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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Akademii
Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow we Wroctawiu regulujg nastepujace akty
prawne:
1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) Statut Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu;
3) Inne ogdlnie obowigzujgce akty prawne;
4) Regulamin Organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykdéw

we Wroctawiu.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Akademii oraz podziat

zadan w ramach tej struktury, a takze organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

§3

Kiedy w Regulaminie jest mowa o:

Akademii lub Uczelni - rozumie sie przez to Akademie Wychowania Fizycznego
im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu;

Rektorze - rozumie sie przez to Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykéw we Wroctawiu;

Dziekanach - rozumie sie przez to Dziekana Wydziatu Fizjoterapii oraz Dziekana Wydziatu
Wychowania Fizycznego i Sportu Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykdéw we Wroctawiu;

Prodziekanach - rozumie sie przez to prodziekandow Wydziatu Fizjoterapii oraz Wydziatu
Wychowania Fizycznego i Sportu Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykdéw we Wroctawiu;

Administracji ogolnej Akademii - rozumie sie przez to wszystkie jednostki organizacyjne -
za wyjatkiem jednostek badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych, bibliotecznych oraz
dokumentac;ji i informacji naukowej - ktérych zadania stuzg realizacji celow, dla ktérych
Akademia zostata utworzona;

Pracownikach administracji - rozumie sie przez to pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi w pionach Rektora, prorektoréw, dziekandw oraz
Kanclerza;

Ustawie - rozumie sie przez to Ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

Statucie - rozumie sie przez to Statut Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykdéw we Wroctawiu;

Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Akademii;

10) Jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to jednostki okreslone w §37 i §38.

1.

8§84

Jednostkami organizacyjnymi Akademii moga by¢ wydziaty, katedry, pracownie,
laboratoria, jednostki ogdlnouczelniane, jednostki administracji.
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2. Zakres zadan wydziatow, centralnego laboratorium badawczego okresla Statut.

§5

Administracja Akademii jest powotana do:

1) Wykonywania biezagcych zadarn 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, studentéw i doktorantéw;

3) Uczestniczenia w zarzgdzaniu mieniem Akademii.

§6

Administracja ogdlng Akademii kieruje Kanclerz w zakresie ustalonym Regulaminem,
z wyfaczeniem jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi, prorektorom i dziekanom.

§7

1. Nadzér nad administracjg Wydziatéw, w tym dziekanatéw, sprawujg dziekani.

2. Administracja jednostek badawczych lub 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 ogodlnej
okreslonych w przepisach obowigzujgcych w Akademii.

§8

Pracownicy administracji:

1) Stanowig integralng czes¢ spotecznosci akademickie;.

2) S3g zobowigzani do Scistej wspotpracy dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Akademii.
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Il. PODSTAWY PRAWNE ORAZ FORMY ZARZADZANIA

§9

W Akademii obowigzujg nastepujgce akty normatywne:
1) Akty normatywne powszechnie obowigzujgce.
2) Akty normatywne wewnetrzne.

§10

Rektor, Senat, Rada Uczelni, Rada Dyscypliny Naukowej, Rady Wydziatéw, prorektorzy,
Przewodniczacy Rady Dyscypliny Naukowej, dziekani, Kanclerz, Gtéwny Ksiegowy-Kwestor,
Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych realizujg swoje kompetencje oraz funkcje kierownicze
poprzez wydawanie wewnetrznych, pisemnych aktdw normatywnych oraz biezacych polecen
stuzbowych zgodnych z aktami normatywnymi powszechnie obowigzujacymi.

§11

1. W Akademii funkcjonuja nastepujgce wewnetrzne akty normatywne:

1) Uchwaty: Senatu, Rady Uczelni, Rady Dyscypliny Naukowej i Rad Wydziatéw;

2) Zarzadzenia Rektora, dziekandw oraz Kanclerza;

3) Pisma okdlne Rektora, prorektorow i Kanclerza. Pismo okdlne w zakresie swoich
kompetencji moze wydawac Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych oraz Gtowny
Ksiegowy-Kwestor.

2. Uchwaty to najwazniejsze wewnetrzne akty normatywne zarezerwowane wytgcznie dla
kompetencji Rady Uczelni, Senatu, Rady Dyscypliny Naukowej i Rad Wydziatow
w sprawach najwyzszej rangi i znaczenia.

3. Zarzadzeniami reguluje sie zagadnienia duzej wagi dla dziatalnosci Akademii badz
zagadnienia wymagajgce trwatych ustalen. Okreslajg zasady funkcjonowania
i postepowania w danej dziedzinie administrowania bgdz dziatalnosci Akademii.

4. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym.

5. Pisma okdlne zawierajg zalecenia zatatwienia okreslonych spraw oraz informacje,
wyjasnienia i zawiadomienia, ktdrych tres¢ podawana jest do wiadomosci jednostek
organizacyjnych Akademii, pracownikéw, studentéw i doktorantow.

6. W miare potrzeb Rektor ogtasza, w formie obwieszczenia, teksty jednolite uchwat Senatu
i zarzadzen Rektora. W przypadku innych wewnetrznych aktéw normatywnych ich teksty
jednolite moga ogtasza¢ osoby uprawnione do ich wydawania zgodnie z ust. 1 albo —
w przypadku organéw kolegialnych - ich przewodniczacy.

7. Wewnetrzne akty normatywne Rektora, prorektoréw, dziekandéw, Dyrektora Szkoty
Doktorskiej, Kanclerza, Gtéwnego Ksiegowego-Kwestora, Dyrektora Dziatu Spraw
Pracowniczych wydane w zakresie kompetencji witasciwym kazdej z tych funkcji
i stanowisk umieszczane sg na stronie internetowej Akademii przez Biuro Organizacyjno-
Prawne.

§12

1. Polecenia stuzbowe sg podstawowg formg zarzadzania i moga by¢ wydawane w formie
ustnej lub pisemnej. Polecenia stuzbowe stuzg bezposrednio wykonywaniu przez
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1.

2.

pracownika okreslonych prac zwigzanych z jego zakresem obowigzkow.

Na kazdym szczeblu organizacyjnym pracownik moze zwrdci¢ sie do przetozonego
o pisemng forme polecenia stuzbowego, w sytuacjach gdy uzasadnia to wazkos$¢ zadania
do wykonania lub gdy pracownik uwaza, ze polecenie sprzeczne jest z obowigzujgcymi
przepisami albo normami postepowania. Pracownik odmawia wykonania polecenia
stuzbowego sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami lub umowg o prace,
zawiadamiajac o tym pisemnie przetozonego wyzszego szczebla.

§13

Projekt wewnetrznych aktdw normatywnych opracowuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku bezposrednio
zainteresowany uregulowaniem sprawy. Ostateczng tres$¢ aktu akceptuje odpowiednio:
Rektor, prorektorzy, dziekani, Przewodniczagcy Rady Dyscypliny Naukowej, Dyrektor
Szkoty Doktorskiej, Kanclerz, Gtowny Ksiegowy-Kwestor, Dyrektor Dziatu Spraw
Pracowniczych, po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego.

Wszystkie jednostki organizacyjne sg zobowigzane do gromadzenia i prawidtowego
przechowywania wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatania danej
jednostki.
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lll.  ZASADY ORGANIZACIJI | FUNKCIONOWANIA

8§14

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

§15

1. Administracja Akademii obejmuje:
1) administracje ogdlna, ktérg tworzg dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy,
a takze inne jednostki organizacyjne powotane do realizacji konkretnych celéw;
2) administracje wydziatéw, jednostek ogdlnouczelnianych i pozawydziatowych.
2. Do obstugi administracyjnej okreslonych zadan mogg by¢ tworzone inne jednostki
organizacyjne niz wymienione w ust. 1 (np. zespoty, inspektoraty, biura, centra, pracownie,
itp.).

§16

1. Dziat mozna utworzy¢ woéwczas, gdy liczba osdb w jednostce organizacyjnej wynosi
minimum 4 wraz z kierownikiem.

2. Sekcje mozna utworzyé, gdy liczba oséb w jednostce organizacyjnej wynosi minimum
3 wraz z kierownikiem.

3. 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 osdb w sekcji utworzonej w dziale nie moze by¢ mniejsza niz
3 wraz z kierownikiem.

§17

1. W dziale, jezeli jest to wyraznie uzasadnione zakresem obowigzkdow i odpowiedzialnosci,
moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy/ow kierownika.

2. W dziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, kierownika w czasie
jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony, po wczesniejszym uzgodnieniu z przetozonym
wyzZszego szczebla, przez niego pracownik danej jednostki organizacyjnej.

§18

1. We wszystkich jednostkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy, pod
nieobecnos¢ wtasciwego pracownika, sprawa winna by¢ prowadzona przez innego
pracownika wskazanego przez kierownika jednostki.

2. Wszystkie jednostki organizacyjne przy realizowaniu zadan dziatajg w Scistej wspotpracy
i sg zobowigzane do bezposredniego i biezgcego koordynowania poczynan, unikajac
zbednych formalnosci.

§19

1. Na czele jednostki organizacyjnej stoi kierownik podporzadkowany wfasciwemu
kompetencyjnie przetozonemu wyzszego szczebla.
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2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

W odniesieniu do kierownikéw niektorych jednostek organizacyjnych Uczelni moze by¢
uzywana nazwa ,dyrektor” ze wzgledu na ich range lub charakter pracy.

W Akademii obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Pracownik winien
otrzymywac 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.

Kazdy pracownik zobowigzany jest wykonac¢ polecenie Rektora.

Wszystkich pracownikdw obowigzuje przestrzeganie tzw. drogi stuzbowej. Jedynym
odstepstwem od tej zasady mogg by¢ sprawy dotyczgce godnosci osobistej pracownika
lub naruszenia prawa.

Wszystkie czynnosci i obowigzki, niezaleznie od odpowiedzialnosci za nalezyte ich
wykonanie ze strony pracownika je wypetniajacego, winny by¢ kontrolowane, w trybie
nadzoru, przez kierownika danej jednostki organizacyjnej, ktéry réwniez ponosi
odpowiedzialnos¢ za prace swych podwtadnych.

Szczegbtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikéw
i pozostatych pracownikdéw ustala i podpisuje ich bezposredni przetozony.

§20

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:

Samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej 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
informac;ji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang pracg, z zastrzezeniem § 19 ust.
4,

Zgtaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy oraz stosowania sie do postanowien
obowigzujgcego Regulaminu Pracy oraz pozostatych aktow prawnych obowigzujgcych
w Akademii.

Udziatu w pracach komisji przetargowych, a w szczegdlnosci:

a) dokonywania szacowania zamowienia;

b) dokonywania opisu przedmiotu zamodwienia.

Udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnej i innych powotywanych do doraznych
zadan.

§21

Pracownik przyjmuje i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu obowigzki

pracy oraz mienie Akademii:

1)

2)

Pracownicy, w zakres dziatania ktérych wchodzi dysponowanie sSrodkami materialnymi
lub zacigganie zobowigzan w imieniu Akademii, ponoszg odpowiedzialnos¢ za podjete
decyzje lub przygotowanie projektéw decyzji wymagajacych akceptacji bezposrednich
przetozonych

Kazdy dokument stanowigcy podstawe wyptaty lub wydania innych wartosci
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3)

majatkowych winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym. To
samo odnosi sie do wszelkich spraw, z ktérymi moze tgczyé sie odpowiedzialnos¢
pracownika za spowodowane, bezposrednio lub posrednio, szkody majatkowe.
Pracownicy, do ktérych nalezy zatwierdzenie dowodow wyptaty lub wydanie wartosci
majatkowych, zobowigzani sg kazdorazowo do merytorycznej oceny ich zasadnosci oraz
sprawdzenia, czy wtasciwe osoby - w zakresie swoich kompetencji - potwierdzity nadzér
podpisami lub zatwierdzeniem w systemie elektronicznym.

§ 22

Za szkody spowodowane wtasnym dziataniem lub zaniechaniem pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢ - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Za przekroczenie uprawnien, niedopetnienie obowigzkéw albo dziatanie na szkode
interesu publicznego lub prywatnego pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie
z uregulowaniami prawnymi w tym zakresie.

Akademia Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu

-9-



Regulamin Organizacyjny
Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu

V.

1.

w

ZAKRES DZIAtANIA OSOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE
§23
FUNKCIJE | STANOWISKA KIEROWNICZE

Osobami petnigcymi funkcje kierownicze w Akademii s3:

1) Rektor;

2) prorektorzy;

3) dziekani;

4) Przewodniczacy Rad Dyscyplin Naukowych;

5) Prodziekani:

6) kierownicy Katedr;

7) kierownicy pracowni;

8) osoby kierujace laboratoriami;

9) osoby kierujace jednostkami ogdlnouczelnianymi;

10) Kanclerz;

11) Gtéwny Ksiegowy-Kwestor;

12) Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych;

13) osoby kierujgce pozostatymi jednostkami administracyjnymi.
Zadania w obszarze dydaktyki i nauki w ramach katedr realizujg koordynatorzy naukowi
i dydaktyczni.

§24
REKTOR

Rektor kieruje dziatalnoscia Akademii i reprezentuje jg na zewnatrz. Rektor jest
przetozonym pracownikow, doktorantow i studentéw Akademii.

Rektor, poza decyzjami wynikajgcymi z regulacji ustawowych i statutowych, podejmuje
decyzje dotyczgce funkcjonowania Akademii, niezastrzezone dla innych organdéw
Akademii.

Rektor podejmuje decyzje dotyczgce mienia i gospodarki Akademii.

Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy prorektoréw, Kanclerza, Gtéwnego
Ksiegowego-Kwestora, Dyrektora Dziatu Spraw Pracowniczych oraz kierownikow
jednostek  organizacyjnych  bezposrednio mu podporzadkowanych, a takze
powotywanych petnomocnikéw.

Rektor sprawuje bezposrednio kierownictwo w zakresie:

1) biezgcej dziatalnosci statutowej;

1) polityki kadrowej i ptacowej;

2) prac Senatu;

3) gospodarki finansowej;

4) spraw niejawnych i obronnych;

5) spraw BHP i P-Poz.;

6) audytu wewnetrznego;

7) ochrony danych osobowych;

8) obstugi prawne;j;
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

9) reprezentacji Akademii na zewnatrz oraz wspdtpracy z organami administracji
panstwowej i samorzgdowe;.

Rektor sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Uczelni w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami.

