












































9)

w zakresie stosowania obowiazujacych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania
Uczelni,

informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w ich dzialalnosci, w tym dotyczacych
naruszenia obowiazujacych przepiséw prawnych oraz skutkéw tych naruszen.

§ 35
Dziat Kadr (R-DK)

Do zakresu zadanh Dzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
%)
5)
6)
7

8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i zmian kadrowych,

prognozowanie, planowanie oraz zabezpieczanie potrzeb kadrowych,

organizowanie doboru 1 wykorzystania rezerwy kadrowej,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw wedlug zasad okreslonych wlasciwymi
ptzepisami prawa,

prowadzenie ewidencji pracownikéw wedtug zasad okreslonych wlasciwymi przepisami
prawa,

wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy, mnymi komérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w zakresie spraw kadrowych,

przygotowywanie decyzji w sprawach kadrowych mnauczycieli akademickich oraz
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, wynikajacych z zadan Dziatu,
wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy, innymi komoérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w zakresie konkurséw w sprawie zatrudnienia nauczycieli
akademickich,

wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy, innymi komérkami oraz jednostkami
organizacyjnymi Uczelni przy oglaszaniu naboru na wolne stanowiska pracy w grupie
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimu,

realizacja wnioskéw wynikajacych z przeprowadzonych ocen okresowych pracownikéw,
koordynowanie planéw urlopéw samodzielnych stanowisk pracy oraz komorek 1 jednostek
organizacyjnych Uczelni,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaswiadczeniami lekarskimi,

kontrola dyscypliny pracy,

wspolpraca z Dziatem BHP i Ochrony Srodowiska, samodzielnymi stanowiskami pracy
i innymi komérkami oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w zakresie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikéw oraz kandydatow do pracy,

wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy w zakresie zadan Dzialu,
przyjmowanie wnioskéw o wystawienie elektronicznych shuzbowych legitymacji nauczycieli
akademickich oraz przekazywanie danych w tym zakresie do podmiotu zewngtrznego,
przedtuzanie waznosci elektronicznych sluzbowych legitymacji nauczycieli akademickich,
pomoc w przygotowaniu wnioskéw w sprawie emerytur i rent na wylaczng prosbe
pracownika,

przyjmowanie oraz formalna weryfikacja wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczen
panistwowych oraz Medalu Komusji Edukacji Narodowej,

wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia, prawa pracy i ochrony praw pracowniczych,

obsluga kadrowych programéw informatycznych, zglaszanie oraz wyrejestrowywanie
pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin we wlasciwych rejestrach i bazach danych,
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16)

organizacja spotkan informacyjnych i szkolen z zakresu zadafi i proceséw decyzyjnych

dotyczacych ewaluacji.

§ 48
Dziat Nauki i Projektow Naukowych (N-DN)

Do zakresu zadan Dzialu Nauki i Projektow Naukowych nalezy obsluga organizacyjna procesu
badan naukowych oraz wspélpraca z dyrektorami instytutéw, dziekanami wydzialéw utworzonych
na zasadach okreSlonych w § 36 ust. 3 1 3a Statutu 1 kierownikami wspomagajacych jednostek
organizacyjnych Uczelni. Podstawowe zadania Dzialu Nauki i Projektéw Naukowych to

w szczegolnosci:

1)

2)

obsluga proceséw zwigzanych z projektami naukowymi 1 upowszechniajacymi nauke,

finansowanymi ze Zrodel zewnetrznych:

a) informowanie jednostek organizacyjnych o nowych konkursach i kolejnych edycjach
konkurséw Narodowego Centrum Nauki, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, Narodowego
Programu Rozwoju Humanistyki oraz innych krajowych programéw i przedsiewzigd
ustanowionych przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego 1 nauki,

b) doradztwo w zakresie mozliwosci 1 zasad pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, w tym
prowadzenie spotkan informacyjnych, szkoler oraz konsultacji indywidualnych,

¢) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Uczelni w formalnym przygotowaniu
wnioskéw o finansowanie oraz w tworzeniu dokumentacji ogdlnouczelnianej
warunkujacej ztozenie tych wnioskow,

d) prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 realizowanych projektow, w tym wprowadzanie
1 aktualizowanie w systemie POL-on informacji 1 danych o realizowanych projektach
pozostajacych w kompetencjach Dziatu Nauki i Projektéw Naukowych,

e) pomoc na etapie podpisywania lub aneksowania uméw o finansowanie oraz uméw
partnerskich,

f) doradztwo dla kierownikéw projektdéw oraz zespoléw projektowych w zakresie
zarzadzania projektami 1 ich realizacja,

g) obstuga administracyjna kierownikéw projektéw oraz zespoloéw projektowych w zakresie
wyplat wynagrodzen 1 stypendiow ze Srodkéw projektéw,

h) opiniowanie zgodnosci zglaszanych zmian do projektéw z warunkami umowy
o finansowanie, Wwytycznymi programu 1 wewnetrznymi aktami  prawnymi
obowigzujacymi w Uczelni,

1) koordynowanie zarzadzania danymi badawczymi,

j) wspolpraca z kierownikami projektéw, zespolami projektowymi oraz jednostkami
administracyjnymi w ramach przeprowadzanych kontroli 1 audytow,

k) stala wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi do realizacji
i obstugi projektéw, w szczegblnosci z jednostkami rozliczajacymi projekty,

) weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow,

obsluga proceséw zwiazanych z awansami naukowymi:

a) wprowadzanie do systemu POL-on danych osoéb, ktore uzyskaly stopnie naukowe na
podstawie postgpowan wszczetych do dnia 30 kwietnia 2019 r.,

b) przygotowywanie i wydawanie dyploméw doktora i doktora habilitowanego oraz
przekazanie sekcjom ds. nauki egzemplarza do akt,
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16) organizowanie warsztatéw i szkolen dla pracownikéw Uczelni dotyczacych jakosci
ksztalcenia 1 programow studiow,

17) zadania zwizzane z ewaluacja jakodci ksztalcenia przeprowadzana przez Polska Komisje
Akredytacyjna,

18) obstuga uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztalcenia.

§59
Akademickie Centrum Ksztalcenia Jezykowego (K-KJ)

1. Akademickie Centrum Ksztalcenia Jezykowego (zwane dalej ACKJ), jest wspomagajaca
jednostka organizacyjna Uczelni, prowadzaca dziatalnos¢ dydaktyczng i ustugowa w zakresie
nauczania i doskonalenia znajomo$ci jezykéw obcych oraz oceny poziomu kompetenciji
jezykowych.

