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REGULAMIN ORGANIZACYINY
ADMINISTRACII
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

Postanowienia ogolne

81.

1. Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.2018
poz.1668 ze zm.) oraz uchwaty nr 58/2019 z dnia 30 maja 2019 r. Senatu Uniwersytetu
Szczecinskiego w sprawie przyjecia Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego zwanej dalej
»otatutem”, wprowadza sie ,,Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Szczecinskiego™, ktéry
obejmuje:

a) okreslony przepisami Statutu Schemat Organizacyjny Uniwersytetu Szczecinskiego, ustalony
wg zat.l.

b) Regulamin Organizacyjny Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego wraz ze Schematem
Organizacyjnym Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego, ustalony wg zat.2.

2. Regulamin okresla zasady dziatania i strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego zwanego dalej Uczelnig, w zakresie nieuregulowanym w ustawie lub Statucie.

8§2.

Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do wykonywania zadan z zakresow
dziatan ujetych w niniejszym regulaminie z najwyzszg staranno$cig i dbatoscig oraz przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa i wewnetrznych aktow obowigzujgcych w Uczelni. Ponadto
kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig wewnetrznych aktow normatywnych
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i Monitorze Uniwersytetu Szczecinskiego
(Monitorze US).



§3.

. Prawo do podpisywania dokumentoéw dotyczacych reprezentacji Uczelni na zewnatrz maja
Rektor, Prorektorzy, Kanclerz oraz Kwestor w ramach zadan powierzonych.

. Dokumenty wywotujgce skutki finansowe muszg by¢ podpisane przez uprawniong osobe oraz
kontrasygnowane przez Kwestora lub jego zastepce.

84.

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujagcymi w Uczelni sg:

Statut,

Uchwaty Senatu,

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Szczecinskiego,

Regulaminy studiow,

Regulamin pracy,

Regulamin wynagrodzen,

Inne regulaminy wewnetrzne (porzadkowe),

Zarzadzenia Rektora,

i) Zarzadzenia Kanclerza.

Zatozenia merytoryczne aktow normatywnych opracowuje jednostka organizacyjna, w ktorej
zakresie dziatania znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania.

. W sprawach znajdujagcych sie w zakresie dziatania wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej,
Rektor albo Kanclerz zleca opracowanie projektu lub jego czesci poszczegbélnym jednostkom
organizacyjnym. W tym celu moze wskazac jednostke koordynujacg projekt.

. Projekt aktu normatywnego przedstawiany jest przez jednostke organizacyjng opracowujaca
projekt do zaopiniowania wkasciwym merytorycznie jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom (organizacjom zwigzkowym), o ile ich opinia jest wymagana na podstawie
odrebnych przepiséw.

. Po uzyskaniu opinii projekt aktu normatywnego przekazywany jest do Biura Rektora, celem
wprowadzenia poprawek oraz przygotowania ostatecznego tekstu.

. Biuro Rektora prowadzi centralng ewidencje wewnetrznych aktéw normatywnych oraz nadaje
im odpowiednig numeracje. Ponadto niezwlocznie publikuje ich wersje elektroniczng w
Biuletynie Informacji Publicznej i Monitorze US.

. Umieszczenie aktéw normatywnych w wersji elektronicznej na stronie internetowej Uczelni
(BIP, Monitor US) jest rownoznaczne z oficjalng publikacjg aktu normatywnego i rodzi dla jego
adresatow obowiazek stosowania si¢ do tresci aktu.
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Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych administracji

85.

1. Kierownik jest przetozonym pracownikéw danej jednostki organizacyjnej i odpowiada za
wykonanie wyznaczonych jej zadan.

2. Do podstawowych  obowigzkow  kierownikdw  jednostek  organizacyjnych  nalezy
w szczegblnosci:

a) organizowanie, kontrolowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikoéw w celu
rzetelnego i terminowego wykonywania zadan wchodzacych w zakres dziatania jednostki,

b) wykonywanie czynnosci kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem, uregulowane
wewnetrznymi przepisami.

¢) biezace zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa i ich stosowanie,

d) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenhstwie i higienie
pracy oraz whasciwej ochronie przeciwpozarowej,

e) wnioskowanie w sprawach indywidualnych dotyczacych pracownikéw jednostki,

f) kontrolowanie wiasciwego wykorzystania, zabezpieczeniai rozliczenia mienia powierzonego
jednostce,

g) zapewnienie archiwizacji dokumentéw powstajagcych w jednostce,

h) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialnos¢ w zakresie szkdd wyniktych z niedopetnienia
lub zaniechania wykonania swoich obowigzkéw oraz braku egzekwowania posiadanych
uprawnien.

4. Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik.

5. Przekazywanie i przejmowanie obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz przez innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, odbywa sie w formie protokotu. Sprawy zwigzane z odpowiedzialnoscig za
mienie Uczelni okresla Kanclerz.

86.

1. Zadania oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania przydziela pracownikowi kierownik, w
porozumieniu z przetozonym nadzorujacym dang jednostke organizacyjng, w zakresie jego
obowigzkow.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw jednostek nalezy w szczegélnosci:

a) wykonywanie pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie obowigzkow,

b) zapoznawanie si¢ i stosowanie przepisow prawa dotyczacych wykonywanych zadan,

¢) pogiebianie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda oraz dbanie o jako$¢ wykonywanej
pracy,



d) przestrzeganie ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz wasciwej ochronie
przeciwpozarowej,

e) dbanie o powierzone mienie,

f) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych, zgodnie z regulaminem pracy,

g) wspotdziatanie z innymi pracownikami Uczelni.

i
Struktura organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych

administracji

8§7.

Strukture administracji oraz jednostek organizacyjnych Uczelni, dostosowang do aktualnych celéw
i zadan Uczelni na wniosek Kanclerza tworzy Rektor. Schemat aktualnej struktury organizacyjnej
administracji Uczelni stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8.

1. Jednostki organizacyjne administracji podlegaja:
a) Rektorowi lub upowaznionemu przez Rektora Prorektorowi,
b) Kanclerzowi.

2. Podzialu kompetencji pomiedzy Rektora, Prorektoréw i Kanclerza w odniesieniu
do podlegtych jednostek organizacyjnych dokonuje Rektor.

3. Podziatu kompetencji Kanclerza oraz jego zastepcy w odniesieniu do podlegtych jednostek
dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

v
Zasady zarzadzania i organizacja administracji Uczelni
89.

1. Administracjg Uczelni zarzadza Rektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow
Uniwersytetu Szczecinskiego.

2. Administracyjne  piony  organizacyjne s zbiorem  jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych merytorycznie kierownictwu Uczelni.

3. Osoby kierujgce wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej administracyjnymi pionami
organizacyjnymi sg zgodnie z Regulaminem przetozonymi zatrudnionych w nich pracownikéw,
przy zachowaniu zasady jednoosobowego kierownictwa.



§10.

1. Rektor Kkieruje catoksztattem dziatalnosci Uniwersytetu Szczecinskiego i reprezentuje
go na zewnatrz.

2. Rektor jest przetozonym pracownikéw, studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiow
podyplomowych Uniwersytetu Szczecinskiego.

3. Kompetencje Rektora okresla ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U.2018 poz.1668 ze zm.), przepisy wykonawcze do ustawy oraz uchwata nr 58/2019
z dnia 30 maja 2019 r. Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego w sprawie przyjecia Statutu
Uniwersytetu Szczecihskiego.

4. Rektor zarzadza Uczelnig przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza, Dziekanéw, Dyrektoréw
Instytutow i Kierownikow Wspomagajacych Jednostek Organizacyjnych.

5. Rektor moze przekazaé niektore przystugujace mu uprawnienia Prorektorom, Kanclerzowi lub
Kierownikom Wspomagajacych Jednostek Organizacyjnych.

6. Prorektor wyznaczony przez Rektora do petnienia zastepstwa w okresie jego nieobecnosci
korzysta z uprawnien i wykonuje obowigzki Rektora.

811

1. Prorektorzy sg zastepcami i petnomocnikami Rektora.

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

Prorektorzy kierujg w podporzadkowanych sobie pionach
funkcjonowaniem komérek administracji i pracg oséb w nich zatrudnionych.

8§12.

Celem sprawnego i prawidtowego funkcjonowania a takze przestrzegania prawa, na Uczelni
przeprowadza sie kontrole funkcjonalng i instytucjonalna.

1. Kontrole funkcjonalng sprawujg w ramach nadzoru powierzonych obowigzkow:
a) Rektor,
b) Prorektorzy,
¢) Kanclerz,
d) Kwestor,
e) kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby zajmujace stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi oraz Kwestorowi.

2. Kontrole instytucjonalng sprawuje kontrola wewnetrzna.

8§13.

System kontroli wewnetrznej uczelni podlega ocenie audytora wewnetrznego, ktory wykonuje
swoje zadania w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace audytu.



§14.

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor mogg delegowa¢ zadania, obowiazki i uprawnienia
decyzyjne na nizszy szczebel zarzadzania, jezeli Ustawa i Statut nie stanowig inaczej, po spetnieniu
nastepujacych warunkow i zastrzezen:

1.

Delegowanie musi mie¢ forme pisemng i doktadnie okresla¢ okres czasu, na ktéry dane zadania,
obowigzki badZ uprawnienia zostajg delegowane.

Delegowanie przez Prorektorow, Kanclerza lub Kwestora wymaga zgody Rektora w formie
pisemnej, przygotowanej i ewidencjonowanej przez Dziat Radcéw Prawnych.

