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ZARZADZENIE NR 30/2007
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REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 12 czerwca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego

Na podstawie art. 66 ust.1 1 2 w zwiazku z art. 186 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ z zycie Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Szczecinskiego
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 19/2004 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 19
sierpnia 2004 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu organizacyjnego
administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—”T“"P\’ T ( ’

Ces

>

/ CAypl it/



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

I. Postanowienia wstgpne

§1
1. Uniwersytet Szczecinski jest uczelnig publiczng, powolang ustawa z dnia 21 lipca 1984r.
o utworzeniu Uniwersytetu Szczecinskiego (Dz.U. nr 36, poz. 190).

2. Uniwersytet Szczecinski dziata na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. nr 164 poz. 1365 z pdzniejszymi zmianami), przepisow wydanych z jej
upowaznienia oraz Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego.

3. Siedzibg Uniwersytetu jest Szczecin.

4. Uniwersytet Szczecinski posiada osobowos$¢ prawna,

5. Nadzor nad Uniwersytetem sprawuje minister wiasciwy ds. szkolnictwa wyzszego.

§2

Niniejszy regulamin okresla:

1) strukture organizacyjna Uniwersytetu Szczecinskiego,

2) zasady organizacji pracy w administracji,

3) zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§3

Organizacje i zasady funkcjonowania wydziatow, jednostek miedzywydziatowych, ogdinouczelnianych

oraz innych jednostek organizacyjnych ustalajg ich regulaminy.

Ii. Struktura organizacyjna Uniwersytetu Szczecinskiego.
§4
1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Szczecinskiego sa wydzialy:

1) Wydziat Humanistyczny

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Debnie ( wspdlnie z Wydziatem Zarzadzania

i Ekonomiki Ustug ),

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Kotobrzegu (wspélnie z Wydziatem Nauk

Ekonomicznych i Zarzadzania).



3)

5)
6)

7)

8)
9)

Wydzial Matematyczno-Fizyczny

Wydziat Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Choszcznie

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Walczu

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Koszalinie

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Kolobrzegu (wspolnie z Wydzialem Humanistycznym)

Wydziat Nauk Przyrodniczych
Wydziat Prawa i Administracji

Wydziat Zarzadzania i Ekonomiki Ustug

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Swinoujéciu

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Stupsku

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Debnie ( wspdlnie z Wydzialem Humanistycznym )

Wydziat Teologiczny

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Koszalinie (Sekcja)

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Paradyzu (Sekcja)

- Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Zielonej Gorze (Sekcja)

Wydziat Filologiczny
Zamiejscowy Wydziat Administracji w Jarocinie.

2. Jednostki miedzywydzialowe

1) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
3) Miedzywydzialowe Studium Ksztalcenia Pedagogicznego

3. Jednostki ogdlnouczelniane
1) Biblioteka Gtowna
2) Wydawnictwo Naukowe

3) Archiwum Uczelniane

4) Akademickie Biuro Karier
5) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczo$ci

6) Alliance Frangaise.



4. Punkt Konsultacyjny w Gorzowie Wielkopolskim

5. Komorki organizacyjne administracji centralnej

1) Struktura organizacyjna administracji centralnej, przedstawiona na schemacie graficznym
stanowiacym zatgcznik nr 1 do Regulaminu, wynika z zaleznosci stuzbowych komorek
organizacyjnych, 0sob sprawujacych funkcje kierownicze oraz ramowych zakresow czynnosci

komérek administracji.

2) W strukturze organizacyjnej administracji wystepuje podziat na:
1) piony organizacyjne odpowiadajace podstawowym funkcjom Uczelni,

2) komorki organizacyjne administracji centralnej: dzialy, samodzielne sekcje, sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy. W uzasadnionych przypadkach komorki administracji mogg

nosi¢ inne nazwy.

3) Pion Rektora R
- Sekretariat RS
- Dziat Spraw Osobowych RK
- Dziat Organizacyjno-Prawny RO
- Inspektorat BHP i Ochrony Ppoz. RB
- Samodzielna Sekcja Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej RT
- Kancelaria Tajna RD

- Petnomocnik Rektora ds. Ochrony informacji niejawnych, Uczelniany  RC
Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

- Audytor Wewnetrzny RA
4) Pion Prorektora ds. Studenckich K
- Sekretariat KS
- Dziat Spraw Studenckich KN
- Domy Studenckie KA
5) Pion Prorektora ds. Ksztatcenia i Wspotpracy Migdzynarodowej w
- Sekretariat WS
- Dziat Ksztafcenia i Akredytaciji WK
- Dziat Spraw Migdzynarodowych WM
6) Pion Prorektora ds. Nauki N
- Dziat Nauki NB



7) Pion Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju P

- Biuro Promoc;ji i Informaciji PP
- Asystencki Dom Mieszkalny PM
8) Pion Kanclerza D
- Sekretariat DS
- Kancelaria ogélna DK
- Samodzielna Sekcja Socjalna DB
- Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji DI
- Centrum Zarzadzania Uczelniang Siecig Komputerowg DC
- Rewident Zaktadowy DR
- Zastepca Kanclerza DT
- Dzial Techniczny T
- Dzial Administracyjno-Gospodarczy TG
- Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Transportu TZ
- Sekcja Zambwien Publicznych TP
- Rejony Obstugi Gospodarcze; ROG
- Kwestor DF
- Zastepcy Kwestora FZ
- Dzial Ksiegowosci FK
- Dziat Finansowy FF
- Dziat Ewidencji Majatku FE
- Dziat Zatrudnienia i Ptac FP
- Samodzielna Sekcja Ekonomiczna FA
§5

Tryb tworzenia, znoszenia i przeksztatcania jednostek, o ktorych mowa w § 4 ust. 1-4 okresla ustawa

Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Statut Uniwersytetu Szczecinskiego.

§6
Komérki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 ust 5 tworzy, znosi i przeksztatca Rektor po

zasiegnieciu opinii Kanclerza.



§7
Zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych okresla Statut Uniwersytetu Szczeciniskiego,

regulaminy wewnetrzne jednostek oraz niniejszy Regulamin Organizacyjny.

lll. Zasady organizaciji i zarzadzania
§8
1. Na czele dzialu, samodzielnej sekcji lub sekcji stoi kierownik, ktéry jednoosobowo kieruje
podporzadkowanym sobie zespolem i jednoczesnie ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy

zespotu, w granicach przyznanych kompetencji.
2. W dziale moze by¢ utworzone stanowisko etatowego zastepcy.
3. W wypadku nieobecnosci kierownika lub niemoznosci petnienia przez niego funkcji — jego

obowigzki przejmuje zastepca. W razie niezatrudnienia etatowego zastepcy, kierownika

zastepuje wyznaczony pracownik.

4.  Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przetozonego.

§9
1. Akty prawa wewnetrznego — w formie zarzadzen i pism okélnych wydaje Rektor oraz Dziekan
i Kierownicy jednostek miedzywydzialowych i ogolnouczelnianych, w zakresie swoich
kompetencii.

2. Zarzadzenie zawiera postanowienia normatywne regulujace sprawy o zasadniczym znaczeniu.

3. Pismo okolne zawiera interpretacje obowigzujacych przepiséw, a takze ujednolica zasady
postepowania w sprawach regulowanych odrebnymi aktami normatywnymi oraz ustala tryb

zatatwiania tych spraw.
4. Kanclerz US moze wydawac okolniki i polecenia pokontrolne, w zakresie swoich kompetencii.