2. Do zakresu zadaft ACK] nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej w formie lektoratéw dla studentéw Uczelni,

2) dokonywanie oceny i poswiadczanie stopnia bieglosci jezykowej studentéw i absolwentéw
Uczelni, zgodnie z uchwalami senatu 1 wymaganiami programoéw studiéw,

3) ocena znajomoéci jezykéw obcych doktorantéw, zgodnie przepisami dotyczacymi egzaminu
doktorskiego,

4) szerzenie idei wielojezycznosci wsrdd spolecznosci akademickiej,

5) odplatna dzialalnos¢ uslugowa w zakresie nauczania jezykéw obcych,

6) prowadzenie odplatnych egzaminéw z jezykéw obcych w zakresie posiadanych przez ACK]J
uprawnief,

7) przeprowadzanie zapiséw na lektoraty, dokonywanie podzialu na grupy oraz przypisanie
studentéw do grup lektorskich we wlasciwym systemie elektronicznym.

3. Regulamin organizacyjny ACK] ustala zarzadzeniem rektor na wniosek dyrektora tej jednostki.

§ 60
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (K-WF)
1. Do zakresu zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) otrganizowanie 1 prowadzenie przewidzianych planem studiéw zaje¢ z wychowania
fizycznego 1 sportu dla studentéow Uczelni,

2) populatyzacja kultury fizycznej oraz zdrowotnej wiréd studentow,

3) pomoc w organizacji zaj¢C sportowych 1 rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni i ich rodzin,

4) wspolpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwiazku Sportowego Uniwersytetu
Szczecinskiego,

5) udzial w krajowych i miedzynarodowych akademickich zawodach sportowych,

6) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego,

7) prowadzenie zaje¢ sekcji sportowych,

8) prowadzenie platnych zaje¢ wychowania fizycznego i obozéw sportowych,

9) przeprowadzenie zapiséw do grup wychowania fizycznego we wlhasciwym systemie
informatycznym oraz organizowanie i prowadzenie przewidzianych planem studiéw zajed,

10) wspolpraca z Dzialem Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami w zakresie organizacji zajec

dydaktycznych, rekreacyjnych i sportowych dla studentéw 2z orzeczeniem

o niepelnosprawnosci.
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¢) nadzér nad prawidlowosciq wprowadzania danych dotyczacych programéw studidéw na

poziomie wydzialowym,

5) kompletowanie wymaganej dokumentacji dotyczacej programéw studiéw oraz jej ocena

formalna,

6) wspomaganie prac nad programami studiéw odplatnych form ksztalcenia, z wylaczeniem

studiéw podyplomowych,

7) ukladanie rozkladéw zajec¢ oraz prowadzenie ewidencji rozkladow zajec zaakceptowanych

przez samorzad studencki,

8) przygotowywanie wykazu konsultacji pracownikéw oraz tygodniowych rozkladéw zajed,
9) przygotowywanie harmonogramu korzystania z pomieszczen na potrzeby prowadzenia zaje

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

dydaktycznych,

ustalanie organizacji roku akademickiego dla studiéw niestacjonarnych,

analizowanie planow organizacji zaj¢¢ dydaktycznych pod wzgledem ich zgodnosci

Z programami 1 przepisami prawa,

monitorowanie i prowadzenie ewidencji odwolanych, odpracowanych i przeniesionych zajeé

dydaktycznych,

przygotowanie harmonogramoéw sesji egzaminacyjnej,

sporzadzanie listy przedmiotow fakultatywnych, moduléw i tematéw wyktadow do wyboru,

sporzadzanie na potrzeby innych samodzielnych stanowisk pracy, komérek i jednostek

organizacyjnych Uczelni wykazu realizowanych w danym roku akademickim specjalnosci,

moduléw, fakultetéw, wykladow monograficznych, lektoratéw, zaje¢ z wychowania

fizycznego,

sporzadzanie na potrzeby ACK] wykazu lektoratéw realizowanych w danym roku

akademickim,

sporzadzanie 1 opracowywanie planéw pracy na dany rok akademicki, w tym:

a) sporzadzanie indywidualnych przydzialow zajec dydaktycznych nauczycieli akademickich,

b) sktadanie zamowien na zajecia dydaktyczne, potwierdzanie wykonania zaméwien,

c¢) rozliczanie z wykonania indywidualnego przydzialu zaje¢ dydaktycznych nauczycieli
akademickich,

d) pomoc w sporzadzaniu oraz kompletowanie sprawozdarn nauczycieli akademickich
z wykonanych zaje¢ w danym roku akademickim,

¢) sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzenia zajeé
dydaktycznych, uméw na $wiadczenie ustug edukacyjnych, przygotowywanie rachunkow
oraz sprawozdan do uméw,

f) sporzadzanie listy naleznosci za godziny ponadwymiarowe zrealizowane przez nauczycieli
akademickich,

przygotowywanie wykazu oséb upowaznionych do prowadzenia wykladow

1 przeprowadzania egzaminéw,

sporzadzanie planéw hospitacji zajec i archiwizowanie sprawozdan z hospitacji,

wspolpraca z SD US w zakresie zadan Sekcji,

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby wizytacji oraz wsparcie przy sporzadzaniu

raportu dla Polskiej Komisji Akredytacyjnej,

wspatcie organizacyjne i merytoryczne w zakresie wspolpracy dziekana wydziatu, w tym

dziekana wydzialu utworzonego na zasadach okredlonych w § 36 wust. 3a Statutu,

z otoczeniem spoleczno-gospodarczym,
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23)

24)

25)
26)

wspoéldziatanie z dziekanem wydziatu, w tym dziekanem wydziatu utworzonego na zasadach
okreslonych w § 36 ust. 3a Statutu, w zakresie prawidlowej organizacji i realizacji procesu
ksztalcenia na studiach podyplomowych,

przygotowywanie, zgodnie z obowlazujacymi przepisami, dokumentacji dotyczacej procesu
ksztalcenia do archiwizacji,

wsparcie w organizacji uroczystosci oraz wydarzefi wydziatowych,

wspolorganizowanie z wlasciwa, sekcja ds. studenckich zapiséw na seminatia, specjalnosci
1 przedmioty do wyboru w systemie elektronicznym Uczelni.