Delegujgcy ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki delegowania.

. Delegowanie na czas nieokreslony jest niemozliwe i wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

Uprawnienia decyzyjne nie moga by¢ delegowane na jednostki organizacyjne badz zespoty.

§15.

Administracja Uczelni zarzadzana jest przy pomocy aktow wewnetrznych okreSlonych w § 4, a
takze poprzez decyzje oraz polecenia stuzbowe.

§16.

Z uwagi na przyjetg strukture organizacyjngwyroznia sie:

1.

Stanowisko pracy — zesp6t czynnosci wykonywanych przez jednego pracownika podlegtego
bezposrednio kierownikowi komaorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy — zespot czynnosci wykonywanych samodzielnie na rzecz
Uczelni przez jednego pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi administracyjnego
pionu organizacyjnego lub Rektorowi.

Komorke organizacyjng — zespot pracownikéw wraz z kierownikiem, realizujagcy zadania na
rzecz Uczelni, podlegty bezposrednio kierownikowi administracyjnego pionu organizacyjnego.
Administracyjny pion organizacyjny — grupa komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy podlegltych odpowiednio Rektorowi, Prorektorowi, Kanclerzowi albo
Kwestorowi.

817.

Rektor, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika pionu tworzy, przeksztatca i likwiduje
administracyjne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

Przy wykonywaniu zadan komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane
sg do Scistego wspdtdziatania dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uczelni.

Jezeli do wykonania okreSlonego zadania konieczne jest wspoétdziatanie kilku komorek
organizacyjnych lub/i samodzielnych stanowisk pracy — Rektor, Prorektor lub Kanclerz
wyzhaczajg koordynatora.

§18.

Komérki organizacyjne w Uczelni funkcjonujg jako:

1

Dziat — jednostka organizacyjna realizujgca wyodrebniong grupe spraw, zadan, na rzecz Uczelni.



2. Sekcja —wyodrebniona czes¢ dziatu, realizujaca zadania na rzecz Uczelni.
3. Zespot organizacyjny — grupa pracownikéw realizujgca okre$lone zadania na rzecz Uczelni,
ktérej dziatanie jest koordynowane przez jednego z cztonkdw tego zespotu.

§19.

1. Administracja funkcjonuje w ramach komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy:
a) podlegltych bezposrednio Rektorowi, tworzacych administracyjny pion organizacyjny
Rektora,
b) podlegtych bezposrednio wiasciwemu Prorektorowi, tworzacych administracyjny pion
organizacyjny Prorektora,
c) podlegltych bezposrednio Kanclerzowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
Kanclerza,
d) podlegtych bezposrednio Kwestorowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
Kwestora.
e) wspomagajacych jednostek organizacyjnych.
2. Pion organizacyjny Kanclerza tworzg réwniez pracownicy administracyjni wykonujgcy prace na
rzecz Dziekana, Dyrektora Instytutu lub Dyrektora Szkoty Doktorskiej.

§20.

1. Na czele dziatlu lub sekcji stoi kierownik, ktory jednoosobowo kieruje i organizuje prace
podlegtych stuzbowo pracownikdw.

2. Na uzasadniony wniosek kierownika, za zgoda Rektora w dziale lub sekcji moze by¢ utworzone
stanowisko etatowego zastepcy.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika lub niemoznosci petnienia przez niego funkcji — jego
obowigzki wykonuje etatowy zastepca. W razie braku zastepcy, kierownika zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik lub osoba wskazana przez Rektora (brak mozliwosci
wskazania zastepcy).

4. Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe w zakresie powierzonych obowigzkow
pracowniczych od bezposredniego przetozonego i odpowiada za ich realizacje przed
bezposrednim przetozonym oraz kierownikiem pionu administracyjnego.

§21.

Pion organizacyjny Rektora (symbol R) tworza nastepujagce komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

1. Biuro Rektora R-BR

2. Dziat Radcoéw Prawnych R-RP

3. Dziat Kadr R-DK
4. Dziat Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych R-IN

5. Audytor Wewnetrzny R-AW
6. 10DO R-ODO
7. Szkota Doktorska R-SD.



§22.

Pion Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju (symbol F) tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Sekretariat F-SE

2. Akademickie Biuro Karier F-BK

3. Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci F-1P

4. Dziat Projektow F-DP

5. Dziat Promocji F-PR.
§23.

Pion Prorektora ds. Nauki (symbol N) tworzg nastepujace komaorki organizacyjne:
1. Sekretariat N-SE
2. Dziat Nauki i Projektow Naukowych N-DN
3. Dziat Spraw Miedzynarodowych N-DM
4. Biblioteka Gtowna N-BG
5. Wydawnictwo Naukowe N-WN,

§24.

Pion Prorektora ds. Ksztatcenia (symbol E) tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Sekretariat E-SE

2. Dziat Ksztatcenia E-DK

3. Duziat Jakosci Ksztatcenia E-JK

4.  Akademickie Centrum Ksztatcenia Jezykowego E-I1C)

5. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu E-WF

6. Uniwersyteckie Centrum Edukacji E-CE.
§25.

Pion Prorektora ds. Studenckich (symbol S) tworzg nastepujace komaorki organizacyjne:

1. Sekretariat S-SE

2. Dziat Spraw Studenckich S-DSS
a) Sekcja ds. Stypendiéw S-ST
b) Sekcja ds. Rekrutacji S-R

3. Dziat ds. Os6b Niepetnosprawnych S-ON

4, Strefa Kultury Studenckiej S-ICS

5. Dziat Obstugi Studenta S-DOS.

§26.

Administracyjny pion Kanclerza (symbol K) tworzg nastepujagce komorki organizacyjne:
1. Sekretariat K-SE
2. Kancelaria Ogolna K-KO
3. Dziat Zamowien PubEcznych K-ZP
4. Uczelniane Centrum Informatyczne K-UCI



a) Sekcja Wsparcia Uzytkownikow K-SwWU

b) Sekcja Uczelnianych Systeméw Informatycznych K-USI

c) Sekcja Infrastruktury K-SI
5. Dziat Socjalny IC-SOC
6. Dziat BHP i Ochrony Srodowiska IC-BHP
7. Dziat Inwentaryzacji K-DlI
8. Archiwum K-ARCH
9. Kontrola Wewnetrzna K-KW
10. Administracja wyznaczona do obstugi Sekcji ds. Nauki,

Sekcji ds. Ksztatcenia, Sekcji ds. Studenckich, IC-AWS.

W ramach pionu Kanclerza wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne podlegte
bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno — Gospodarczych (symbol K-Z )

1. Dziat Administracyjno-Techniczny Z-DAT
a) Sekcja Obstugi GospodarczejNieruchomosci Z-OGN
2. Dziat Zaopatrzenia i Transportu Z-ZT
3. Administracja Budynkow Z-AB.
8§27.
Administracyjny pion Kwestora (symbol G) tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1. Zastepca Kwestora G-Z
2. Dziat Ewidencji Majatku G-EM
3. Dziat Plac G-FP
4. Dziat Analiz Ekonomicznych G-AE
5. Dziat Finansowo — Ksiegowy G-FK
a) Sekcja Ksiegowosci G-K
b) Sekcja ds. Rozliczen Projektow G-RP.
828.

W skiad Wspomagajacych Jednostek Organizacyjnych wchodza;
1. Akademickie Centrum Ksztatcenia Jezykowego

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Uniwersyteckie Centrum Edukacji

Biblioteka Gtowna

Wydawnictwo Naukowe

Archiwum

Strefa Kultury Studenckiej

Akademickie Biuro Karier

Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci.

© o N ook WD



V
Rektor (R)

Jednostki i zadania podlegte bezposrednio Rektorowi

§29.

Biuro Rektora ( R- BR)

1. Struktura organizacyjna Biura Rektora:

a) Kierownik Biura,

b) Sekcja Obstugi Administracyjno — Kancelaryjnej (sekretariaty),

¢) Stanowiska ds. obstugi prawnej,

d) Stanowiska ds. obstugi Senatu i Rady Uczelni,

e) Stanowiska ds. obstugi spraw dyscyplinarnych,

f) Stanowiska ds. obstugi medialnej (rzecznik),

g) Redakcja Przegladu Uniwersyteckiego,

h) Stanowiska ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

i) Stanowiska ds. obstugi Monitora US.

2. Biuro Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego (BR) jest jednostka organizacyjng wiasciwg do:

a) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rektora, Prorektorow, komisji i zespotow
powotywanych przez Rektora,

b) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Senatu i komisji senackich,

¢) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rady Uczelni,

d) obstugi administracyjnej i organizacyjnej Uczelnianej Komisji Wyborczej,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem aktow prawa wewnetrznego Uczelni oraz
nadzoru nad formalnoprawng strong prowadzenia spraw dyscyplinarnych,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczng i wspotpracg z mediami,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z informacjg publiczng i obstugi Biuletynu Informacji
Publicznej,

i) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg Monitora US,

j) obstugi rzecznikéw dyscyplinarnych ds. nauczycieli akademickich, komisji dyscyplinarnych
ds. nauczycieli akademickich, rzecznikow dyscyplinarnych ds. studentow, komisji
dyscyplinarnych i odwotawczych ds. studentow,

k) prowadzenia spraw zwigzanych z tytutami honorowymi, odznaczeniami, nagrodami itp.