5. Projekty aktow prawa wewnetrznego opracowuje Dziat Organizacyjno-Prawny we wspotpracy
z komorkg organizacyjna, ktorej dotyczy sprawa wymagajaca uregulowania.
Projekty aktow prawa wewnetrznego spraw znajdujacych sie w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych opracowuje - na podstawie ich propozycji — Dziat Organizacyjno-

Prawny.

6. Projekty aktow wywotujacych skutki prawne opiniuje Radca Prawny i akceptuje wstepnie -
w zaleznosci od meritum sprawy — Prorektor, Kanclerz albo Kwestor.
7. Projekty aktow wewnetrznych opiniujg lub uzgadniaja organizacje zwigzkowe, jezeli przepisy

szczegdlne tego wymagaja.



8. Projekty aktow prawa wewnetrznego powodujacych skutki finansowe s3 uzgadniane

z Kwestorem.

9. Ostateczng edycje aktow prawa wewnetrznego przeprowadza Dziat Organizacyjno-Prawny,

ktory przedstawia je do podpisu.

§10
1. Prawo do podpisywania dokumentow dotyczacych dziatan Uczelni maja; Rektor, Prorektorzy,

Kanclerz oraz Kwestor.

2. Dokumenty wywolujace skutki finansowe muszg by¢ podpisane przez dwie uprawnione osoby,

w tym przez Kwestora lub jego zastegpce.

§11
Kierownicy jednostek i komarek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

kierujg praca w ramach przyznanych im kompetencji i odpowiadajg przed swoim przetozonym.
Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekazat w czesci swojemu zastepcy -

w przypadku jego ustanowienia — lub innemu podwladnemu, z wyjatkiem kompetencji, ktore

z mocy obowigzujacych przepiséw nie moga byC przenoszone.

Przekazanie kompetenciji nie zwalnia od odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania.

§12
Zakresy dziatania, kompetenciji i odpowiedzialnosci pracownikdw Uniwersytetu Szczecinskiego nie

bedacych nauczycielami akademickimi okreslone sg w kartach stanowiska pracy.

Karty stanowiska pracy opracowywane sg przez bezposredniego przelozonego i wreczane

pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku.
Wszelkie zmiany dotyczace stanowiska i zakresu dziatania pracownika wymagajg zmiany karty
stanowiska pracy.

Przekazanie i objecie stanowiska kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy, jak rowniez przekazanie i objecie funkcji przewodniczacego komisji — odbywa

sie protokolarnie.

Protokdt przekazania stanowiska lub funkcji kierowniczej akceptuje przetozony sprawujacy

bezposredni nadzér nad przekazywang dziatalnoscia.



§13

Opinii Radcy Prawnego wymagajg decyzje dotyczace w szczegolnosci:

—_

)
2)
3)
4)

5)

wydania aktu prawnego o charakterze ogoinym,

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

10) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa

$ciganego z urzedu.

IV. Zakresy dziatania i kompetenciji

§14
Rektor kieruje catoksztaftem dziatalnosci Uniwersytetu Szczecinskiego i reprezentuje go na

zewnatrz.

2. Rektor jest przetozonym pracownikéw i studentow Uniwersytetu Szczecinskiego.

Kompetencje Rektora okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, przepisy wykonawcze
do ustawy oraz Statut Uniwersytetu Szczecinskiego.
Rektor zarzadza Uczelnig przy pomocy Prorektorow, Kanclerza, Kwestora oraz Dziekanow
i Kierownikéw jednostek migdzywydziatowych i ogolnouczelnianych.
Rektor moze przekaza¢ niektore przystugujagce mu uprawnienia Prorektorom, Kanclerzowi,
Dziekanom, Kierownikom jednostek miedzywydzialowych i ogoélnouczelnianych.
Prorektor wyznaczony przez Rektora do pelnienia zastepstwa w okresie jego nieobecnosci

korzysta z uprawnien i wykonuje obowigzki Rektora.



§15
1. Prorektorzy sg zastepcamii petnomocnikami Rektora.

2. Prorektorzy dziatajg w granicach udzielonych im kompetencji, w tym dokonujg w imieniu
Uczelni czynnosci prawnych wynikajacych ze swoich uprawnien i za te dziatalno$¢ ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Rektorem.

3. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach istnieje mozliwoS¢ odwotania si¢ do Rektora od

decyzji podjetej przez Prorektora.

4. Prorektorzy kierujg w podporzadkowanych sobie pionach organizacyjnych funkcjonowaniem

komorek administracji i pracg 0s6b w nich zatrudnionych.

5. Prorektorzy podejmujg decyzje finansowe i podpisuja umowy zwigzane z zakresem swojego

dziatania.
§16

1. Do zakresu dziatania Prorektora ds. Studenckich nalezy w szczegdinosci:
1) koordynowanie i organizowanie rekrutacji na studia oraz nadzér nad jej realizacja,
2) nadzor nad sprawami socjalno-bytowymi i zdrowotnymi studentow,
3) petnienie instancji odwotawczej od decyzji Dziekanow w sprawach studentdw,

4) nadzér i koordynowanie dziatalnosci k&t naukowych, organizacji  studenckich,

dziatalno$ci spolecznej i kulturalnej studentow,
5) wspdipraca z samorzadem studenckim,
6) organizowanie inauguracji roku akademickiego,

7) organizowanie wymiany studentow w ramach polskich uniwersytetow (program

MOST),
8) nadzér nad praktykami studenckimi,

9) koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z ksztalceniem studentéw -

cudzoziemcow,

10) nadzér nad realizacjg ksztalcenia z przysposobienia obronnego studentow i studentek.

2. Prorektorowi ds. Studenckich podlegaja bezposrednio komorki organizacyjne administracji

okreslone w schemacie organizacyjnym Uczelni.



§17

1. Do zakresu dziatania Prorektora ds. Ksztalcenia i Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy

w szczegbinoscei:

1)

2)

3)
4)
)

6)
7)
8)
9)

nadzor nad planami i programami nauczania oraz pensum dydaktycznym, ustalaniem
struktury kadry nauczycieli akademickich, a takze oceng jakosci ksztaicenia,
ksztaltowanie i organizowanie procesu dydaktycznego oraz nadzér nad jego

realizacja,
nadzor nad studiami podyplomowymi i kursami doksztatcajacymi,

nadzor nad zamiejscowymi osrodkami dydaktycznymi,

wspolpraca z Uniwersyteckg Komisja Akredytacyjng i Panstwowg Komisjq

Akredytacyjng oraz branzowymi komisjami akredytacyjnymi,

nadzor nad dziatalnoscig miedzynarodowg Uniwersytetu Szczecinskiego,

nadzor na logistyka wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu Szczecinskiego,
nadzér nad wyjazdami stypendialnymi studentéw Uniwersytetu Szczecinskiego,

nadzér na procesami pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych,

10) wspolpraca i nadzor nad Dziatem Spraw Miedzynarodowych,

11) wprowadzanie i nadzor nad Europejskim Systemem Transferu Punktow (ECTS),

12) nadzér nad Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych, Studium Wychowania

Fizycznego i Sportu, Miedzywydziatowym Studium Ksztatcenia Pedagogicznego,

13) wspdipraca z Akademickim Zwigzkiem Sportowym,

14) wspdlpraca z placowkami o$wiatowymi, Kuratorium Os$wiaty i organami wiadzy

w zakresie ksztalcenia.

2. Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Wspolpracy Miedzynarodowej podlegajg bezposrednio komorki

organizacyjne administracji okre$lone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

§18

1. Do zakresu dziatania Prorektora ds. Nauki nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

ksztattowanie polityki Uczelni dotyczacej planowania, organizowania i finansowania

badan naukowych,

kierowanie sprawami dotyczacymi zawierania i realizowania umow o prace naukowo-

badawcze, granty, indywidualne projekty badawcze, wdrozeniowe i inne,



3) nadzor merytoryczny nad wlasciwym wykorzystywaniem dotacji budzetowych

przeznaczonych na nauke,
4) dysponowanie $rodkami finansowymi na badania wiasne i aparature,
5) nadzor nad zasadnoscig i celowoscig zakupow aparaturowych,

6) wspdlpraca z wydziatami w zakresie rozwoju kadrowego, ze szczegblnym

uwzglednieniem rozwoju naukowego tzw. mtodszych pracownikéow,
7) przestrzeganie ustalonych zasad mianowania na stanowiska profesorskie,
8) nadzor nad studiami doktoranckimi,

9) udzielanie stypendidw i urlopow naukowych,

10) koordynowanie organizacji konferencji, zjazdéw naukowych i sympozjow,

11) nadzér nad Bibliotekq Gltowna, Wydawnictwem Naukowym oraz Archiwum

Uczelnianym,

12) biezaca wspolpraca z ministrem wiasciwym ds. szkolnictwa wyzszego w zakresie

badan naukowych,

13) koordynowanie pracami dotyczacymi przeprowadzania konkursu na najlepszego

asystenta,
14) przygotowanie i opracowanie rankingu Uczelni,
15) nadzér nad przebiegiem awansow naukowych.

2. Prorektorowi ds. Nauki podlegajq bezposrednio komérki organizacyjne administracji okreslone

w schemacie organizacyjnym Uczelni.

§19

1. Do zakresu dziatania Prorektora ds. Finansow i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:

1) analiza, wnioskowanie i opracowywanie rozwigzan podziatu $rodkow budzetowych

i ogéinouczelnianych,

2) analiza, wnioskowanie i opracowywanie zmian organizacyjnych i strukturalnych

w Uczelni,
3) programowanie inwestycji i remontow finansowanych centralnie,

4) opracowywanie planow perspektywicznych rozwoju Uczelni,



7)

koordynowanie i nadzor nad opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych oraz

sprawozdan z ich realizacj,

nadzor nad dziatalnoscig Asystenckiego Domu Mieszkalnego oraz mieszkaniami

zaktadowymi,

koordynowanie dziatalnosci promocyjnej Uczelni.

Prorektorowi ds. Finanséw i Rozwoju podlegaja bezposrednio komérki organizacyjne

administraciji okreslone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

§ 20

Kanclerz kieruje administracjq i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia

Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub

Statucie dla organéw Uczelni.

Kanclerz jest przetozonym pracownikéw administracji i obstugi centralnej Uczelni.

Kanclerz reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach administracyjnych i gospodarczych,

a takze w innych sprawach ustalonych przez Rektora.

Do zakresu dziatania Kanclerza nalezy w szczegolnoci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

9)

gospodarowanie i zarzadzanie mieniem Uczelni,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania administracji,

zapewnienia realizacji zadan administracyjnych, gospodarczych, finansowych

i socjalnych,
sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i konserwacjg obiektéw Uczelni,

nadzorowanie dziatalnodci inwestycyjnej, remontéw i konserwacji budynkéw, budowli

i urzgdzen,
nadzorowanie gospodarki materiatowej Uczelni,

nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci oraz ochrony

mienia Uczelni,
zapewnienie prawidiowej kontroli wewnetrznej Uczelni,

prowadzenie polityki kadrowej w odniesieniu do pracownikéw administracji i obstugi

ogdlnouczelnianej, z wyjatkiem stanowisk zastrzezonych dla Rektora,

10) nadzorowanie zalatwiania spraw socjalno-bytowych pracownikow,

11



11) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych:

- zawierania i rozwigzywania uméw o prace, nagradzanie, karanie, premiowanie

pracownikow administracii i obstugi centralnej,

- zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw pracownikéw administracji i obstugi

centralnej.

5. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio jego Zastepca, Kwestor oraz komorki organizacyjne

okreslone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

§ 21

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1)

4)

organizowanie sprawnego funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych
poprzez wiasciwy dobor kadry, podziat zadan i kontrole wykonywania przydzielonych

zadan,
utrzymywanie biezacych kontaktéw z jednostkami wspotpracujgcymi z Uczelnig,
realizowanie zatwierdzonych planéw w zakresie:

- wykonywania inwestycji oraz remontow i konserwacji,

- modernizacji obiektoéw i pomieszczen,

- przedsiewzie¢ dotyczacych poprawy warunkow pracy, tacznosci itp.
nadzorowanie prawidtowej eksploatacji i konserwacji obiektow Uczelni, urzadzen

technicznych oraz utrzymywanie w nich porzadku i czystosci,

nadzér nad utrzymywaniem w petnej sprawnosci technicznej urzgdzen podstawowych:
sieci energetycznej, sieci wodociagowej, kanalizacji, c.0., cieplej wody oraz sieci

telekomunikacyjnej i informatycznej,

zabezpieczenie poprzez podlegte stuzby wkasciwych warunkoéw bhp, ochrony przeciw-

pozarowej oraz ochrony mienia,
nadzor nad wilasciwg gospodarkg $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
inwestycje, remonty i konserwacje,

prowadzenie negocjacji oraz podpisywanie z wykonawcami umoéw dotyczacych robot
budowlano-montazowych, remontéw, prac konserwacyjnych oraz innych ustug,

a takze nadzorowanie ich rozliczen finansowo-ksiggowych i materiatowych,

nadzorowanie i kontrolowanie dzierzaw i najmu obiektow, terenéw i pomieszczen oraz

analiz skutkow realizacji tych umow.



2. Zastepcy Kanclerza podlegajg bezposrednio komorki organizacyjne okreslone w schemacie

organizacyjnym Uczelni.

§ 22

1. Kwestor peini funkcje pierwszego Zastepcy Kanclerza ds. ekonomicznych oraz jednoczesnie

gtownego ksiegowego Uczelni i w zwigzku z tym wykonuje obowiazki i korzysta z uprawnien

okreslonych przepisami szczegdInymi.

2. Glownym zadaniem Kwestora jest zapewnienie ptynnosci finansowej Uczelni oraz nadzor nad

racjonalnym i zgodnym z przepisami wydatkowaniem $rodkow finansowych.

3. Do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)

8)

9)

nadzor nad prawidiowym prowadzeniem rachunkowosci, zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowywanie projektow i planéw finansowych Uczelni oraz sprawozdan z ich
realizacji,

kontrolowanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci zawieranych
umoéw oraz dokumentow obrotu $rodkami pienigznymi i rzeczowymi skiadnikami

majatkowymi,
nadzorowanie wiasciwego funkcjonowania kontroli merytorycznej i rachunkowej,
nadzorowanie poprawnosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych,

bezposredni nadzér nad planowaniem podzialem i wykorzystywaniem $rodkow
finansowych, obiegiem dokumentow, racjonalng gospodarkg rzeczowymi sktadnikami

majatkowymi i ich likwidacjq oraz rozliczeniem inwentaryzaciji,

organizowanie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j,

dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej operacii

gospodarczych,

wystepowanie z wnioskami majacymi na celu zapewnienie prawidtowej gospodarki

finansowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

10) podpisywanie umow i dokumentéw wywotujacych skutki finansowe.