PION ORGANIZACYJNY
PROREKTORA DS. STUDENCKICH (S)
§ 62
Dziat Spraw Studenckich (S-DS)

1. Do zakresu zadaf Dziatu Spraw Studenckich nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wspolpraca z sekcjami ds. studenckich w zakresie realizacji ich zadait w sprawach
studenckich 1 koordynowanie wykonania tych zadan,

wspolpraca z Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA), w tym tealizowanie
zadan na poziomie ogdlnouczelnianym, zwiazanych z umowa ramows z NAWA w sptawach
stypendystow,

wspolpraca z samorzadem studenckim oraz koordynatorem ADS oraz kierownikami doméw
studenckich (dalej jako DS) Uczelni przy przyznawaniu miejsc w domach studenckich dla
studentow,

organizowanie 1 przeprowadzanie procesu przyznawania stypendiéw rektora dla studentéw,
a takze nadz6r nad przeprowadzaniem tego procesu co do innych stypendiéw
przyznawanych studentom na poziomie ogélnouczelnianym,

obstuga bezposrednia proceduty przyznawania $wiadczen stypendialnych dla studentéw
(stypendium rektora) w zakresie prowadzenia postgpowania administracyjnego wedlug
wlasciwosci pierwszej instancji w sprawach stypendialnych studentéw, a w szczegblnosci
przyjmowanie 1 opracowywanie wnioskéw, wysylanie wezwan, wydawanie decyzji, obstuga
komisji stypendialnej,

prowadzenie postepowait odwolawczych od decyzji wydanych w pierwszej instancji
w zakresie spraw stypendialnych studentéw, w tym obstuga administracyjno-organizacyjna
odwotawczej komisji stypendialnej 1 rektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiéw studentow cudzoziemcdw, w tym znizek
w oplatach za ksztalcenie oraz wystawianie zaswiadczen,

wspolpraca w sprawach dotyczacych studiéw odbywanych przez cudzoziemcéw w Uczelni
z otganami administracji publicznej, placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi, a takze
innymi podmiotami zewnetrznymi oraz z sekcjami ds. studenckich i Biurem Rekrutacji,
wydawanie decyzji, pism i zaswiadczen cudzoziemcom niezbednych do uzyskania wizy
w trakcie studiéw,

nadzér nad podziatem srodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnosé¢ spoleczng
ikulturalng studentéw, w tym $rodkéw przeznaczonych na kola naukowe
1 organizacje studenckie dzialajace w Uczelni bedacych w dyspozycji protektora wlasciwego
ds. studenckich,
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4) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca pracy
oraz staze zawodowe,
5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym:
a) przygotowywanie wielotematycznych bezplatnych warsztatéw i szkolen — samodzielnie
i we wspolpracy z przedsigbiorcami i instytucjami publicznymi,
b) organizowanie stazy i dodatkowych praktyk dla studentéw,
©) udostepnianie publikacji, informatoréw i poradnikéw zwiszanych z rynkiem pracy
1 rozwojem osobistym,
d) swiadczenie doradztwa zawodowego,
e) organizowanie wydarzen takich jak Gietda Pracy i innych,
6) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Uczelni dla celéw dopasowania
programéw ksztatcenia do potrzeb zmieniajacego sie rynku pracy,
7) wspolpraca z samorzadem studenckim oraz z organizacjami studenckimi,
8) wspdlpraca z pracodawcami, instytucjami i organizacjami rynku pracy,
9) wspdlpraca z biurami karier w innych osrodkach akademickich.
3. Regulamin organizacyjny ABK ustala zarzadzeniem rektor na wniosek dyrektora tej jednostki.

§ 66
Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci (S-1P)
. Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci (dalej jako AIP) jest jednostka powotang w celu
wspierania przedsigbiorczosci srodowiska akademickiego Uczelni.
. Dzialalnosé AIP obejmuje nastgpujace zakresy inkubacji:
1) preinkubacje — dzialania polegajace na wspieraniu potencjalnych przedsigbiorcéw
w zakresie Swiadomosci 1 umiejetnosci podejmowania dziatalnosci gospodarczej,
2) inkubacje — dziatania polegajace na wsparciu juz prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,
3) postinkubacj¢ — dziatania prowadzone po zakoriczeniu inkubacji, w czasie ktorego
przedsi¢biorca powinien samodzielnie prowadzi¢ dzialalnos¢ gospodarcza, korzystajac
z programéw mentoringowych, w tym szkolen.
. Do zakresu zadan AIP nalezy w szczegdlnosct:
1) umozliwienie korzystania z powierzchni uzytkowej AIP i jego infrastruktury w zakresie
niezbednym dla organizacji dzialalnosci gospodarczej,
2) organizowanie szkolerl i prowadzenie doradztwa w zakresie niezbednym dla organizacji
dzialalnosci gospodatczej,
3) prowadzenie dzialalnosci informacyjno-doradczej w zakresie mozliwosci pozyskiwania
srodkéw finansowych na organizacje i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej,
4) organizowanie spotkan z organami administracji publiczne) oraz organizacjami i innymi
mstytucjami istotnymi w zakresie dziatalnosci gospodarcze) beneficjentéw,
5) prowadzenie dzialalnosci informujaco-promujacej dla przedsigbiorcéw, z ktérymi zawarto
umowe na swiadczenie pomocy w ramach AIP.
4. Regulamin organizacyjny AIP ustala zarzadzeniem rektor na wniosek dyrektora tej jednostki, po
zatwierdzeniu przez senat.
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n) wsparcie obstugi studentéw z wymiany miedzynarodowej we wspolpracy z Dzialem
Spraw Migdzynarodowych (np. Program Erasmus+),
o) wystawianie i drukowanie dyploméw i suplementéw, a takze odpiséw dyplomdéw
1 suplementéw w jezykach obcych,
5) wprowadzanie prac dyplomowych do uczelnianego repozytorium pisemnych prac
dyplomowych,
6) obsluga administracyjna doktorantéw studidéw trzeciego stopnia, w szczegdlnosci:
a) biezaca obstuga studiéw trzeciego stopnia w zakresie toku studiéw,
b) prowadzenie ewidencji studiéw trzeciego stopnia,
c) wspolpraca z pelnomocnikiem rektora ds. koordynacji obstugi systemu POL-on,
d) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przebiegiem studiéw oraz ich ukosiczeniem,
e) wspdlpraca z wlasciwym organem Uczelnt nadzorujacym studia trzeciego stopnia,
f) obstuga finansowa,
g) realizacja zadafi zwigzanych ze zgloszeniem doktorantow studiéw trzeciego stopnia do
obowiazkowego ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS),
7) sporzadzanie sprawozdan 1 informacji dotyczacych spraw studenckich, wymaganych
obowiazujacymi przepisami,
8) przygotowywanie aktualizacji informacji dotyczacych zakresu dzialania Sekcji umieszczanych
na stronie internetowej wydzialu,
9) wspieranie prac wydzialowej komisji rekrutacyjnej,
10) ustalenie terminarza sesji egzaminacyjnej we wspolpracy z wlasciwa sekcja ds. ksztalcenia,
11) weryfikacja danych zaimportowanych do systemu POL-on w zakresie spraw studenckich
1 spraw toku studiow,
12) wspolpraca z Dzialem Spraw Studenckich w zakresie sporzadzania sprawozdan dotyczacych
zakresu dziatania Sekcji,
13) wspoipraca z ABK oraz Dzialem Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami w zakresie
spraw studenckich.