3. W zakresie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rektora, Prorektorow, petnomocnikéw
Rektora, komisji i zespotow powotywanych przez Rektora, do zadan Biura Rektora nalezy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie sekretariatow Rektora i Prorektoréw,

b) koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podrézy Rektora i Prorektorow,

c) prowadzenie terminarzy Rektora i Prorektoréw,

d) nadzorowanie planéw i wnioskow urlopowych: Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Kwestora,
kierownikbw  podstawowych jednostek organizacyjnych, kierownikow jednostek
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organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy administracji centralnej bezpos$rednio
podlegtych Rektorowi, kierownikow pozawydziatowych jednostek organizacyjnych,

e) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji Rektora i Prorektoréw, nadzorowanie
prawidtowego obiegu korespondencii,

f) organizowanie i kancelaryjng obstuge uroczystosci ogoélnouczelnianych oraz innych
uroczystosci i spotkan okolicznoSciowych z udziatem Rektora i Prorektoréw,
przygotowywanie list gosci na uroczystosci ogolnouczelniane,

g) nadzor nad wykorzystaniem sali Senatu, pokoi rektorskich, pokoi konferencyjnych, w tym
prowadzenie kalendarza rezerwacji.

. W zakresie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Senatu, Biuro Rektora zapewnia w

szczegOlnosci:

a) organizacyjna obstuge posiedzen Senatu, w tym przygotowanie w uzgodnieniu z Rektorem
porzadku obrad Senatu, protokotowanie obrad,

b) terminowe i prawidtowe przekazywanie informacji i materiatéw dla cztonkéw Senatu oraz
gosci zapraszanych na posiedzenia,

¢) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie dokumentacji Senatu m.in. uchwat, protokotow
itp.,

d) koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu.

. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z systemem aktéw prawa wewnetrznego Uczelni

oraz nadzoru nad formalnoprawng strona prowadzenia spraw dyscyplinarnych, do zadan Biura

Rektora nalezy:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawa wewnetrznego i innych dokumentéw Rektora,
konsultowanie projektow z obstuga prawng Uczelni,

b) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Rektora,

c) prowadzenie Monitora US,

d) koordynowanie obiegu projektéw wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez
Rektora i Senat,

e) prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocnictw Rektora, umow cywilno — prawnych,
pism okélnych Rektora, pism okdlnych Kanclerza, organizacji zewnetrznych, do ktérych
Uczelnia odprowadza sktadki cztonkowskie,

f) udzielanie wsparcia i nadzor nad formalnoprawng strong dziatalnosci rzecznikéw i komisji
dyscyplinarnych oraz obstugi kancelaryjnej spraw dyscyplinarnych.

. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z komunikacja spoteczng i wspOtpraca

z mediami, do zadan Biura Rektora zalicza sie:

a) kreowanie wizerunku Uczelni, Rektora, Prorektoréw oraz innych organdéw i jednostek
organizacyjnych w mediach, we wspotpracy z Dziatem Promocji,

b) utrwalanie i dokumentowanie wystapien publicznych Rektora,

C) opracowywanie, W porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi
tredci wystapien, oswiadczen, informaciji itp. dla Rektora, Prorektoréw oraz Kanclerza,

d) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie w mediach informacji o dziatalnosci
Uczelni, organizowanie konferencji prasowych,

e) koordynacja dziatan informacyjnych zwiazanych z prowadzonymi w Uczelni projektami,

f) organizowanie i medialng obstuge uroczystosci ogélnouczelnianych oraz innych uroczystosci
i spotkan okolicznos$ciowych z udziatem Rektora i Prorektorow,

g) wspotpraca w przygotowywaniu list gosci na uroczystosci ogélnouczelniane,
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h) koordynacje dziatan zwigzanych z wystapieniami publicznymi Rektora i Prorektoréw,

i) prowadzenie i doskonalenie narzedzi komunikacji spotecznej, w tym komunikacji
wewnetrznej,

j) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Uczelni i Rektora,

k) prowadzenie spraw oraz rejestru wnioskéw o wykorzystanie nazwy i godta Uczelni,

I) obstuga interesariuszy spotecznych Uczelni,

m) codzienna wspotpraca z dziennikarzami (prasa, radio, tv, internet) oraz obstuga mediow
spotecznosciowych, prowadzenie przegladu prasy,

n) prezentacja medialna stanowisk Rektora i wladz Uczelni, w tym obstuga sytuacji
kryzysowych.

7. W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP i informacjg publiczng, Biuro Rektora

zapewnia:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP, zgodnie z
tematyka dziatu lub jednostki,

¢) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji wraz z
wprowadzeniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za tre$¢ i okres publikacii,

d) przechowywanie kopii wprowadzanych informaciji,

e) nadzorowanie dostepnosci strony BIP, a w przypadku jej braku zawiadomienie
administratora strony podmiotowej BIP,

f) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych stron BIP,

g) proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP,

h) wspétpraca z UCI i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie Biuletynu Informacji
Publicznej,

i) wspotpraca z Kancelarig Ogdlng dotyczaca korespondencji za posrednictwem platformy e-
PUAP,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga platformy e-PUAP wymagajacej podpisow
elektronicznych Rektora,

k) wspdtpraca z UCI i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie platformy e-PUAP,

I) przyjmowanie wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej,

m) prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi,

n) przygotowywanie projektu odpowiedzi w sprawach udostepniania informacji we wspotpracy
z innymi jednostkami Uczelni oraz udzielanie odpowiedzi.

830.
Dziat Radcow Prawnych ( R- RP)

1. Dziat Radcoéw Prawnych podlega Rektorowi. W Dziale Radcow Prawnych zatrudnia sie radcow
prawnych oraz pracownikéw ds. prawnych do obstugi administracyjnej dziatu.
2. Pracami Dziatu Radcow Prawnych kieruje kierownik dziatu.
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3.

Radca prawny zatrudniony w Dziale Radcéw Prawnych $wiadczy pomoc prawng na zasadach

okreslonych przepisami ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2015 r.

poz.507) oraz zasadami etyki zawodowej, a w szczegélnosci zgodnie z kodeksem etyki radcow

prawnych.

Do zakresu zadan radcy prawnego zatrudnionego w dziale nalezyw szczegdlnosci:

a) opiniowanie na polecenie Rektora projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni pod
wzgledem formalno — prawnym,

b) sporzadzanie na polecenie Rektora badz Prorektora opinii prawnej zwigzanej z
funkcjonowaniem Uczelni,

c) opiniowanie projektow umow, w ktérych Uczelnia ma by¢ strong, w przypadku braku
odpowiednich wzoréw wprowadzonych aktem wewnetrznym,

d) prowadzenie rejestru wydanych pisemnie opinii prawnych,

e) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni przed sgdami, urzedami oraz organami
egzekucyjnymi,

f) udziat na polecenie Rektora w negocjacjach, mediacjach, rokowaniach zwigzanych z
nawigzaniem, zmiang badZ ustaniem stosunku prawnego, w ktérym Uczelnia ma by¢ strong,

g) udzielanie pisemnych oraz ustnych porad oraz konsultacji prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni, w zakresie stosowania obowigzujacych
przepiséw prawnych,

h) informowanie organdéw Uczelni o uchybieniach w jego dziatalno$ci w zakresie naruszenia
obowiazujacych przepiséw prawnych oraz skutkéw tych naruszen,

i) udzielenie pomocy prawnej w pozostatych sprawach wymagajacych opinii, pod wzgledem
formalno — prawnym na polecenie Rektora.

Do zakresu zadan pracownikow ds. prawnych w Dziale Radcow Prawnych nalezy w

szczegOlnosci:

a) przygotowywanie na polecenie Rektora wewnetrznych aktow prawnych Uczelni (uchwaty,
zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, pisma okoélne, decyzje) oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi oraz komisjami senackimi,

b) przygotowywanie na polecenie Rektora lub Prorektora opinii dotyczacych prawnych
aspektow funkcjonowania Uczelni oraz odpowiednich regulacji wewnetrznych,

¢) obstuga administracyjna i techniczna Dziatu Radcéw Prawnych,

d) wspodtpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

8§31.

Dziat Kadr (R-DK)

Do zakresu pracy Dziatu Kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych nauczycieli akademickich
oraz pozostatych pracownikéw Uczelni w szczegdlnosci:

1

2.
3.
4

Prognozowanie i planowanie potrzeb kadrowych.

Zabezpieczanie potrzeb kadrowych.

Organizowanie doboru i wykorzystania rezerwy kadrowej.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw wedtug zasad okreslonych wiasciwymi przepisami
prawa.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie ewidencji pracownikow wedtug zasad okreslonych wiasciwymi przepisami prawa.
Prowadzenie spraw dotyczacych ruchu kadrowego.

Wspotpraca z instytutami, wydziatami oraz wspomagajacymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie spraw kadrowych.

Przygotowywanie decyzji w sprawach kadrowych nauczycieli akademickich oraz pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.

Realizacja wnioskéw wynikajacych z przeprowadzonych ocen okresowych pracownikéw.
Prowadzenie spraw w zakresie awansowania i zwalniania pracownikow.

Koordynacja planéw urlopéw w jednostkach Uczelni.

Import zaswiadczenh lekarskich.

Kontrola dyscypliny pracy.

Wspétpraca z Dzialem BHP i Ochrony Srodowiska, instytutami, wydziatami oraz
wspomagajacymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeprowadzania badan lekarskich
kandydatow do pracy oraz pracownikow.

Wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy w zakresie zadan dziatu.
Wystawianie legitymacji stuzbowych oraz przedtuzanie ich waznosci.

Pomoc w przygotowaniu wnioskéw w sprawie emerytur i rent na wytgczna prosbe pracownika.
Przygotowywanie oraz przekazywanie do Archiwum akt osobowych bytych pracownikéw
wedtug zasad okre$lonych wiasciwymi przepisami prawa.

Obstuga kadrowych programéw informatycznych, zglaszanie oraz wyrejestrowywanie
pracownikéw oraz cztonkow ich rodzin.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie wynikajgcym z zadan dziatu.
Wprowadzanie i weryfikowanie danych w systemie POL—on, wynikajacych z zadan dziatu.
Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

§32.

Dziat Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych ( R- IN)

Do zadan Dziatu Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1

Prowadzenie zadan obronnych w zakresie:

a) planowania i realizacji zadan obronnych wynikajacych z przepisbw o powszechnym
obowigzku obrony RP,

b) prowadzenia  dokumentacji  Planu  Operacyjnego  Funkcjonowania  jednostki
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

¢) realizowania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

d) opracowania planéw dziatarn gospodarczo — obronnych w przypadku wyzszych stanéw
gotowosci obronnej Panstwa,

e) gotowosci do dziatania i merytorycznego przygotowania statego dyzuru jednostki,

f) wnioskowania w imieniu Rektora do przedktadania i opracowania przez poszczegolne
jednostki organizacyjne niezbednych materiatéw planistycznych z zakresie spraw obronnych,

g) szkolenia oraz dziatalnosci organizacyjnej i kontrolnej w zakresie spraw obronnych,

h) wspétpracy z militarnym i pozamilitarnym uktadem obronnym w ramach wspo6tpracy
cywilno —wojskowej, wspotpracy w realizacji edukacji obronnej.
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2. Ochrona informacji niejawnych w zakresie:

a) zapewnienia ochrony i kontroli informacji niejawnych,

b) ochrony systemOw i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne,

c) kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

d) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

e) opracowania planu ochrony informacji niejawnych uczelni o klauzuli ,,"astr*e®one” i
nadzorowania jego realizacji,

f) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenia Kancelarii Informacji Niejawnych, nadzoru i obiegu dokumentéw niejawnych,

h) wspotpracy z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

§33.

Audytor wewnetrzny ( R—AW)

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy ogét dziatar okreSlonych w Dziale VI ustawy dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i przepisach wykonawczych, dajacych obiektywng i
niezalezng ocene funkcjonowania Uczelni w zakresie gospodarki finansowej w szczegolnosci:

1. Opracowanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu charakteru
dziatalnosci poszczegélnych komérek organizacyjnych Uczelni.

2. Gromadzenie i zapoznanie sie z dokumentami dotyczacymi dziatalnoSci w obszarze zadania
audytowego, analiza ryzyka i przygotowanie planu zadania audytowego oraz szczeg6towego
programu, koordynacja realizacji zadania audytowego oraz prowadzenie narad prowadzacych i
zamykajacych w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

3. Przeprowadzenie audytu wewnetrznego w Uczelni w zakresie zgodnym z rocznym planem
audytu wewnetrznego.

Przygotowanie sprawozdah z wykonanych zadan audytowych.

5. Opracowanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych spraw audytowych.

6. Prowadzenie akt statych i akt biezagcych oraz ich ewidencji zgodnie z przepisami
wykonawczymi.

7. Okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien, przedstawianie uwag i wnioskow w
sprawie ich usuniecia.

8. Przedstawianie wynikéw audytu wewnetrznego w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego.

9. Przekazywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych Rektorowi oraz
Ministrowi Finansow.

10. Wspébtpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.
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§34.
IODO (R- ODO)

1. Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie przepiséw okreslonych w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych.

2. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, 0
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych,

¢) szkolenia pracownikOw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych oraz powigzane z
tym audyty.

8§35.

Szkota Doktorska ( R-SD )

1. Szkota Doktorska jest podstawowg jednostka organizacyjng Uniwersytetu Szczecinskiego
powotang w celu ksztatcenia doktorantow.

2. Szkota Doktorska dziata na zasadach okreslonych ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce
oraz Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego, Dziat V, Rozdziat 3.
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VI
Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju ( F)
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds.

Finanséw i Rozwoju

§36.

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Finansow i Rozwoju nalezg w szczegolnosci:
1. Sprawy zwigzane ze wspotpracg z otoczeniem zewnetrznym, w tym w szczegolnosci dotyczace:

a) realizacji zatozen Strategii Uniwersytetu w zakresie kierunkéw i rozwoju wspotpracy z
otoczeniem zewnetrznym,

b) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego regionu i ich organami, w szczegolnosci
miasta Szczecina i wojewddztwa zachodniopomorskiego,

€) nawigzywania i prowadzenia wspOtpracy z partnerami zewnetrznymi, w szczeg6lnosci
dziatajacymi na polu nauki, o$wiaty i kultury.

2. Sprawy zwigzane z zarzadzaniem finansami i prowadzeniem rachunkowosci, w tym w
szczegblnosci dotyczace nadzoru nad sporzadzaniem i realizacjg planu rzeczowo —finansowego.

3. Sprawy osobowe, w tym w szczegodlnosci dotyczace nadzoru nad realizacjg wytycznych polityki
kadrowej okreslonych w Strategii Uniwersytetu.

4. Sprawy zwigzane z nadzorem nad gospodarowaniem majgtkiem Uczelni.

Ponadto do zakresu zadan Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju nalezy:

1. Wspotpraca z:

a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie gospodarowania srodkami finansowymi,

b) Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i ministrem wkasciwym ds. rozwoju regionalnego
oraz wihadzami miejskimi i samorzagdowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw na
finansowanie inwestycji w Uczelni,

¢) Senackag Komisjg ds. Budzetu i Finanséw.

2. Reprezentowanie Uczelni w Radzie Uzytkownikbw AMSK (Akademicka Miejska Sie¢
Komputerowa).

3. Reprezentowanie Uczelni w ABK (Akademickie Biuro Karier) i AIP (Akademicki Inkubator
Przedsiebiorczosci).

Prorektorowi ds. Finanséw i Rozwoju podlegaja bezposrednio komérki organizacyjne administracji
okreslone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

8§37.

Sekretariat Prorektora ( F- SE )

1. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Prorektora, w szczegélnosci:
a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,
b) opracowywanie korespondencii,
€) przygotowywanie materiatbw na narady,
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2.

d) kontrola prawidtowosci pism przedktadanych do podpisu,

e) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen,

f) organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,

g) obstuga urzadzen biurowych,

h) ewidencja skarg i wnioskow.

Nadzor nad pracg Sekretariatu Prorektora sprawuje Biuro Rektora.

§38.

Akademickie Biuro Karier ( F- BK)

Do zakresu zadan Akademickiego Biura Karier zalicza sie w szczeg6lnosci:

1
2.

9.

Prowadzenie i biezace aktualizowanie bazy ofert pracy, stazy, praktyk i wolontariatu.
Przygotowywanie wielotematycznych bezptatnych warsztatow i szkoleh — samodzielnie i przy
wspotdziataniu z firmami i instytucjami.

Organizowanie stazy i praktyk dla studentow.

Szeroka wspotprace z pracodawcami, instytucjami i organizacjami z catego kraju.
Udostepnianie publikacji, informatorow i poradnikéw zwigzanych z rynkiem pracy i rozwojem
osobistym.

Zapoznawanie studentdw i absolwentow ze standardami tworzenia dokumentow aplikacyjnych
(CV i listu motywacyjnego) na indywidualnych konsultacjach.

Monitorowanie karier zawodowych absolwentoéw Uczelni.

Swiadczenie doradztwa zawodowego opartego na testach osobowosciowych i opinii
psychologicznej

Wspétorganizowanie wydarzen, np. Gietda Pracy.

10. Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

§39.

Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci ( F- 1P )

1. Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci (AIP) funkcjonuje w celu lepszego wykorzystania

swego potencjatu intelektualnego i technicznego oraz transferu wynikow prac naukowych do

gospodarki. Celem AIP jest wsparcie dziatalno$ci gospodarczej srodowiska akademickiego lub

pracownikéw uczelni i studentéw bedacych przedsiebiorcami.

Zadaniami AIP jest udzielanie pomocy podmiotom, zwanym dalej beneficjentami, w fazie

organizacji dziatalnosci gospodarczej w szczegélnosci:

a) umozliwianie korzystania z powierzchni uzytkowej AIP i jego infrastruktury w zakresie
niezbednym dla organizacji dziatalnosci gospodarczej,

b) umozliwianie dostepu do internetowej, ogodlnopolskiej platformy Akademickich
Inkubatoréw Przedsiebiorczosci umozliwiajgcej wymiane informacji gospodarczej pomiedzy
poszczegllnymi AIP oraz beneficjentami,

¢) organizowanie szkolen i prowadzenie doradztwa w zakresie niezbednym dla organizacji
dziatalnosci gospodarczej,

d) prowadzenie dziatalnosci informacyjno — doradczej w zakresie mozliwosci pozyskiwania
Srodkow finansowych na organizacje i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
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e) organizowanie spotkania z organami administracji publicznej oraz organizacjami i innymi
instytucjami istotnymi w zakresie dziatalnosci gospodarczej beneficjentéw,
f) wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

840.