Dysponowanie przyznanymi na funkcjonowanie pionu organizacyjnego $rodkami

finansowymi w zakresie, w jakim nie zostaty one podzielone pomiedzy podlegte jednostki

organizacyjne. Rektor moze wyznaczy¢ osobe upowazniong do dysponowania srodkami

finansowymi w jego imieniu.

Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkéw w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze

szczegdlnym  uwzglednieniem  zarzadzania ryzykiem. Rektor wyznacza osobe

upowazniong do sprawowania kontroli zarzgdczej w jego imieniu.

§25
PROREKTORZY

Prorektorzy sg zastepcami Rektora.

Zakres kompetencji prorektoréw wyznacza Rektor.

Prorektorzy wykonuja swoje funkcje przy pomocy kierownikéw jednostek
organizacyjnych im podporzadkowanych.

§26

Prorektor ds. Nauczania posiada ponizszy zakres obowigzkdow:

Koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej realizacji procesu dydaktycznego Akademii.
Koordynowanie  dziatan poszczegdlnych  wydziatdbw  Akademii  zwigzanych
z wprowadzaniem elastycznego systemu studiow.

Koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania szczegdétowych rozktadow zajec
prowadzonych na poszczegdlnych wydziatach Akademii.

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

Nadzorowanie funkcjonowania systemu zapewnienia jakosSci ksztatcenia zwtaszcza
w zakresie biezgcej kontroli i oceny dziatalnosci dydaktycznej poszczegdlnych jednostek
Akademii.

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

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj, ciggtg sprawnos$¢ oraz optymalne
wykorzystanie bazy dydaktycznej Akademii.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwodj oferty edukacyjnej Akademii wynikajgcy
ze statej analizy rynku pracy oraz rynku ustug edukacyjnych.

Wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie dziafalnosci dydaktyczne;.

10) Reprezentowanie Akademii w kontaktach ze $rodowiskiem oraz promowanie jej

osiggniec.

11) Opracowywanie projektow aktéw normatywnych w sprawach objetych zakresem

obowigzkow.
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12) Wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkow.

13) Dysponowanie przyznanymi na funkcjonowanie pionu organizacyjnego S$rodkami
finansowymi w zakresie, w jakim nie zostaty one podzielone pomiedzy podlegte jednostki
organizacyjne.

14) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkbw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finansdw publicznych.

15) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

16) Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

§ 27

Obowiazki Prorektora ds. Nauki  obejmuja:

1) Opracowywanie projektow dziatarh zmierzajacych do podnoszenia poziomu dziatalnosci

naukowo-publikacyjnej pracownikow Akademii.

2) Wspieranie i koordynowanie pozyskiwania s$rodkéw na dziatalno$¢ badawczg
pochodzacych zaréwno z budzetu panstwa jak i Srodkdw zewnetrznych.

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

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

5) Nadzor i przygotowanie Uczelni do procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.

6) Opracowywanie kryteriow przyznawania i zasad wykorzystywania srodkéw finansowych
z przychoddéw wtasnych na prowadzenie badan naukowych przez jednostki Akademii.

7) Przyznawanie jednostkom Akademii do wykorzystania srodkéw finansowych pochodzgcych
z przychodow wtasnych na prowadzenie badan naukowych oraz ich rozliczanie.

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

9) Nadzorowanie dziatalnosci Wydawnictwa AWF, Biblioteki Gtdwnej oraz Studenckiego
Towarzystwa Naukowego.

10) Udziat w przygotowaniu wnioskdw o zawarcie umow o wspodtpracy z zagranicznymi
jednostkami naukowymi.

11) Wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie badan naukowych i upowszechniania ich wynikéw.

12) Opracowywanie projektow aktdw normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkow.

13) Wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkow.

14) Dysponowanie przyznanymi na funkcjonowanie pionu organizacyjnego srodkami
finansowymi w zakresie, w jakim nie zostaty one podzielone pomiedzy podlegte jednostki
organizacyjne.

15) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkdw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych.

16) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.
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17) Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

§28

Do zakresu obowigzkdw i uprawnien Prorektora ds. Studenckich i Sportu

Akademickiego nalezy:

1) Planowanie i nadzorowanie prawidtiowego wykorzystania srodkow finansowych na
realizacje pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw, w tym zasad podziatu
dotacji na fundusz stypendialny, oraz programu dziatalnosci wychowawczej

2) Nadzorowanie dziatalnosci domu studenckiego w zakresie bytowym studentow
i doktorantdw, oraz opracowywanie analiz i programow rozwoju bazy socjalnej dla
studentéw i doktorantéw oraz wyznaczanie opiekuna domoéw studenckich.

3) Nadzorowanie dziatalnosci Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego, Samorzadu
Doktorantéw, a takze innych organizacji studenckich i doktoranckich oraz form
dziatalnosci studenckiej i doktoranckiej w Akademii.

4) Nadzorowanie dziatalnosci Biura Karier.

5) Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdéj sportu akademickiego poprzez
wspotprace ze zwigzkami (przede wszystkim z AZS i innymi) i klubami sportowymi, innymi
uczelniami wychowania fizycznego oraz szkotami sportowymi.

6) Stwarzanie warunkéw dla rozwoju sportu powszechnego studentéw Akademii.

7) Nadzorowanie rekrutacji na studia w Akademii.

8) Wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie sportu i rekreacji.

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

10) Realizacja innych zadan doraznie zleconych przez Rektora.

11) Nadzorowanie spraw studentéw i doktorantow z niepetnosprawnosciami;

12) Koordynowanie  dziatan  Uczelni majgcych na celu stworzenie osobom
z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia i udziatu
w badaniach naukowych;

13) Powotanie Centrum Sportu i wspotpraca z AZS i innymi organizacjami sportowymi oraz
nadzér nad Narodowg Reprezentacjg Akademickg (NRA);

14) Koordynowanie spraw zycia kulturalnego studentéw i doktorantow, w tym nadzér nad
klubami studenckimi;

15) Inicjonowanie spotkan studentow i absolwentéw z pracodawcami tj. konferencje,
seminaria, prezentacje firm na terenie Uczelni, Targi Pracy

16) Wspieranie inicjatyw studenckich;

17) Nadzoér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdw i odwotan studentéw w sprawach
dotyczgcych toku studidw;

18) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkdw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych.

19) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.
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§29

Prorektor ds. Rozwoju i Wspotpracy z Otoczeniem, bedacy prorektorem witasciwym
ds. rozwoiju, jest pierwszym zastepcg Rektora i petni te funkcje podczas nieobecnosci Rektora
w Akademii. Do zakresu obowigzkdw nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru i koordynacji wspdtpracy Uczelni z krajowymi jednostkami
i instytucjami administracyjnymi, gospodarczymi, w tym koordynuje realizacje umow
o wspotpracy i wspotdziataniu;

2) Wspotpraca z Uczelniami Wroctawia i Uczelniami wychowania fizycznego w kraju
w zakresie swoich kompetencji;

3) Sprawowanie nadzoru nad umowami dotyczacymi wspétpracy z innymi podmiotami;

4) Monitorowanie i inicjowanie dziatan zwigzanych z modernizacjg uczelni;

5) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig promocyjng Uczelni, w tym nadzér i koordynacja
Centrum Promocji i Komunikacji;

6) Nadzor i koordynacja dziatarn Centrum Zarzadzani Projektami;

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

8) Sktadanie opracowanych przez pracownikow Akademii wnioskdw konkursowych na
finansowanie projektow badawczych, a takze rozliczanie otrzymanych na ich realizacje
srodkow finansowych i prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

9) Wspdtpraca z Prorektorami w zakresie merytorycznej realizacji projektéw i grantéw
w Centrum Zarzadzania Projektami;

10) Nadzér i koordynacja dziatarh Centrum Rozwoju Kadr;

11) Nadzor i koordynacja dziatan Biura Erasmus;

12) Opracowywanie projektéw kierunkow i zakreséw wspdtpracy miedzynarodowej
Akademii.

13) Opracowywanie i realizacja biezgcych planow wspdtpracy miedzynarodowej Akademii.

14) Przygotowywanie wnioskdw o zawarcie umow o wspodtpracy z zagranicznymi jednostkami
naukowo-dydaktycznymi.

15) Realizacja zadan organizacyjnych Akademii zwigzanych z miedzynarodowag wymiang
studencka.

16) Reprezentowanie Akademii w kontaktach ze S$rodowiskiem oraz promowanie jej
osiggniec.

17) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadan w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

18) Wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkéw;

19) Dysponowanie przyznanymi na funkcjonowanie pionu organizacyjnego srodkami
finansowymi;

20) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkbw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych.

21) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§30
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N

DZIEKANI

Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz. Dziekan jest przetozonym
pracownikéw, doktorantow i studentéw Wydziatu.

Dziekan podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Wydziatu, niezastrzezone dla
innych organdw i funkcji kierowniczych Akademii.

Dziekan sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Wydziatu.

Dziekan dysponuje $rodkami pienieznymi przyznanymi na funkcjonowanie Wydziatu
zakresie, w jakim nie zostaty one podzielone pomiedzy podlegte jednostki organizacyjne.
Dziekan sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkdw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych.

Dziekan wydaje wewnetrzne akty normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkow.

Dziekan zapewnienia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

Szczegbtowy zakres kompetencji Dziekana okresla Statut Akademii i Rektor.

Dziekan sprawuje swoje funkcje administracyjne przy pomocy prodziekandow oraz
Kierownika Dziekanatu. Dziekan moze powotywac takie petnomocnikdw do realizacji
przypisanych mu zadan.

§31
PRODZIEKANI

Prodziekani sg zastepcami Dziekana.

Zakres kompetencji Prodziekana wyznacza Dziekan.

Prodziekani wykonujg swoje funkcje administracyjne przy pomocy Kierownika
Dziekanatu.

§32

KIEROWNICY KATEDR
Kierownicy Katedr sg powotywani przez Rektora na wniosek Dziekana
Zakres obowigzkéw Kierownika Katedry wyznacza Dziekan w porozumieniu
z Prorektorem ds. nauki oraz Prorektorem ds. nauczania
Kierownicy Katedr wykonujg swoje funkcje administracyjne przy pomocy pracownikow
administracji wydziatowej przypisanej do kazdej katedry.
Kierownik Katedry ktora liczy wiecej niz 20 pracownikéw moze petnié¢ swoje funkcje przy
pomocy Koordynatora dydaktycznego lub naukowego powofanego w uzgodnieniu
z Dziekanem Wydziatu.
Zakres obowigzkéw koordynatora dydaktycznego lub naukowego wyznacza kierownik
Katedry.

§33
KANCLERZ

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i z tytutu wykonywanych zadan odpowiada przed
Rektorem. Kanclerz moze mieé zastepcéw, ktérych powotuje Rektor na jego wniosek.

Akademia Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu

-15-



Regulamin Organizacyjny
Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu

2. Kanclerz:

1) kieruje administracjg Akademii w zakresie wskazanym w niniejszym Regulaminie;

2) kieruje gospodarka Uczelni i podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkdow
majatkowych Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

3) podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkédw Uczelni przekraczajgcych zwykty
zarzad wynikajgce z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Rektora;

4) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1i 2;

5) jest przetozonym pracownikéw administracji ogdlnej Akademii, z wyfaczeniem
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podlegajagcych  Rektorowi,
prorektorom, dziekanom albo innym osobom;

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.

3. Przez zwykty zarzagd mieniem Uczelni rozumie sie biezagce administrowanie tym mieniem,
zmierzajgce do zachowania substancji i racjonalnego wykorzystania tego mienia.
4. W zakresie spraw zwyktego zarzadu Kanclerz w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

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 sktadnikow, w tym w szczegdlnosci:

a) zawiera umowy najmu/dzierzawy pomieszczen Uczelni;

b) zawiera umowy na dostawy do obiektéw uczelnianych wody, gazu, energii
elektryczneji cieplnej oraz na konserwacje, remonty, ochrone mienia itp.;

nabywa lub zbywa mienie ruchome o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci

6 000,00 euro;

udziela zamowien publicznych do kwoty okreslonej zarzgdzeniem Rektora;

umarza, odracza terminy zaptaty i rozktada na raty przystugujace Uczelni naleznosci

pieniezne, po uzyskaniu opinii Gtdwnego Ksiegowego-Kwestora.

5. Do obowigzkdéw Kanclerza nalezy takze:

1)

2)

3)

4)

14)
15)

16)

kierowanie dziatalnoscia administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni,
z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla Rektora, prorektoréw i dziekanow albo
innych osob;

petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi, w zakresie petnomocnictw udzielonych mu przez
Rektora, zgodnie z postanowieniami Statutu;

nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki, a w szczegdlnosci opracowania
i realizacji planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz wtasciwej i racjonalnej
gospodarki majatkiem;

nadzorowanie wtasciwego wyposazenia jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet,
meble i inne S$rodki oraz stwarzanie ogdlnych warunkéw nalezytego ich
przechowywania i zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezg itp.;

nadzorowanie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej Uczelni;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkéw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych w zakresie powierzonych
spraw;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
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szczegblnym uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem;

17) opracowywanie merytoryczne tresci uchwat Senatu dotyczgcych dziatalnosci

Akademii w obszarze zwigzanym ze swoimi obowigzkami Kanclerza;

18) dysponowanie przyznanymi na funkcjonowanie pionu organizacyjnego $rodkami

finansowymi w zakresie, w jakim nie zostaty one podzielone pomiedzy podlegte
jednostki organizacyjne.

6. Do uprawnien Kanclerza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewngtrz w zakresie swoich
kompetencji;

realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych
pracownikéw;

sktadanie wnioskdw do Rektora o zatrudnianie zastepcéw Kanclerza, kierownikéw
komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie Kanclerza;
whnioskowanie do Rektora o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w pionie Kanclerza;

ustalanie i zatwierdzanie zakresdow czynnosci kierownikéw i pracownikéw pionu
Kanclerza;

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych w sprawach objetych zakresem
obowigzkéw, w tym regulujgcych szczegétowo dziatalno$¢ administracyjno-
gospodarczg i techniczng Uczelni;

podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni (z wytgczeniem sal
dydaktycznych);

podejmowanie decyzji dotyczgcych odsprzedazy zbednych lub niepetnowartosciowych
sktadnikéw majgtkowych o wysokosci nieprzekraczajacej 6 000,00 euro, a w przypadku,
gdy wartos¢ tych sktadnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote, po uzyskaniu
stosownego upowaznienia albo zgody Rektora;

podejmowanie - w granicach zwykitego zarzadu - dziatan i decyzji zapewniajgcych
zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majgtku Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj;

10) zawieranie umow cywilno-prawnych w zakresie dziatalnosci administracji ogélnej;
11) podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikdow majgtkowych zgodnie

z aktualng instrukcjg kasacyjng, z zastrzezeniem okreslonym w pkt. 8.;

12) powotywanie komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezgcych do

kompetencji Kanclerza lub innych, zleconych przez Rektora.