PION ORGANIZACY]JNY KANCLERZA (A)
§ 68

Kanclerz
. Kanclerz podejmuje decyzje gospodarcze 1 finansowe dotyczace Uczelni na podstawie
1w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora oraz administruje mieniem Uczelni
w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla
innych organéw Uczelni.
. Kanclerz jest przelozonym pracownikéw zatrudnionych w jego administracyjnym pionie
organizacyjnym, w szczegolnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie biezacych zadad
pracodawcy wobec podleglych pracownikow.
. Kanclerz w zakresie udzielonego pelnomocnictwa reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz
w sprawach administracyjnych 1 gospodarczych, a takze w innych sprawach zleconych przez
rektora.
. Do zakresu zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
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7) ewidencja skarg 1 wnioskow wplywajacych do kanclerza lub kwestora,
8) zapewnienie obstugi administracyjnej innych oséb dziatajacych na zlecenie kanclerza lub
kwestora w zakresie okreslonym rodzajem ich kompetencji,
9) nadawanie numeracji zarzadzeniom wydawanym przez kanclerza i ich ewidencja oraz
przekazywanie kopii do Biura Rektora,
10) wykonywanie innych zadan administracyjnych powierzonych przez kanclerza lub kwestora,
w szczegolnosci wykonywanych we wspélpracy z Biurem Rektora.

§ 70
Kancelaria Ogoélna (A-KO)
Do zakresu zadan Kancelarii Ogolnej nalezy w szczegdlnosci:

1) odbidr, wysylanie i rozdzial poczty wewnetrznej 1 zewnetrznej,

2) przyjmowanie, ewidencja i ekspediowanie przesytek pocztowych i kurierskich,

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,

4) koordynowanie wspdlpracy z operatorem pocztowym oraz innymi podmiotami
$wiadczacymi ustugi pocztowe i kurierskie w zakresie prawidlowej realizacji uslug na tzecz
Uczelni,

5) obsluga uporzadkowanego zbioru dokumentacji w postaci pisemnej i elektronicznej we
wspolpracy z Archiwum Uniwersytetu Szczecifiskiego,

6) nadzér nad funkcjonowaniem punktéw kancelaryjnych w Uczelni w zakresie zarzadzania
dokumentacja; sposéb funkcjonowania punktéw kancelaryjnych i reguly zarzadzania
dokumentacja okresla rektor odrebnym zarzadzeniem,

7) wykonywanie innych zadafi z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
zgodnie z postanowieniami odrebnego zarzadzenia rektora,

8) wykonywanie innych zadan z zakresu zarzadzania dokumentacja Uczelni, tealizacji ustug
pocztowych 1 kurierskich powierzonych przez kierownikéw administracyjnych pionéw
organizacyjnych, a takze osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy oraz kierownikéw
komorek i jednostek organizacyjnych Uczelni.

§711
Dziat Zaméwieni Publicznych (A-ZP)
Do zakresu zadan Dzialu Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzenie na podstawie otrzymanych od komoérek merytoryczaych czastkowych planéow
zaméwien - planu postepowan o udzielenie zaméwienia z uwzglednieniem przewidywanych
zaméwien na dany rok budzetowy w ramach Uczelni, w tym zaméwienn dotyczacych
realizowanych rocznych lub wieloletnich projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych
oraz zamieszczanie planu na stronie internetowej Uczelni,

2) sporzadzenie sprawozdania o udzielonych zaméwieniach w Uczelni i przekazywanie go
Prezesowi Utzedu Zamowienn Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,

3) weryfikacja wniosk6éw o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto,

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur rozeznania rynku do zaméwienl powyzej
kwoty 50.000,00 zl netto, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego dotyczacego zamoéwien publicznych,
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5) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych, w szczegdlnosci:

a) weryfikacja wniosku o wszczecie postgpowania,

b) okreslenie trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

c) sporzadzenie postanowienia o powolaniu komisji przetargowej oraz czynny udzial w jej
pracach,

d) sporzadzanie projektéw zaproszen, specyfikacji warunkéw zamoéwienia i innych
dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego, tacznie ze wzorami umow,

e) zamieszczanie ogloszen:

- 0 zamdwieniu,

- o wyniku postgpowania,

- o wykonaniu umowy,

- informacji o ztozonych ofertach,

w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz przekazywanie ogloszen do publikacji

w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

f) zamieszczanie na stronie internetowej Uczelni:

- ogloszen o wszczgciu postgpowania,

- specyfikacji warunkéw zaméwienia,

- wyjasniel oraz informacji o modyfikacjach specyfikacji warunkéw zaméwienia,

- informacji z otwarcia ofert oraz o wyborze wykonawcy lub uniewaznieniu post¢gpowania,

g) przygotowanie projektéow pism i1 prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

h) wnioskowante do wlasciwej komorki merytorycznej o zwolnienie wadium,

1) przygotowywanie uméw z wylonionymi wykonawcami,

})) sporzadzanie aneksow do umoéw zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie
zamowienia,

6) przygotowywanie projektéw pism i prowadzenie korespondencji z Prezesem Utrzedu

Zamoéwien Publicznych, a w przypadku odwolan - przygotowywanie odpowiedzi oraz
reprezentowanie Uczelni przed Krajows Izba Odwolawcza oraz innymi organami,

7) udzial w kontrolach dotyczacych realizowanych w Uczelni projektéw finansowanych ze

srodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej,

8) uczestniczenie w pracach zespoléw wykonujacych zadania szczegélnie istotne dla

funkcjonowania Uczelni w zakresie zaméwien publicznych,

9) biezaca wspdlpraca z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy, komérkami i jednostkami

10)

11)
12)
13)

14)

organizacyjnymi Uczelni,

identyfikowanie i zapobieganie ryzykom wynikajacym z niezgodnosci dzialaii organdéw
Uczelni z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego dotyczacego zamowien
publicznych,

opiniowanie zawieranych umoéw co do zgodnosci z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego dotyczacego zamowien publicznych,

udzielanie informacji na temat interpretacji przepiséw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych oraz poszczegdlnych postgpowan,

prowadzente rejestru umow zawieranych na skutek prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowienia,

prowadzenie rejestru postegpowan o udzielente zaméwienia powyze) kwoty 50.000,00 zt

netto.
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§ 72
Dziat Inwestycyjno-Techniczny (A-DIT)

1. Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw z zakresu planowania 1 realizacji inwestycji, remontéw oraz konserwacji budynkéw,
budowli, urzadzen oraz infrastruktury, w tym:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw rzeczowo-finansowych w tym zakresie,

2) zlecanie przygotowania dokumentacji techniczno-ekonomicznej inwestycji i remontéw oraz
uczestniczenie w jej opracowywaniu w imieniu inwestora,

3) realizowanie postgpowan za posrednictwem platformy zakupowej na dostawy materialow
iustug bedacych w kompetencji Dzialu, gromadzenie informacji o ofertach wykonawcow,
negocjowanie warunkéw umoéw 1 przygotowywanie ich projektow,