Dziat Projektow ( F- DP)

Do zakresu zadan Dziatu Projektow nalezy w szczegolnosci:

1.

© © N o oA

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pozyskiwanie, gromadzenie oraz przekazywanie jednostkom i komorkom organizacyjnym
Uczelni informacji na temat programow oraz funduszy europejskich i innych zewnetrznych
zrédet finansowania.

Koordynowanie prac wstepnych oraz doradztwo w przygotowywaniu wnioskéw o
dofinansowanie projektow finansowanych oraz wspoétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych.
Gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu Uczelni w programach finansowanych przez
Unie Europejska lub z innych Zrodet.

Doradztwo w zakresie realizacji projektow.

Opiniowanie wnioskow sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Wdrazanie projektow.

Wspoipraca z instytucjami finansujgcymi w realizacji projektow.

Prowadzenie bazy projektow.

Monitorowanie realizacji projektow.

. Informowanie Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju, Kwestora oraz Kanclerza o koniecznosci

zmiany planu rzeczowo — finansowego, na skutek realizacji danego projektu.

Sporzadzanie na potrzeby wiadz Uczelni rozliczen i sprawozdan dotyczacych projektow
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

Gromadzenie i przechowywanie oryginatdw uméw o dofinansowanie projektu oraz aneksow
zmieniajgcych  te  umowy, kolejnych wersji  wnioskéw aplikacyjnych, protokotow
pokontrolnych, korespondencji z instytucjg finansujaca.

Administrowanie uczelnianymi kontami tworzonymi w teleinformatycznych systemach obstugi
wnioskow aplikacyjnych projektow.

Prowadzenie rejestru miejsc przechowywania dokumentacji dotyczacej poszczegolnych
projektow.

Pomoc w pozyskiwaniu oraz przekazywaniu jednostkom i komoérkom organizacyjnym Uczelni
informacji na temat otwartych konkurséw.

Koordynowanie prac wstepnych oraz doradztwo w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie
projektéw w ramach Programu Horyzont 2020.

Organizowanie warsztatow i szkolen oraz prowadzenie spotkan informacyjnych i konsultacji
indywidualnych dotyczacych zasad aplikowania o srodki z Programu.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu Uczelni w Programie.

Doradztwo w zakresie realizacji projektow realizowanych w ramach Programu.

Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw w ramach Programu na podstawie otrzymanego
Formularza zgtoszenia projektu oraz realizowanych wnioskow.

Monitorowanie realizacji projektéw z Programu.
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22. Opiniowanie zgodnosci zgtaszanych zmian do projektow z warunkami umowy o
dofinansowanie oraz zasadami kwalifikowalnosci wydatkow.

23. Wsparcie kierownikéw projektow oraz zespotdw projektowych w biezacej realizacji projektow.

24. Sporzadzanie na potrzeby wkadz Uczelni sprawozdan dotyczacych projektow.

25. WspoOtpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

§41.
Dziat Promocji ( F- PR)

Do zakresu zadan Dziatu Promocji zalicza sie w szczegolnosci:
1. Budowanie wizerunku, dziatalno$¢ public relations, w tym:
a) dbatos$¢ o wizerunek Uczelni oraz poszczegélnych wydziatdw i instytutow,
b) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowanie Uczelni,
¢) wspoétpraca z dziennikarzami i srodkami masowego przekazu, komunikacja w sytuacjach
kryzysowych,
d) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, jej prestizu naukowego i dydaktycznego,
promocja nauki, popularyzacja wiedzy oraz osiggnie¢ pracownikow,
e) koordynacja aktualizacji tresci na ogélnouczelnianych stronach www w porozumieniu z
innymi jednostkami,
f) koordynacja aktualizacji tresci o Uczelni na stronach www w porozumieniu z innymi
jednostkami (portale tematyczne, spotecznosciowe),
g) organizacja inauguracji roku akademickiego,
h) produkcja oraz zarzadzanie materiatami graficznymi, zdjeciami oraz filmami
dokumentujacymi dziatalnos¢ Uczelni, a takze ich upowszechnianie,
i) wspOtpraca z instytucjami uzytecznosci publicznej oraz otoczeniem gospodarczym w
obszarze promocji Uczelni,
i) wspébtpraca z Biurem Rektora w zakresie BIP oraz RODO.
2. Promocja oferty edukacyjnej:
a) opracowywanie strategii promociji oferty edukacyjnej,
b) opracowywanie materiatdw promocyjnych dotyczacych oferty edukacyjnej,
¢) realizacja kampanii promocyjnych,
d) udziat w imprezach targowych w Szczecinie i kraju,
e) bezposrednia promocja oferty edukacyjnej w szkotach S$rednich Miasta Szczecin i
wojewodztwa zachodniopomorskiego,
f) organizacja imprez promocyjnych,
g) promocja i marketing internetowy.
3. Dziatalno$¢ Wydawnicza:
a) publikacje i wydawnictwa promocyjne,
b) informatory administracyjne,
¢) informator} i ulotki z ofertg edukacyjna,
d) wspotpraca przy przygotowaniu materiatOw dla kandydatow i studentow w wersjach
obcojezycznych,
e) albumy okoliczno$ciowe i promocyjne,
f) promocyjne materiaty filmowe i muzyczne.
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Vii
Prorektor ds. Nauki (N )
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds.
Nauki

842.

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Nauki nalezy w szczegolnosci:
1. Ksztattowanie polityki Uczelni dotyczacej planowania, organizowania i finansowania badan
naukowych.
2. Kierowanie sprawami dotyczacymi zawierania i realizowania uméw o prace naukowo —
badawcze, granty, indywidualne projekty badawcze, wdrozeniowe i inne.
3. Udzielanie stypendiéw i urlopow naukowych.
4. Nadzor nad:
a) dziatalno$cig miedzynarodowa Uniwersytetu Szczecinskiego,
b) wspoétpraca zagraniczng pracownikéw, studentéw i doktorantow,
¢) tworzeniem i funkcjonowaniem systemu stypendiow naukowych,
) nadzér nad wyjazdami stypendialnymi studentéw, doktorantow i pracownikéw Uniwersytetu
Szczecinskiego,
e) awansami naukowymi i mianowanymi,
f) merytorycznie whasciwym wykorzystywaniem subwencji i innych $Srodkéw finansowych
przeznaczonych na nauke,
g) zasadnoscigi celowoscig zakupdw aparaturowych ze srodkéw na badania haukowe,
h) konferencjami, zjazdami naukowymi i sympozjami organizowanymi przez jednostki
organizacyjne Uczelni,
i) Dziatem Nauki i Projektéw Naukowych,
j) Dziatem Spraw Miedzynarodowych,
k) Bibliotekga Gtdéwna,
[) Wydawnictwem Naukowym.
5. Wspotpraca z:
a) Instytutami w zakresie rozwoju kadrowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozwoju
naukowego tzw. mtodszych pracownikdéw oraz uprawnieh naukowych dyscyplin,
b) Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w zakresie badan naukowych i ich finansowania,
¢) Rzecznikiem dyscyplinarnym ds. nauczycieli akademickich i komisjg dyscyplinarng ds.
nauczycieli akademickich,
d) Senackimi Komisjami,
e) Uczelniang Radg ds. Nauki ( zapewnienie obstugi administracyjnej).
6. Koordynowanie prac zwigzanych z konkursem na najlepszego asystenta.

o

Prorektorowi ds. Nauki podlegajag bezposrednio komérki organizacyjne administracji okreslone w
schemacie organizacyjnym Uczelni.
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8§43.

Sekretariat Prorektora ( N- SE )

1. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Prorektora, w szczegdlnosci:

2.

a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondenciji,

b) opracowywanie korespondenciji,

c) przygotowywanie materiatdw na narady,

d) kontrola prawidtowosci pism przedktadanych do podpisu,

e) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen,

f) organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,

g) obstuga urzadzen biurowych,

h) ewidencja skarg i wnioskow.

Nadzor nad pracg Sekretariatu Prorektora sprawuje Biuro Rektora.

§44.

Dziat Nauki i Projektow Naukowych ( N- DN )

Do zakresu zadan Dziatu Nauki i Projektow Naukowych nalezy obstuga organizacyjna procesu
badan naukowych i rozwoju kadry oraz wspdtpraca z Instytutami i Wspomagajacymi Jednostkami
Organizacyjnymi Uniwersytetu Szczecinskiego.

Podstawowe zadania:

1.
2.

Obstuga procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.

Awanse naukowe, organizacja pracy zwigzana z nadawaniem stopni i tytutu naukowego oraz w
zwigzku z uzyskaniem uprawnien do nadawania stopni naukowych.

Urlopy naukowe.

. Prowadzenie rejestru otwartych i zakonczonych przewodow doktorskich i habilitacyjnych.

Przygotowywanie promocji doktorow i doktoréw habilitowanych oraz zwigzanych z tym
uroczystosci.

Przygotowywanie dyplomow doktora honoris causa oraz prowadzenie dokumentacii
zwigzanych z nadaniem tego tytutu.

7. Wprowadzanie danych zwigzanych z dziatalnoscig B+R do systemu POL—on.
8. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej uczelni do GUS oraz Ministerstwa Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego.
Nadzér nad uznawalnoscig stopni i tytutéw naukowych uzyskanych zagranicg przy zatrudnianiu
obcokrajowcow w drodze konkurséw ogtaszanych przez Uczelnie, kontakt z NAWA.

