkach

ksztatcenia w Akademii.

Przydziat studentéw na okreslony poziom jezykowy na podstawie testu kwalifikujgcego.

4. Przeprowadzanie okresowych testow ewaluacyjnych oraz innych prac oceniajgcych poziom
zaawansowania studentow.

5. Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w celu podnoszenia jakosci
i efektywnosci ksztatcenia.

w

§47
Uniwersytet Trzeciego Wieku — AWF Wroctaw prowadzi dziatalnos¢ w zakresie edukacji
ustawicznej, gtownie w obszarze kultury fizycznej na rzecz dobrowolnie zrzeszonych ludzi
starszych.
Do zadan Uniwersytetu Trzeciego Wieku nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie zaje¢ propagujacych rézne formy aktywnosci fizyczne;j.
2. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki gerontologicznej.
3. Prowadzenie zaje¢ z zakresu innych obszaréw nauki np.: biologii, medycyny, socjologii,
psychologii, historii, kultury i sztuki.
4. Aktywizacja spoteczna 0sdb starszych poprzez rozwijanie indywidualnych zainteresowan.

§48
Uniwersyteckie Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu jest jednostka organizacyjna
Akademii utworzong do realizacji umowy zawartej z Uniwersytetem Wroctawskim w dniu
25.06.1996 .
Strukture organizacyjng i zasady dziatania okresla ,Regulamin organizacyjny i funkcjonalny
Uniwersyteckiego Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu” opracowywany przez Kierownika
UCWEFiS.
Do zadan UCWEFiS nalezy:



9.
10

Planowanie, organizowanie i realizowanie pracy dydaktycznej, w zakresie wychowania
fizycznego i sportu dla studentéow Uniwersytetu.

. Planowanie, realizacja imprez rekreacyjno-sportowych dla spotecznosci akademickiej

Uniwersytetu.

. Popularyzacja wsrdéd studentéw i pracownikdow Uniwersytetu aktywnosci ruchowej,

aktywnego wypoczynku i sportu.

Przygotowanie sekcji sportowych UWr do udzialu we wspdtzawodnictwie sportowym
w ramach Dolnoslaskiej Ligi Miedzyuczelnianej oraz Akademickich Mistrzostw Polski.
Prowadzenie dokumentacji biezgcej oraz sprawozdawczej z dziatalnosci dydaktycznej
i sportowe;.

Nadzér nad zabezpieczeniem pracownikdw w odziez sportowg oraz $rodki bhp.

Wybdr miejsc do zajec i treningdw oraz nadzdr nad ich wtasciwym wyposazeniem oraz
zabezpieczeniem.

. Przygotowanie planu i preliminarza wydatkow na kolejny rok akademicki i przedstawianie do

akceptacji.
Biezgce dysponowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi.

. Wspoétdziatanie z samorzagdem studenckim oraz organizacjami spotecznymi i sportowymi

Uniwersytetu Wroctawskiego.

8§49

Do zakresu obowigzkéw Prorektora do Spraw Studenckich i Sportu Akademickiego nalezy:

1.

o0

10.
11.

12.

Planowanie i nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw finansowych na realizacje
pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw oraz programu dziatalnosci wychowawcze;.
Nadzorowanie dziatalnosci domu studenckiego w zakresie bytowym studentéw
i doktorantéw, oraz opracowywanie analiz iprogramoéw rozwoju bazy socjalnej dla
studentdéw i doktorantéw oraz wyznaczanie opiekuna doméw studenckich.

Nadzorowanie dziatalnosci Uczelnianej Rady Samorzgadu Studenckiego, Samorzadu
Doktorantéw, Studenckiego Towarzystwa Naukowego, a takze innych organizacji studenckich
oraz form dziatalnosci studenckiej w Akademii.

Nadzorowanie dziatalnosci Biura Karier i Przedsiebiorczosci.

Merytoryczne nadzorowanie wykorzystania obiektéw sportowych Akademii.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj sportu akademickiego poprzez wspdtprace ze
zwigzkami i klubami sportowymi, innymi uczelniami wychowania fizycznego oraz szkotami
sportowymi.

Stwarzanie warunkéw dla rozwoju sportu powszechnego studentéw Akademii.
Nadzorowanie rekrutacji na studia w Akademii.

Wspédtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie sportu.

Reprezentowanie Akademii w kontaktach ze sSrodowiskiem oraz promowanie jej osiggniec.
Opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczacych dziatalnosci Akademii
w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Prorektora.

Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

§50

Biuro Karier i Przedsigbiorczosci, stanowigce pomost miedzy studentami i absolwentami

Akademii, a rynkiem pracy:

1) dostarcza informacji o rynku pracy: procedurach rekrutacyjnych firm, o wymaganiach
kwalifikacyjnych wobec kandydatéw na oferowane stanowiska, o mozliwosci
podwyzszenia swoich kwalifikacji zawodowych, jezykowych, szkoleniach w kraju i za
granicg;

2) pozyskuje od pracodawcow oferty pracy, praktyk i stazy w kraju i zagranicg oraz
weryfikuje ich zgodnos¢;



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzi doradztwo zawodowe w formie grupowej oraz indywidualnej dla studentéw
i absolwentow: na podstawie testéw okreslajacych predyspozycje do pracy na danym
stanowisku oraz pomaga ustali¢ sciezke kariery;

uczy autoprezentacji: pomaga jak najlepiej zaprezentowaé sie pracodawcy, sporzadzi¢
zyciorys oraz list motywacyjny, pomysinie odby¢ rozmowe kwalifikacyjng;

buduje baze danych pracodawcow oraz studentéw i absolwentéw, w celu
wyselekcjonowania potencjalnych pracownikdw o umiejetnosciach i predyspozycjach
najbardziej odpowiadajgcych wymaganiom pracodawcy;

monitoruje dziatania zawodowe i osiggniecia absolwentéw na rynku pracy, a na
podstawie zgromadzonych danych i statystyk informuje Uczelnie o dalszych losach
absolwentéw w dziatalnosci nie wchodzacej w zakres MNiSW, co wynika z ustawy
i rozporzadzen.

inicjuje spotkania studentéw i absolwentéw z pracodawcami tj. konferencje, seminaria,
prezentacje firm na terenie Uczelni, Targi Pracy;

promuje wizerunek Uczelni w srodowisku akademickim oraz poza jego obrebem;
prowadzi strone internetowg Biura Karier oraz Facebooka Biura Karier
i Przedsiebiorczosci;

10) dostarcza informacji dotyczgcych zaktadania wtasnej dziatalnosci gospodarczej;
11) wyszukuje informacje o konferencjach czy tez bezptatnych warsztatach oraz

wolontariatach, ktérych celem jest uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci studentdw.