4) sprawowanie nadzoru organizacyjnego i technicznego nad wykonywanymi robotami oraz
dokonywanie ich odbioréw, weryfikacja i rozliczanie srodkéw wydatkowanych na te prace,

5) prowadzenie zbioru dokumentacji projektowo-technicznej oraz zwiazanej z ni
dokumentacji finansowej, w tym umow, faktur 1 kart obiektow,

6) przeprowadzanie systematycznych przegladéw budynkéw, budowli i urzadzen technicznych,
w szczegélnosci wymaganych przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, we
wspOlpracy z kierownikami obiektéw, kierownikami DS 1 kierownikiem ADM,

7) otganizowanie wykonywania awaryjnych i pilnych prac remontowo-konserwacyjnych,

8) uzyskiwanie oraz kompletowanie dokumentacji, w tym opinii i ekspertyz technicznych oraz
decyzji w sprawach inwestycyjnych,

9) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji, urzadzen 1 innych zasobéw technicznych Uczelni,

10) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dzialan,

11) zabezpieczanie obslugi 1 nadzoru nad wlasciwa eksploatacja sieci zewnetrznych
(z wylaczeniem informatycznych) i urzadzen technicznych takich jak kotlownie, rozdzielnie
elektryczne, garaze, centrale telefoniczne i inne, organizowanie ich konserwacji, napraw
i remontdw,

12) zalatwianie spraw zwiazanych z dozorem urzadzend podlegajacych Urzedowi Dozoru
Technicznego,

13) obstuga i utrzymanie sprawnosci urzadzen wchodzacych w sklad wewngtrznego systemu
telefonii (centrale abonenckie, telefoniczne bramki IP, aparaty systemowe 1 inne),

14) koordynacja i nadz6r nad pracami zwigzanymi z rozbudowa, utrzymaniem oraz napraws
infrastruktuty sieciowe;,

15) projektowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z budows, remontem lub modernizacja
sieci niskopradowych, w tym sieci komputerowych, alarmowych oraz rejestracji czasu pracy
1 kontroli dostepu,

16) nadzér nad stanem urzadzen infrastruktury wspomagajacej dla pomieszczen technicznych
oraz systemow kontroli dostepu,

17) utrzymanie i obstuga systeméw wizyjnych oraz rozwiazaf z zakresu monitoringu wizyjnego,
zarzadzanie systemami automatycznego sterowania bram i szlabanéw,

18) obstuga techniczna spotkafi odbywajacych si¢ w salach senatu Uczelni,

19) nadzér nad funkcjonowaniem systemu lacznosci telefonicznej (teleinformatycznej) Uczelni.
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2. W ramach Dzialu moze zosta¢ powolany zesp6t remontowo-budowlany, ktorego zadaniem jest
realizacja biezacych zadafd remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych okre§lonych

poleceniem kanclerza.

§73
Dziat Obstugi Gospodarczej (A-DOG)

1. Kierownik Dzialu Obstugi Gospodarczej wspdlpracuje z kierownikami Administracji
Budynkéw wymienionymi w § 74 Regulaminu w zaktresie koordynowania dzialalnosci
administracyjnej i gospodarczej dotyczacej mienia Uczelni, w tym wystgpuje do odpowiednich
organéw w sprawie uzyskania stosownych pozwolen, decyzji i aktéw administracyjnych,
niezbednych w procesie zarzadczym.

2. Do zakresu zadaf Dziahu nalezy zarzadzanie nieruchomosciami Uczelni, w szczegblnosci:

1) planowanie i realizacja celéw dotyczacych zarzadzania nierachomosciami, w tym zachowania
nieruchomosci w stanie niepogorszonym,

2) prowadzenie dokumentacji wymaganej przez organ administracji publicznej wlasciwej dla
spraw Skarbu Parstwa,

3) wspolpraca z wiasciwymi miejscowo organami administracji publicznej i wymiaru
sprawiedliwosci oraz innymi uprawnionymi zawodowo podmiotami w zakresie niezbednym
do sporzadzania i aktualizowania dokumentéw okreslajacych stan prawny i ptzeznaczenie
nieruchomosci,

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasoby Uczelni,

5) pozyskiwanie informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektéw podlegajacych takiej
ochronie oraz wykonywanie zadad z tego zakresu, z wylaczeniem zadan powierzonych
Dzialowi Inwestycyjno-Technicznemu,

6) prowadzenie spraw dotyczacych uméw najmu, dzierzawy oraz przeniesienia wlasnosci,
nieruchomosci Uczelni, w tym ustalanie sposobu stosowania odpowiednich stawek czynszu
najmu lub dzierzawy nieruchomo$ci oraz procedowanie zarzadzen i innych aktéw
decyzyjnych rektora i kanclerza w zakresie ich stosowania,

7) przygotowywanie informacji dotyczacych nieruchomosci bedacych w zasobach Uczelni na
potrzeby samodzielnych stanowisk pracy, komérek i jednostek organizacyjnych Uczelni,
w tym sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci,

8) gromadzenie informacji oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie
korzystania ze sSrodowiska,

9) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki energia elektryczna, cieplna, wodna
1 gazem, korzystania z ustug telekomunikacyjnych, organizowania dozoru i ochrony oraz
prowadzenia gospodarki surowcami wtérnymi i odpadami, w szczegdlnosci poprzez:

a) sporzadzanie albo zlecanie podmiotom zewngtrznym dokumentéw niezbednych do
prowadzenia postepowaft o zaméwienie publiczne lub przekazywanie ich do Dzialu
Zamoéwien Publicznych w formie wnioskéw o uruchomienie postgpowat na wskazane
powyzej ustugi,

b) przygotowywanie stosownych uméw na wskazane powyzej ustugi,

c) weryfikacje prawidlowosci realizacji zawartych umoéw,

d) udzial w procesie ustalania podzialu kosztéw miedzy poszczegdlnymi obiektami lub
uzytkownikami,
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e) prowadzenie ewidencji uméw na dostawy i ushugi,

10) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dzialan 1 innych zestawied na odrebnie
okreslonych zasadach lub na polecenie kierownikéw administracyjnych pionéw
organizacyjnych,

11) wspoluczestnictwo w organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych i innych wydarzen, w
ktérych Uczelnia jest organizatorem,

12) administrowanie mieszkaniami zakltadowymi Uczelni,

13) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dla oséb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
dotyczacych nieruchomosci pozostajacych w zasobach Uczelni,

14) prowadzenie rejestru zamoéwien 1 wzoréw pieczeci, w tym przekazywanych do systemu POL-
on oraz wspolpraca w tym zakresie z pelnomocnikiem rektora ds. koordynacji obstugi
systemu POL-on,

15) weryfikacja 1 realizacja zamoéwien dotyczacych pieczatek i pieczeci wnioskowanych przez
pracownikéw Uczelni,

16) przygotowywanie wzoréw i zaopatrywanie nieruchomosci Uczelni w tablice informacyjne

1 ostrzegawcze.