10. Granty/projekty naukowe - przestrzeganie zasad i terminow sktadania wnioskéw do NCN,

MNIiSW, NCBIR, FNP.

11. Zakatwianie formalnosci zwigzanych z przekazywaniem wynikéw grantow.

12.Nadz6r nad prawidtowym przygotowaniem projektéw naukowych.

13.Prowadzenie dokumentacji projektow naukowych.

14.Koordynowanie dziatan w zakresie organizowanych w uczelni szkolen zwigzanych z

aplikowaniem o finansowanie projektéw badawczych.

15. Konkursy naukowe US.
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|6.Koordynowanie prac dotyczacych sktadania wnioskow o nagrody Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego oraz Prezesa Rady Ministrow.

17.Koordynowanie prac dotyczacych sktadania wnioskéw o nagrody Rektora.
18.Obstuga platformy e-PUAP w zakresie spraw nauki.
19.Przygotowywanie danych i informacji na potrzeby Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

oraz innych o$rodkéw naukowych, a takze wkadz Uczelni i Dziatem Promaociji.

20.Przygotowywanie wszelkich dziatan i inicjatyw zwigzanych z naukga i rozwojem kadry.
21.Wspbtpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

§45.

Dziat Spraw Miedzynarodowych ( N- DM )

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Miedzynarodowych nalezy w szczegolnosci:

1.

9.

Opracowywanie plandw realizacji mobilnosci oraz realizacja zatozeh Strategii Uniwersytetu
Szczecinskiego dotyczacych umiedzynarodowienia.

Pozyskiwanie $rodkéw oraz prowadzenie projektow zwigzanych z mobilnoscig oraz innych
majacych na celu internacjonalizacje Uczelni realizowanych na poziomie centralnym
(poszukiwanie  Srodkéw, przygotowanie  wnioskow, aplikowanie, koordynowanie,
monitorowanie, prowadzenie dziatah o charakterze informacyjno — promocyjnym, zarzadzanie
srodkami finansowymi i rozliczanie projektow, ewaluacja).

Pozyskiwanie $rodkoéw i prowadzenie projektdw majgcych na celu internacjonalizacje ,,at
home”, czyli prace w zakresie dostosowania Uczelni do potrzeb wspétpracy miedzynarodowe;j,
m.in. podnoszenie kompetencji jezykowych pracownikéw i studentéw, szkolenia itp.

Promocja zagraniczna Uczelni — budowanie marki US (administracja stron obcojezycznych —
strony gtéwnej US, strony DM oraz stron zwigzanych z realizowanymi przez DM projektami,
wykorzystywanie medidéw spotecznosciowych i innych narzedzi) w porozumieniu z jednostka
wiasciwg do spraw promocji US.

Budowanie nowych partnerstw strategicznych w ramach konsorcjow, poszukiwanie jednostek
do wspotpracy miedzynarodowej oraz utrzymywanie relacji z obecnymi partnerami.
Udostepnianie zagranicznych ofert stypendialnych oraz ofert dotyczacych przedsiewzie¢
badawczych i dydaktycznych realizowanych we wspoOtpracy z zagranicg i zwigzanych z
internacjonalizacjg Uczelni.

Udostepnianie pracownikom Uczelni i studentom informacji na temat zagranicznych instytucji
naukowych.

Przygotowywanie projektow nowych porozumien o wspotpracy z uczelniami, instytucjami
zagranicznymi (we wspotpracy z dziatem wilasciwym do obstugi prawnej). Prowadzenie
ewidencji porozumien o wspOtpracy z uczelniami i instytucjami zagranicznymi oraz
korespondencji zwigzanej z realizacjg porozumien.

Koordynowanie pobytu w Uczelni oficjalnych delegacji zagranicznych.

10.Obstuga wyjazdow/przyjazdow uczestnikéw programow w ramach projektéw zwigzanych z

mobilnoscig i poza nimi (bilateral agreements), m.in. koordynowanie dziatan zwigzanych z
umieszczaniem na stronie aktualnej oferty w jezykach obcych.

11.Realizacja zadan formalnych zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni

zwigzanych z ich dziatalnoscig dydaktyczno — naukowa.
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12.Realizacja zadan formalnych zwigzanych z przyjazdami pracownikéw zagranicznych Uczelni
partnerskich na staze naukowe, konsultacje naukowe, szkoty letnie, wydarzenia naukowe.

13.Wdrazanie i obstuga nowych systemoéw do obstugi mobilnosci.

14.Wspébitpraca z jednostkami whasciwymi w zakresie wykorzystania na wspotprace z zagranicg
funduszy na dziatalno$¢ naukowo — badawczg, $rodkdw z programéw pomocy zagranicznej,
fundacji zagranicznych.

15.Wspébitpraca z osobami funkcyjnie odpowiedzialnymi za realizacje programéw mobilnosciowych
w jednostkach US (wydziaty i instytuty).

16.Wspébitpraca z organizacjami studenckimi w zakresie wymian studenckich.

17.Wspébtpraca z jednostkami srodowiska lokalnego i regionalnego, np. policja, Urzad Wojewodzki,
Urzad Miasta, Urzad Marszatkowski, Straz Graniczna.

18.Umieszczanie danych zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowag w systemie POL—on i
przygotowywanie sprawozdan zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowa.

19.Wspbtpraca z komisjg senackg ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

20.Wspoipraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

846.
Biblioteka Gtowna ( N- BG)

1. W Uniwersytecie dziata system biblioteczno — informacyjny, ktéry skiada sie z Biblioteki
Gtéwnej oraz bibliotek dziatajacych w poszczegolnych wydziatach Uczelni i w innych
jednostkach organizacyjnych.

2. Biblioteka Gtéwna wykonuje na rzecz catego Uniwersytetu zadania naukowe, dydaktyczne i

ustugowe.

3. Biblioteka Gtéwna peini funkcje ogélnodostepnej biblioteki naukowej i zarzadza jednolitym
systemem biblioteczno — informacyjnym Uczelni, a takze jest ogniwem ogolnokrajowej sieci
dokumentacji i informacji naukowej oraz ogdlnokrajowej sieci biblioteczne;.

4. Biblioteka Gtéwna wspotpracuje z Dziatem Nauki i Projektow Naukowych w zakresie dziatan
naukowych pracownikéw badawczych.

5. Biblioteka instytutu, wydziatu albo innej jednostki organizacyjnej jest tworzona, przeksztatcana
i likwidowana przez Dyrektora Biblioteki G¥ownej na wniosek Dyrektora Instytutu, Dziekana
albo kierownika innej jednostki organizacyjnej, a takze z wlasnej inicjatywy, po zasiegnieciu
opinii rady biblioteczne;.

6. Regulamin biblioteki ustala Rektor na wniosek Dyrektora Biblioteki Gtowne;j.

7. Biblioteka Gtdwna wspOtpracuje z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

847.
Wydawnictwo Naukowe ( N—WN )

1. Wydawnictwo Naukowe jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu, ktorej misjg jest
upowszechnianie osiggnie¢ naukowych, w szczegdlnosci pracownikéw Uniwersytetu, a takze
udostepnianie naukowcom i studentom wysokiej jakosci tresci naukowych i dydaktycznych, z
zachowaniem najwyzszego poziomu merytorycznego i edytorskiego wydawanych publikacji.
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2. Wydawnictwo Naukowe dziata zgodnie z zasadami etycznymi majacymi na celu
przeciwdziatanie nieuczciwym praktykom publikacyjnym. Wydawnictwo publikuje wytacznie
recenzowane tresci.

3. Rektor, w drodze zarzadzenia, nadaje Wydawnictwu regulamin oraz instrukcje wydawnicza.

4. Do zakresu zadah Wydawnictwa Naukowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Realizacja planu wydawniczego,

) Prowadzenie obstugi procesu edytorskiego wydawanych publikacji,

) Organizacja kanatow dystrybucji czasopism wydawanych na Uczelni,

) Uczestnictwo w ogolnopolskich targach ksigzki, organizacja spotkan autorskich i
promaocji ksigzek oraz prezentacja publikacji na konferencjach i imprezach zwigzanych z
tematyka wydawanych ksigzek,

e) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ksztattowania
dziatalnosci wydawniczej,
f) Obstuga administracyjna procesu recenzyjnego.

5. Wydawnictwo Naukowe wspétpracuje z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz

RODO.

o O T
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VI
Prorektor ds. Ksztatcenia (E)
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi

ds. Ksztatcenia

§48.

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Ksztatcenia nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

w

N o ok

Ksztattowanie i organizowanie procesu dydaktycznego wszystkich form ksztatcenia oraz nadzoér

nad jego realizacja.

Zatwierdzanie i nadzor rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz

innych nalezno$ci za dziatalno$¢ dydaktyczng, w tym rozliczania zaje¢ dydaktycznych na

podstawie umow cywilno — prawnych.

Zatwierdzania wnioskbw w sprawie uruchomienia studiéw podyplomowych i kurséw

doksztatcajacych.

Nadzor nad rocznym wymiarem zaje¢ nauczycieli akademickich.

Zatwierdzanie kalkulacji finansowych wszystkich form ksztatcenia.

Prowadzenie Uczelnianej Rady ds. Ksztalcenia.