2. Zpomocy Biura Karier mogg korzystac :

1)

2)

studenci i absolwenci chcacy uzyska¢ porade zawodowgq oraz informacje o sytuacji na
rynku pracy;

pracodawcy poszukujgcy odpowiednich kandydatow na oferowane przez nich miejsca
pracy oraz praktyki i staze.

§51

Zakres dziatania Kolegium Naukowego okresla Statut.

§52

Zakres dziatania Laboratoriow okresla Statut.

§53

1. Zakres zadan Szkoty Doktorskiej reguluje jej regulamin uchwalony przez Senat.
2. Do zakresu dziatania Biura Szkoty Doktorskiej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow, w szczegdlnosci:

a) zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych doktorantéw,

b) prowadzenie (w elektronicznym systemie) ewidencji doktorantdw na poszczegdlnych
semestrach i rocznikach studiéw i ich aktualizacja,

c¢) kompletowanie protokotéw zaliczeniowych i egzaminacyjnych,

d) wydawanie i przedtuzanie legitymacji doktoranckich oraz ewidencja drukéw scistego
zarachowania,

e) wydawanie zaswiadczen o studiowaniu przeznaczonych do wszelkiego rodzaju
instytucji.

Przyjmowanie stron oraz podan.

Prace zwigzane z organizacjg roku akademickiego.

Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Przygotowywanie materiatéw do rekrutacji do Szkoty Doktorskiej.

Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Szkoty Doktorskie;.

§55

1. Zakres zadan Wydziatu okresla Statut.



2. Do zakresu dziatania Dziekanow Wydziatéw: Wychowania Fizycznego, Fizjoterapii oraz Nauk

o Sporcie nalezy:

1) Kierowanie Wydziatem i reprezentowanie go na zewnatrz. Dziekan jest przetozonym
pracownikéw i studentéw Wydziatu.

2) Podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Wydziatu niezastrzezonych dla
innych organéw Akademii.

3) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Wydziatu.

4) Szczegotowy zakres kompetencji Dziekana okresla Statut Akademii.

5) Dziekan sprawuje swoje funkcje przy pomocy Prodziekandw oraz Kierownika Dziekanatu.

§55
Zadaniem Instytutu jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, zwigzanej z ksztatceniem na
okres$lonym kierunku studiow.

§ 56
Zakres dziatania Katedr, oraz Zaktadow i Zespotéw (w ramach Katedr).
1. Prowadzenie dziatalnosci naukowej w ramach dyscypliny lub specjalnosci naukowej.
2. Ksztatcenie kadry naukowej.
3. Dziatalnos¢ dydaktyczno-wychowawcza.

§ 57
Zakres dziatania Zaktadéw (w ramach wydziatéw) okresla statut.

§58
Zakres dziatania Pracowni (w ramach wydziatéw) okresla statut.

§59

Do zakresu dziatania Dziekanatéw Wydziatéw: Wychowania Fizycznego, Fizjoterapii oraz Nauk

o Sporcie nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji przebiegu studidw.

2. Prowadzenie, nadzér i kontrola pfatnosci studentéw wynikajgcych z Zarzgdzenia Rektora
dotyczagcego ponoszenia optat przez studentdw. Wspodtpraca w powyziszym zakresie
z Kwesturg Akademii.

3. Nadzér nad terminowoscia wnoszenia optfat przez studentdw oraz egzekwowanie ich
zalegtosci.

4. Prace zwigzane z organizacjg roku akademickiego.

5. Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady Wydziatu.

6. Opracowywanie materiatéw wynikajacych z podjetych decyzji przez Rade Wydziatu.

7. Sporzadzanie uchwat i protokotéw Rad Wydziatu.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania przewoddéw habilitacyjnych.

9. Sporzadzanie dyplomdw habilitacyjnych.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wnioskéw o nadanie tytutu naukowego profesora.

11. Sporzadzanie uméw dotyczacych recenzji i oceny dorobku naukowego nauczycieli
akademickich Wydziatu.

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendidw i urlopédw naukowych oraz habilitacyjnych
dla nauczycieli akademickich.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych studiow doktoranckich, w tym dla obcokrajowcdw.

14. Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

15. Przygotowywanie materiatéw do rekrutacji na Wydziale.

16. Organizacja uroczystosci wydziatowych.

17. Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Wydziatu i Dziekanatu.



§ 60

Do zakresu dziatania Obstugi Prawnej nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Udzielanie organom i jednostkom organizacyjnym Akademii opinii i wyjasnien oraz porad
w zakresie stosowanych przepisdw prawnych.

Redagowanie uchwat Senatu, Rady Uczelni, Rady Kolegium Naukowego oraz Zarzadzen
Rektora, Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Dziekandw oraz Kanclerza, przesytanie tych Uchwat
i Zarzadzen do wilasciwych merytorycznie jednostek i osdb.

Reprezentowanie Akademii w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i przed innymi
organami.

Informowanie wtasciwych organéw Akademii o zaistniatych przestepstwach i faktach tamania
prawa oraz innych uchybieniach organizacyjno-prawnych.

Uczestniczenie w rozmowach i rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, zwtaszcza w odniesieniu do uméw dotyczacych przedmiotu
znacznej wartosci oraz umoéw dtugoterminowych i nietypowych.

Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci na rzecz Akademii oraz wystepowanie
w charakterze jej petnomocnika w postepowaniach sgdowych, administracyjnych i przed
innymi organami.

Udzielanie porad prawnych pracownikom Akademii z zakresu prawa pracy.

Udzielanie na ich wniosek, informacji o przepisach prawnych organizacjom spofecznym
i zawodowym dziatajgcym w Akademii.

Opracowywanie projektow Statutu, regulaminéw i instrukcji Akademii oraz opiniowanie
i udziat w pracach zwigzanych z okreslaniem struktury organizacyjnej Akademii, zakresu
dziatania poszczegdlnych jednostek oraz dokonywanie w nich zmian na podstawie
odpowiednich uchwat i zarzadzen.

Biezgca analiza wszelkich aktéw normatywnych pod katem ich zastosowania w Akademii,
oraz pomoc w interpretacji i wdrozeniu.

Udzielanie porad prawnych na rzecz Akademii.

Sporzadzanie pism procesowych w imieniu Akademii. w sprawach administracyjnych,
cywilnych, gospodarczych i innych pozostajacych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia
Akademii.

Zastepstwo procesowe Akademii przed sagdami oraz innymi organami w sprawach spornych.
Prawne zabezpieczenia negocjacji prowadzonych przez Akademie.

Sporzadzanie kontraktow zabezpieczajgcych interesy Akademii.

Inne czynnosci prawne okreslone pisemnie, a mieszczace sie w zakresie kompetencji
Akademii.

Udziat w Posiedzeniach Senatu.