3. Kwestorowi podlegajg bezposrednio jego Zastepcy oraz komoérki okreslone w schemacie

organizacyjnym Uczelni.



§23

Do zakresu dziatania kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy i rozdziat zadan pomiedzy stanowiska pracy,

2) nadzor nad pracq i dyscypling podlegtych pracownikow,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wychodzacych z komorki
dokumentéw i opracowan,

4) inicjowanie opracowania i aktualizowania wewnetrznych aktow prawa wewnetrznego
z zakresu powierzonych zadan,

5) znajomosc przepisow prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

szkolenie pracownikow w zakresie obowigzujacych prz_epis()w prawnych,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

~

ocena pracy podleglych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie awansowania,
wyrdznien, nagrod i kar,

9) nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujgcych sprawozdan.

§24

Uprawnienia kierownika komérki organizacyjnej obejmuja;

podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania komorki,
wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,
wystepowanie w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,

zadanie od bezposredniego przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan w terminach
pozwalajacych na ich wykonanie. Uzyskanie od bezposredniego przetozonego Srodkow

niezbednych do wypetnienia przyjetych zadan.

§25
Decyzje podejmowane przez kierownika komoérki organizacyjnej musza by¢ legalne i celowe.
Kierownik jest odpowiedzialny przed bezposrednim przefozonym za terminowos¢, jakosc

i racjonalno$¢ ekonomiczng wykonywanych zadan.

Za niedopetnienie obowigzkéw kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng i karng,

okre$long przepisami prawa.



§ 26
Do zakresu obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okre$lonych w karcie stanowiska pracy,
2) znajomosc przepisow prawnych dotyczacych przydzielonego zakresu obowigzkow,
3) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw,
4) przestrzeganie obowigzujgcych w uczelni przepiséw prawnych,
5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

6) przestrzeganie przepisow i zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

§27

Uprawnienia pracownika obejmuja;
1) zwracanie sie do przelozonego o jednoznaczne okredlenie zadan, zmiang zakresu

obowigzkéw i wyposazenia stanowiska pracy,
2) wystepowanie do innych komérek organizacyjnych o udostepnienie materiatow niezbednych
do zatatwienia sprawy,

3) odwolywanie sie do przelozonych wyzszego szczebla od decyzji bezposredniego

przetozonego,

4) uzyskiwanie pomocy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, pozwalajacych na lepsze

wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku.

V. Zakresy zadan komdrek organizacyjnych administracji centrainej.

§28
Sekretariat Rektora

Do zadan Sekretariatu nalezy obsluga sekretarska Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego, aw szczegéinosci:
1) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,

2) opracowywanie korespondencji zleconej przez Rektora,

3) przygotowywanie materialow na posiedzenie Senatu, Kolegium Rektorskiego i narady

organizowane przez Rektora,

4) kontrola prawidtowosci pism przedkladanych do podpisu Rektora,



5) sprawdzanie pod wzgledem formalnym prawidlowosci wystawianych dyploméw,
6) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen Rektora,
7) organizowanie przyje¢ interesantow,
8) obsluga faxu, maszynopisanie,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
§29
Dziat Spraw Osobowych

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy prowadzenie spraw osobowych nauczycieli akademickich oraz. pozostalych

pracownkéw, aw szczegoinse:

1)  prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

zabezpieczanie potrzeb kadrowych Uczeln,

prowadzenie ewidencj pracownkow i akt osobowych,

prowadzenie spraw dotyczacych ruchu osobowego,

5)  przygotowywanie wnioskow w sprawach asobowych nauczycel akademickich oraz pracownikow nie bedacych
nauczycelami akadermickim,

w N
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6) doskonalenie systemu awansowania i prowadzenie spraw w tym zakresee,
7)  wspdluczestniczenie w przeprowadzanych okresowych ocenach nauczyceli
akademickichi pozostalych pracownkow oraz redizacja wrnioskow wynkaiacych z tych ocen,
8) organizowanie doboru, doskonalenia i wykorzystania rezerwy kadrowe,
9) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen, nagrod, wyroznien, kar,
10) opracowywanie wnioskow w sprawie emesyturirert,
11) doskonalenie form adaptacji nowo zatrudnionych pracownkow,
12) kontrola dyscypiny pracy,
13) wydawanie zadwiadczen wynkaacych ze stosunku pracy, wystawianie | przediuzanie legtymadii
stuzbowych i ubezpieczeniowych,
14) przechowywanie akt pracownikéw zwanianych, wedug zasad okreélonych przepisami prawnymi,
15) wspdipraca z Inspektoratem BHP w zakresie szkolen pracownkow i przeprowadzania badan lekarskich,
16) wspdipraca z wydzidami, jednostkam miedzywydzidowymii ogdinouczelnianymi w zakresie spraw asobowych.
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§ 30

Dziat Organizacyjno-Prawny

Do zadan Dziau ndezy w szczegdinosc:

1)

wspoludziat w pracach zwigzanych z organizacjg Uczeln,

2) opiniowanie pod wzgledem fomalno-prawnym projekiow wewngtrznych akiow prawnych

opracowywanych przez merytoryczne komdrki,

przygotowywanie do akceptacii Rektora wewnetrznych aktbw prawnych (zarzadzen, instrukgji, regulaminow)
oraz wspotdziatanie w tym zakresie z zainteresowanymi komdrkami organizacyjnym,

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Senatu i Kolegium Rektorskiego w zakresie

Zleconym przez Rektora,

protokotowanie posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,

realizacja uchwat Senatu i zalecen Kolegium Rektorskiego w zakresie zleconym przez Rektora,
prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni,

opracowywanie na potrzeby wiadz Uczelni i innych jednostek informacii przekazywanych

przezinne jednosti,

kompletowanie aktw nomatywnych i innych dokumentow zwigzanych z organizacjg Uczelni,

10) opracowywanie materidow analtycznych dotyczacych organizacii Uniwersytetu Szczecinskiego,

11) wspdtudziad w organizacji wyborow do organow Uniwersytetu Szczecinskiego,

12) obstuga merytoryczna komisji senackich.

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
informowanie wiadz Uczelni o:

- zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie jej dziatania,

- uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych - uchybien,



3) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnig rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza uméw diugoterminowych lub
nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci, a nadto uczestniczenie przy zawarciu

i rozwigzaniu umowy z kontrahentem zagranicznym,

4) nadzér prawny nad egzekucja naeznosci Uczelni,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu sadowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekgjacym,

6) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizaciom spofecznymi zawodowym dziafajacym na
terenie Uczelni, naich wniosek,

7) przygotowywanie i opiniowanie umbw o szczeginym znaczeniu,

&) opracowywanie wzorcowych umow i porozumien.

§ 31
Inspektorat BHP i P. poz.