7. Kanclerza - w czasie jego nieobecnosci - zastepuje wyznaczony Zastepca Kanclerza
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=

§34
GLOWNY KSIEGOWY-KWESTOR

. Jest gtdbwnym ksiegowym Akademii w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i w tym

zakresie podlega bezposrednio Rektorowi.

Poza powyzszym zakresem podlega Kanclerzowi pod wzgledem funkcjonalnym
(organizacyjnym) i petni funkcje Zastepcy Kanclerza.

Gtéwnego Ksiegowego-Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek Kanclerza.

§35

Szczegbétowe obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego-Kwestora, jako gtdwnego

ksiegowego, regulujg odrebne przepisy.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

dotyczgcego praw i obowigzkéw gtownych ksiegowych jednostki sektora finanséw

publicznych, do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego-Kwestora, nalezg obowiazki
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.

W szczegdlnosci do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego-Kwestora nalezy:

1) akceptowanie dowodow ksiegowych, w tym pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz do wyptaty;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni oraz udziat w badaniu
sprawozdania;

3) wspotudziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, oraz projektéow wszelkich wewnetrznych
aktdw normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;

4) wstepna kontrola umow zawieranych przez Uczelnie pod wzgledem finansowym;

5) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Rektorowi zasad (polityki)
rachunkowosci i biezgcej ich aktualizacji oraz nadzorowanie przestrzegania przyjetych
tam zasad,;

6) opracowywanie i przedkfadanie Rektorowi i Kanclerzowi planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz zmian w tym planie i monitorowanie ich wykonania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym zgodnie z zasadami i trybem

okreslonym w Statucie Uczelni;

7) biezaca kontrola przychoddéw i kosztéw jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z przyjetych zasad kontroli zarzadczej w tym
zakresie, a takze informowanie Rektora i Kanclerza o zagrozeniach realizacji planu
rzeczowo-finansowego;

8) czuwanie nad wydatkowaniem udzielanych Uczelni dotacji i subwencji zgodnie
z przepisami dotyczacymi ich wydatkowania oraz terminowe rozliczanie dotacji;
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9) realizowanie wydatkow zgodnie z planem rzeczowo - finansowym Uczelni i do wysokosci
w nim okreslonej oraz zgodnie z zasadami wydatkowania srodkow, w tym czuwanie nad
zacigganiem zobowigzan zgodnie z planem rzeczowo - finansowym i do wysokosci w nim
okreslonej oraz zgodnie z zasadami dotyczgcymi zaciggania zobowigzan;

10) czuwanie nad wydatkowaniem srodkow publicznych lub przekazanych ze Srodkéw
publicznych, zwigzanych z realizacjg programow lub projektow finansowanych
z udziatem srodkdéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami
obowigzujacymi przy ich wykorzystaniu, w tym terminowe i prawidtowe ich rozliczanie;

11) nadzér nad prawidtowym ustalaniem i dochodzeniem naleznosci Uczelni, w tym
naliczanie i dochodzenie przystugujgcych Uczelni odsetek i kar umownych;

12)nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Uczelni, w szczegdlnosci
w sposoOb, ktdry nie bedzie powodowat koniecznosci zaptaty odsetek za opdznienie
lub kar umownych;

13) terminowe i zgodne z przepisami przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

14) opracowywanie oraz sktadanie rzetelnych i zgodnych z obowigzujgcymi przepisami
sprawozdan, w tym terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan
z wykonania proceséw gromadzenia sSrodkéw publicznych i ich rozdysponowania oraz
wykazywanie w tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowej

15) kierowanie pracg pracownikdéw podlegtych komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;

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

4. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy-Kwestor ma prawo:

1) uzyskiwac¢ od kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) okresdla¢ tryb wykonywania przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prac
niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j;

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 Gtéwny Ksiegowy-Kwestor
zawiadamia pisemnie Rektora;

4) opiniowa¢ strone finansowg wnioskéw 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 nagréd i odznaczen
w terminach ogdlnie przyjetych w Uczelni,

b) udziela¢ urlopéw pracownikom bezposrednio podleglym  Gtéwnemu
Ksiegowemu- Kwestorowi.
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5.

Gtéwny Ksiegowy- Kwestor wspodtdziata z Kanclerzem w sprawach zwigzanych z:

1) okresleniem zasad zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych Uczelni wykorzystywanych
przez podlegte komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

2) planowaniem i finansowaniem dziatalnosci inwestycyjne;j;

3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;

4) innymi sprawami zleconymi przez Rektora.

Gtéwny Ksiegowy-Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gtéwnego

Ksiegowego-Kwestora i Dziatu Ksiegowosci, okreslajgc ich zakres obowigzkow.

Kwestor zapewnia:

1) sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkow w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym dyscypling finanséw publicznych.

2) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach ze
szczegolnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§36
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Kierownika jednostki administracji ogdlnej zatrudnia Rektor z wtasnej inicjatywy lub na

whniosek Kanclerza, Prorektora, Dziekana.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci kierownika jednostki organizacyjnej jest

rownoznaczny z zakresem dziatania jednostki organizacyjnej, ktéra kieruje.

Zakres dziatania kierownikow jednostek organizacyjnych przewidzianych dla stanowisk

kierowniczych obejmuje:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikdw 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) dysponowanie Srodkami  finansowymi  przyznanymi podlegtej jednostce
organizacyjnej przez osoby sprawujgce funkcje kierownicze w odniesieniu do
gtownych piondw organizacyjnych;

4) planowanie i nadzor nad realizacjg planu przychoddéw i wydatkéw podlegtej jednostki
organizacyjnej, oraz zadan przez nig realizowanych;

5) wnioskowanie w sprawie przeszeregowan, premii i nagréd lub kar, a takze
przenoszenia i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami;

6) zgtaszanie przetozonym wnioskow i opracowan zmierzajgcych do usprawnienia pracy
w administracji Akademii;

7) zapoznawanie sie z obowigzkami i przepisami dotyczagcymi Akademii i zarzagdzeniami
wewnetrznymi oraz stosowanie tych przepiséw w biezacej pracy;

8) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych
zagadnienia wiasnego zakresu dziatania;

9) przygotowywanie dla Biur Radcéw Prawnych materiatdw w sprawach procesowych
i administracyjnych oraz rzetelne informowanie o wszelkich wiadomych
okolicznosciach majgcych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia prowadzonych spraw;

10) prowadzenie i przechowywanie biezgcych akt - zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i przepisami o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej oraz przygotowanie ich do
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Archiwum Uczelni;

11) udzielanie potrzebnych wyjasnien i udostepnianie materiatéw organom kontrolno-
rewizyjnym w czasie prowadzonej kontroli;

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

13)czuwanie nad prawidtowym sporzadzeniem protokotu zdawczo-odbiorczego
w przypadku zmiany personalnej w jednostce organizacyjnej;

14) aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych przez jednostke na
stronach internetowych Akademii;

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

16) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkdw w podlegtej jednostce
organizacyjnej, w tym dyscypling finanséw publicznych.

17) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce ze
szczegodlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za merytoryczne, rzetelne

i terminowe prowadzenie spraw przez jednostke organizacyjng, ktorg kierujg oraz przez

podlegtych im pracownikdow.
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V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA AKADEMII

§37

Jednostki organizacyjne podlegte Rektorowi:
1. Prorektor ds. Nauczania
1) Centrum Jezykéw Obcych
2) Uniwersytet Trzeciego Wieku
3) Uniwersyteckie Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu
4) Dziat Nauczania
2. Prorektor ds. Nauki
1) Biblioteka Gtéwna
a) Osrodek Informacji Naukowej
b) Sekcji Gromadzenia i Opracowania Drukéw Zwartych i Ciggtych
c) Sekcja Udostepniania Zbioréw
2) Wydawnictwo AWF Wroctaw
3) Studenckie Towarzystwo Naukowe (w zakresie nadzoru)
4) Centralne Laboratorium Badawcze
5) Dziat Nauki
3. Prorektor do Spraw Studenckich i Sportu Akademickiego
1) Biuro Karier
2) Zespot Piesni i Tanca Kalina
3) Centrum Sportu
4) Dziat Spraw Studenckich
4. Prorektor ds. Rozwoju i Wspétpracy z Otoczeniem
1) Centrum Erasmus
2) Centrum Zarzadzania Projektami
3) Centrum Promocji i Komunikacji
a) Centrum Promocji Rekrutacji
b) Rzecznik Prasowy
c) Centrum Historii
4) Centrum Rozwoju Kadr
5) Centrum Dostepnosci
5. Szkota Doktorska
6. Woydziat Fizjoterapii
1) Katedra Biologii Cztowieka i Kosmetologii
2) Katedra Podstaw Fizjoterapii i Terapii Zajeciowej
3) Katedra Fizjoterapii w Dysfunkcjach uktadu Ruchu i Kinezjologii
4) Katedra Fizjoterapii w Chorobach Wewnetrznych i Onkologii
5) Dziekanat Fizjoterapii
6) Dziat Praktyk
7. Woydziat Wychowania Fizycznego i Sportu
1) Katedra Indywidualnych i Zespotowych Aktywnosci Fizycznych
2) Katedra Spotecznych Podstaw Kultury Fizycznej
3) Katedra Organizacji i Zarzadzania
4) Katedra Biologicznych Podstaw Aktywnosci Fizycznej
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

b

5) Katedra Dydaktyki Sportu
6) Katedra Fizjologii i Biomechaniki
7) Katedra Rekreacji i Turystyki
8) Dziekanat Wydziatu Wychowania Fizycznego i Sportu
9) Pracownia Praktyk i Obozéw
Biuro Radcow Prawnych
Biuro Rektora
Biuro Organizacyjno - Prawne
Dziat Spraw Pracowniczych
Gtéwny Ksiegowy — Kwestor, ktéremu podlega Dziat Ksiegowosci
Zespot Spraw Niejawnych i Obronnych
Inspektorat BHP i P-Poz.
Audytor Wewnetrzny
Inspektor Ochrony Danych

§38

Jednostki organizacyjne podlegte Kanclerzowi:

Biuro Kanclerza

1) Centrum Informatyczne
a) Sekcja Infrastruktury Informatycznej
b) Sekcja Systemow Informatycznych

Centrum Eksploatacji Infrastruktury

1) Sekcja Remontdéw i Serwiséow

2) Sekcja Kryta Ptywalnia

3) Sekcja Wynajmu Obiektow.

Centrum Utrzymania Infrastruktury

1) Sekcja Gospodarcza

2) Sekcja Techniczna i Bezpieczenstwa

3) Sekcja Transportu i Zaopatrzenia

Biuro Zamdwien Publicznych

Archiwum Uczelni

Domy Studenckie i Obiekty Noclegowe

1) Sekcja Gospodarcza Domy Studenckie

2) Sekcja Osrodek w Olejnicy

§39

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikéw ustala osoba, ktorej dana

jednostka podlega.

§40

Schemat organizacyjny administracji Akademii stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Schemat organizacyjny Wydziatu Fizjoterapii, Wydziatu Wychowania Fizycznego
i Sportu ,oraz Pionu Kanclerza przedstawiajg, odpowiednio, zatgcznikinr 2, nr3i nr4.
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VI. SZCZEGOLOWY ZAKRES KOMPETENCJI | OBOWIAZKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

8§41

Do zadan Dziatu Nauczania nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie planowania zaje¢ dydaktycznych uczelni;
2) Nadzorowanie wykorzystania sal wyktadowych i ¢wiczeniowych;
3) Nadzér nad planowaniem i rozliczaniem godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;
4) Nadzér nad wprowadzonym systemem ECTS od strony merytorycznej oraz nadzér nad
opracowaniem przez wydziaty pakietéw informacyjnych ECTS.

8§42

Do zakresu czynnosci Centrum Jezykéw Obcych nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie i realizacja planéw pracy dydaktyczno-wychowawczej;

2) Opracowywanie programdw i tresci nauczania jezykdw obcych, na wszystkich kierunkach
ksztatcenia w Akademii;

3) Przydziat studentéw na okreslony poziom jezykowy na podstawie testu kwalifikujgcego;

4) Przeprowadzanie okresowych testow ewaluacyjnych oraz innych prac oceniajgcych
poziom zaawansowania studentéw;

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

§43

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¢ propagujgcych rézne formy aktywnosci fizycznej

2) Prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki gerontologicznej.

3) Prowadzenie zaje¢ z zakresu innych obszarow nauki np.: biologii, medycyny, socjologii,
psychologii, historii, kultury i sztuki.

4) Aktywizacja spoteczna oséb starszych poprzez rozwijanie indywidualnych zainteresowan.

§44

Uniwersyteckie Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu jest jednostkg organizacyjng,
ktorej strukture organizacyjng i zasady dziatania okresla ,Regulamin organizacyjny
i funkcjonalny Uniwersyteckiego Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu” opracowywany
przez Kierownika UCWFiS.

Do zadan UCWFiS nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, organizowanie i realizowanie pracy dydaktycznej, w zakresie wychowania
fizycznego i sportu dla studentéw Uniwersytetu Wroctawskiego

2) Planowanie, realizacja imprez rekreacyjno-sportowych dla spotecznosci akademickiej
Uniwersytetu.
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3) Popularyzacja wsrdéd studentow i pracownikéw Uniwersytetu aktywnosci ruchowej,
aktywnego wypoczynku i sportu.

4) Przygotowanie sekcji sportowych Uniwersytetu Wroctawskiego do udziatu we
wspotzawodnictwie sportowym w ramach Dolnoslgskiej Ligi Miedzyuczelnianej oraz
Akademickich Mistrzostw Polski.

5) Prowadzenie dokumentacji biezgcej oraz sprawozdawczej z dziatalnosci dydaktycznej
i sportowe;.