§61

Dziatem Spraw Pracowniczych kieruje Dyrektor, ktéry wspdtpracuje z wiadzami Akademii
w zakresie ksztattowania polityki kadrowej, ptacowe]j oraz socjalnej i realizuje jg we wspodtpracy
z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz wspdtpracuje z instytucjami zewnetrznymi
w zakresie dotyczgcym spraw pracowniczych. Do zadan dyrektora nalezy réwniez nadzorowanie
sporzadzania i wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzen, dziatalnosci socjalnej oraz
funduszu bezosobowego. Zadaniem Dyrektora jest réwniez opracowywanie merytoryczne tresci
uchwat Senatu dotyczgcych dziatalnosci Akademii w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami.

1.

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Akademii oraz opracowywanie zbiorczych
plandw obsady etatowej jednostek Akademii,

2) opracowywanie zasad wynagradzania i premiowania pracownikow,

3) planowanie i rozliczanie osobowego funduszu ptac, funduszu socjalnego, funduszéw
premiowych, nagréd Rektora dla catej Akademii oraz wg jednostek organizacyjnych,



4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w utrzymywaniu wtasciwej struktury
zatrudnienia oraz efektywnego wykorzystania czasu pracy,

5) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu, wynagrodzeniu i czasie
pracy, udzielanie informacji uprawnionym jednostkom kontrolnym,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy, regulaminéw pracy
i wynagradzania, zasad zatrudnienia i ptac oraz prowadzenie w tym zakresie dziatalnosci
informacyjnej,

7) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z przepisami,

8) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci GUS, PFRON, Ministerstw i Wtadz Uczelni
w zakresie zadan Dziatu.

Szczegdtowe czynnosci w zakresie spraw kadrowych to:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym sporzadzanie i ewidencja

dokumentacji potwierdzajgcej zatrudnienie pracownikéw,

2) rekrutacja, dobor i rozmieszczanie pracownikéw, ogtaszanie konkursdw na stanowiska
nauczycieli akademickich,

3) nadzorowanie sporzadzania planéw urlopéw wypoczynkowych oraz egzekwowanie

termindw ich realizacji, szczegétowa ewidencja czasu pracy,

4) zatatwianie wnioskoéw o urlopy szkoleniowe, naukowe, bezptatne, zdrowotne itp.,

5) nadzér nad ewidencjg wyjazddw stuzbowych pracownikéw Akademii,

6) kontrola dyscypliny pracy,

7) opracowywanie kwartalnych i rocznych analiz ekonomicznych w zakresie wykonania
zatrudnienia, funduszu ptac,

8) nadzér nad szkoleniami pracownikéw Akademii,

9) prowadzenie catoksztattu spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw i statfa

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Szczegbdtowe czynnosci w zakresie spraw socjalnych to :

1) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego z dziatalnosci socjalne;j,

2) okreslanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw oraz opracowywanie programow
ich realizacji,

3) kompleksowa obstuga wykorzystania bazy noclegowej w domkach socjalnych w Osrodku
Dydaktyczno-Sportowym w Olejnicy,

4) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie racjonalnego wykorzystania
$rodkéw ZFSS, sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania funduszu, w tym: sporzadzanie
umow i wyptat pozyczek mieszkaniowych oraz zapomag i ich wyptat,

5) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami oraz ich rodzinami.

Szczegdtowe czynnosci w zakresie ptac to :

1) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, swiadczen
pracowniczych a takze swiadczen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

2) naliczanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw i dokumentéw wyptat wynikajgcych
z umow cywilnoprawnych,

3) rozliczanie stypendidow dla uczestnikéw szkoty doktorskiej, ubezpieczenia spotecznego
studentéw,

4) sporzadzanie rozdzielnikéw kosztéw do wyptat osobowego i bezosobowego funduszu
ptac oraz honorariow,

5) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien dotyczgcych wykonania
funduszu ptac wg sktadnikow,

6) kompleksowa obstuga programu ZUS PLATNIK,

7) prowadzenie naliczen i stosownej dokumentacji dla celéw podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, obliczanie wysokosci podatku dochodowego, sporzadzanie
w obowigzujgcych terminach deklaracji do Urzedéw Skarbowych,

8) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracowniczych, w tym dla celéw
emerytalno-rentowych (Rp-7).



§62

Do zadan Rzecznika Prasowego Uczelni nalezy:

1.

1) Nadzér nad Biurem Promocji Uczelni.

2) Ksztattowanie wizerunku uczelni, zwtaszcza jej prestizu naukowego i dydaktycznego
poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji do mediéw.

3) Organizacja i obstuga medialna spotkan wtadz uczelni z przedstawicielami mediow.

4) Informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia uczelni.

5) Gromadzenie informacji prasowych dotyczgcych dziatalnosci uczelni.

6) Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczgce
uczelni oraz zapytania ze strony mediow.

7) Wspotpraca z Sekretarzem Rektora przy przygotowywaniu oficjalnych wystgpien
okolicznosciowych Rektora.

§63

Do zadan Biura Promocji Uczelni nalezy:

1) Opracowanie strategii budowania wizerunku Akademii (w tym standaryzacja materiatow
promocyjnych).

2) Opracowywanie materiatdw promocyjnych Akademii - nadzér projektu i wykonania.

3) Udziat w projektach promujacych Akademie.

4) Wspotpraca ze Srodowiskami akademickimi, samorzadowymi oraz wspierajgcymi
Akademie, m.in. ze Stowarzyszeniem Absolwentéw, organizacjami studenckimi,
wolontariuszami.

5) Wspotprojektowanie badan marketingowych dotyczacych oceny wizerunku Uczelni jako
podstawy do weryfikacji planowania strategii promocji i PR.

6) Redagowanie materiatéw informacyjno-promocyjnych do wydania w postaci broszur,
folderéw, katalogéw adresowanych dla réznych grup odbiorcéw.

7) Wspieranie i nadzér organizatorow konferencji naukowych w zakresie opracowania
folderéw, zawiadamiania prasy itd. (standaryzacja wizerunku Uczelni na dokumentach,
folderach itp.).

8) Nadzor i aktualizacja strony WWW Akademii oraz portali spotecznosciowych i kanatow
multimedialnych.

9) Udziat w organizacji/wspotorganizowanie uczelnianych  uroczystosci, imprez
i przedsiewziec.

10) Wspieranie jednostek uczelnianych przy redagowaniu materiatéw informacyjno-
promocyjnych (nadzér nad ich jakoscig).

11) Nadzér i koordynacja aktualizacji tablic informacyjnych, ekranéw LCD i telebimow.

12) Promocja dziatalnosci Zespotu Piesni i Tarica AWF Wroctaw "KALINA”.