Do zadan Inspektoratu BHP i P. poz. nalezy zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia

pracownikow oraz studentow, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi Uniwersytetu Szczecinskiego co ngjmniejrazw roku
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzie¢
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow

i studentow oraz poprawe warunkow pracy,

2) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz przedktadanie
wnioskow zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) udzia w opracowywaniu planow modemizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie propozycii
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno- organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwai higieny pracy,
5) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwai higieny pracy do opracowywanych
w Uczelni zalozen | dokumentacji modemizaciji Uczelni, a takze udziat w ocenie tej dokumentacij,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
oraz urzadzen majacych wptyw nawarunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i studentow,
7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwai higieny pracy,
18



8) przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomi na
stanowiskach pracy,

9) udziatw opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, requlamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikow komarek organizacyjnych iinnych 0sob kierujacych
zespotami pracownikéw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,

10) opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoinych

stanowiskach pracy,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan srodowiska pracy,

12) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby

zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

13) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,
14) udzelanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru nawdasciwszych
$rodkéw ochrony indywidualne; i zbiorowej na stanowiskach pracy, naktorych wystepujg

czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

15) wspdipraca z Dziaem Spraw Osobowychiinnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegdinosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie
bezpieczenstwai higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

16) wspdipraca z organami Panstwowej Inspekcii Sanitamej oraz laboratoriami zakladowymi

i Srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiardw czynnikow
szkodliwych dia zdrowiai ucigzliwych oraz sposobdw ochrony pracownikow i studentw przed
tymi czynnikami,

17) wspOidziatanie ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
aw szczegdinosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

18) wspdtdziaanie ze spofeczng inspekcjg pracy oraz organizacjami 2wigzkowymi przy.

- przedsiewzieciach maiacych na celu poprawe warunkdw pracy, podejmowanych przez  Uczelnig,
- podejmowaniu dzialan mgjacych na celu przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
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19) inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacii problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii,
20) uczestniczenie w pracach komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwai higieny pracy,
w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
21) kontrola dokumentow finansowych dotyczacych bhp i ochrony p. poz,
22) przeprowadzanie szkolen nowo przyjmowanych pracownikow oraz organizowanie okresowych szkolen bhp,

23) nadzorowanie zaopatzenia pracownikow w odziez robocza i ochronna, sprzgt ochrony osobistej, Srodki
higieny i napoje chiodzace.
§32

Samodzielna Sekcja Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

Do zadan Samodzielnej Sekcji Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej nalezy
w szczegdinosci:
1) opracowywanie projektow zarzadzen i wytycznych Rektora w zakresie spraw obronnych,
obrony cywiinej,
2)  udzia w opracowywaniu regulaminu organizacyjnego i dokumentow okreslaiacych strukture
i zasady funkcjonowania Uczelni w razie wprowadzenia stanu nadzwyczanego lub waojny,
3) opracowywanie i aktuaizowanie zakresu czynnosci i zadan 0sob funkcyjnych oraz struktur
organizacyjnych Uczelni, wynikajacych z Planu Mobilizacji Gospodarki,
4)  opracowywanie rocznych plandw zamierzen obronnych i obrony cywilnej Uczelni oraz nadanie
przydzidow organizacyjno-mobilizacyjnych,
5)  opracowywanie planu dzidkania formaci obrony cywilnej Uczelni,
6) opracowywaniei aktuaizowanie planu obronnego i obrony cywilnej Uczelni,
7) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacii dotyczacej organizaciii funkcionowania statego
dyzuru powiadamiania i alamowania w Uczelni,
8) organizowanie szkolenia obronnego kadry kierowniczej, zespotu kierowania, stalego dyzuru oraz

szkolenia formacji obrony cywilnej i pracownikow Uczelni z zakresu powszechnej samoobrony,

9) prowadzenie prac reklamacyjnych dotyczacych zoinierzy rezerwy (bedacych pracownikami

Uczelni) od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji,

10) sprawowanie nadzoru nad zaopatrzeniem, konserwacjq i przechowywaniem sprzetu

obrony cywilngj.
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§33

Kancelaria Tajna

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentow zawierajgcych

informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,poufne” i ,zastrzezone',
prowadzenie rejestrow dokumentéw, o ktorych mowa w punkcie 1,
nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

udostepnianie, wydawanie lub odmawianie wydawania dokumentéw, o ktorych mowa

w punkcie 1 osobom, nie posiadajacym stosownego poswiadczenia bezpieczenstwa,
egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania prawidtowego oznakowania i rejestrowania dokumentow
niejawnych,
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,

ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§34

Peinomocnik Rektorads ochrony informacji niejawnych.
Uczelniany Administrator Bezpieczefistwa Informacii

Do zadan Peinomocnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

6)

7)

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,
ochrona Systemow i sieci teleinformatycznych,
zapewnienie ochrony fizycznej Uniwersytetu Szczecinskiego,

kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie

tych informacj,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony Uniwersytetu Szczecinskiego i nadzorowanie jego

realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacii niejawnych.
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§ 35

Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetznego ndezy ogdt dzidan, okreSlonych w rozdziale 5 ustawy z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych i w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z  dnia
24 czerwca 2006r. w sprawie trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego, dajacych obiektywna i niezalezng ocene funkcjonowania Uczelni w zakresie gospodarki

finansowej, aw szczegdinosci:
1) badanie dowoddw ksiegowych oraz zapisw w ksiegach rachunkowych,

2) ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,
3) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, ocena efektywnosci
i gospodamosci zarzadzania finansowego,

4) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien, przedstawianie uwag i wnioskow

W sprawie ich usuniecia,

5) przedstawianie wynikéw audytu wewnetrznego w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu
wewnetznego,

6) przekazywanie sprawozdania Rektorowi Uniwersytetu Szczecinskiego oraz za posrednictwem

Gtownego Inspekiora Audytu Wewnetrznego , Ministrowi Finansow.
§ 36

Sekretariaty Prorektoréw

Do zadan sekretariatow nalezy obstuga sekretarska Prorektorow, a w szczegdinosci:

1) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencj,
2) opracowywanie korespondenciji Zieconej prze Prorektorow,

3) przygotowywanie materiaidw na posiedzenia Senatu, Kolegium Rektorskiego i komisji
senackich w zakresie Zeconym przez Prorektorow,

4) kontrola prawidiowosci pism przedktadanych do podpisu Prorektorow,
5) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen Prorekiorow,

6) organizowanie Sprawnego przymowania interesantow,

7) maszynopisanie.
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§ 37

Dzial Spraw Studenckich

Do zakresu zadan Dzialu ndezy w szczegdinosc:

—_

)

8)
9)

organizacja rekrutacji na poziomie uczelnianym,

centralny rejestr studentdw, prowadzenie ksiegi dyplomdw,

organizacja pomocy materianej studentéw na poziomie uczelnianym,

prowadzenie ewidencji ko naukowych,

obsluga postepowania dyscyplinarnego studentiw,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem studiow przez studentbw — cudzoziemcow,
opracowywanie organizacii roku akademickiego,

sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS i ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,

nadzor i koordynowanie wymiany studentow w ramach programu MOST,

10) sprawy dotyczace toku studiow,

11) koordynacja i wdrazanie programu ds. zapobiegania narkomanii,

12) przygotowywanie i nadzér na wdrozeniem elektronicznej legitymaci studenckiej,

13) obstuga Rektorskiej Komisji ds. Studenckich,

14) zapewnienie obstugi sekretarskiej sekretariatu Prorektora ds. Studenckich podczas nieobecnosci

pracownika sekretariatu.

§38

Zespol Doméw Studenckich

Do zadan kierownika Zespofu Domow Studenckich ndezy w szczegdinosci:

1)
2)

3)

organizowanie wyposazenia administrowanych obiektbw w urzadzenia, sprzet, posciel itp.,
organizowanie zakwaterowania studentow - we wspoipracy z wiasciwym organem samorzadu
studenckiego,

wnioskowanie 0 pozbawienie prawa zamieszkania w Domach Studenckich 0séb,
naruszgacych ,Regulamin mieszkancow Domdw Studenta Osiedla Akademickiego US,
zapewnienie porzadku, czystosci i estetyki pomieszczen administrowanych obiektow oraz

przyleglych terendw,
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5) zabezpieczenie prawidiowego dozoru i ochrony p. poz. w administrowanych obiekiach oraz

kontrola przestrzegania przez studentow przepisdw bhp i p. poz.,

6) zgtaszanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych oraz nadzér nad ich redizacjg,

7)  prowadzenie roziiczen finansowych dotyczacych zakwaterowanych 0sob.