6) Nadzor nad zabezpieczeniem pracownikéw w odziez sportowg oraz srodki bhp.

7) Wybor miejsc do zajeé i treningdw oraz nadzér nad ich wtasciwym wyposazeniem oraz
zabezpieczeniem.

8) Przygotowanie planu i preliminarza wydatkéw na kolejny rok akademicki i przedstawianie do
akceptaciji.

9) Biezgce dysponowanie przydzielonymi sSrodkami finansowymi.

10) Wspotdziatanie z samorzagdem studenckim oraz organizacjami spotecznymi i sportowymi
Uniwersytetu Wroctawskiego.

8§45

Biblioteka Gtéwna jest ogdlnodostepng bibliotekg naukowa wspéttworzaca krajowa siec
biblioteczng oraz sie¢ dokumentacji i informacji naukowej. W sktad Biblioteki Gtéwnej
wchodzg: Osrodek Informacji Naukowej, Sekcja Gromadzenia i Opracowania Drukow
Zwartych i Ciggtych oraz Sekcja Udostepniania Zbioréw.

1. Do podstawowych zadan Biblioteki Gtéwnej nalezg w szczegdlnosci:

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

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

3) wspieranie dziatalnosci naukowo-badawczej realizowanej na Uczelni,

4) informowanie uzytkownikdbw 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 dotyczgcych Biblioteki dla wtadz Uczelni
oraz GUS,

6) wspodtpraca z innymi bibliotekami, w tym z bibliotekami innych uczelni wyzszych,

7) prowadzenie praktyk i szkolen bibliotecznych.

2. Do gtéwnych zadan Osrodka Informacji Naukowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, szkoleniowej i instruktazowej w zakresie
korzystania ze zbiorow oraz ustug oferowanych przez Biblioteke,

2) tworzenie bazy publikacji naukowych pracownikéw Akademii, wprowadzanie danych
bibliograficznych i wskaznikdw naukometrycznych oraz sporzadzanie wykazow
publikacji dla pracownikéw i wydziatéw oraz Wtadz Uczelni,

3) organizacja dostepu do elektronicznych zasobow informacji,

4) wspotpraca z Polska Bibliografig Naukowa, portalem Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego.
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3. Do gtéwnych zadan Sekcji Gromadzenia i Opracowania Drukéow Zwartych i Ciggtych
nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja i realizowanie zamdwien na ksigzki i czasopisma,
2) zakup wydawnictw zwartych oraz ciggtych w formie papierowej i elektronicznej,
3) przygotowywanie materiatdw do przetargu na prenumerate czasopism,
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,
7) prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej i rejestracja dardéw,
8) akcesja nabytkéw Dbiblioteki oraz prowadzenie ksiegi ubytkéw materiatow
bibliotecznych.
4. Do gtéwnych zadan Sekcji Udostepniania Zbiorow nalezy w szczegolnosci:
1) udostepnianie zbioréw przeznaczonych do korzystania na miejscu, na zewnatrz oraz
w wolnym dostepie,
2) systematyczna selekcja zbioréw oraz sprawdzanie ich kompletnosci,
3) realizacja zaméwien czytelnikéw w wypozyczalni i czytelni,
4) naliczanie optat za przetrzymywane ksigzki i inne zobowigzania wobec biblioteki
zgodnie z zarzadzeniem Rektora,
5) realizacja zamdéwien wptywajacych z innych jednostek naukowych oraz zaméwien
uzytkownikdw na materiaty biblioteczne, ktérych nie posiada Biblioteka Akademii
w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych,
6) wysytanie monitéw do dtuznikow biblioteki.
5. Szczegdétowe zasady funkcjonowania Biblioteki Gtéwnej, w tym rowniez dotyczgce
korzystania ze zbioréw uzytkownikdw oraz odnoszgce sie do pracownikow okresla
odrebny regulamin Biblioteki nadany przez Rektora.

§46

Wydawnictwo AWF Wroctaw jest jednostka ogdlnouczelniang realizujacg polityke
wydawniczg Akademii, a przedmiotem jego dziatalnosci jest publikowanie i upowszechnianie:

1) wynikow badan naukowych w czasopismach i monografiach;

2) materiatéw dydaktycznych niezbednych w ksztatceniu studentow;

3) dziet okolicznosciowych oraz materiatéw informacyjnych zwigzany z funkcjonowaniem

Akademii;

4) dorobku naukowego i dydaktycznego na platformach cyfrowych.

Pracami Wydawnictwa kieruje dyrektor, ktoéry jednoczesnie petni funkcje
przewodniczgcego Komitetu Wydawniczego. Podlegajg mu redaktorzy naczelni uczelnianych
czasopism naukowych.

§47

Do zadan Studenckiego Towarzystwa Naukowego nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, wspieranie i pomoc w dziatalnosci naukowej Cztonkéw STN

2) propagowanie osiggnie¢ naukowych Cztonkdéw STN;

3) utatwianie przeptywu informacji i wymiany doswiadczen w zakresie nauk o kulturze
fizycznej oraz nauk o zdrowiu;
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4)
5)

6)
7)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

1)
2)

3)
4)

5)

1)

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

organizowanie corocznej Konferencji dla Mtodych Naukowcow "Wieczér Naukowcea"

oraz wspotorganizowanie innych konferencji, warsztatéw, wyktadéw, konkursow, etc.;
upowszechnianie wynikow z dziatalnosci STN na stronie internetowej Uczelni oraz innych
stronach prowadzonych przez STN;

wspotpraca z innymi organizacjami studenckimi;

aplikowanie do konkurséw dotujgcych zadania publiczne o charakterze naukowym.

§48

Do zadan Biura Karier nalezy w szczegdlnosci:

dostarczanie studentom i absolwentom szkoty wyzszej informacji o rynku pracy
i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;
prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentdw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatdw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

tworzenie Indywidualnego Planu Dziatania, motywowanie, wsparcie i pomoc
w poszukiwaniu pracy;

analiza osobowosci zawodowej i okreslenie predyspozycji zawodowych jako planowanie
rozwoju kariery zawodowe;j.

§49

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

udziat w wydarzeniach Uczelnianych i oficjalnych spotkaniach wtadz Uczelni;
prowadzenie ciggtego naboru do zespotu, ktéry nie ogranicza sie tylko do studentdéw
Akademii;

realizowanie zaje¢ wokalnych i tanecznych w ramach doskonalenia przygotowywanych
choreografii zespotu;

wspotpraca z Archiwum Uczelni w ramach gromadzenia materiatéw archiwalnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem zespotu;

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

§50

Do zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie wnioskdw wraz z dokumentami dotyczgcych pomocy materialnej: stypendium
socjalnego, stypendium rektora, stypendium dla osdb z niepetnosprawnosciami, zapomaog;
przyjmowanie odwotan dotyczgcych nieprzyznania Swiadczen pomocy materialnej;
wydawanie decyzji stypendialnych;

procedowanie wyptaty stypendium MNiSW za wybitne osiggniecia;

wspotpraca z Uczelniang Radg Samorzgdu Studenckiego oraz Samorzagdem Doktorantow;
wspieranie inicjatyw studenckich;

wspotpraca z NAWA w zakresie wyptacania stypendiéw dla obcokrajowcow;
dofinansowywanie udziatu studentéw w zawodach sportowych réznego szczebla;
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9)

S

© 0~

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni, w zakresie obowigzkdow i
spraw wynikajacych z dziatalnosci Biura.

§51

Do zadan Centrum Sportu nalezy:

rozwijanie sportu wyczynowego i powszechnego na Akademii Wychowania Fizycznego;
wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie rozwoju sportu, rekreacji i turystyki;

promowanie uczelni poprzez sport, rekreacje i organizacje prestizowych imprez
sportowych;

wspieranie inicjatyw organizowania wydarzen sportowych o charakterze masowym
zaréwno lokalnych jak i o randze krajowej;

inicjowanie dziatarn majacych na celu rozwdéj sportu;

prowadzenie dziatan dotyczacych upowszechniania kultury fizycznej, sportu, rekreacji,
turystyki, w tym sportu oséb z niepetnosprawnosciami,

wspotpraca z AZS i innymi organizacjami sportowymi;

wspieranie dziatan oraz nadzér nad Narodowa Reprezentacjg Akademicka (NRA);
wspotpraca ze szkotami/klasami sportowymi;

. wspotpraca z Kanclerzem w zakresie spraw socjalnobytowych sportowcow studentéw

i sportowcow doktorantow;

wspotpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki: pozyskanie srodkéw na budowe nowych
obiektow sportowych;

wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i fundacjami dziatajgcymi w zakresie
kultury fizycznej;

prowadzenie kalendarza imprez sportowych;

dbanie o rekrutacje na AWF Wroctaw przysztych studentéw;

audyt na poszczegdlnych Kierunkach studiéw: sprawdzenie ilu jest sportowcow na
danym kierunku, jakie dyscypliny reprezentujg;

tworzenie na uczelni warunkéw do upowszechniania uprawiania sportu;

wspotpraca z Kanclerzem nad zarzgdzaniem obiektami sportowo-rekreacyjnymi;

Scista wspodtpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. Sportu;

powotanie Koordynatora Centrum Sportu;

wspomaganie masowych imprez i przedsiewzie¢ sportowych organizowanych przez
uczelnie;

reprezentowanie Centrum Sportu na zewnatrz Akademii;

wspotpraca z innymi jednostkami na uczelni w organizowaniu konferencji naukowo-
metodycznych;

powotanie Rady Centrum Sportu;

wykonywanie innych zadan o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz zadan zleconych
przez Rektora.

§ 52

Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy:
Obstuga administracyjna i kancelaryjna Rektora w tym:
a) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych z Biura Rektora,
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b) Prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora, uchwat Senatu, Rady Uczelni.
c) Kompletowanie poczty przychodzacej i przekazywanie jej Rektorowi, Prorektorom,
Radzie Uczelni, Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej.
d) Redagowanie odpowiedzi na pisma otrzymywane przez Rektora i koricowa edycja
pism otrzymywanych od Prorektoréw. Dbatos¢ o ich terminowe sporzadzanie.
e) Upowszechnianie na stronie internetowej informacji zwigzanych z dziatalnoscia
Rektora i prorektoréw (serwis wewnetrzny).
f) Przekazywania tresci podjetych zarzadzen, uchwat, decyzji, opinii do Biuletynu
Informacji Publicznej
2. Obstuga spotkan organizowanych przez Rektora i inne Organy Uczelni (z wytgczeniem
Rady Dyscypliny Naukowej) w tym:
a) prowadzenie terminarza narad zwotywanych przez Rektora oraz zadan zleconych
przez Rektora innym jednostkom Akademii
b) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym spotkan Rektora, Rady Uczelni,
Kolegium Rektorskiego w Akademii i poza nia.
c) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Senatu i Rady Uczelni.
d) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Rektora, uchwat Senatu, komisji senackich,
komisji rektorskich,
e) protokotowanie powyzszych spotkan.
3. Nadzor nad realizacja polecen wydawanych przez Rektora i prorektoréw oraz
przekazywanie informacji o ich wykonaniu.
4. Koordynacja prac i dziatan o charakterze ogdlnouczelnianym, zlecanych przez Rektora
i prorektoréw, w zakresie zabezpieczenia uczestnictwa i wiasciwej reprezentacji Rektora,
w tym:
a) wspotpraca z komitetem organizacyjnym powotanym do organizacji uroczystosci
uczelnianych m.in. Inauguracja roku akademickiego, Swieto Uczelni,
b) wspodtpraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studenckiego i Samorzagdem Doktorantow
w zakresie organizacji imprez studenckich i doktoranckich poprzez Prorektora
ds. studenckich
c) wspotpraca z komitetem organizacyjnym innych imprez okolicznosciowych
organizowanych dla spotecznosci akademickiej, spofecznosci lokalnej jak
i regionalnej.
5. Zarzadzanie finansowymi srodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji Biura Rektora.
6. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

§53

Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1. wsparcie prawne i organizacyjne wiadz Akademii w zarzgdzaniu Akademig, a w szczegdlnosci
w zarzadzaniu normatywnym;

2. koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych aktéw prawnych
wg procedur okreslonych przez Rektora;

3. we wspotpracy z Biurem Rektora, Biurem Radcow Prawnych przygotowywanie projektow
zarzadzen rektora w zakresie jego funkcjonowania;

4. ewidencjonowanie umoéw i porozumien wynikajacych z dziatalnosci Akademii
w dokumentacji dotyczacej wspotpracy z zagranicg wynikajacej z programéw
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10.

11.

12.
13.

miedzynarodowych i umow dwustronnych na podstawie informacji prorektorow

wiasciwych dla obszaru dziatan;

rejestr petnomocnictw oraz przechowywanie oryginatéw petnomocnictw wygastych lub

uniewaznionych, ze wskazaniem daty utraty mocy przez petnomocnictwo wraz

z nadzorowaniem ich aktualizacji.

wspieranie zainteresowanych jednostek organizacyjnych w przygotowywaniu projektow

zarzadzen rektora, uchwat senatu, uchwat Rady Uczelni regulamindw oraz innych

wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajgcych z dziatalnosci Prorektorow,

Dziekanéw, Rad Wydziatu;

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem statutu Akademii, regulaminu pracy,

wynagrodzen i organizacyjnego oraz regulamindw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zgodnie z ustawa

o dostepie do informacji publicznej;

obstuga prawna Akademii, a w szczegdlnosci:

a) Rady Uczelni,

b) Senatu,

c) Rady Dyscypliny Naukowej,

d) Komisji Wyborczej Akademii,

e) uczelnianych komisji dyscyplinarnych, z wyfaczeniem komisji dyscyplinarnej dla
studentéw I i Il instanc;ji;

reprezentowanie Akademii w sprawach wykraczajgcych poza wewnetrzne funkcjonowanie

Akademii

sporzadzenie i rejestr petnomocnictw i upowaznien rektora (z wyjgtkiem petnomocnictw

dotyczgcych zamowien publicznych);

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

Inne zadania zlecone przez Rektora.

§54

Do zakresu dziatania Biura Radcow Prawnych nalezy:

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

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych.
Reprezentowanie Akademii w postepowaniach sgdowych, administracyjnych i przed
innymi organami.

Informowanie wtasciwych organow 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 umoéw dotyczgcych
przedmiotu znacznej wartosci oraz umoéw dtugoterminowych i nietypowych.