§74
Administracja Budynkéw (A-AB)
1. Obiektami Uczelni zarzadzaja bezposrednio kierownicy obicktéw w zakresie wyznaczonym
indywidualnymi funkcjami uzytkowymi.
2. Bezposrednim przelozonym kierownikéw obiektow jest kanclerz.
3. Kierownicy obiektéw sa bezposrednimi przelozonymi pracownikéw administracyjnych oraz
pracownikéw obstugi wykonujacych obowiazki pracownicze na danym obiekcie.
4. W sklad nieruchomosci objetych dzialaniem administracji budynkéw wchodza:

1) obiekty administracyjne,

2) obiekty dydaktyczne,

3) obiekty przeznaczone na dzialalnosé¢ badawczo-naukows,

w tym:

a) Zespdl Dworsko-Parkowy w Kulicach,

b) Zespdl Palacowo-Parkowy w Maltkocinie,

c) Odrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Pobierowie,
d) Osrodek Wypoczynkowy w Pogorzelicy,

4) obiekty o mieszanych funkcjach uzytkowych.

5. Do zakresu zadan kierownikéw obiektoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen towarzyszacych
oraz zabezpieczenie majatku Uczelni, we wspdlpracy z wlasciwymi samodzielnymi
stanowiskami pracy, komérkami 1 jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami
zewngtrznymi,

2) zapewnienie prawidiowego rozmieszczenia sprz¢tu przeciwpozarowego, jego sprawnosci
1 konserwacji, wyznaczenie, oznakowanie i utrzymywanie w nalezytym stanie drdg
ewakuacyjnych 1 pozarowych, §rodkéw lacznosci 1 alarmowania oraz punktoéw czerpania
wody do celéw gasniczych,

3) zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzadku w obiektach oraz na przyleglym terenie,
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4) nadzé6r nad ekonomiczng gospodarka materiatami 1 ustugami niezbednymi dla bezpiecznego
1 prawidlowego funkcjonowania obiektu,

5) realizowanie, w zakresie udzielonych pelnomocnictw zakupéw wyposazenia i matetialéw
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania obiektu, wylaczonych z ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.),

6) administrowanie §rodkami trwatymi 1 wyposazeniem, a w szczegblnosci inwentatyzowanie
podleglego lub przypisanego sprzetu, uzgadnianie we wspoélpracy z Dziatem Ewidencji
Majatku ilosciowego 1 wartodciowego stanu inwentarza, organizowanie inwentaryzacji,
a takze prawidlowej likwidacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokoléw zuzycia,
przekazania, zniszczenia lub kradziezy,

7) prowadzenie rejestru wykorzystania samochodu stluzbowego (jeSh jest na stanie)
1 ewidencjonowanie kart drogowych, a takze utrzymywanie tego samochodu w prawidlowym
stanie technicznym,

8) organizowanie dozoru 1 ochrony mienia,

9) organizowanie konserwacjt oraz remontéw wyposazenia technicznego 1 urzadzesl biurowych,

10) wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci, imprez komercyjnych i innych wydarzed
na terenie danego obiektu,

11) w ramach zadan administracyjnych, we wspolpracy z pracownikami wihasciwych
samodzielnych stanowisk pracy, komorek 1 jednostek organizacyjnych Uczelni,

w szczegdlnosci:

a) zapewnienie §rodkéw do biezacej konserwacji 1 utrzymania obiektéw w czystosci,

b) realizowanie procedur i gromadzenie dokumentacji zwiazanej z korzystaniem z obiektu
przez podmioty zewnetrzne, w tym uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia, w zaktresie
ustalonym z kierownikiem Dziatu Obstugi Gospodarczej,

c) sprawdzanie, opisywanie i potwierdzanie faktur zwigzanych z utrzymaniem i biezaca
konserwacja obiektu,

d) wspélpraca z Duzialem Inwestycyjno-Technicznym w  obszarze prowadzenia
1 gromadzenia dokumentacji technicznej obiektu 1 urzadzefi w sposdb 1 w zakresie
zgodnym z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego,

e) prowadzenie innych spraw istotnych dla prawidtowego funkcjonowania obiektéw we
wspolpracy z wlasciwymi samodzielnymi stanowiskami pracy, komérkami i jednostkami

organizacyjnymi.

§ 75
Dzial Zaopatrzenia i Transportu (A-ZT)
Do zaktesu zadafi Dzialu Zaopatrzenia 1 Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zaopatrzenia materialowego na podstawie planu finansowego Uczelni, 2 takze
zamowiefi poszczegdlnych samodzielnych stanowisk  pracy, komoérek 1 jednostek
organizacyjnych Uczelni,

2) realizowanie postgpowan za posrednictwem platformy zakupowej na dostawy materiatéw
1 uslug bedacych w zakresie zadan Dzialu, w tym mebli, Srodkéw transportu, odczynnikéw,
sprzetu 1 wyposazenia laboratoryjnego, sprzetu AGD, sprzetu elektronicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawa zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci poprzez:

a) tworzenie albo wspottworzenie tresci opiséw przedmiotu zamowienia,
b) tworzenie albo wspéltworzenie projektéw umow,
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¢) nadzér nad procesem wyboru oferty, podpisania umowy i realizacji zaméwienia,

d) prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwiazanej z realizacja zamowien,

e) sporzadzenie 1 skladanie do Dzialu Zamoéwient Publicznych wnioskéw o utuchomienie
postepowan o udzielenie zaméwien, ktére pozostaja w zakresie zadan Dziatu, w oparciu
o wnioski na dostawy, dostarczone przez poszczegdlne samodzielne stanowiska pracy,
komorki 1 jednostki organizacyjne Uczelni, w tym mebli biurowych, $rodkéw czystoéci
1 artykuléw do sprzatania, materialéw biurowych (w tym toneréw i tuszy oraz papieru
biurowego), srodkéw transportu, oleju napedowego do celow grzewczych, odezynnikow,
mebli laboratoryjnych, sprzetu i wyposazenia laboratoryjnego, ustug cateringowych,
drukéw na studia (takich jak dyplomy, swiadectwa), Srodkéw do zabezpieczenia
zimowego ciagéw komunikacyjnych Uczelni,

3) wspolpraca z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy, komoérkami i jednostkami
merytorycznymi Uczelni w przypadku prowadzenia przez nie postgpowad o udzielenie
zamowien na:

a) dostawe kalendarzy — w zakresie oszacowania wielkosci zaméwienia oraz logistyki
dystrybuciji,
b) dostawe materialéw promocyjnych — w zakresie magazynowania,

4) weryfikowanie faktur pod katem zgodnosci ze zalozonym zaméwieniem i umows,

5) zakup biletéw komunikacji miejskiej dla pracownikoéw Uczelni i prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania,