§39

Dziat Ksztatcenia i Akredytaciji
Do zadan Dzialu ndezy w szczegdinosc:

1)
2)

3)
4

5)

9

kontrola planow i programéw studiow stacjonamych i niestacjonamych,

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie przedktadanych plandw studiow, zgodnie ze
standardami ksztatcenia,

koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem nowych kierunkow studiow,

koordynacja spraw zwigzanych z wprowadzeniem trzystopniowego systemu ksztacenia,
kontrolowanie i rozliczanie obcigzenia nauczycieli akademickich,

nadzorowanie studiow podyplomowych,

wprowadzanie i nadzor nad funkcjonowaniem Europejskiego Systemu Transferu Punktow (ECTS),
zadania zwigzane z Uniwersyteckg Komisjg Akredytacyjng i Panstwowa Komisjg Akredytacyjna,

sprawozdania statystyczne z zakresu realizacji dzialanosci dydaktycznej Uczelni,

10) jako$¢ ksztalcenia,

11) obstuga Senackigj Komisji ds. Ksztakcenia.,
12) nadzorowanie studiow samofinansujacych.

§ 40

Dzial Spraw Miedzynarodowych

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdinasci:

1)

2)

3)

przygotowywanie projektow nowych porozumien o wspdipracy z uczelniami,

instytuciami zagranicznymi oraz planéw pracy do porozumien istniejacych,

prowadzenie ewidencji porozumien o wspotpracy z uczelniami i instytucjami

zagranicznymi oraz korespondendji zwigzanej z redizacjg porozumien,

opracowywanie i rozpowszechnianie zagranicznych ofert stypendialnych oraz ofert

dotyczacych przedsiewzieC badawczych i dydaktycznych realizowanych we

wspolpracy z zagranica,
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4) zaatwianie formdnosci zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw uczelni
na staze naukowe, staze doktoranckie i podyplomowe, konsultacje naukowe, szkoly
letnie, zagraniczne imprezy naukowe (zlecenia dewizowe, bilety, wizy),

5) organizowanie wyjazdow pojedynczych studentdw oraz grup studentow na studia semestraine,
zagraniczne praktyki programowe i szkoty letnie,

6) koordynowanie pobytu w Uczelni oficjalnych delegacji zagranicznych, organizowanie pobytu
w Uczelni cudzoziemcow przyjezdzajacych na staze i konsultacje naukowe oraz studia
doktoranckie (zakwaterowanie, diety, stypendia),

7) wspoipraca z Dziatem Nauki i Kwesturg w zakresie wykorzystania na wspdiprace
z zagranica funduszy z dzialalnosci badawczej, statutowej, programéw pomocy

zagranicznej, fundacji zagranicznych,

8) udostepnianie pracownikom Uczelnii studentom informacii na temat zagranicznych instytucji

naukowych,

9 koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania iroziczania srodkéw w ramach Programow Ramowych,
funduszy strukturalnych, programéw badawczorozwojowych UE, programdw operacyjnych ifp.,

10) uczestnictwo w procesie przygotowywania, opracowywania i skiadania wnioskéw,
11) sporzadzanie planéw i sprawozdan w zakresie wspoipracy z zagranica,

12) zapewnienie obstugi sekretariatu Prorektora ds. Ksztaicenia i Wspotpracy Miedzynarodowe;

podczas nieobecnosci pracownika sekretariatu.

§ 41
Dziaf Nauki

Do zadan Dziatu ndezy w szczegdinosci:
1)  obstuga organizacyjna procesu badan naukowych i rozwoju kadry,

2) ustalanie zasad i koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni zwigzanych
z prowadzeniem dokumentacji prac badawczych, sporzadzanie sprawozdan i roziiczen

finansowych

3) przestzeganie zasad i fermindw skiadania wniaskow do ministerstwa wiasciwego ds. szkolnictwa
Wy2szego na finansowanie;
- dzidanosci statutowej | badan wiasnych,
- grantow,
- inwestycji i aparatury niezbednej przy realizacji badan naukowych,
- projektow celowych i zamawianych
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4) nadzor merytoryczny nad wiasciwym wykorzystaniem $rodkow  finansowych
przeznaczonych na dzafalno$¢ statutowg oraz gospodarowanie $rodkami budzetowymi
na redizacje badan wiasnych,

5)  pomoc przy sporzadzaniu kakulagi wstepnych i wynikowych z dziatanosc statutowej oraz badan
wiasnych,

6) zalatwianie formalnosci zwigzanych z przekazywaniem wynikow prac badawczych,

7) prowadzenie dokumentacji tematow badawczych,

8) analizowanie dziglalnosci naukowo-badawczej i przedkiadanie wnioskow usprawnigjacych te
dziatalnose,

9) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem grantéw indywidualnych, promotorskich oraz
aparaturowych. Sporzadzanie kalkulacji finansowych,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziadnosci naukowej Uczelni do GUS oraz ministerstwa wiasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego,

11) przygotowywanie i opracowanie wnioskéw zwigzanych z nadaniem stopni i tytulu naukowego,

12) przygotowywanie wnioskow dotyczacych mianowania na stanowisko profesora nadzwyczainego i profesora

Zwyczanego,
13) koordynowanie pracami dotyczacymi skiadania wnioskow o nagrody do Fundacji na Rzecz Nauki

Polskiej,
14) koordynowanie pracami dotyczacymi skiadania wnioskéw o Nagrode Prezesa Rady Ministrow,,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiow i uropow naukowych,
16) prowadzenie rejestru otwartych i zakonczonych przewoddw doktorskich i habilitacyjnych,
17) gromadzenie danych dotyczacych nadawania stopni i tytutu naukowego oraz awansow

nauczycieli akademickich,
18) koordynowanie dziatan w zakresie organizowanych w Uczelni sesji, konferencji, sympozjow,

19) przygotowywanie promociji doktoréw i doktoréw habilitowanych oraz zwigzanych z tym
uroczystosci,

20) przygotowywanie dyplomoéw doktora honoris causa oraz zwigzanych z tym uroczystosci,

21) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z nadawaniem stopni

naukowych,

22) koordynowanie pracami dotyczacymi sktadania wnioskéw o nagrody ministra wiasciwego ds.

szkolnictwa wyzszego,
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23) koordynowanie pracami dotyczacymi sktadania wnioskow o nagrody Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego,

24) przygotowywanie danych i informacji na potrzeby ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego oraz innych osrodkow naukowych, a takze wtadz Uczelni i Dziatu Promocji

Uniwersytetu Szczecinskiego,
25) przygotowywanie wszelkich dziatan i inicjatyw zwigzanych z naukq i rozwojem kadry,
26) obstuga Senackich Komisji: ds. Nauki i Nagrod,

27) koordynowanie pracami dotyczacymi przeprowadzenia konkursu na najlepszego asystenta
Uniwersytetu Szczecinskiego,

28) przygotowywanie i opracowanie rankingu Uczelni,

29) koordynowanie dziatan i nadzér nad studiami doktoranckimi.