Nadzor nad:

a) inicjowaniem przepisdw wewnetrznych regulujacych i usprawniajgcych proces dydaktyczny,

b) ksztattowaniem polityki tworzenia nowych kierunkéw studiéw i specjalnosci, kierunkéw
studiébw doktoranckich, kierunkdéw studibw podyplomowych i tematéw kurséw
doksztatcajgcych,

c) przygotowywaniem wnioskéw do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZzszego w sprawie
tworzenia kierunkow studiow,

d) realizacja programéw studiow wszystkich form ksztatcenia, gromadzenie dokumentacji i
prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

e) sprawami zwigzanymi z akredytacja studidw,

f) sprawdzaniem prac dyplomowych poprzez system antyplagiat,

g) procesem ankietyzacji studentéw i doktorantow,

h) patronatami nad szkotami,

i) przygotowaniem wysokosci narzutébw we wspOtpracy z Prorektorem ds. Finansow i
Rozwoiju,

j) Akademickim Centrum Ksztatcenia Jezykowego,

k) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

[) Uniwersyteckim Centrum Edukacji,

m) Dziatem Ksztatcenia,

n) Dziatem Jakosci Ksztatcenia.

Wspbtpraca z:

a) Akademickim Zwigzkiem Sportowym,

b) Uniwersyteckg Komisjg Ksztatcenia i Polskg Komisjg Akredytacyjng oraz branzowymi
komisjami akredytacyjnymi,

¢) placowkami o$wiatowymi, Kuratorium OS$wiaty i organami wkadzy w zakresie ksztatcenia.
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Prorektorowi ds. Ksztatcenia podlegaja bezposrednio komdérki organizacyjne administracji
okres$lone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

849.

Sekretariat Prorektora ( E- SE)

1. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Prorektora, w szczegolnosci:

2.

a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,

b) opracowywanie korespondenciji,

) przygotowywanie materiatbw na narady,

d) kontrola prawidtowosci pism przedkitadanych do podpisu,

e) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen,

f) organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,

g) obstuga urzadzen biurowych,

h) ewidencja skarg i wnioskow.

Nadzér nad pracg Sekretariatu Prorektora sprawuje Biuro Rektora.

§50.

Dziat Ksztatcenia ( E- DK)

Do zakresu zadan Dziatu Ksztakcenia nalezy w szczegolnosci:

1.

Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji wszystkich programéw studiéw i programéw
studiow podyplomowych.

Koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem nowych kierunkéw studiow, studiéw
podyplomowych i kurséw doksztatcajacych.

Koordynacja wnioskéw do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dotyczacych
utworzenia kierunku studiéw.

Prowadzenie wykazu kierunku studiéw, dyscyplin w ramach Szkoty Doktorskiej, studiow
podyplomowych i szkolen.

Nadzér nad rocznym wymiarem zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich, kontrola i
rozliczanie obcigzenn nauczycieli akademickich oraz innych naleznosci za dziatalno$¢
dydaktyczng, w tym rozliczenia zaje¢ dydaktycznych na podstawie umow cywilno — prawnych.
Nadz6r nad programami studidw i rozliczeniami finansowymi studiow podyplomowych i
kurséw doksztatcajgcych (m.in. planowanie i rozliczanie godzin dydaktycznych, wyptaty za
zajecia dydaktyczne, rozliczenie studiéw z uwzglednieniem ich kalkulacji).

Zadania zwigzane z dziatalnoscig Polskiej Komisji Akredytacyjne;j.

Przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizacji dziatalnosci dydaktycznej
Uczelni.

Woprowadzanie i aktualizacja danych do systemu POL—on zgodnie z odpowiednimi przepisami
MNIiSW.

10. Obstuga Uczelnianej Rady ds. Ksztatcenia.
11. Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.
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§51.

DziatJakosci Ksztatcenia ( E-JK)

Do zakresu zadan Dziatu Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegolnosci:

1

Opracowywanie projektéw ankiet i procedur dotyczacych:

a) wyrazania przez studentow i doktorantéw opinii na temat jakosci ksztatcenia i obstugi
procesu dydaktycznego w Uniwersytecie Szczecinskim,

b) samooceny jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania dydaktyczne w zakresie
ksztatcenia w danej jednostce.

Koordynacja i hadzorowanie przebiegu ankietyzacji w jednostkach organizacyjnych.
Opracowywanie i przeprowadzanie badan ogdlnouczelnianych dotyczacych jakosci
ksztatcenia.

Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni danych wynikajgcych z
przeprowadzanych ankiet.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonych zadan.
Koordynacja i nadzorowanie przebiegu sprawdzania prac w systemie antyplagiatowym.
Nadzor i koordynacja nad wprowadzaniem danych dotyczacych programow studiéw do
systemu informatycznego Uczelni.

Prowadzenie Uczelnianego Punktu Informacyjnego zwigzanego z procedurg potwierdzania
efektéw uczenia sie.

Organizacja warsztatéw i szkolen dla pracownikéw Uczelni dotyczacych jakosci ksztatcenia i
programow studidw.

10. Wspébipraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

§52.

Akademickie Centrum Ksztatcenia Jezykowego ( E- KJ)

Akademickie Centrum Ksztatcenia Jezykowego, zwane dalej KJ, jest wspomagajaca jednostka
organizacyjng Uniwersytetu Szczecihskiego, prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczna i ustugowag w
zakresie nauczania i doskonalenia znajomosci jezykdw obcych oraz oceny poziomu kompetencji
jezykowych.

Do zakresu zadan KJ nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

Prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formie lektoratow dla studentéw Uczelni.
Dokonywanie oceny i po$wiadczanie stopnia biegtosci jezykowej studentéw Uczelni, zgodnie
z uchwatami Senatu i wymaganiami programow studiow.

Ocena znajomosci jezykéw obcych doktorantéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi egzaminu
doktorskiego.

Szerzenie idei wielojezycznosci wsréd spotecznosci akademickiej.

Odptatna dziatalnos¢ ustugowa w zakresie nauczania jezykow obcych.

Prowadzenie odptatnych egzaminéw z jezykOw obcych w zakresie posiadanych przez KJ
uprawnien.

Wspoitpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.
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8§53.
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu ( E- WF )

Do zakresu zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1. Organizowanie i prowadzenie przewidzianych planem studiow zaje¢ wychowania fizycznego i
sportu dla studentéw Uczelni.

Popularyzacja kultury fizycznej oraz zdrowotnej wsrdd studentow.

3. Pomoc w organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni i ich rodzin.
Wspbtpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego Uniwersytetu
Szczecinskiego, zwanym dalej ,,KU AZS US”,

5. Udziat w krajowych i miedzynarodowych akademickich zawodach sportowych.

6. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wychowania fizycznego.

7. Prowadzenie zaje¢ sekcji sportowych.
8
9

r

b

Prowadzenie ptatnych zaje¢ wychowania fizycznego i obozow sportowych.
Wykonywanie innych zadan okreslonych w uchwatach Senatu lub zarzadzeniach Rektora.
10. Wspbipraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

§54.

Uniwersyteckie Centrum Edukacji ( E- CE)

Do zakresu zadan Uniwersyteckiego Centrum Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1. Ksztatcenie studentow kierunkOéw nauczycielskich w  zakresie psychologiczno —
pedagogicznym.

2. Organizowanie praktyk nauczycielskich dla studentow, ksztatcacych sie na kierunkach
nauczycielskich.

3. Organizacja szkolerr okresowych pracownikéw Uczelni i studentéw z zakresu BHP i Ochrony

Przeciwpozarowej.

Organizacja innych szkoleh wynikajacych z potrzeb Uczelni.

Ksztatcenie w formie studiow podyplomowych, przy wspétpracy z wydziatami.

6. Prowadzenie Punktu Pomocy Psychologicznej we wspdtpracy z Dziatem ds. Oso6b
Niepetnosprawnych.

7. Wspoitpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

o &
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IX
Prorektor ds. Studenckich (S)
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds.
Studenckich

§55.

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Studenckich nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzér i kontrola realizacji toku studiéw wszystkich form ksztatcenia prowadzonych w Uczelni.
2. W ramach powierzonych kompetenciji:
a) koordynowanie i organizowanie procesu rekrutacji na poziomie ogdlnouczelnianym oraz
nadzor nad jego realizacjg wszystkich form ksztatcenia (studiow pierwszego i drugiego
stopnia, jednolitych studiébw magisterskich, studiéw podyplomowych, kurséw
doksztakcajgcych),
b) wydawanie decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach studentéw,
doktorantéw, uczestnikow studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych,
¢) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach zwiazanych z realizacjg ksztatcenia w
Szkole Doktorskiej oraz w sprawach materialnych doktorantow,
d) rozpatrywanie odwotan studentéw od decyzji Dziekana, kierownika studiow doktoranckich,
kierownika studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajacego,
e) rozpatrywanie odwotan kandydatow na studia od decyzji wydziatowych komisji
rekrutacyjnych (wszystkich form ksztatcenia),
f) prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich.
3. Organizacja:

a) inauguracji roku akademickiego,

b) wymiany studentow i doktorantéw w ramach polskich uniwersytetow (program MOST).
4. Nadzor nad:

a) sprawami socjalno — bytowymi, dziatalnos$cig socjalno — kulturalng studentow i doktorantow,

b) sprawami dyscyplinarnymi studentéw (pierwsza i druga instancja) i doktorantéw (pierwsza
instancja),

¢) tworzeniem i funkcjonowaniem systemu stypendiéw naukowych i udzielaniem pomocy
materialnej studentom i doktorantom,

d) dziatalnoScig kot naukowych, organizacji studenckich i doktoranckich, dziatalnosScig
spotecznai kulturalng studentow,

e) Dziatem Spraw Studenckich,

f) Dziatem ds. Os6b Niepetnosprawnych,

g) Strefg Kultury Studenckiegj.