13) Promocja Uczelni wsréd potencjalnych kandydatéw — obstuga i organizacja wycieczek
uczniéw (szczegdlnie klas licealnych).

14) Wsparcie inicjatyw podejmowanych przez Uczelniang Rade Samorzadu Studentow
i Samorzad Doktorancki.

15) Monitorowanie informacji o Uczelni ukazujacych sie w mediach i prasie.

16) Tworzenie materiatow fotograficznych i filmowych, dokumentacji dydaktycznej, obstuga
uroczystosci uczelnianych.

Zadania Biura Promocji realizujg réwniez: Centrum Historii Uczelni, Zespét Piesni i Tanca

Kalina oraz Zycie Akademickie.

Centrum Historii Uczelni zajmuje sie gromadzeniem oraz zabezpieczaniem dokumentacji

zrodiowej, dokumentdw, fotografii i eksponatédw o wartosciach historycznych oraz wszelkich

materiatdw zwigzanych z powstaniem, rozwojem i dziatalnosciag Akademii, dokumentujac
osiggniecia naukowe, dydaktyczne i sportowe.

Jego szczegdtowe zadania to:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Inicjowanie przekazywania materiatdw archiwalnych oraz biezgcych przez wszystkie
jednostki organizacyjne Akademii.

Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie gromadzonych dokumentdw,
materiatéw Zrdédtowych, fotografii, eksponatéw, sprzetu naukowego i dydaktycznego
oraz innych materiatéw o wartosciach historycznych.

Archiwizacja przyjmowanych dokumentéw wedtug odpowiednich kategorii archiwalnych
oraz okresu powstania dokumentu.

Tworzenie archiwéw elektronicznych zbieranych materiatéw, przechowywanie na
nosnikach danych z mozliwoscig przeszukiwania dokumentéw za pomocg wybranego
,klucza”.

Przeprowadzanie wywiadéw z zastuzonymi pracownikami Akademii i gromadzenie
zapiséw na nosnikach danych.

Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej istotnych dla historii Akademii: postaci,
uroczystosci, wydarzen i faktow.

Organizowanie i sprawowanie pieczy merytorycznej nad wystawami fotograficznymi.
Sporzadzanie okresowych ekspozycji poswieconych wybranym postaciom w celu
przyblizenia oraz tworzenia tradyc;ji i historii Akademii.

Organizowanie wystaw okolicznosciowych, jubileuszowych, spotkan z seniorami Uczelni
oraz wykonywanie statych prezentacji (plansze, opracowania, fotografie) poswieconych
réznym osobistosciom.

Do zadan Zespot Piesni i Tanca AWF Wroctaw ,,Kalina” nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

Udziat w wydarzeniach Uczelnianych i oficjalnych spotkaniach wtadz Uczelni.
Prowadzenie ciggtego naboru do zespotu, ktéry nie ogranicza sie tylko do studentéw
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

Realizowanie zaje¢ wokalnych i tanecznych w ramach doskonalenia przygotowywanych
choreografii zespotu.

Wspdtpraca z Archiwum Uczelni w ramach gromadzenia materiatéw archiwalnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem zespotu.

Reprezentowanie Uczelni podczas festiwali i konkurséw organizowanych w kraju
i zagranica.

Do zadan Zycia Akademickiego naleza:

1)

2)
3)

4)

Przygotowywanie pisma informujacego o najwazniejszych wydarzeniach z zycia
spotecznos$ci Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu w formie newslettera.
Okazjonalne numery ukazywacd sie mogg w wersji papierowe;j.

Poszukiwanie aktualnych i historycznych tematéw oraz interesujacych oséb, ktérych
dziatalno$¢ zwigzana jest z Uczelnig.

Redagowanie i skfad czasopisma, a takie emisja w formie elektronicznej
do zdeklarowanych cztonkéw newslettera.

Scista wspdtpraca z Centrum Historii Uczelni i Rzecznikiem Prasowym Uczelni.

§64

Zespot Spraw Niejawnych i Obronnych
Do zadan w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

1)
2)
3)

4)

wspotpraca z witasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie o jej przebiegu Rektora,

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych pracownikéw i wydawanie poswiadczen (na
whiosek Rektora),

prowadzenie szkolen okresowych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wydawanie zaswiadczen,

wytwarzanie, kontrola wytwarzania i przechowywania oraz ochrona dokumentow
i informacji we wszystkich komérkach organizacyjnych Uczelni,



5)
6)
7)

8)
9)

uniemozliwienie osobom nieupowaznionym dostepu do informacji niejawnych, oraz ich
kradziezy w tym szczegdlnie obcym stuzbom specjalnym,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w systemach i sieciach teleinformatycznych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola wytwarzania i ewidencji materiatdw niejawnych i ich obiegu,
opracowanie planu w zakresie ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

10) wykonywanie innych zarzadzen i wytycznych Rektora w zakresie ochrony informacji

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

niejawnych.

Do zakresu zadan w obszarze spraw obronnych nalezy:

opracowywanie i nowelizowanie planu operacyjnego funkcjonowania uczelni oraz
modutdéw postepowania w sytuacjach standw nadzwyczajnych,

opracowywanie sprawozdan i meldunkéw z dziatalnosci obronnej,

szkolenie kierowniczej kadry Uczelni w dziedzinie obronnosci,

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikéw Uczelni podlegajgcych powszechnemu
obowigzkowi obrony oraz podlegajacych stuzbie w formacjach Obrony Cywilnej,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony i nadzorowanie pojazdéw mechanicznych przewidzianych na zabezpieczenie
potrzeb obronnych panstwa,

opracowywanie planéw Obrony Cywilnej oraz organizowanie formacji Obrony Cywilnej
zgodnie z ustaleniami Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego Wroctawia,

opracowanie dokumentacji funkcjonowania ,Statego Dyzuru Jednostki” oraz
sprawowanie nadzoru nad jego petnieniem,

planowanie i organizowanie szkolenia z Obrony Cywilnej kierowniczej kadry Uczelni,
formacji OC oraz pracownikdw,

ewidencjowanie, magazynowanie oraz konserwacja sprzetu i wyposazenia formacji
Obrony Cywilnej,

10) wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej zleconych przez

Rektora.

3. Wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych Uczelni w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego (stan wojenny, stan wyjgtkowy lub stan kleski zywiotowej) zobowigzani sg
do aktywnego udziatu w dziataniach obronnych Uczelni oraz udzielenia wszechstronnej
pomocy Pracownikom Zespotu Spraw Niejawnych i Obronnych.