§ 42
Biuro Promocji i Informacji Uniwersytetu Szczecinskiego
Do zadan Biura naezy w szczegdinosc:
1) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowanie Uczelni,

2) koordynowanie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w Uczelni,

3) pozyskiwanie i wymiana informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu

Szczecinskiego oraz instytucjami wspotpracujacymi,

4) zapewnienie profesjonalnej, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow,

aktualnej, Scislej i atrakcyjnie przygotowanej informacji o Uczelni,

5) kreowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu Szczecinskiego, jej prestizu naukowego
i dydaktycznego wsrdd krajowych i zagranicznych uczelni oraz instytucji naukowych,

6) wspllpraca z dziennikarzamii $rodkami masowego przekazu,

7) wspalpraca z instytucjami oraz tzw. osobami publicznymi w kraju i za granica,

8) dziafalnos¢ wydawnicza,

9)  komunkacjaw sytuacjach kryzysowych,

10) inne dzialania uzupelnigace.



§43

Asystencki Dom Mieszkalny

Do zakresu dziatania ADM nalezy w szczegdlnosci:

1)

8)
9)

organizowanie i zapewnianie mieszkancom odpowiednich warunkow zakwaterowania

przy wspdtudzide Rady Mieszkancdw i Komiisji Mieszkaniowej,

nadzor nad kwaterowaniem i wykwaterowaniem mieszkancow oraz sprawami

meldunkowym

nadzor nad prowadzeniem i aktualizowaniem rejestru mieszkancow,
kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych zasad zawartych w Regulaminie Asystenckiego Domu

Mieszkalnego,
opracowywanie planu rzeczowo-finansowego przy wspotudzide Rady Mieszkancow,

prowadzenie rozliczen finansowych,
opracowywanie plandw wyposazenia w urzadzeniai sprzet,
kontrolowanie uzytkowania wyposazenia pomieszczen,

przygotowywanie do brakowania urzadzen i sprzetu niezdatnego do daszego uzytku,

10) kontrolowanie sprawnosci funkcjonowania instalacji i urzadzen,

11) opracowywanie potrzeb w zakresie remontow i konserwacii pomieszczen,

12) kontrolowanie terminowosci i sprawdzanie jakosci wykonywanych ustug

konserwacyjnoemontowych,

13) uczestniczenie w odbiorze zakonczenia robét

§44

Sekretaniat Kanclerza

Do zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Kanclerza i Zastepcy Kanclerza,

aw szczegolnosci:

1) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,

2) opracowywanie korespondencii zleconej przez Kanclerza i jego Zastepce,

3) przygotowywanie materiatdw na narady organizowane przez Kanclerza i jego Zastepce,

4) kontrola prawidkowosci pism przedktadanych do podpisu,



prowadzenie terminarza zebran i posiedzen Kanclerza i Zastepey,
organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,
obstuga faxu, maszynopisanie,

ewidencja skarg i wnioskow wplywaacych do Kanclerza.

§ 45

Kancelania Ogdina

Do zadan Kancelanii nalezy w szczegdinosci:

przyjmowanie, ewidencia i rozdziat korespondencji przychodzacej do Uniwersytetu Szczecinskiego,

2)  doreczanie korespondenci jednostkom i komarkom organizacyjnym,
3)  wysyianie korespondencji na zewnatrz,
4)  zapewnienie obstugi sekretariatu Kanclerza podczas nieobecno$ci pracownika sekretariatu.
§46
Samodzielna Sekcja Socjalna

Do zadan Sekcji nalezy prowadzenie spraw socjdnych, bytowych i mieszkaniowych

pracownikéw i ich rodzin, aw szczegolnosei:

1)
2)

opracowywanie projektdw plandw dziatalnosci socjalnej i mieszkaniowe),

organizowanie wczasow i innych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin oraz emerytow
i rencistiw - bytych pracownikéw Uniwersytetu Szczecinskiego,

organizowanie kolonii letnich, obozéw i zimowisk dla dzieci i miodziezy,

organizowanie opieki nad rencistami i emerytami,

gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, wspdinie

Z organizacjami zwiazkowymi i uczelnianymi komisjam,

prowadzenie spraw mieszkaniowych pracownikow oraz wspofpraca w tym zakresie

z urzedami i komisjg mieszkaniows,

organizowanie wyposazenia dia zakladowych obiektow socjalnych oraz dla
dziatalnosci sportowo-turystyczne),

administrowanie obiektami wypoczynkowymi Uniwersytetu Szczecinskiego w Pogorzelicy,

Pobierowie i Burowie,

organizowanie imprez okolicznosciowych z okazj Dnia Dziecka, choinki

noworocznej itp.,
29



10)  prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej uzyskiwanych przez pracownikow

dochodow z whw Swiadczen,

11) rozliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych z tytutu wiv Swiadczen.

§47
Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw inwentaryzadj,
2) przeprowadzanie planowych i doraznych inwentaryzacji,
3) rozliczanie spisow z natury,
4)  weryflkacja roznic inwentaryzacyjnych,
5)  przedkiadanie wnioskow dotyczacych eliminacii nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
inwentaryzacji,

6) prowadzenie szkolenia zespolow spisowych i innych 0sdb bioracych udziat

w inwentaryzacji,

7) wspolpraca z Uczelniang Komisja Inwentaryzacyjng w zakresie weryfikacji niedoborow
i nadwyzek, sporzadzania protokotdw z posiedzen komisji, wykonywanie innych prac na zlecenie

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
§48

Centrum Zarzadzania Uczelniang Siecia Komputerowa
Do zadan Centrum ndezy w szczegdinosc:
1) nadzéri zarzadzanie Uczelniana Siecig Komputerowa,

2)  przygotowywanie wnioskow do ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego w sprawie finansowania siec

komputerows),
3) nadzdr nad sieciami lokalnymi w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

4) nadzor nad dziataniami administratorow sieci wydzialowych,
5) planowanie i zakup urzadzen na potrzeby USK,
6) podiaczanie komputeréw do sieci USK,

7)  zarzadzanie strukturg adresowq i domenami infemetowymi w sieci USK,



8) wspdipraca z Akademicka Mieiska Siecig Komputerowa,

9) wspoipraca z administratorami sieci w innych uczelniach Szczecing,

10) udziatw pracach AMSK zwigzanych z eksploatacja i rozwojem sieci AMSK,
11) udziatw pracach Rady Uzytkownikow AMSK,

12) obsluga systemow UNIX,
13) nadzdr nad zakupamii eksploatacjg sprzetu komputerowego,

14) nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym w budynkach administracji i rektoratu,
15) nadzér nad zakupamii eksploatacig oprogramowania,

16) Swiadczenie odptatnych ustug infemetowych oraz ustug w zakresie korzystania z sieci
komputerowych, w miare posiadanych moziwosci,

17) konsultacje, szkolenia i pomoc dla pracownikéw Uniwersytetu Szczecirskiego.

§49

Rewident Zaktadowy
Do zakresu dziatania Rewidenta nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie okresowych plandw kontroli,

2) badanie i ocena dziatalnosci poszczegdinych jednostek i komorek organizacyjnych
w wytypowanych dziedzinach, takich jak: sprawnos¢ organizacii, celowos$, gospodamost, racjonanosc,
terminowos$C, rzetelnodc, legainase, ip.,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych,

4)  sporzadzanie protokdtow, sprawozdan, notatek stuzbowych dotyczacych przeprowadzanych kontroli

5)  opracowywanie wnioskow pokontrolnych,

6) przeprowadzanie postepowan wyjasnigjiacych.