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

Udzielanie organizacjom spotecznym i zawodowym dziatajgcym w Akademii informacji
o przepisach prawnych.
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8.

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

16.

Wspdtdziatanie przy opracowywaniu projektéw Statutu, regulaminow 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 aktow normatywnych, w tym ich zmian, pod katem ich
zastosowania w Akademii i informowanie Wtadz Uczelni o koniecznosci ich wdrozenia,
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 sgdami oraz innymi organami w sprawach
spornych.

Prawne zabezpieczenia negocjacji prowadzonych przez Akademie.

Sporzadzanie kontraktow zabezpieczajacych interesy Akademii.

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

Udziat w posiedzeniach Senatu.

§55

Centrum Promocji i Komunikacji

Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegolnosci:

wN e

10.

11.

12.
13.

Budowanie wizerunku Uczelni zgodnie z zatozeniami misji, wizji i strategii Uczelni;
Koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych w Uczelni;

Wspodttworzenie oraz obstuga strony internetowej Uczelni w zakresie aktualizacji oraz
podstrony rekrutacji na podstawie informacji samodzielnie opracowywanych przez
Centrum Promocji lub jednostki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za tresci
dotyczgce organizowanych wydarzen;

Obstuga oficjalnych (gtéwnych) kont Uczelni w mediach spotecznosciowych;

Aktualizacja i nadzorowanie prawidtowosci i sposobdw wykorzystywania Systemu
Identyfikacji Wizualnej Uczelni przez jednostki organizacyjne, organizacje studenckie,
cztonkdw wspadlnoty Uczelni, jak tez osoby i podmioty zewnetrzne;

Informowanie o prawnie chronionych znakach identyfikujacych Uczelnie (logo, godto i nazwa);
Obstuga informacyjna i promocyjna oraz przygotowywanie opracowan graficznych wydarzen
organizowanych przez Centrum i przez Uczelnie wpisujgcych sie w strategie komunikaciji;
Przygotowywanie materiatdow informacyjnych Uczelni (ulotki, mapki kampusu,
kalendarze scienne, prezentacje multimedialne, filmy promocyjne);

Przygotowywanie i dystrybucja materiatéw reklamowych Uczelni;

Wspotpraca w zakresie promocji Uczelni z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
z organizacjami studenckimi i ze stowarzyszeniem absolwentéw;

Wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Rektora w promocji dziatan Uczelni w mediach
publicznych;

Inicjowanie projektéw promujgcych Uczelnie;

Wspotorganizacja imprez i uroczystosci Uczelnianych, wpisujacych sie w strategie
komunikacji w zakresie promocji i budowania wizerunku Uczelni;
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14. Realizacja kampanii reklamowo-wizerunkowych;
15. Wspdtpraca z Biurem Rektora przy obstudze patronatéw nad wydarzeniami, na wniosek

partnerow zewnetrznych i jednostek organizacyjnych Uczelni.

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Tworzenie i wdrazanie spojnej polityki informacyjnej Uczelni, okreslajgcej zasady
komunikacji z mediami, studentami, pracownikami oraz spofecznoscig zewnetrzng;
Odpowiedzialno$¢ za tresci publikowane na oficjalnej stronie internetowej Uczelni,
dbajac o ich aktualnos$é w obszarze rekrutacyjnym, zgodnos¢ z polityka informacyjna oraz
atrakcyjnosc dla réznych grup odbiorcow;

Komunikacja z mediami: koordynacja i zarzadzanie relacjami z mediami, w tym udzielanie
odpowiedzi na zapytania dziennikarzy, organizowanie konferencji prasowych
i przygotowywanie materiatdw prasowych;

Tworzenie tresci medialnych: redagowanie komunikatow prasowych, artykutow i wywiadéw
z przedstawicielami Uczelni, zapewniajac spojnos¢ przekazu zidentyfikowanego wizerunku
Uczelni;

Kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w mediach oraz jego monitorowanie:
$ledzenie publikacji prasowych i analiza opinii mediéw na temat Uczelni, identyfikacja
potencjalnych zagrozen dla wizerunku i podejmowanie dziatan zaradczych;

Koordynacja dziatan kryzysowych: przygotowanie strategii komunikacji kryzysowej
i udzielanie odpowiedzi na nagte sytuacje lub kontrowersje, ktore mogg wptyngé na
reputacje Uczelni.

Centrum Historii Uczelni zajmuje sie gromadzeniem oraz zabezpieczaniem dokumentacji

zrodtowej, dokumentéw, fotografii i eksponatdow o wartosciach historycznych oraz wszelkich
materiatdw zwigzanych z powstaniem, rozwojem i dziatalnoscig Akademii, dokumentujgc
osiggniecia naukowe, dydaktyczne i sportowe.

Szczegotowe zadania Centrum Historii Uczelni to:

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

Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie gromadzonych dokumentdw,
materiatow zZrodtowych, fotografii, eksponatow, sprzetu naukowego i dydaktycznego
oraz innych materiatdw o wartosciach historycznych;

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

Tworzenie archiwdéw elektronicznych zbieranych materiatow, przechowywanie na
nosnikach danych z mozliwoscig przeszukiwania dokumentéw za pomocg wybranego
,klucza”;

Organizowanie i sprawowanie pieczy merytorycznej nad wystawami fotograficznymi;
Sporzadzanie okresowych ekspozycji poswieconych wybitnym postaciom i waznym dla
Uczelni wydarzeniom w celu przyblizenia oraz tworzenia tradycji i historii Akademii;
Organizowanie wystaw okoliczno$ciowych, jubileuszowych, spotkan z seniorami Uczelni
oraz wykonywanie statych prezentacji (plansze, opracowania, fotografie) poswieconych
réznym istotnym faktom z zycia Uczelni.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

§ 56

Do podstawowych zadan Centrum Rozwoju Kadr naleza:

Organizowanie i koordynacja prowadzenia studiéow podyplomowych oraz kurséw
kwalifikacyjnych i doksztatcajgcych (zwanych dalej kursami) z uwzglednieniem potrzeb
rynku pracy;

Organizowanie prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu ksztatcenia nauczycieli,
trenerdw i instruktorow, menedzerdow sportu, fizjoterapeutow, terapeutdw, animatorow
rekreacji aktywnej, organizatorow turystyki aktywnej i doradztwa metodycznego;
Promocja (we wspodtpracy z CPiK) realizowanych w Uczelni studiow podyplomowych,
kursow, warsztatéw oraz szkolen;

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji studiow podyplomowych, kursow,
warsztatdéw oraz szkolen, z zastrzezeniem uprawnien wydziatéw;

Organizowanie studiéw podyplomowych i kurséw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
przebiegiem zgodnie z zatwierdzonymi przez Senat efektami ksztatcenia oraz
zatwierdzonym przez rade wydziatu planem i programem studidow oraz kurséw, a takze
organizowanie i koordynacja prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia nauczycieli i doradztwa metodycznego;

Sprawowanie nadzoru nad organizacja i prowadzeniem rekrutacji na studia
podyplomowe i kursy;

Kierowanie promocjg studiéw podyplomowych oraz kurséw (w porozumieniu
z kierownikami studiéw podyplomowych i kurséw, dziekanami oraz Centrum Promocji
i Komunikacji AWF im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu) przez przygotowanie m.in.
informacji do Internetu, na tablice informacyjng oraz proponowanie innych form promoc;ji;
Opracowanie, w porozumieniu z dziekanami, oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie
ksztatcenia podyplomowego — katalogu studidéw podyplomowych, kurséw, warsztatéw
i szkolen;

Przygotowanie, w porozumieniu z kierownikami studiow lub kurséw, kosztorysow
studiow podyplomowych oraz kursow;

Whioskowanie do Rektora o uruchomienie danych studiow podyplomowych na
podstawie zebranej dokumentac;ji;

Wspodipraca z Dziatem Planowania w zakresie koordynacji rezerwacji sal i obiektéw
w ramach organizacji studiéw podyplomowych i kurséw;

Whioskowanie, w porozumieniu z kierownikami studiéw podyplomowych i kurséw,
o zatrudnienie kadry dydaktycznej i obstugi technicznej w ramach organizowanych
studiow podyplomowych oraz kursow;

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji studiéw podyplomowych
i kurséw obejmujacej: ewidencje stuchaczy, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe i
inne dokumenty zwigzane z realizowanymi studiami podyplomowymi i kursami;
Wydawanie zaswiadczen uczestniczenia w danych studiach podyplomowych lub kursach;
Sprawowanie nadzoru nad obstugg administracyjng studiow podyplomowych i kurséw;
Wspotpraca z dziatem witasciwym dla organizacji i planowania studidw w zakresie
organizacji studiow podyplomowych oraz kurséw;

Wspotpraca z Kwesturg Uczelni w zakresie przygotowania kosztoryséow studidw
podyplomowych oraz kurséw;
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18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Prowadzenie naboru na studia podyplomowe i kursy specjalistyczne, w tym: informacja
dla kandydatow, prowadzenie zapiséw i tworzenie wstepnych grup stuchaczy,
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na poszczegdlne studia podyplomowe
i kursy;

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji stuchaczy;

Wspdipraca z nauczycielami akademickimi prowadzgcymi zajecia oraz kierownikami
kurséw i studiow podyplomowych;

Obstuga stuchaczy studiow podyplomowych i kurséw w zakresie spraw zwigzanych
z organizacjg ksztatcenia na studiach podyplomowych oraz kursach kwalifikacyjnych
i doszkalajacych;

Przygotowywanie umow dla kadry prowadzacej zajecia dydaktyczne w ramach studiow
podyplomowych i kurséw;

Przygotowywanie zaswiadczen oraz Swiadectw ukorczenia studiéw podyplomowych oraz
kurséw;

Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych studiow
podyplomowych i kurséw.

§ 57

Centrum Zarzadzania Projektami pozyskuje Srodki finansowe z funduszy zewnetrznych

na rozwoj Uczelni, zgodnie z przyjeta strategig rozwoju Uczelni, a w szczegdlnosci:

1.

4.

Wspiera pracownikéw AWF im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu w:

1) wyszukiwaniu informacji o mozliwosciach, zasadach pozyskiwania oraz rozliczania
srodkdéw krajowych i miedzynarodowych,

2) Przekazywaniu dokumentow w ramach projektéw w celu uzyskania akceptacji wiadz
Uczelni,

3) weryfikacji dokumentacji projektowe]j pod katem wytycznych konkursowych,

4) porozumiewaniu sie z instytucjami finansujgcymi na etapie sktadania wnioskéw
projektowych, realizacji i trwatosci projektéw,

5) przeprowadzeniu monitoringu realizowanych w Uczelni projektéw pod katem
zgodnosci z wytycznymi oraz monitoringu trwatosci projektow zgodnie z wytycznymi,

6) przygotowaniu zatgcznikdw formalnych wniosku o dofinansowanie,

7) przy wypetnianiu czesci formalnej wniosku o dofinansowanie projektu;

Szkoli oraz udziela konsultacji:

1) w zakresie mozliwych zrédet finansowania i realizacji projektow,

2) zakresie realizacji i rozliczania pozyskanych srodkow;

Doradza:
1) w zakresie formalnych aspektéw przygotowania projektow,

2) w zakresie formalnych aspektéw realizacji projektéw,

3) w zakresie kwalifikowalnosci kosztéw w ramach realizacji projektéw finansowanych
przez instytucje finansujace,

4) w zakresie wtasciwego opracowania czesci merytorycznej oraz budzetu wniosku
projektowego pod katem ich zgodnosci z wytycznymi konkursu i programu;

Koordynuje:
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5.

1) obieg przygotowywanego wniosku projektowego w Uczelni w celu uzyskania
akceptacji wtadz Uczelni,

2) obieg dokumentu umowy o dofinansowanie projektu/umowy grantowej w celu
uzyskania akceptacji wtadz Uczelni,

3) obieg innych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami.

Promuje i upowszechnia informacje o projektach realizowanych w Uczelni.

§58

Centrum Erasmus
Do zadan Centrum Erasmus nalezy organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych

z realizacja programu Erasmus w zakresie wymiany edukacyjnej, ksztatcenia, sportu
i rozwijania relacji z uczelniami i instytucjami zagranicznymi, a w szczegdlnosci:

1.