§65

Do zadan Inspektoratu Bezpieczenistwa i Higieny Pracy (BHP) oraz Ochrony Przeciwpozarowej
(P-poi.) naleza:
1. W zakresie BHP:

1)
2)
3)

5)

6)

kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowanie do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen oraz uchybien w zakresie BHP, wraz ze wskazaniem propozycji ich rozwigzania,
biezagce informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczagcych modernizacji obiektow Akademii
oraz nowych inwestycji, a takze zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia
wymagan BHP,

udziat w komisjach przy przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie



7)

8)
9)

pomieszczenia pracy oraz urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo
pracownikow,

udziat w ustalaniu w zakresach czynnosci zadan dotyczgcych BHP dla oséb kierujacych
pracownikami,

opracowywanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych przepiséw dotyczacych BHP,
ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy pracownikow, studentow
i doktorantow oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badan przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,

10) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub urzadzenia w razie wystgpienia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika i poinformowanie Kanclerza
0 zaistniatym zdarzeniu,

11) wspétudziat w kontrolach Panistwowej Inspekcji Pracy, Paristwowej Inspekcji Sanitarnej,
12) wspodtpraca z laboratoriami w zakresie organizowania pomiaréw i badan czynnikéw

szkodliwych dla zdrowia na nadzorowanych stanowiskach pracy oraz przechowywanie
wynikéw z tych badan.

2. W zakresie ochrony P-poz.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

kontrola przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych przez pracownikéw, studentéw
i doktorantéw oraz innych oséb przebywajacych na terenie Akademii,

nadzor nad wiasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego,
oznakowania sprzetu przeciwpozarowego i innych znakéw ostrzegawczych w obiektach,
udziat w pracach majgcych zwigzek z ochrong przeciwpozarowg oraz dochodzeniach
przeciwpozarowych, sporzadzanie informacji dla Rektora i Kanclerza,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
nadzor nad przegladem i konserwacjg sprzetu ppoz., urzadzen i instalacji
przeciwpozarowych,

zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych zabezpieczenia przeciwpozarowego,

udziat w opracowywaniu Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektéw Akademii,
organizacja i przeprowadzanie wymaganych préob ewakuacji na obiektach Akademii,
opiniowanie pod wzgledem zabezpieczenia przeciwpozarowego imprez organizowanych
na terenie uczelni,

10) przygotowanie analizy stanu bezpieczeristwa pozarowego.
3. W zakresie dodatkowych czynnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zaopatrywanie pracownikow Akademii w odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

zaopatrywanie pracownikéw Akademii w $rodki higieny osobistej oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

obliczanie kwot i sporzadzanie list na ekwiwalenty pieniezne za pranie i naprawe odziezy
dla pracownikéw Akademii,

rozliczanie, opisywanie faktur za zakupione materiaty bhp,

ustalanie okolicznosci wypadkéw w drodze do i z pracy pracownikow oraz sporzgdzanie
i przechowywanie dokumentacji z tych wypadkow,

prowadzenie magazynu BHP.

§ 66

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego naleza:
1. Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Akademii i sprawozdania
z wykonania planu audytu za poprzedni rok.

g

Dokonywanie wstepnej analizy obszardw ryzyka i przyczynianie sie do usprawniania

i zarzadzania ryzykiem systeméw kontroli i zarzgdzania organizacja.

b w

1)

Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu.
Udziat w planowaniu zadania audytowego w wyznaczonym obszarze poprzez:

identyfikacje zakresu, celdw i biezgcego ryzyka audytu,



2) okreslenie metodyki i technik badawczych,

3) okreslenie srodkéw niezbednych do realizacji zadania.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych, oceniajgcych dostosowanie dziatan Akademii,
do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskdw.

Wspotpraca z organami kontroli i inspekcjami zewnetrznymi w zakresie przeprowadzania
przez nie czynnosci kontrolnych w Akademii.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

§ 67

Do uprawnien i obowigzkow Inspektora Ochrony Danych nalezg m. in.:

wnN e

10.

11.

12.
13.

staty nadzor nad trescig ,,Polityki Bezpieczenstwa”,

nadawanie poszczegdlnym pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
nadzér nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

prowadzenie aktualnej ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
we wszystkich zbiorach oraz nadzér nad prowadzeniem rejestru nadanych uprawnien do
przetwarzania danych w systemach informatycznych,

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obszaréw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
informowanie Administratora Danych — Rektora, podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosg,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych,

szacowanie ryzyka wtasciwe dla przetwarzania,

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§68

Do podstawowych zadan Centrum Doskonalenia Kadr nalezg:

1.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie doskonalenia i doksztatcania
pedagogicznego nauczycieli przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych w obszarze kultury
fizycznej.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie ksztatcenia i doksztatcania kadr
instruktorskich i trenerskich.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie ksztatcenia i doksztatcania kadr dla potrzeb
szkolnej promoc;ji i profilaktyki zdrowia.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe] w zakresie ksztatcenia i doksztatcania kadr dla potrzeb
rekreacji i turystyki.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie ksztatcenia i doksztatcania kadr fizjoterapii.
Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie ksztatcenia i doksztatcania kadr
menadzerskich kultury fizycznej.



Organizowanie i prowadzenie seminariow i konferencji naukowo-metodycznych dla
oswiatowych i pozaoswiatowych kadr kultury fizyczne;.

Opracowywanie, publikowanie i upowszechnianie materiatdw metodycznych dla
oswiatowych i pozaoswiatowych kadr kultury fizycznej.

Utrzymywanie i rozwijanie wspotpracy ze szkotami wyzszymi prowadzacymi ksztatcenie
i doksztatcanie kadr kultury fizycznej.

§69

Biuro Kanclerza:

1.

2.
3.
4

Koordynuje czas pracy i prowadzi obstuge administracyjno-biurowg Kanclerza.

Prowadzi ewidencje korespondencji wchodzacej i wychodzace;j.

Redaguje pisma i odpowiedzi na pisma otrzymywane przez Kanclerza.

Ewidencjonuje i przechowuje wewnetrzne akty normatywne oraz umowy zawierane przez
Akademie.

Rejestruje i wydaje pieczatki dla jednostek organizacyjnych Akademii.

Zarzadza Srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ podstawowa biura Kanclerza.

§70

Do zadan Zastepcy Kwestora nalezg:

1.
2.

10.

Bezposredni nadzdr nad pracg oséb zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci — Kwesturze.
Nadzoér nad podnoszeniem wiedzy i kwalifikacji oséb zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci-
Kwesturze.

Biezgcy nadzor nad prawidtowoscig ujecia operacji gospodarczych w systemie finansowo-
ksiegowym.

Biezgce sledzenie zmian w przepisach prawnych.

Opracowywanie instrukcji wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz
spraw finansowych wynikajgcych z zakresu zadan realizowanych przez Dziat Ksiegowosci —
Kwesture.

Opracowywanie danych do rocznego sprawozdania finansowego oraz innych raportow
sporzgdzanych na potrzeby instytucji zewnetrznych.