6) przyjmowanie, magazynowanie i wydawanie materaléw eksploatacyjnych oraz
w powierzonym zakresie — materialéw promocyjnych,

7) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej, w szczeg6lnosci:

a) wladciwe przechowywanie stanéw materialowych oraz zabezpieczanie pomieszczen
magazynowych 1 miejsc sktadowania,

b) prowadzenie obowiazujacej ewidencji i dokumentowanie operacji magazynowych,

©) zapewnienie nalezytego wyposazenia magazynéw w urzadzenia i sprzet ochrony
przeciwpozarowe;j,

8) otrganizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pottzeb transportowych
Uczelni w zakresie:

a) zarzadzanych przez Dzial pojazdéw samochodowych, w tym organizowanie i rozliczanie
czasu pracy kierowcow,
b) zlecania ustug transportowych podmiotom zewngtrznym,

9) weryfikacja przebiegow kilometrowych wykazywanych w delegacjach stuzbowych,

10) rozliczanie zuzycia paliw zakupionych dla pojazdéw samochodowych bedacych
w dyspozycji Dzialu 1 sporzadzanie rocznych sprawozdan w tym zakresie.

§ 76
Dziat Inwentaryzacji (A-DI)
Do zakresu zadan Dzialu Inwentaryzacji nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw inwentaryzacji,
2) sporzadzanie 4-letniego planu obejmujacego ogol pol spisowych w Uczelni,
3) sporzadzanie harmonogramu inwentaryzacji rocznych,
4) opracowywanie zarzadzen dla kanclerza dotyczacych kazdego rodzaju inwentaryzacji,
5) przeprowadzanie planowych 1 doraznych inwentaryzacji,
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6) wysylanie pism informujacych o planowanym terminie spisu z miesigcznym wyprzedzeniem
do 0s6b materialnie odpowiedzialnych i biezaca aktualizacja tychze terminéw, ze wzgledu na
specyfike pracy w poszczegdlnych samodzielnych stanowiskach pracy, komérkach albo
jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz inne okolicznosci bedace przyczyna niemoznosci
przystapienia do spisu,

7) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych,

8) przedkladanie zalecen dotyczacych usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie
inwentaryzacji,

9) prowadzenie szkolenia zespoléw spisowych 1 innych o0séb bioracych udzial
W inwentaryzacji,

10) wspolpraca z Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna w zakresie weryfikacji niedoboréw
1 nadwyzek, sporzadzania protokoléw z posiedzen komisji,

11) organizowanie i przeprowadzanie wraz z pracownikiem Dzialu Ewidencji Majatku, szkoleri
informacyjnych na temat przepiséw i odpowiedzialnosci materialnej oraz wymaganych
dokumentéw ksiegowych przed podpisaniem deklaracji odpowiedzialnosci materialne;,

12) sporzadzanie sprawozdania rocznego 2z wykonanych inwentaryzacji 1 przedstawienie
sposobu ich rozliczenia dla potrzeb bilansu,

13) biezace uaktualnianie wykazu os6b materialnie odpowiedzialnych w Uczelni oraz rejestracja
pol spisowych w systemie we wspolpracy z Dziatem Ewidencji Majatku,

14) znakowanie kodami kreskowymi nowych sktadnikéw majatku na wniosek kwestora.

§77
Administracja Doméw Studenckich (A-ADS)

1. Nad wykonywaniem zadan przez kierownikéw DS w ramach funkcjonowania ADS sprawuje
nadzér koordynator ADS powolany w trybie § 19 ust. 3 Regulaminu z tym, ze w sprawach
dotyczacych studentéw - podlega on prorektorowi wlasciwemu ds. studenckich.

2. W sklad ADS wchodza:

1) DS-1 Bakalarz,

2) DS-2 Belferek,

3) DS-3 Kordecki,

4) DS-4 Portowiec.

3. Kierownicy DS s3 bezposrednimi przelozonymi pracownikéw administracyjnych oraz
pracownikéw obstugi wykonujacych obowiazki pracownicze na danym obiekcie.

4. Do zakresu zadan kierownikéw DS nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjne) budynkéw 1 urzadzen towarzyszacych
oraz zabezpieczenie majatku Uczelni, we wspolpracy z wlasciwymi samodzielnymi
stanowiskami pracy, komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami
zewnetrznymi,

2) zapewnienie prawidlowego rozmieszczenia sprzetu przeciwpozarowego, jego sprawnosci
1 konserwacji, wyznaczenie, oznakowanie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie drég
ewakuacyjnych i pozarowych, $rodkéw lacznodci 1 alarmowania oraz punktéw czerpania
wody do celéw gasniczych,

3) zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzadku w obiektach oraz na przyleglym terenie,

4) nadzér nad ekonomiczna gospodarka materiatami 1 ustugami niezbednymi dla bezpiecznego
1 prawidlowego funkcjonowania obiektu,
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5) realizowanie, w zakresie udzielonych pelnomocnictw zakupéw wyposazenia i materialéw
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania obiektu, wylaczonych z ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022 1. poz. 1710 ze zm.),

6) administrowanie §rodkami trwalymi i wyposazeniem, a w szczeg6lnoéci inwentaryzowanie
podleglego lub przypisanego sprzetu, uzgadnianie we wspdlpracy z Dzialem Ewidencji
Majatku 1ilosciowego 1 wartociowego stanu inwentarza, organizowanie inwentatyzacji,
a takze prawidlowe] likwidacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokoldéw zuzycia,
przekazania, zniszczenia lub kradziezy,

7) prowadzenie rejestru wykorzystania samochodu stuzbowego (jeSli jest na stanie)
1 ewidencjonowanie kart drogowych, a takze utrzymywanie tego samochodu w prawidtowym
stanie technicznym,

8) organizowanie dozoru 1 ochrony mienia,

9) organizowanie konserwacji oraz remontéw wyposazenia technicznego i urzadzen biurowych,

10) wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci, imprez komercyjnych i innych wydarzen
na terente danego obiektu,

11) w ramach zadan administracyjnych, we wspolpracy z pracownikami wlasciwych
samodzielnych stanowisk pracy, komorek ijednostek organizacyjnych Uczelni,

w szczegolnosci:

a) zapewnienie srodkow do biezacej konserwacji i utrzymania obiektéw w czystosci,

b) realizowanie procedur 1 gromadzenie dokumentacji zwiazanej z korzystaniem z obiektu
ptzez podmioty zewngtrzne, w tym umow najmu, dzierzawy, uzyczenia, w zaktesie
ustalonym z kierownikiem Dziatu Obslugi Gospodarczej,

c) sprawdzanie, opisywanie i potwierdzanie faktur zwiazanych z utrzymaniem i biezaca
konserwacja obiektu,

d) wspélpraca z Dzialem Inwestycyjno-Technicznym w obszarze prowadzenia
1 gromadzenia dokumentacji technicznej obicktu i urzadzen w sposéb i w zakresie
zgodnym z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,

e) prowadzenie innych spraw istotnych dla prawidlowego funkcjonowania obiektéw we
wspolpracy z whasciwymi samodzielnymi stanowiskami pracy, komérkami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