§ 50
Dzial Techniczny

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania inwestycji, gospodarki

remontowej, konserwacji obiektow i urzadzen, aw szczegolnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie Spraw inwestycji i remontow budowli, budynkow i urzadzen technicznych

nawszystkich ich etapach, w tym:

- opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw rzeczowo-finansowych w tym zakresie,
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- Zlecanie przygotowania dokumentacji techniczno-ekonomicznej inwestycji i remontow
oraz uczestniczenie w jej opracowywaniu w imieniu inwestora,

- gromadzenie informacji o ofertach wykonawcoéw, negocjowanie warunkéw umoéw i ich
przygotowywanie,

- sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonywanymi robotami oraz dokonywanie
ich odbiorow, sprawdzanie i rozliczanie faktur,

- prowadzenie archiwum dokumentacji projektowo-technicznej, uméw, faktur i kart
obiektow,

- przeprowadzanie systematycznych przegladow budowli, budynkéw i urzadzen
technicznych,

- organizowanie wykonywania awaryjnych i pilnych prac remontowo-konserwacyjnych,

- uzyskiwanie i kompletowanie opinii, ekspertyz technicznych i decyzji w sprawach
inwestycyjnych,

2) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki energig elektryczng, cieplng, wodg

i gazem oraz korzystania z ustug telekomunikacyjnych, w tym:

- zapewnienie dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu, umozliwienie korzystania
z telefonow, faksow itp., a takze uzytkowania urzadzen alarmowych, sygnalizacyjnych
itp'l

- eksploatacja urzadzen i sieci,
- bezposrednio nadzér urzadzen podlegajacych Urzedowi Dozoru Technicznego,
- kontrola i przeglady urzadzen, sieci, kottowni itp.,
- przyjmowanie do eksploatacji inwestycji, urzadzen itp.

3) prowadzenie ewidencji urzadzen, sieci itp. oraz ewidencja zlecen i umow o dostawy
poszczegdinych medidw i Swiadczen,

4) ustalanie podziatow kosztow i korzystania z energii elektrycznej, cieplnej, gazu, telefonow
miedzy poszczegoinych uzytkownikéw,

5) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dzialan.
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§ 51

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan Dziatu ndezy w szczegoinosci:

10)
11)

12)

13)
14)

administrowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Uniwersytetu Szczecinskiego,
utrzymywanie porzadku i czystosci pomieszczen, drog i terenéw zelonych,
wyposazenie obiektdw i stanowisk pracy w meble, maszyny biurowe, sprzet,,
organizowanie dozoru i ochrony mienia obiektow Uczelni,

organizowanie konserwacii i remontbw maszyn i urzadzen biurowych,

zabezpieczanie obstugi i nadzoru nad wlasciwg eksploatacja sieci  zewnetrznych
i urzgdzen technicznych jak: kottownie, rozdzielnie elekiryczne, garaze, centrale

telefoniczne itp. - organizowanie ich konserwacji, napraw i remontbw,
gospodarowanie surowcami wiornymi,

zapewnienie  prawidiowego rozmieszczenia  sprzetu  gasniczego, jego  Sprawnosci
i konserwacji; wyznaczanie, oznakowanie i utrzymanie drog ewakuacyjnych i pozarowych, $rodkéw

tacznosci i alamowania, punktow czerpania wody do celdw gasniczych,
wspoiliczestnictwo w organizowaniu uroczystosci ogdinouczelnianych,
administrowanie mieszkaniami Uczelni,

organizacja i kontrola realizacji obowigzkéw stuzbowych pracownikéw obstugi
centralnej Uniwersytetu Szczecinskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej, ochronnej oraz

napojow chiodzacych (zapotrzebowania, dokumentacja, rozliczenia),
prowadzenie caloksztaftu spraw zwigzanych z umowami naimu, dzierzawy ip.,

wspdpraca z Kierownikami obiektow.

§52

Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Transportu

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy w szczegolnosci;

1)
2)

3)

planowanie zaopatrzenia materidowego,
zamawianie i redizacja dostaw materiatow,

przyjmowanie, magazynowanie i wydawanie materiaiow,



)

6)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

prowadzenie prawidowej gospodarki magazynowej,

gospodarowanie materialami zwrotnym,

wlasciwe przechowywanie zapasow materiafowych oraz zabezpieczanie pomieszczen magazynowych
i migjsc skfadowania,

prowadzenie obowigzujacej ewidendji i dokumentowanie operacji,

zapewnienie nalezytego wyposazenia magazynow w urzgdzenia i sprzet ochrony p.poz.,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb

transportowych Uczelni,

organizowanie i roziczanie czasu pracy podiegtych pracownikow,
rozliczanie zuzycia materialdw pednychiogumienia,
organizowanie i realizacja zakupow aparatury,

zakup czesci zamiennych i matenialow eksploatacyjnych niezbednych do zapewnienia
prawidiowej eksploatacii,

zgtaszanie zbednej aparatury do zagospodarowania lub zbycia.

§ 53

Sekcja Zamowien Publicznych

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

przygotowanie planéw zamowien publicznych Uczelni na podstawie danych przekazywanych przez

jednostki organizacyjne,

koordynowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

w szczegllnasei zamowien o charakterze ogoinouczelnianym,

zapewnienie wiasciwego przebiegu udzielania zamowien,

wybdr - na wniosek zamawiajacego - trybu postepowania o0 zamowienie publiczne,
konsuttowanie i akceptowanie specyfkad istotnych warunkdw zamowienia,

udzia w pracach komisji przetargowej,

udziat w postepowaniu protestacyjnymi odwotawczym,

opracowywanie wzorow specyfikacii istotnych warunkow zamowienia oraz innych

dokumentow z zakresu postepowania 0 zamdwienie publiczne,

przygotowanie umdw zawieranych z wybranymi w postepowaniu oferentam,
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10) prowadzenie dokumentacji udzielanych zamdwien publicznych,

11) opracowywanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych.

§ 54

Rejon Obshugi Gospodarczej

Do zakresu zadan Kierownika ROG nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

utrzymywanie statej sprawnosci obiektow we wspdipracy z wiasciwymi jednostkami

i stuzbami,

administrowanie rodkami trwatymi i wyposazeniem,

utrzymywanie porzadku i czystosci wszystkich pomieszczen, drég i przylegtych

terenow,
wyposazanie obiektow i stanowisk pracy w meble, maszyny, sprzetitp.,

organizowanie dozoru i ochrony mienia,
podzial pracy miedzy podporzadkowanych pracownikéw i kontrola jej wykonania,

organizowanie konserwacji i remontow maszyn i urzadzen biurowych,

zabezpieczanie obstugi nadzoru nad eksploatacja sieci zewnetrznych i urzagdzen

technicznych,

zapewnienie prawidtowego rozmieszczenia sprzetu gasniczego, jego sprawnosci
i konserwaciji, wyznaczanie, oznakowanie i ufrzymywanie w nalezytym stanie drog
ewakuacyjnych i pozarowych, srodkow tacznosci i alarmowania, punktow czerpania

wody do celdw gasniczych,

wspdtuczestnictwo w organizowaniu uroczystosci wydzialowych.

§56

Dziat Ksiegowasci

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

biezace i prawidlowe prowadzenie peinej ewidencji syntetycznej i analitycznej
operacji gospodarczych Uczelni,

biezaca analiza i uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,

rozliczanie: odchylen od cen ewidencyjnych materiatow, kosztéw i funduszy<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>