Obstuga administracyjna projektéw realizowanych w ramach programu Erasmus

objetych zakresem dziatania Biura, tj.:

1) opracowanie i wdrozenie zasad ogdlnych programu zgodnie z wytycznymi Komisji
Europejskiej,

2) przygotowywanie, monitoring i koordynacja realizowanych projektow,

3) nadzér nad rozliczaniem i wydatkowaniem srodkéw finansowych,

4) przygotowywanie sprawozdan, analiz i zestawien dotyczgcych realizacji zadan,

5) koordynacja i obstuga administracyjno-finansowa wymiany osobowej uczestnikéw
programu Erasmus,

6) prowadzenie ewidencji i monitorowanie realizacji podpisanych umédw
miedzynarodowych,

7) opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych realizowanych
projektow,

8) obstuga korespondenciji,

9) kontakt z Agencjg Narodowg Programu Erasmus Plus (Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukacji) oraz Komisjg Europejskg;

Obstuga administracyjna w ramach Welcome Center, tj.:

1) organizacja pobytu i wsparcie dla gosci zagranicznych,

2) podejmowanie inicjatyw na rzecz integracji studentow i pracownikow pochodzgcych
z roznych kregdéw kulturowych,

3) prowadzenie rejestru gosci zagranicznych wizytujgcych Akademie;

Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii oraz weryfikacja ich potrzeb

w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw realizowanych w ramach

programu Erasmus;

Wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie rankingow,

internacjonalizacji i wspotpracy miedzynarodowej;

Organizacja oraz wsparcie wydarzen edukacyjnych o charakterze miedzykulturowym

i miedzynarodowym;

Upowszechnianie informacji oraz promocja dziatan z zakresu umiedzynarodowienia

Akademii z wykorzystaniem roznych kanatéw informacyjnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

§59

Centrum Dostepnosci:

Zleca i nadzoruje audyty architektoniczne, informacyjno-komunikacyjne oraz cyfrowe;
Analizuje procedury funkcjonujgce w instytucji w celu zapewnienia wygody i mozliwosci
korzystania z nich osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

Opiniuje rozwigzania z zakresu dostepnosci;

Przygotowuje i wdraza plan dziatania na rzecz poprawy dostepnosci;

Monitoruje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych AWF im. Polskich Olimpijczykow we
Wroctawiu w zakresie zapewniania dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i komunikacyjno-
informacyjnej osobom ze szczegélnymi potrzebami;

Konsultuje projekty architektoniczne (np. realizowane prace remontowo-budowlane)
pod katem dostepnosci dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami;

Dba o stosowanie zasad projektowania uniwersalnego i rozwigzan umozliwiajgcych
korzystanie tym osobom z obiektow AWF im. Polskich Olimpijczykdw we Wroctawiu i ich
otoczenia na zasadach réwnosci z innymi osobami;

Reprezentuje Uczelnie w spotkaniach dotyczacych dziatan zwigzanych z poprawa
dostepnosci w AWF im. Polskich Olimpijczykéw we Wroctawiu;

Dokumentuje wykonywang prace, w szczegdlnosci w postaci zachowywania
korespondencji, sporzadzania notatek stuzbowych ze spotkan, dokonanych ustalen,
zauwazonych problemdéw dostepnosci, archiwizacji dokumentacji projektowej;
Wspotpracuje z administratorami budynkéw AWF im. Polskich Olimpijczykow we
Wroctawiu w zakresie zapewniania w tych budynkach dostepnosci architektonicznej
osobom ze szczegdlnymi potrzebami; w przypadku budynkéw zabytkowych wspotpracuje
z wiasciwymi organami odpowiedzialnymi za ochrone zabytkéw;

Prowadzi dziatania na rzecz promocji dostepnosci oraz zasad projektowania
uniwersalnego;

Przygotowuje oraz nadzoruje prace zwigzane z przeprowadzeniem szkolen dotyczgcych
savoir-vivre’u wobec o0sob ze szczegdlnymi potrzebami oraz obstugi oséb/studentéw
Z niepetnosprawnosciami;

Wspdtpracuje z Petnomocnikiem Rektora ds. Osob z Niepetnosprawnosciami;
Wspdtorganizuje zebrania Rady ds. Dostepnosci w AWF im. Polskich Olimpijczykow we
Wroctawiu;

Monitoruje i koordynuje plany dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami na Uczelni;

Ma nadzér nad sprawozdaniami z dziatalnosci Koordynatora ds. Dostepnosci;

Przy wspodtpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni przygotowuje i konsultuje wnioski
i dokumenty konkursowe w zakresie dostepnosci.

§60
Zakres dziatania Rady Dyscypliny Naukowej okresla Statut.

§61

Do zadan Centralnego Laboratorium Badawczego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

realizowanie badan naukowych pracownikéw, doktorantéw i studentow Akademii;
wspomaganie procesu dydaktycznego i naukowego;
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3.
4.

komercjalizacja wynikow badan naukowych;

udostepnianie infrastruktury badawczej pracownikom, doktorantom i studentom
Akademii;

komercyjne udostepnianie infrastruktury badawczej na zewnatrz;

Swiadczenie ustug badawczych na rzecz podmiotéw zewnetrznych.

§ 62

Zakres zadan Szkoty Doktorskiej reguluje jej regulamin uchwalony przez Senat.
Do zakresu dziatania Biura Szkoty Doktorskiej nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow, w szczegdlnosci:
a) zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych doktorantéw;
b) prowadzenie (w elektronicznym systemie) ewidencji doktorantéw na
poszczegdlnych semestrach i rocznikach studidéw 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.
2) Przyjmowanie stron oraz podan.
3) Prace zwigzane z organizacjg roku akademickiego.
4) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.
5) Przygotowywanie materiatéw do rekrutacji do Szkoty Doktorskie;.
6) Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Szkoty Doktorskie;.

§63
Zakres zadan Wydziatéw okresla Statut.

§64
Zakres dziatania Katedr okresla statut.

§ 65

Zakres dziatania Pracowni okresla statut.

§ 66

Do zakresu dziatania Dziekanatéw Wydziatéw: Fizjoterapii oraz Wychowania Fizycznego

i Sportu nalezy:

1.
2.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow.

Prowadzenie, nadzér i kontrola ptatnosci studentdw wynikajacych z Zarzadzenia Rektora
dotyczacego ponoszenia optat przez studentow. Wspodtpraca w powyzszym zakresie
z Dziatem Ksiegowosci Akademii.

Nadzor nad terminowoscig wnoszenia optat przez studentdw oraz egzekwowanie ich
zalegtosci.
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Prace zwigzane z organizacjg roku akademickiego.

Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady Wydziatu.

Opracowywanie materiatéw wynikajgcych z podjetych decyzji przez Rade Wydziatu.
Sporzadzanie uchwat i protokotéw Rad Wydziatu.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.

Przygotowywanie materiatow do rekrutacji na Wydziale.

. Organizacja uroczystosci wydziatowych.
. Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Wydziatu i Dziekanatu.

§ 67

Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw kadrowych, pfacowych
i socjalnych Akademii. Dziatem kieruje Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych, ktéry
wspotpracuje z wtadzami Akademii w zakresie ksztattowania polityki zatrudnienia i ptac
zgodnie z wymaganymi przez prawo czynnosciami, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ustawy Kodeks pracy,
a takze innych przepisow prawa pracy. Sprawy kadrowe, ptacowe oraz socjalne
realizowane sg we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych.

Do zadan Dziatu i jego Dyrektora nalezy takze prawidtowe ustalenie wysokosci oraz
terminowe optacanie sktadek na: ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz wpfat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, a takze zaliczek na poczet
podatku dochodowego oraz Pracownicze Plany Kapitatowe.

§68

Do zadan Zespotu Spraw Niejawnych i Obronnych nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

a) wspotpraca z wihasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz informowanie o jej przebiegu Rektora;

b) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych pracownikdéw i wydawanie poswiadczen
(na wniosek Rektora);

c) prowadzenie szkolen okresowych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wydawanie zaswiadczen;

d) wytwarzanie, kontrola wytwarzania i przechowywania oraz ochrona dokumentow
i informacji we wszystkich komarkach organizacyjnych Uczelni;

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

f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

g) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

h) okresowa kontrola wytwarzania i ewidencji materiatéw niejawnych i ich obiegu;

i) opracowanie planu w zakresie ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

j) wykonywanie innych zarzadzern i wytycznych Rektora w zakresie ochrony
informacji niejawnych;
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2) w zakresie zadan w obszarze spraw obronnych:

a) opracowywanie i nowelizowanie planu operacyjnego funkcjonowania uczelni oraz
modutdéw postepowania w sytuacjach standow nadzwyczajnych;

b) opracowywanie sprawozdan i meldunkéw z dziatalnosci obronnej;

c) szkolenie kierowniczej kadry Uczelni w dziedzinie obronnosci;

d) prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikdéw Uczelni podlegajgcych
powszechnemu obowigzkowi obrony oraz podlegajagcych stuzbie w formacjach
Obrony Cywilnej;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony i nadzorowanie pojazdow mechanicznych przewidzianych na
zabezpieczenie potrzeb obronnych panstwa;

f) opracowywanie planéw Obrony Cywilnej oraz organizowanie formacji Obrony
Cywilnej zgodnie z wustaleniami Wydziatu Bezpieczeistwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu Miejskiego Wroctawia;

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

h) planowanie i organizowanie szkolenia z Obrony Cywilnej kierowniczej kadry
Uczelni, formacji OC oraz pracownikéw;

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

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

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

§ 69

Do zadan Inspektoratu Bezpieczennstwa i Higieny Pracy (BHP) oraz Ochrony
Przeciwpozarowej (P-poz.) nalezy cato$¢ obowigzkdw wynikajgcych z zadan zwigzanych
z BHP i ochrong P-poz. Uczelni, a w szczegdlnosci nalezg do nich:

1. W zakresie BHP:

1) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wystepowanie do o0sob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w zakresie BHP, wraz ze wskazaniem
propozycji ich rozwigzania;

3) biezgce informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji obiektéw Akademii
oraz nowych inwestycji, a takze zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia
wymagan BHP;
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5) udziat w komisjach przy przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie
pomieszczenia pracy oraz urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

6) udziat w ustalaniu w zakresach czynnosci zadan dotyczgcych BHP dla oséb kierujgcych
pracownikami;

7) opracowywanie i opiniowanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych przepiséw
dotyczacych BHP;

8) ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy pracownikéw, studentéw
i doktorantow oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn
i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe;

9) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub urzadzenia w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika i poinformowanie Kanclerza
o0 zaistniatym zdarzeniu;

10) wspotudziat w  kontrolach Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekc;i
Sanitarnej;

11) wspotpraca z laboratoriami w zakresie organizowania pomiaréw i badan czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia na nadzorowanych stanowiskach pracy oraz
przechowywanie wynikow z tych badan.

2. W zakresie ochrony P-poz.:

1) kontrola przestrzegania przepisbw przeciwpozarowych przez pracownikow,
studentdow i doktorantéw oraz innych osdb przebywajgcych na terenie Akademii;

2) nadzor nad wfasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania
ewakuacyjnego, oznakowania sprzetu przeciwpozarowego i innych znakow
ostrzegawczych w obiektach;

3) udziat w pracach majgcych zwigzek z ochrong przeciwpozarowg oraz dochodzeniach
przeciwpozarowych, sporzgdzanie informacji dla Rektora i Kanclerza;

4) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

5) organizacja i nadzér przeglagdow i konserwacji sprzetu ppoz., urzadzen i instalacji
przeciwpozarowych;

6) zgtaszanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia przeciwpozarowego;

7) udziat w opracowywaniu Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektéw
Akademii;

8) organizacja i przeprowadzanie wymaganych préb ewakuacji na obiektach Akademii;

9) opiniowanie pod wzgledem zabezpieczenia przeciwpozarowego imprez
organizowanych na terenie uczelni;

10) przygotowanie analizy stanu bezpieczernstwa pozarowego.

3. W zakresie dodatkowych czynnosci:

1) zaopatrywanie pracownikow Akademii w odziez roboczg i S$rodki ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

2) zaopatrywanie pracownikéw Akademii w Srodki higieny osobistej oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

3) obliczanie kwot i sporzadzanie list na ekwiwalenty pieniezne za pranie i naprawe
odziezy dla pracownikéw Akademii;

4) rozliczanie, opisywanie faktur za zakupione materiaty bhp i p-poz.;
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w

5) ustalanie okolicznosci wypadkéw w drodze do i z pracy pracownikéw oraz
sporzadzanie i przechowywanie dokumentac;ji z tych wypadkéw;

6) przygotowywanie opinii, dotyczacych sposobdéw zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy i ksztatcenia;

7) prowadzenie magazynu BHP.

§70

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezg:

Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Akademii i sprawozdania
z wykonania planu audytu za poprzedni rok.

Dokonywanie wstepnej analizy obszaréw ryzyka i przyczynianie sie do usprawniania
i zarzadzania ryzykiem systemow kontroli i zarzadzania organizacja.

Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu.

Udziat w planowaniu zadania audytowego w wyznaczonym obszarze poprzez:

1) identyfikacje zakresu, celéw i biezacego ryzyka audytu;

2) okreslenie metodyki i technik badawczych;

3) okreslenie srodkéw niezbednych do realizacji zadania.

Przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych, oceniajacych dostosowanie dziatan
Akademii, do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow.

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

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

§71

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

Staty nadzor nad trescia ,,Polityki Bezpieczenstwa”.

Nadawanie poszczegdélnym pracownikom upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.

Nadzoér nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych.

Prowadzenie aktualnej ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych we wszystkich zbiorach oraz nadzoér nad prowadzeniem rejestru nadanych
uprawnien do przetwarzania danych w systemach informatycznych.

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obszaréw, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe.

Informowanie Administratora Danych - Rektora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych 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 przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania.
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8.

10.

11.

12.
13.
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13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Wspdtpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych.

Szacowanie ryzyka wtasciwe dla przetwarzania.

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§72

Do zakresu czynnosci Dziatu Ksiegowosci naleza:

Przyjmowanie dokumentdéw ksiegowych.

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

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

Ewidencjonowanie dokumentdéw ksiegowych przy uzyciu systemu informatycznego.
Wystawianie faktur za ustugi dydaktyczne, konferencje i szkolenia oraz nadzér nad

rocesem fakturowania w innych jednostkach Uczelni.

Sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ksiegowych - PK.

. Ustalanie wartosci zobowigzan podatkowych z tyt. podatku VAT i CIT.
. Uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych.
. Prowadzenie ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej ksiegozbiorow.

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

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania z wytagczeniem hologramow
elektronicznych legitymacji studenckich.

Prowadzenie ewidencji ryczattow za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych.

Prowadzenie rejestru pobranych zaliczek .

Prowadzenie rejestru not ksiegowych obcigzeniowych.

Rozliczanie wyptaconych zaliczek.

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

Rozliczanie przyjmowanych utargéw.

Rozliczanie funduszy tworzonych przez Uczelnie.

Rozliczanie kosztéw i przychoddéw w czasie.

Rozliczanie kosztdw wydziatowych oraz dziatalnosci pomocnicze;j.

Rozliczanie wyniku finansowego.

Prowadzenie kalkulacji kosztow ksztatcenia.

Rozliczanie podatkdéw obcigzajgcych funkcjonowanie Uczelni.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.

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

Weryfikacja oraz zgtaszanie propozycji korekt planow 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, obejmujgcych dane finansowe na potrzeby
instytucji zewnetrznych.

Sporzadzanie raportéw i zestawien na potrzeby wtadz Uczelni.

Wspotudziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz finanséw Uczelni.

Prowadzenie kasy gtéwnej Uczelni.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Nadzdér nad terminowoscig realizacji zobowigzan.

Wspotpraca z bankami i urzedami w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.
Wspotpraca z innymi dziatami Uczelni w zakresie dotyczacym spraw finansowo-
ksiegowych.

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

§73

Biuro Kanclerza:

Prowadzi obstuge Kancelarii Ogdlnouczelnianej w ramach ktdrej:

1) zajmuje sie obstugg korespondencji przychodzacej i wychodzgcej

2) przechowuje oryginaty zlecen kosztowych nadzorowanych przez Biuro Zamoéwien
Publicznych (w wersji papierowe] oraz elektronicznej) i rejestruje je w elektronicznym
rejestrze zlecen oraz w rejestrze uméw w Systemie Kontroli Finansowej

3) rejestruje, wydaje oraz likwiduje zuzyte bgdz zdezaktualizowane pieczatki zamawiane
przez jednostki organizacyjne Akademii

Zajmuje sie inwentaryzacjg catego majgtku Uczelni. W ramach tej dziatalnosci:

1) opracowuje roczny plan inwentaryzacji ciggtej.