Wspodtpraca z komdérkami merytorycznymi Uczelni w zakresie wykorzystania przydzielonych
srodkéw na dany rok.

Dysponowanie srodkami pienieznymi.

Inne czynnosci zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora.

Wykonywanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego — Kwestora
W czasie jego nieobecnosci.

§71

Do zakresu czynnosci Dziatu Ksiegowosci - Kwestury nalezg:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

9.

Przyjmowanie dokumentow ksiegowych.

Sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do zatwierdzenia.

Przeliczanie dokumentow ksiegowych wystawionych w walucie obcej na walute krajowa.
Nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.
Dekretowanie dokumentow ksiegowych.

Ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych przy uzyciu systemu informatycznego.

. Wystawianie faktur za ustugi dydaktyczne, konferencje i szkolenia oraz nadzér nad procesem

fakturowania w innych jednostkach Uczelni.
Sporzadzanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych - PK.

10. Ustalanie wartosci zobowigzan podatkowych z tyt. podatku VAT i CIT.
11. Uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych.



12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej ksiegozbiordw.

Prowadzenie ewidencji depozytédw niepodjetych wynagrodzer, $wiadczen z ZFSS oraz
stypendidéw.

Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania z wytgczeniem hologramow
elektronicznych legitymacji studenckich.

Prowadzenie ewidencji ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéow
stuzbowych.

Prowadzenie rejestru pobranych zaliczek .

Prowadzenie rejestru not ksiegowych obcigzeniowych.

Rozliczanie wyptaconych zaliczek.

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podroézy stuzbowych.

Rozliczanie przyjmowanych utargow.

Rozliczanie funduszy tworzonych przez Uczelnie.

Rozliczanie kosztéw i przychodéw w czasie.

Rozliczanie kosztédw wydziatowych oraz dziatalnosci pomocnicze;.

Rozliczanie wyniku finansowego.

Prowadzenie kalkulacji kosztéw ksztatcenia.

Rozliczanie podatkéw obcigzajgcych funkcjonowanie Uczelni.

Sporzadzanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego Uczelni w oparciu o plany
czastkowe poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Weryfikacja oraz zgtaszanie propozycji korekt planéw czgstkowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

Kontrola realizacji oraz sporzgdzanie raportéw z wykonania planu rzeczowo-finansowego.
Przygotowywanie danych finansowych do sprawozdan okresowych na potrzeby instytucji
zewnetrznych.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych, obejmujacych dane finansowe na potrzeby instytucji
zewnetrznych.

Sporzagdzanie raportéw i zestawien na potrzeby wtadz Uczelni.

Wspdtudziat w opracowywaniu projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci oraz finanséw Uczelni.

Prowadzenie kasy gtdwnej Uczelni.

Administrowanie elektronicznym portalem sprawozdawczosci GUS.

Realizacja dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Nadzor nad terminowoscig realizacji zobowigzan.

Wspdtpraca z bankami i urzedami w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.

Wspdtpraca z innymi dziatami Uczelni w zakresie dotyczagcym spraw finansowo — ksiegowych.

Realizacja procesu windykacji naleznosci w zakresie wierzytelnosci wynikajgcych
z realizowanych w Dziale zadan.

§72

Zadania Dziatu Technicznego realizujg Sekcje: Inwestycji i Infrastruktury.

1.

Do zakresu obowigzkéw Sekcji Inwestycji nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie proceséw budowy, inwestycji i remontdw oraz prac
modernizacyjnych i konserwacyjnych w obiektach i budynkach zgodnie z potrzebami
Akademii w tym zakresie oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, normami, zasadami
i sztukg budowlang, w tym udziat w przygotowaniu przetargow,

2) planowanie remontdw i modernizacji obiektéw oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonawstwem,



2.

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

przygotowywanie wnioskéw inwestycyjnych i wnioskdw o dofinansowanie
przedsiewzie¢ inwestycyjno-remontowych jak réwniez niezbednych w tym zakresie
dokumentoéw,

przygotowywanie  dokumentacji projektowo-kosztorysowej z niezbednymi
uzgodnieniami, pozwoleniem na budowe i dziennikiem budowy dla przedsiewziec
inwestycyjnych i remontowych, dla ktérych wymieniona dokumentacja jest niezbedna
i wymagana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowanie projektéw umoéw z wykonawcami robdt oraz wspodtpraca w czasie

realizacji,
udziat w odbiorach robét oraz rozliczanie robét wykonanych i inwestycji,
planowanie i zamawianie materiatéw dla potrzeb remontéw i konserwacji

wykonywanych przez Dziat Techniczny oraz ich rozliczanie,

udziat w inwentaryzacji robét w toku i materiatéw niewykorzystanych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi robotami budowlanymi pod wzgledem
zgodnosci ze zleceniem, umowa, obowigzujagcymi przepisami, normami i sztuka
budowlang,

zabezpieczanie narzedzi i sprzetu dla pracownikéw wykonujgcych prace konserwacyjne
i roboty remontowe.

Do zakresu obowigzkdw Sekcji Infrastruktury nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej maszyn, urzadzen technicznych,
sieci elektrycznych itp.,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg energetyczng, cieplng, wodng itp.,
opracowywanie plandw remontow i przeglagddéw urzgdzen mechaniczno-energetycznych
wykonywanych we wtasnym zakresie oraz rozliczanie materiatéw i robocizny,

nadzér i kontrola remontéw oraz przegladdédw urzgdzen mechaniczno-energetycznych
wykonywanych we wiasnym zakresie oraz rozliczanie materiatéw i robocizny,

nadzér i kontrola w zakresie utrzymania w ruchu urzadzen energetycznych oraz
prawidtowa ich eksploatacja,

nadzor nad prawidtowa gospodarkg narzedziami i ich rozliczaniem,

odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe usuwanie awarii urzadzen
energetycznych, cieplnych, wodno-kanalizacyjnych itp.,

zabezpieczanie narzedzi i sprzetu dla pracownikéw wykonujgcych prace konserwacyjne,
prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, ewidencji zuzycia energii, paliw
i opatu, kontroli magazynowania,

prowadzenie instruktazu w zakresie prawidtowej obstugi urzadzen mechanicznych
i energetycznych, wspotpraca ze stuzbg BHP.

§73

Do zadan Biura Projektow i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

Pozyskiwanie srodkdw finansowych z funduszy zewnetrznych na inwestycje, rozwdj Uczelni
zgodnie z realizacjg strategii rozwoju uczelni.

Sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow w odpowiedzi na ogtaszane konkursy
przez instytucje je ogtaszajace, w szczegdlnosci na konkursy adresowane do szkét wyzszych.
Proponowanie sktadu zespotu merytorycznego oraz administracyjnego projektu.
Opracowanie zakreséw czynnosci kadry realizujgcej projekt.