5. Do zakresu zadafl kierownikéw DS odnoszacych sie do zapewnienia potrzeb mieszkaniowych
studentéw i doktorantéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wyposazenia DS w urzadzenia, sprzet, posciel i inne niezbedne do zapewnienia
warunkéw dla statego pobytu ludzi,

2) organizowanie zakwaterowania studentéw 1 doktorantéw - we wspdlpracy z wlasciwym
organem samorzadu studenckiego 1 samorzadu doktorantéw,

3) wnioskowanie o pozbawienie prawa zamieszkiwania w domach studenckich oséb
naruszajacych obowigzujace w Uczelni reguly dotyczace praw i obowigzkéw mieszkafncow
DS,

4) zapewnienie porzadku, czystosci i estetyki pomieszczen DS oraz przyleglych terenéw,

5) zabezpieczenie prawidlowego dozoru 1 ochrony przeciwpozarowej w domach studenckich
oraz  kontrola  przestrzegania przez mieszkaficow przepisow  bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe),

6) zglaszanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych oraz nadzor nad ich realizacjs,

7) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych mieszkancoéw DS.
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§78
Akademickie Domy Mieszkalne (A-ADM)

1. Akademickimi Domami Mieszkalnymi (ADM) kieruje kierownik ADM, ktéry jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw administracyjnych oraz pracownikéw obstugi
wykonujacych obowigzki pracownicze w tych obiektach.

2. Status ADM maja:

1) ADM nr 1- Szwolezeréw 18,
2) ADM nr 2 —Zolnierska 51.
3. Do zakresu zadan Kierownika ADM nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i zapewnianie mieszkaficom odpowiednich warunkéw zakwaterowania przy
wspotudziale Rady Osiedla Akademickiego 1 Komisji Mieszkaniowej,
2) nadz6r nad kwaterowaniem 1 wykwaterowaniem mieszkaficow oraz  sprawami
meldunkowymi,
3) nadzér nad prowadzeniem i aktualizowaniem rejestru mieszkafncow,
4) kontrola przestrzegania postanowieft Regulaminu ADM Uniwersytetu Szczecifiskiego,
5) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego ADM przy wspéludziale Rady Mieszkaticéw,
6) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem ADM, w tym
weryfikacja terminowosci wplat mieszkaficow,
7) prowadzenie planéw wyposazenia ADM w urzadzenia i sprzet,
8) kontrola uzytkowania wyposazenia pomieszczen ADM,
9) przygotowywanie do brakowania urzadzen i sprzetu niezdatnego do dalszego uzytku,
10) kontrola sprawnosci funkcjonowania instalacji i urzadzen w ADM,
11) opracowywanie potrzeb w zakresie remontéw 1 konserwacji pomieszczen ADM,
12) kontrola terminowosci i sprawdzanie jakosci wykonywanych uslug konserwacyjno-
remontowych w ADM,
13) uczestniczenie w odbiorze zakonczonych robét w obiektach ADM.

§79
Stanowisko ds. kontroli wewngetrznej (A-SKW)
Do zakresu zadan Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i spotzadzanie okresowych (rocznych) planéw kontroli samodzielnych
stanowisk pracy, komérek i jednostek organizacyjnych Uczelni podleglych kanclerzowi,

2) badanie 1 ocena dzialalnosci poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy, komérek
1 jednostek organizacyjnych podleglych kanclerzowi wedlug krytetriéw takich jak sprawnosé
organizacji, celowos¢, gospodarnosé, racjonalnos¢, terminowosé, rzetelnosé, legalnosé,

3) przeprowadzanie zaplanowanych kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie kierownikéw administracyjnych pionéw
organizacyjnych, w szczegdlnosci kanclerza, w granicach posiadanych kompetencji i zakresu
dziatania,

5) wspotuczestnictwo w rewizjach dokonywanych przez inne samodzielne stanowiska pracy,
komorki 1 jednostki organizacyjne Uczelni - na ich zadanie w granicach posiadanych
kompetencji i zakresu dziatania,

6) wspolpraca z wlasciwymi samodzielnymi stanowiskami pracy, komérkami lub jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w procesie przeprowadzanych kontroli,
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7) sporzadzanie oraz opracowywanie dokumentacji z przebiegu kontroli oraz czynnosci
pokontrolnych,

8) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w granicach posiadanych kompetencji
1 zaktresu dziatania,

9) sporzadzanie sprawozdafi z dokonywanych kontroli dla organéw kontroli zewngtrznej - na

ich zadanie.

PION ORGANIZACYJNY KWESTORA (D)
§ 80
Kwestor
1. Kwestor pelni funkcje gléwnego ksiegowego, ktorego obowigzki i odpowiedzialnos$é reguluje
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 t. poz. 1270 ze zm.).
2. Zadaniem kwestora jest zapewnienie plynnosci finansowej w ramach posiadanych srodkéw
finansowych, w sposéb umozliwiajacy terminowe regulowanie zobowiazan Uczelni.
3. Do zakresu zadani kwestora nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci, zgodnym z obowiazujacymi
przepisami,
2) opracowywanie projektow i planéw finansowych Uczelni oraz sprawozdan z ich realizacji,
3) kontrolowanie zgodnosci z planem tzeczowo-finansowym Uczelni projektéw uméw
przedkladanych do kontrasygnaty,
4) kontrasygnowanie uméw 1 dokumentéw wywolujacych skutki finansowe,
5) nadzorowanie podleglych komoérek organizacyjnych w zakresie funkcjonowania kontroli
formalnej 1 rachunkowe;,
6) nadzorowanie rozliczania inwentaryzacji,
7) wspdlpraca z bankami w ramach obstugi Uczelni,
8) organizowanie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j,
9) nadzorowanie wykonywania wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli funkcjonalnej operacji
gospodarczych,
10) wystepowanie z wnioskami majacymi na celu zapewnienie prawidlowej gospodarki
finansowej, kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowe;.
4, Zadania okreslone w ust. 3 i inne zadania powierzone przez rektora, kwestor moze wykonywaé

przy pomocy zastgpcy.

§ 81
Dziat Ewidencji Majatku (D-EM)
Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji Majatku nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej skladnikéw majatku Uczelni,
2) dekretowanie 1 ksiggowanie dowodéw ksiggowych dotyczacych ewidencji skladnikéw
majatkowych,
3) weryfikacja kosztéw materiatéw wydanych z magazynu gléwnego Uczelni,
4) realizowanie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyjmowaniem i ptzekazywaniem
skladnikéw majatkowych,
5) uzgadnianie ewidencji materialéw z magazynem gtéwnym Uczelni,

66