2) opracowuje i uaktualnia wykazy pdl spisowych i oséb materialnie odpowiedzialnych.

3) przeprowadza inwentaryzacje planowe, dorazne, proponuje sktady zespotéw spisowych.

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

5) terminowo przekazuje do Dziatu Ksiegowosci arkusze spisu z natury celem wyliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

6) sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji uzytkownikéw odpowiedzialnych za
powierzone mienie oraz znakowania przedmiotéw w uzytku.

7) wyjasnia rdznice pospisowe, sporzadza protokoty dotyczace wyjasnienia tych réznic.

8) sporzadza obowigzujaca sprawozdawczosci Komisji Inwentaryzacyjnej.
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10.

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

17.

9) przyjmuje wykaz sktadnikdw majgtkowych przeznaczonych do likwidacji.

10) przeprowadza przeglady sktadnikéw majgtkowych zgtoszonych do likwidacji oraz
uczestniczy w pracach komisji.

11) sporzgdza protokoty likwidacji oraz przekazuje je do wyceny i zatwierdzenia.

12) zawiadamia cztonkéw Komisji Likwidacyjnej o terminie i realizacja fizycznej likwidacji
oraz przekazuje dokumenty do Gtdwnego Ksiegowego—Kwestora.

13) sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnos$ci Komisji Likwidacyjnej.

Zarzadza S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ podstawowa Biura

Kanclerza.

Koordynuje czas pracy i prowadzi obstuge administracyjno-biurowg Kanclerza (przyjmuje

i taczy rozmowy telefoniczne, udziela informacji, obstuguje interesantéw oraz podejmuje

gosci).

Prowadzi ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej dot. Biura Kanclerza

w systemie bezdziennikowym (w elektronicznym rejestrze pism) zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng AWF Wroctaw oraz przekazuje Kanclerzowi do dekretacji korespondencje

przychodzaca.

Monitoruje obieg dokumentdow i spraw w Akademii oraz nadzoruje i egzekwuje terminy

realizacji zadan zlecanych przez Kanclerza podlegtym jednostkom organizacyjnym.

Redaguje pisma i odpowiedzi na pisma otrzymywane przez Kanclerza.

Prowadzi rejestr Zarzagdzen Kanclerza oraz zamieszcza je na stronie internetowej AWF

Wroctaw.

Prowadzi dokumentacje ISO dot. Biura Kanclerza

Przechowuje oryginaty umow cywilno-prawnych zawieranych przez AWF Wroctaw

(w wersji papierowej oraz elektronicznej) oraz rejestruje je w elektronicznym rejestrze

umow. Nadzoruje wpisy wprowadzane do Rejestru Umow w Systemie Kontroli

Finansowej przez pracownikow AWF Wroctaw.

Uczestniczy w implementacji systemdéw administracyjno-biurowych bedacych w zakresie

Biura Kanclerza

Aktualizuje i wdraza procedury administracyjne w Biurze Kanclerza oraz wzory

dokumentéw

Uczestniczy w przygotowaniu wydarzen i imprez w Uczelni.

Organizuje i obstuguje spotkania, zebrania cztonkdw Zespotu Kanclerskiego.

Wspdtpracuje z innymi jednostkami AWF Wroctaw.

Udziela potrzebnych wyjasnien i udostepnia materiaty organom kontrolno-rewizyjnym

w czasie prowadzonych kontroli.

Dba o pozytywny wizerunek Biura.

§74

Biuro Zamdéwien Publicznych
Biuro Zamowien Publicznych jest jednostka organizacyjng zajmujaca sie prowadzeniem

oraz obstugg administracyjng i formalno-prawng postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

1.

Do gtéwnych zadan Biura Zamowien Publicznych naleza:
Opracowanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych zasady przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

Sporzadzanie, weryfikowanie, koordynowanie, publikowanie, przechowywanie oraz
kontrola realizacji planéw postepowan oraz zamodwien publicznych w zakresie dostaw,
ustug i robdt budowlanych przy wspétudziale dysponentow.

Prowadzenie rejestréw zamodwien publicznych.

Udziat w pracach komisji przetargowych jako sekretarz komisji i prowadzenie
dokumentacji w przeprowadzanych postepowaniach o udzielanie zamowien publicznych.
Wskazywanie w systemie SKF trybdéw, w jakich nalezy udzieli¢ danego zamodwienia
publicznego.

Weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz merytorycznym otrzymanych od
dysponentéw wnioskdw oraz dokumentow w zakresie postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych, a nastepnie w oparciu o te dokumenty sporzgdzanie kompletnej
dokumentacji w postepowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych.

Prowadzenie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa w obszarze zamdwien publicznych jak i regulacjami wewnetrznymi Akademii oraz
realizowanie wszelkich obowigzkéw informacyjnych, sprawozdawczych i publikacyjnych
w zakresie zamowien publicznych.

Wspétpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie zabezpieczenia Srodkéw na realizacje
zamowien, wadium oraz innych zabezpieczen finansowych w odniesieniu do prowadzonych
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych.

Opracowywanie przy wspoétpracy z dysponentami oraz radcg prawnym Akademii wzoréw
umow oraz zlecen i koordynowanie ich zawierania.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami
o udzielanie zamowien publicznych.

Udzielanie dysponentom wszelkich porad i informacji w zakresie zamodwien publicznych
oraz wsparcie dysponentow na kazdym etapie procesu udzielenia zamdwienia
publicznego.

Biezgca kontrola udzielania zamowien publicznych oraz przestrzegania wewnetrznych
regulacjach Akademii w zakresie zamdwien publicznych przez dysponentow.
Uczestniczenie w dziataniach kontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych oraz
w postepowaniach odwotawczych i sadowych z ramienia Akademii dotyczgcych
zamowien publicznych.

Realizacja innych zadan okreslonych w przepisach z zakresu zamoéwien publicznych oraz
obowigzujgcych w tym obszarze w Akademii regulacjach wewnetrznych.

§75

Zadaniem Archiwum Uczelni jest gromadzenie oraz zabezpieczanie dokumentacji

wytwarzanej przez Akademie, a gtdwne zadania to:

1.

Wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i przygotowania ich do przekazania do archiwum.

Przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych do archiwum oraz sprawdzanie ich ze
spisami zdawczo-odbiorczymi.

Przechowywanie w nalezytym porzadku, zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej oraz ewentualna jej konserwacja.

Prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji i prowadzenie ewidencji wypozyczen oraz biezaca kontrola
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13.
14.
15.

terminowosci zwrotu wypozyczonej dokumentacji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
mingat, oraz sporzadzanie wnioskow na brakowanie dokumentacji i przekazywanie jej na
makulature po uprzednim uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.

Utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym oraz realizowanie jego
zalecen, zawiadamianie o zmianach w strukturze organizacyjnej Akademii i zmianach
nazw jednostek organizacyjnych majacych wptyw na zmiane symboli literowych oraz
informowanie o tworzeniu nowych typéw dokumentacji wymagajacych nowych haset
klasyfikacyjnych w wykazie akt.

Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszystkich nieprawidtowosci w sposobie
tworzenia akt przez komérki organizacyjne oraz inicjowanie szkolen w zakresie tworzenia
i obiegu dokumentacji oraz jej klasyfikowania i kwalifikowania.

8§76

Centrum Informatyczne:

Do zadan Centrum Informatycznego nalezy:

Racjonalizacja zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego, przygotowanie
i udziat w przetargach oraz doradztwo i opiniowanie zakupu sprzetu i oprogramowania
przez poszczegolne jednostki.

Nadzorowanie dziatan dotyczacych informatyzacji Uczelni, w tym wyposazenia Uczelni w
odpowiednie zasoby sprzetowe i programowe oraz aparature, stuzgcych realizacji
potrzeb ksztafcenia, nauki i administracji uczelni oraz stwarzanie ogdlnych warunkow
nalezytego ich zabezpieczenia pod wzgledem informatycznym;

Nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie informatycznym Uczelni;
Koordynowanie terminowosci wprowadzania informacji do Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on, podejmowanie dziatan zwigzanych z optymalizacja
procesu przekazywania danych i ich raportowania.

Reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich kompetencji w
szczegblnosci reprezentowanie Akademii w Radzie Uzytkownikéw Sieci WASK,
wspotpraca z Radg oraz podejmowanie zwigzanych z tg dziatalnoscig decyzji;
Administrowanie elektronicznym portalem sprawozdawczosci GUS.

Administracja systemami, tj. ePuap, SIO-Krem, JSA.

Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w ich rozwoju informatycznym.
Zarzadzanie bezpieczenstwem informatycznym uczelni.

. Obstuga zakresu dotyczgcego podpisow elektronicznych.
. Administracja systemami informatycznymi Uczelni.
. Konfiguracja i dostosowywanie systemow informatycznych Uczelni do zmieniajgcych sie

przepisow.

Nadzér nad biezaca obstuga aplikacji obstugujacych uczelnie oraz koordynacja ich rozwoju.
Koordynacja oraz organizacja wewnetrznych szkolen informatycznych.

Prowadzenie spraw administracyjnych Centrum.

Centrum Informatyczne posiada dwie sekcje:

e systemow informatycznych

e infrastruktury informatycznej

Pozostate zadania Centrum Informatycznego realizujg Sekcje: Infrastruktury
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Informatycznej oraz Systemow Informatycznych.
16. Do zakresu obowigzkow Sekcji Infrastruktury Informatycznej nalezy:
1) utrzymanie ciggtosci dziatania uczelnianej sieci komputerowej wraz z serwerami;
2) opieka nad sprawnym dziataniem serwerdw (pocztowych, WWW, dziekanatowych,
aplikacji i innych) obstugujacych Akademie;
3) administracja serwerami uczelni;
4) biezaca konserwacja i pomoc w obstudze sprzetu komputerowego wszystkich
jednostek Akademii;
5) opieka techniczna nad ogdlnouczelnianymi laboratoriami komputerowymi;
6) planowanie i rozwéj sieci komputerowej w ramach budzetu Akademii oraz sSrodkéw
zewnetrznych;
7) przestrzeganie procedur bezpieczestwa, monitorowanie zagrozen oraz zarzadzanie
ryzykiem;
8) kompleksowe prowadzenie zgtoszen dotyczgcych obstugi urzadzen drukujgcych;
9) diagnozowanie, testowanie i ocena dziatania sprzetu komputerowego;
10) serwisowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;
11) instalowanie oraz aktualizacja oprogramowania;
12) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwojem infrastruktury informatycznej;
13) przestrzeganie procedur bezpieczeristwa, monitorowanie zagrozen oraz zarzadzanie
ryzykiem.
17. Do zakresu obowigzkéw Sekcji Systemow Informatycznych nalezy:
1) opieka nad sprawnym dziataniem systemow informatycznych (administracyjnych,
dziekanatowych i innych);
2) przeprowadzenie kursow komputerowych dla pracownikéw Akademii;
3) rozwdj i integracja systemow informatycznych;
4) administracja systemami informatycznymi Uczelni;
5) tworzenie instrukcji stanowiskowych;
6) udzielanie porad i rozwigzywanie problemdéw wyniktych w czasie obstugi systemoéw
informatycznych;
7) pomoc pracownikom w obstudze poszczegdlnych systemow;
8) konfiguracja systemow informatycznych;
9) biezgca obstuga systemow;
10) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwojem infrastruktury informatycznej
uczelni z zakresie systemow informatycznych;
11) kontakt z producentami systemow w celu rozwigzywania problemow wyniktych
z pracy systemu,
12) testowanie nowych systemow oraz nowych modutdw systemoéw informatycznych.

§77

Dziat Doméw Studenckich i Obiektéw Noclegowych

Dziat Domoéw Studenckich i Obiektéw Noclegowych zajmuje sie administrowaniem
domami studenckimi i obiektami noclegowymi, zarzadzaniem obiektami sportowo-
rekreacyjnymi na terenie osrodka, realizowaniem planéw zakwaterowan w roku
akademickim oraz w trakcie wakacji, stwarzaniem optymalnych warunkéw zamieszkania pod
wzgledem wyposazenia w sprzet kwaterunkowy, zapewnieniem petnej sprawnosci
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eksploatacyjnej urzadzen i instalacji, prowadzeniem wypozyczalni sprzetu sportowo-
rekreacyjnego na  Przystani, zapewnieniem wfasciwych warunkéw sanitarno-
epidemiologicznych, ppoz. oraz bezpieczenstwa budynkéw, prowadzeniem rozliczen
finansowych zamieszkatych oséb oraz gospodarki sktadnikami majgtkowymi.
Dziatem Domow Studenckich i Obiektow Noclegowych kieruje Dyrektor, ktéry petni
nadzér nad catoscig wykonywanych w dziale zadan.
W sktad dziatu wchodzg nastepujgce obiekty noclegowe:
a) Dom Studencki ,Spartakus”,
b) Dom Studencki ,,Olimpia”
c) Osrodek Dydaktyczno-Sportowy w Olejnicy
d) Przystan Zeglarska w Olejnicy
Dziat Domoéw Studenckich i Obiektéw Noclegowych w swojej strukturze ma: sekcje
gospodarczg domy studenckie oraz sekcje osrodek w Olejnicy. Na czele kazdej sekcji stoi
Kierownik.
1. Do zadan Dyrektora Dziatu Domoéw Studenckich i Obiektow Noclegowych nalezy:
1) zarzadzanie obiektami;
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowg i gospodarczg;
3) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych
4) zapewnienie wtasciwych warunkéw zakwaterowania oraz nadzor nad wiasciwymi
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia
i urzadzen technicznych przez zakwaterowane osoby;
5) kierowanie pracami dotyczacymi przygotowania obiektow i sprzetu do sezonu
turystyczno-wypoczynkowego;
6) nabdr wiasciwych pracownikow;
7) nadzér nad jakoscig i terminowoscia wykonywanej przez podlegly zespot
pracownikéw pracy;
8) nadzoér nad prowadzeniem wtasciwej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dziatu;
9) planowanie i koordynacja wydatkow;
10) planowanie i przeprowadzanie biezgcych napraw i konserwacji, a takze remontow,
modernizacji i inwestycji;
11) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi;
12) wspdtpraca z klubami sportowymi i udzielanie im pomocy w realizacji zadan;
13) pozyskiwanie partneréw zewnetrznych w celu optymalnego wykorzystania mienia
Uczelni;
14) proponowanie zmian w wysokosci optat za korzystanie z obiektow;
15) egzekwowanie przestrzegania Regulaminu porzagdkowego doméw studenckich
i Osrodka Dydaktyczno-Sportowego w Olejnicy;
16) przygotowywanie dokumentacji (umowy, kosztorysy) i dokonywanie rozliczen
zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu;
17) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatalnosci Dziatu;
2. Do ogdlnych zadan Kierownikdw Sekcji nalezy:
1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,
2) dbanie o utrzymanie obiektdw w statej sprawnosci eksploatacyjnej, utrzymywanie
terenow zielonych wokét obiektdéw w nalezytej czystosci oraz dziatania zwigzane
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

z podwyzszeniem standardéw wyposazenia obiektow i wnioskowanie o zakup
wyposazenia;

obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentéw, uczestnikow biwakow,
obozdéw i wczaséw oraz innych 0sob wypozyczajgcych domki letniskowe;
wynajmowanie pokoi goscinnych w roku akademickim i w czasie wakacji;
zapewnienie witasciwych warunkéw zakwaterowania oraz nadzor nad wiasciwym
i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia
i urzagdzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

biezagce prowadzenie rejestru rezerwacji w Domach Studenckich oraz Osrodku
Dydaktyczno-Sportowym;