Wspdtpraca z instytucjami partnerskimi, jezeli istnieje wymadg posiadania partnera w danym
projekcie.

Sporzadzanie korespondencji z Instytucjg przyznajacg srodki przed podpisaniem umowy.
Promowanie i upowszechnianie informacji o projektach realizowanych przez Uczelnie.
Ewidencja sktadanych wnioskéw o dofinansowanie oraz realizowanych projektéw.

Nadzdr nad realizacjg nienaukowych projektow realizowanych przez Akademie.

1.

e w

© 0N



§74
Do zadan Centrum Informatycznego nalezy:
1. Prowadzenie spraw administracyjnych Centrum.
2. Racjonalizacja zakupdéw sprzetu i oprogramowania komputerowego, przygotowanie i udziat
w przetargach oraz doradztwo i opiniowanie zakupu sprzetu i oprogramowania przez
poszczegdlne jednostki.
3. Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w ich rozwoju informatycznym (sprzetowym
i aplikacyjnym).
Pozostate zadania Centrum Informatycznego realizujg Sekcje: Infrastruktury Informatycznej, oraz
Aplikacji i Systemoéw Informatycznych.
4. Do zakresu obowigzkéw Sekgcji Infrastruktury Informatycznej nalezy:

1) Utrzymanie ciggtosci dziatania uczelnianej sieci komputerowej wraz z serwerami.

2) Opieka nad sprawnym dziataniem serwerdéw (pocztowych, WWW, dziekanatowych,
aplikacji i innych) obstugujacych Akademie.

3) Biezaca konserwacja i pomoc w obstudze sprzetu komputerowego wszystkich jednostek
Akademii.

4) Opieka techniczna nad ogélnouczelnianymi laboratoriami komputerowymi.

5) Opieka na serwerem i komputerami obstugujgcymi prace Biblioteki.

6) Planowanie i rozwdj sieci komputerowej w ramach budzetu Akademii oraz Srodkow
zewnetrznych.

5. Do zakresu obowigzkéw Sekcji Aplikacji i Systemoéw Informatycznych nalezy:

1) Opieka nad sprawnym  dziataniem  aplikacji/systeméw  (administracyjnych,
dziekanatowych, i innych) obstugujacych Akademie oraz udzielanie porad i rozwigzywanie
problemdéw wyniktych w czasie obstugi aplikacji/systemdéw informatycznych.

2) Przeprowadzenie kurséw komputerowych dla pracownikéw Akademii.

3) Rozwdj i integracja systemow i aplikacji komputerowych.

8§75

Do zadan Dziatu Eksploatacji i Wynajmu Obiektow nalezg:

1. Administrowanie obiektami i terenami Akademii.

2. Utrzymanie obiektow w stanie zapewniajgcym ich prawidtowg eksploatacje.

3. Ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontéw obiektéw oraz zlecanie wykonawstwa
w tym zakresie.

4. Nadzér nad prawidlowym wyposazeniem obiektdw i pomieszczen w niezbedny sprzet
sportowy.

5. Opracowanie planu wykorzystania obiektdw sportowych na cele dydaktyczne, sportowe,
treningowe, badan naukowych, konferencji, konsultacji oraz zaje¢ rekreacyjno—sportowych.
Wspdtorganizacja imprez sportowych i wspdtpraca w tym zakresie ze zleceniodawcami.

7. Prowadzenie wynajmu obiektow i pomieszczern, a takie administrowanie nimi oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

8. Opracowanie projektéw umodw dotyczgcych wynajmu terendw, obiektow i lokali Akademii.

9. Rozliczanie (wystawianie faktur) podmiotdw zewnetrznych z wynajmowanych terendéw
i obiektow.

10. Ustalanie podstawy wymiaru oraz wyliczanie wysokosci podatkéw i optat wynikajgcych
z najmu terendéw i obiektow .

11. Rozliczanie wykorzystania obiektdw do potrzeb ewidencji kosztowej.

12. Opracowanie cennikdéw wynajmu terendw i obiektéw Akademii.

13. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan na zbycie nieruchomosci Akademii.

14. Wspédtpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie S$wiadczenia ustug,
w szczegolnosci z Dziatem Administracyjno — Gospodarczym.



15.

16.

Wspotpraca z pionem dydaktyki Akademii, klubami sportowymi i innymi podmiotami
zewnetrznymi celem optymalnego wykorzystania obiektow.
Promowanie obiektéw sportowych Akademii w celu uzyskania jak najlepszego wizerunku.

§76

Do zadan Zespotu Realizujgcego Projekt nalezy:

1.

Realizacja projektu zgodnie z zatozeniami wynikajagcymi z wniosku projektowego,
dokumentacji konkursowej i wytycznymi regulujgcymi zasady jego realizacji.

Biezgce informowanie Kierownika Biura Projektow i Funduszy Zewnetrznych o stanie realizacji
projektu.

§77

Do zadan Inwentaryzacji nalezy:

1. Opracowywanie rocznego planu inwentaryzacji ciggtej.

2. Opracowywanie i uaktualnianie wykazu pél spisowych i oséb materialnie odpowiedzialnych.

3. Przeprowadzanie inwentaryzacji planowych, doraznych, proponowanie sktadu zespotéw
spisowych.

4. Udzielanie instruktazu osobom materialnie odpowiedzialnym w zakresie prowadzenia
wymaganej dokumentacji (np. ewidencji i udokumentowania ruchu skfadnikéw
majatkowych).

5. Terminowe przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci arkuszy spisu z natury celem wyliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

6. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji uzytkownikéw odpowiedzialnych za
powierzone mienie oraz znakowanie przedmiotow w uzytku.

7. Wyjasnianie réznic pospisowych, sporzadzanie protokotéw dotyczgcych wyjasnienia tych
réznic.

8. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci Komisji Inwentaryzacyjnej.

9. Przyjmowanie wykazéw sktadnikdw majgtkowych przeznaczonych do likwidacji.

10. Przeprowadzanie przeglagdow skfadnikéw majatkowych zgtoszonych do likwidacji oraz
uczestnictwo w komisjach.

11. Sporzadzanie protokotéw likwidacji oraz przekazywanie ich do wyceny i zatwierdzenia.

12. Zawiadamianie cztonkéw Komisji Likwidacyjnej o terminie i realizacja fizycznej likwidacji oraz
przekazywanie dokumentéw do Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora.

13. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Komisji Likwidacyjne;j.

§78

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych naleza:

1. Zapewnienie realizacji zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z wymaganiami ustawy Prawo zamdéwien publicznych i pozostatych aktéw wykonawczych.

2. Udziat w przeprowadzanych postepowaniach przetargowych.

3. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania przetargowego

4. Przedstawienie do zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania przetargowego.

5. Przekazywanie ogtoszenn o zamdwieniu do publikacji odpowiednio w Biuletynie Zamdwien
publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

6. Umieszczanie na stronie internetowej Uczelni SIWZ, ogtoszenia o zamdwieniu
opublikowanego odpowiednio w Biuletynie Zamodwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskie;.

7. Umieszczenie na Tablicy ogtoszen Biura Zamowien Publicznych ogtoszenia o zamodwieniu.

8. Przekazywanie do Przewodniczgcego oraz cztonkdw Komisji Przetargowej odpowiedzialnych

merytorycznie w zakresie przedmiotu zamdwienia sktadanych przez Wykonawcéw zapytan
dotyczacych postepowania przetargowego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przygotowanie pism i przedktadanie ich do akceptacji Przewodniczagcemu Komisji
Przetargowej lub w przypadku jego nieobecnosci Kanclerzowi.

Przekazywanie pisma do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora lub Zastepce
Kwestora w przypadku mozliwosci zwiekszenia srodkéw na realizacje zamdwienia.
Przygotowanie umowy/umow do podpisania z wybranym Wykonawcg/Wykonawcami oraz
przekazanie do podpisania przez osobe/osoby uprawnione ze strony Wykonawcy oraz osoby
reprezentujgce Uczelnie wedtug uregulowan wewnetrznych.

Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie zwrotu wadium oraz wnoszonego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Opublikowanie ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia i umieszczenie odpowiednio w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

Zamieszczanie informacji o udzieleniu zamoéwienia na stronie internetowej Uczelni.
Przekazanie oryginatu zawartej umowy w wyniku przeprowadzonego postepowania
przetargowego do Biura Kanclerza oraz dla Wykonawcy, kopii do jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje umowy.

Wykonywanie pozostatych czynnosci uregulowanych przepisami ustawy Prawo zaméwien

publicznych.
Prowadzenie rejestru wszystkich postepowan przetargowych oraz archiwizowanie
dokumentac;ji.
Weryfikacja i nadawanie trybdw zamodwien oraz akceptacja przesunie¢ Srodkéw

w elektronicznym systemie kontroli wydatkéw Uczelni.

Udzielanie informacji i wskazowek Dysponentom w zakresie przygotowania postepowania
przetargowego oraz sktadania zamoéwien w elektronicznym systemie wydatkéw Uczelni
zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi oraz w odniesieniu do ustawy Prawo zamédwien
publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie zamdwien publicznych.

8§79

Zakres dziatania jednostki organizacyjnej Domy Studenckie:

1.

Nk wWN

10.
11.

Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych domdéw studenckich, dbanie
o utrzymanie obiektdw w statej sprawnosci eksploatacyjnej, utrzymywanie terendow wokét
doméw studenckich w nalezytej czystosci oraz dziatania zwigzane z podwyzszeniem
standardéw wyposazenia obiektdw i wnioskowanie o zakup wyposazenia.

Ochrona i zabezpieczenie mienia domdéw studenckich.

Przydzielanie miejsc w domach studenckich i kwaterowanie studentéw.

Kwaterowanie studentdw w czasie roku akademickiego.

Wynajmowanie pokoi goscinnych w roku akademickim i w czasie wakacji.

Biezacy nadzér nad wptatami czynszow z tytutu zamieszkiwania.

Proponowanie zmian w wysokosci optfat za korzystanie z DS.

Wyijasnienie okolicznosci powstatych szkéd w majgtku DS oraz egzekwowanie ich
naprawiania.

Egzekwowanie naprawy lub naleznosci za powstate szkody w mieniu spowodowane przez
mieszkancoéw.

Egzekwowanie przestrzegania Regulaminu porzgdkowego Domoéw Studenckich.
Sprawozdawczos$é finansowa z zakresie dziatalnosci DS.

§80

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleza:

1.

Administrowanie nieruchomosciami, boiskami sportowymi, obiektami i skfadnikami
majatkowymi Akademii.

Zapewnienie transportu os6b i mienia jednostkom organizacyjnym Akademii oraz
prowadzenie, gospodarki pojazdami samochodowymi i sprzetem transportowym.
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Wykonywanie zakupdw na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

Gospodarka odpadami.

Zabezpieczanie mienia Akademii.

Zapewnianie komunikacji gtosowej poprzez siec¢ telefonii stacjonarnej i komérkowej.
Zapewnienie obstugi technicznej ogdélnouczelnianych sal wyktadowych i seminaryjnych.
Ubezpieczanie majgtku Akademii i jego zabezpieczanie mienia oraz dochodzenie przyczyn:

- kradziezy i wtaman,

- zdarzen drogowych.

Wysytanie, odbidr i dystrybucja przesytek listowych i paczek w ramach dziatalnosci Kancelarii
Ogodlnouczelniane;j.

10. Wspdtudziat w organizacji uroczystosci ogélnouczelnianych.
11. Zabezpieczenie funkcjonowania boisk sportowych i administrowanie nimi.
12. Wspétpraca z innymi jednostkami Akademii.

§81

Do zadan Osrodka Dydaktyczno-Sportowego w Olejnicy naleza:

1.

oo

Przygotowanie, nadzorowanie i udostepnianie do prawidtowego uzytkowania obiektéw,
sprzetu wodnego i wyposazenia Osrodka na potrzeby dziatalnos$ci dydaktycznej oraz socjalnej
Akademii.

Pozyskiwanie partneréow zewnetrznych w celu optymalnego wykorzystania mienia Osrodka.
Przygotowywanie dokumentacji (umowy, kosztorysy) i dokonywanie rozliczen zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka.

Planowanie i przeprowadzanie biezgcych napraw i konserwacji, a takie remontéw,
modernizacji i inwestycji w Osrodku.

Dbanie o bezpieczenstwo, fad i porzadek na terenie Osrodka.

Udostepnianie i nadzorowanie prawidtowego uzytkowania pomieszczern O$rodka w czasie
zajec¢ organizowanych przez Akademie.

Biezgce prowadzenie informatycznego systemu rezerwacji i wykorzystania Osrodka.
Opracowywanie planu wykorzystania sprzetu na cele dydaktyczne i sportowe.
Zabezpieczanie, zgodnie z przepisami, pomieszczen Osrodka, nabrzeza i pomostéw oraz
narzedzii sprzetu.

Schematy struktury organizacyjnej:

Zatgcznik 1. Administracja Akademii
Zatgcznik 2. Wydziat Fizjoterapii

Zatacznik 3. Wydziat Nauk o Sporcie
Zatacznik 4. Wydziat Wychowania Fizycznego
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Zatacznik nr 4
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