Swiadczenie ustug w zakresie wynajmu pokoi na rzecz oséb fizycznych i jednostek
organizacyjnych, takze spoza Uczelni;

obstuga kasowa w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

wyjasnienie okolicznosci powstatych szkéd w majatku oraz egzekwowanie ich
naprawiania;

10) egzekwowanie naprawy lub naleznosci za powstate szkody w mieniu;
11) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla domdéw studenckich i obiektéw noclegowych

i ich wyposazenia;

12) prowadzenie rozliczen optat;
13) rozliczanie faktur zakupowych
3. Do szczegotowych zadan sekcji gospodarczej domy studenckie nalezy :

1)

2)
3)
4)

bezposredni nadzdor nad pracownikami gospodarczymi, konserwatorami oraz
pracownikami recepcji;

kwaterowanie studentéw (w tym prowadzenie spraw meldunkowych);

biezacy nadzér nad wptatami czynszow z tytutu zamieszkiwania;

obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentéw i gosci hotelowych

4. Do szczegotowych zadan sekcji osrodek w Olejnicy nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

przygotowanie, nadzorowanie i udostepnianie do uzytkowania sprzetu wodnego
iinnego wyposazenia przystani w Olejnicy na potrzeby dziatalnosci dydaktycznej,
socjalnej Akademii oraz komercyjnej;

opracowywanie planu wykorzystania sprzetu na cele dydaktyczne, sportowe i inne;
zabezpieczanie, zgodnie z przepisami nabrzeza i pomostow oraz narzedzi i sprzetu;
bezposredni nadzér nad pracownikami gospodarczymi, konserwatorem oraz
pracownikami Przystani Zeglarskiej;

obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentéw, uczestnikow biwakow,
obozow i wczasow oraz innych oséb wypozyczajgcych domki letniskowe.

§78

Centrum Utrzymania Infrastruktury

Do

zadan Centrum Utrzymania Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw

administracyjnych, zabezpieczenie mienia, wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, kompleksowe utrzymanie obiektéw i terendéw Akademii.

Szczegdtowe zadania dziatu realizujg sekcje: gospodarcza, techniczna i bezpieczenstwa,
transportu i zaopatrzenia.
1. Do zadan sekcji gospodarczej nalezy:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i sktadnikami majgtkowymi Akademii;
utrzymanie gospodarcze obiektéw Uczelni;

utrzymanie i nadzorowanie czystosci w obiektach Uczelni;

prowadzenie sprawami zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym drzewostanu oraz
gospodarky odpadami;

utrzymanie i pielegnacja zieleni na terenie Uczelni;

organizowanie i przygotowanie zapytan ofertowych i przetargdéw w ramach zadan
sekcji;

ubezpieczanie majatku Akademii i jego zabezpieczanie mienia oraz dochodzenie
przyczyn:

a. kradziezy i wtaman,

b. zdarzen drogowych,

C. zniszczenia mienia.

ewidencja czasu pracy podlegtych pracownikéw;

rozliczanie i nadzér nad rozliczaniem faktur zakupowych ogdélnouczelnianych: srodki
czystosci, sprzatanie, pranie, odpady i inne;

10) wydawania przepustek wjazdowych;
11) wspotpraca przy rekrutacji i targach w ktérych Uczelnia bierze udziat.
2. Do zadan sekcji technicznej i bezpieczeristwa nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i sktadnikami majgtkowymi Akademii;
koordynacja i nadzdr nad pracami (wyposazenie) w salach dydaktycznych;
wspotudziat w organizacji uroczystosci ogélnouczelnianych;

utrzymanie i nadzor nad systemami monitoringowymi, alarmowymi, systemami
wjazdowymi;

ochrong osob i mienia;

obstuga i nadzdr nad centralami telefonicznymi oraz siecig telefoniczng. Nadzér nad
realizacjg umowy z operatorem telefonicznym;

zapewnienie obstugi technicznej ogdlnouczelnianych sal dydaktycznych;

ewidencja czasu pracy podlegtych pracownikéw;

organizowanie i przygotowanie zapytan ofertowych i przetargdw w ramach zadan
sekcji;

10) prowadzenie , aktualizowanie informatora uczelnianego;
11) rozliczanie i nadzor nad rozliczaniem faktur zakupowych ogdlnouczelnianych:

telefonia, sprawy techniczne i inne.

12) wspdtpraca przy rekrutacji i targach w ktérych Uczelnia bierze udziat
3. Do zadan sekcji transportu i zaopatrzenia nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

administrowanie boiskami sportowymi, obiektami i sktadnikami majgtkowymi
Akademii;

administrowanie drogami wewnetrznymi w Uczelni;

zapewnienie transportu osdéb i mienia jednostkom organizacyjnym Akademii oraz
prowadzenie, gospodarki pojazdami samochodowymi i sprzetem transportowym;
wykonywanie zakupow na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni;
nadzor i organizacja zaopatrzenia w artykuty biurowe Uczelni;

rozliczanie i nadzor nad rozliczaniem faktur zakupowych ogdlnouczelnianych:
ochronaiinne;
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7) wspotpraca przy rekrutacji i targach w ktérych Uczelnia bierze udziat;

8) planowanie, ewidencja czasu pracy;

9) organizowanie i przygotowanie zapytan ofertowych i przetargéw w ramach zadan
sekgji.

§79

Centrum Eksploatacji Infrastruktury

Do zadan Centrum Eksploatacji Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw
administracyjnych, wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, kompleksowe
utrzymanie obiektow i terendw Akademii, pozyskiwanie kontrahentéw zewnetrznych.
Planowanie remontéw i napraw w obiektach. Rozliczanie podatkéw od przychodu i
nieruchomosci z wynajmowanych obiektéw i terenéw. Nadzér i koordynacja nad imprezami
masowymi odbywajgcych sie w kompleksie AWF i wspdtpraca w tym zakresie z podmiotami
zewnetrznymi.

Nadzér nad catosciowym wykonywaniem zadan w dziale prowadzi dyrektor dziatu.

1. Do zakresu obowigzkéw sekcji wynajmu obiektow nalezy:

1) opracowanie planu wykorzystania obiektéw sportowych na cele dydaktyczne,
sportowe, treningowe, badan naukowych, konferencji, konsultacji oraz zajec
rekreacyjno — sportowych.

2) organizacja imprez sportowych i wspdtpraca w tym zakresie ze zleceniodawcami;

3) organizowanie spotkan dotyczacych wynajmu terenéw na organizacje duzych imprez
komercyjnych;

4) prowadzenie wynajmu terendw obiektow i pomieszczen, kontakty telefoniczne
i mailowe z kontrahentami w tym zakresie;

5) opracowanie projektéw umow dotyczacych wynajmu terendw, obiektow i lokali
Akademii Wychowania Fizycznego;

6) przygotowywanie protokotow przekazania pomieszczen i terendw, przekazywanie
pomieszczen i terendw kontrahentom;

7) kontrolowanie prawidtowej realizacji zamowien i zlecen;

8) przygotowanie grafikdw i wokand obiektéw i terendw podlegajgcych wynajmom
przez Sekcje;

9) rozliczanie (wystawianie faktur) podmiotom zewnetrznym z wynajmowanych
terendw i obiektéw oraz innych faktur sprzedazowych w Sekcji Wynajmu;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji Sekcji Wynajmu Obiektéw;

11) wspodtpraca z Kanclerzem i Kwestorem w sprawach dot. wykorzystania obiektow
i terendw;

12) obstuga systemoéw informatycznych i programéw w zakresie dotyczacym Sekcji
Wynajmu Obiektow

13) ustalanie zobowigzan Uczelni z tytutu podatku od przychoddéw z budynkéw Akademii
Wychowania Fizycznego;

14) rozliczanie podatkéw od nieruchomosci wynikajgcych z wynajmowanych obiektow
i terendw Uczelni;

15) opracowanie cennikéw wynajmu terendéw i obiektéw Uczelni;

16) wspotpraca z pionem ksztatcenia Akademii, klubami sportowymi i innymi podmiotami
zewnetrznymi celem optymalnego wykorzystania obiektow;

17) prowadzenie dokumentacji ISO w Dziale;
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18) rozliczanie mediéw Uczelni (gaz, energia, woda i olej opatowy);

19) promowanie obiektéw sportowych Akademii w celu uzyskania jak najlepszego
wizerunku;

20) organizowanie i przygotowanie zapytan ofertowych i przetargdw w ramach zadan
sekcji;

21) planowanie wydatkéw i sktadanie zamdwien w systemie kontroli finansowej;

23) udziat w szkoleniach merytorycznie zwigzanych z zadaniami Sekcji.

2. Do zakresu obowigzkow sekcji remontow i serwisow nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie proceséw budowy, inwestycji i remontéw oraz prac
modernizacyjnych i konserwacyjnych w obiektach i budynkach zgodnie z potrzebami
Uczelni w tym zakresie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami,
zasadami i sztukg budowlang, w tym udziat w przygotowaniu przetargéw;

2) planowanie remontéw i modernizacji obiektow oraz sprawowanie nadzoru nad

wykonawstwem;

3) przygotowywanie wnioskéw inwestycyjnych i wnioskéw o dofinansowanie
przedsiewzie¢ inwestycyjno-remontowych jak réwniez niezbednych w tym zakresie
dokumentéw;

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

5) przygotowanie projektéw umodw z wykonawcami robét oraz wspoétpraca w czasie ich
realizacji;

6) udziat w odbiorach robdt oraz rozliczanie robét wykonanych i inwestycji;

7) planowanie i zamawianie materiatow dla potrzeb remontow i konserwacji
wykonywanych przez Sekcje oraz ich rozliczanie;

8) udziat w inwentaryzacji robot w toku i materiatéw niewykorzystanych;

9) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi robotami budowlanymi pod wzgledem
zgodnosci ze zleceniem, umowg, obowigzujgcymi przepisami, normami i sztuka
budowlang;

10) zabezpieczanie narzedzi i sprzetu dla pracownikow wykonujacych prace
konserwacyjne i roboty remontowe;

11) prowadzenie  dokumentacji  techniczno-eksploatacyjnej  maszyn, urzgdzen
technicznych, sieci elektrycznych itp.;

12) sprawowanie nadzoru nad gospodarka energetyczng, cieplng, wodng itp.;

13) opracowywanie planéw remontéw i przegladéw urzadzeh mechaniczno-
energetycznych wykonywanych we wtasnym zakresie oraz rozliczanie materiatow
i robocizny;

14) nadzér i kontrola remontéw oraz przeglagddw urzadzen mechaniczno-energetycznych
wykonywanych we wtasnym zakresie oraz rozliczanie materiatéw i robocizny;

15) nadzor i kontrola w zakresie utrzymania w ruchu urzadzen energetycznych oraz
prawidtowa ich eksploatacja;

16) nadzdér nad prawidtowq gospodarka narzedziami i ich rozliczaniem;

17) odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe usuwanie awarii urzadzen energetycznych,
cieplnych, wodno-kanalizacyjnych itp.;
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18) zabezpieczanie narzedzi i sprzetu dla pracownikdw wykonujgcych prace konserwacyjne;
19) prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, ewidencji zuzycia energii, paliw

i opatu, kontroli magazynowania;

20) prowadzenie instruktazu w zakresie prawidtowej obstugi urzgdzern mechanicznych

i energetycznych, wspotpraca w tym zakresie z BHP.

3. Do zakresu obowigzkdw sekcji kryta ptywalnia nalezy:

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

8)

9)

dbatos¢ o stan techniczny krytej ptywalni, w tym szczegétowe i systematyczne
kontrole stanu technicznego obiektu;

planowanie biezgcych napraw i remontéw;

analiza parametréw wody basenowej i wspotpraca w tym zakresie z Sanepid;
planowanie, zlecanie oraz nadzor nad cyklicznymi badaniami wody w nieckach
basenowych;

planowanie i dokonywanie zakupdw sprzetu i materiatdw eksploatacyjnych
niezbednych do zapewnienia ciggtosci pracy obiektu.

wspotpraca z Dziatem Nauczania celem optymalnego wykorzystania krytej ptywalni
na zajecia dydaktyczne i wynajmy zewnetrzne;

przygotowywanie przetargow i zapytan ofertowych dot. ustug niezbednych do
funkcjonowania krytej ptywalni;

nadzor nad wtasciwg realizacjg ustug wynikajgcych z podpisanych uméw — min.
sprzatanie ptywalni, ratownictwo wodne.

wspotpraca przy realizacji wydarzen sportowych odbywajgcych sie w obiekcie.

§ 80

Schematy struktury organizacyjnej

Zatacznik 1. Administracja Akademii

Zatacznik 2. Wydziat Fizjoterapii

Zatacznik 3. Wydziat Wychowania Fizycznego i Sportu
Zatacznik 4. Pion Kanclerza
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