5. Wspotpraca z:

a) Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantdéw, stowarzyszeniami i organizacjami
studenckimi i doktoranckimi,

b) Rzecznikiem Dyscyplinarnym ds. Studentow i Komisjg Dyscyplinarng ds. Studentéw,
Odwotawczg Komisjg Dyscyplinarng dla Studentéw, Rzecznikiem Dyscyplinarnym ds.
Doktorantéw i Komisja Dyscyplinarng ds. Doktorantéw,
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¢) Senackag Komisjg ds. Ksztalcenia.

6. Koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z tokiem studidéw, studiéw doktoranckich,
studiéw podyplomowych, ze sprawami studentow, doktorantéw uczestnikoéw studidw
doktoranckich, ktorzy posiadaja status cudzoziemca.

7. Wprowadzenie legitymacji elektronicznej dla studentéw i doktorantow.

Prorektorowi ds. Studenckich podlegajg bezposrednio komdrki organizacyjne administracji
okres$lone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

8§56.
Sekretariat Prorektora ( S- SE )

1. Do zakresu zadanh Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska Prorektora, w szczegélnosci:
a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,
b) opracowywanie korespondenciji,
c) przygotowywanie materiatdw na narady,
d) kontrola prawidtowosci pism przedktadanych do podpisu,
e) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen,
f) organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow,
g) obstuga urzadzen biurowych,
h) ewidencja skarg i wnioskow.
2. Nadzér nad pracg Sekretariatu Prorektora sprawuje Biuro Rektora.

857.
Dziat Spraw Studenckich ( S- DSS)

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1. Wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i nadz6r nad procesem rekrutacji na
pierwszy rok studiow na poziomie ogolnouczelnianym.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji cudzoziemcOw podejmujacych studia w
Uniwersytecie Szczecinskim, w tym wspétpraca z Narodowg Agencja Wymiany Akademickie;.

3. Wspoipraca z samorzadem studenckim oraz Kierownikami Domow Studenckich Uczelni przy
przyznawaniu miejsc w domach studenckich dla studentow.

4. Organizacja i przeprowadzenie procesu przyznawania stypendiéw dla studentéw na poziomie
ogolnouczelnianym.

5. Obstuga bezposrednia procedury przyznawania $wiadczen stypendialnych dla studentéw w
zakresie prowadzenia postepowania administracyjnego wedtug wiasciwosci pierwszej instancji
w sprawach stypendialnych studentéw, a w szczegllnosci przyjmowanie i opracowywanie
whnioskow, wysytanie wezwan, wydawanie decyzji, sporzadzenie list wyptat, obstuga komisji
stypendialne;.

6. Prowadzenie postepowan odwotawczych od decyzji pierwszej instancji spraw stypendialnych
studentow, w tym obstuga organizacyjna odwotawczej komisji stypendialnej i Rektora.

7. Nadzoér nad prowadzeniem w uczelni ksiegi alouméw i ksiegi dyplomow.
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8. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem studiow przez cudzoziemcéw.

9. Przygotowanie projektu organizacji roku akademickiego w Uczelni.

10.0Obstuga Rektora, jako organu drugiej instancji, w sprawach dotyczacych studentéw,
doktorantéw,  stuchaczy  studiow  podyplomowych.  Prowadzenie  postepowania
administracyjnego w sprawach toku studidw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, takze w
sprawach dotyczgcych ulgi znizek optat za ustugi edukacyjne.

11.Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS oraz ministra whasciwego do spraw szkolnictwa
Wyzszego.

12.0bstuga programu mobilnosci  studentéw i doktorantdw MOST na poziomie
ogolnouczelnianym.

13.Przygotowanie projektow aktoéw prawnych, zarzadzen Rektora, uchwat Senatu, drukéw, decyzji,
w zakresie dotyczacym zadan dziatu.

14.Obstuga spraw kredytu studenckiego i doktoranckiego na poziomie ogélnouczelnianym.

15.Wspoditpraca z samorzadem studentéw oraz doktorantéw w zakresie dotyczacym zadan dziatu.

16.Nadzér nad Sekcja ds. Stypendiéw i Sekcjg ds. Rekrutacji.

22 Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.
17.

858.
Sekcja ds. Stypendiow ( S- ST )

Do zakresu zadan Sekcji ds. Stypendidw nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga bezposrednia procedury przyznawania Swiadczen stypendialnych dla studentow i
doktorantow w zakresie prowadzenia postepowania administracyjnego wedtug wiasciwosci
pierwszej instancji w sprawach stypendialnych studentéw i doktorantéw, a w szczegélnosci
przyjmowanie i opracowywanie wnioskow, wysylanie wezwan, wydawanie decyzji,
sporzadzanie Ust wyptat, obstuga komisji stypendialnych.

2. Obstuga Rektora w zakresie odwotan jako organu drugiej instancji we wszystkich sprawach
dotyczacych uczestnikow studidw trzeciego stopnia.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS oraz ministra wkasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, wspotpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Rektora do spraw systemu POL-on.

4. Wspotpraca z samorzadem doktorantéw w zakresie dotyczacym zadan sekciji.

5. Wspoitpraca przy przyznawaniu miejsc w domach studenckich dla studentéw przyjetych na
pierwszy rok studiéw.

6. Wspotpraca przy inauguracji roku akademickiego w czesci dotyczacej immatrykulacii
studentow pierwszego roku studiow.

7. Rejestracja umow cywilno-prawnych dla studentéw, doktorantéw i 0s6b niebedacych
pracownikami Uczelni.

8. Wprowadzanie danych w zakresie pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw do systemu
POL-on.

9. Przygotowywanie zestawien i sprawozdan na wniosek innych organéw i instytucji.
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§59.

Sekcja ds. Rekrutacji ( S-R)

Do zakresu zadan Sekcji ds. Rekrutacji nalezy w szczegolnosci:

1

Przygotowanie i nadzor nad procesem rekrutacji na pierwszy rok studidw na poziomie
og6lnouczelnianym, w tym przygotowanie uchwat, zarzadzen, procedur i drukéw dla
kandydatow i Komisji Rekrutacyjnych.

Wspoipraca przy przygotowaniu programu do obstugi rekrutaciji.

Rozliczenia finansowe Komisji Rekrutacyjnych w zakresie naleznych wynagrodzen za prace
przy rekrutacji oraz zwrotu optaty rekrutacyjnej.

Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS oraz ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego, wspotpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Rektora do spraw systemu POL-on.
Przygotowywanie zestawien zgodnych z danymi statystycznymi na wniosek instytucji i organéw
zewnetrznych.

Wspobitpraca w zakresie sprawozdawczosci z Petnomocnikiem Rektora ds. systemu POL—on.
Wspobtpraca przy inauguracji roku akademickiego w czesci dotyczacej immatrykulacii
studentow pierwszego roku studiow.

Pomoc przy opracowaniu informatora dla Dziatu Promociji.

Nadzor nad rekrutacja na studia podyplomowe i kursy doksztatcajgce.

§60.

Dziat ds. Osob Niepetnosprawnych ( S- ON )

Do zakresu zadan Dziatu ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1.

Wsparcie i obstuga indywidualna oséb niepetnosprawnych w zakresie problemoéw socjalno —
bytowych oraz zdrowotnych, w tym psychologicznych.

Inicjowanie, wdrazanie oraz finansowanie udogodnien dla oséb niepetnosprawnych w procesie
ksztatcenia.

Promocja i animacja aktywnosci wilasnej i socjalizacji studentow/doktorantow
niepetnosprawnych w spotecznos$ci akademickie;j.

Wspotpraca z petnomocnikami ds. osob niepetnosprawnych innych uczelni w celu wymiany
doswiadczen i realizowania wspolnych dziatan.

5. Prowadzenie rejestru studentow/doktorantéw niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie  Srodkow  zewnetrznych  na  dzialalno$¢  studentdéw/doktorantow
niepetnosprawnych.

Organizacja, koordynacja oraz rozliczanie pracy asystentow dydaktycznych, transportowych
oraz tyflodydaktycznych.

Organizacja i koordynacja funkcjonowania Punktu Pomocy Psychologicznej.

Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

33



§61.

Strefa Kultury Studenckiej ( S- KS)

Do zakresu zadan Strefy Kultury Studenckiej nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja programu wiasnych inicjatyw kulturalnych na rzecz spotecznosci studenckiej Uczelni.

2. Obstuga i wsparcie merytoryczne oraz organizacyjno — techniczne aktywnosci kulturalno —
spotecznych inicjowanych przez studentow.

3. Wspotpraca z samorzadami studentéw i doktorantow w zakresie realizacji projektow
kulturalnych.

4. Nadzo6r i obstuga finansowa két naukowych.

Nadzor, wsparcie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkowania przez samorzady studentow i

doktorantow srodkow na dziatalno$¢ sportowo — kulturalna.

6. Prowadzenie dziatan promocyjnych na rzecz aktywnosci srodowiska studenckiego.

7. Obstuga sali teatralno — kinowej w siedzibie Strefy Kultury Studenckiej.

8. WspoOitpraca z miejskimi oraz wojewodzkimi instytucjami spoteczno - kulturalnymi.

9. Wsparcie techniczne indywidualnych przedsiewzie¢ akademickich.

10.Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

o

862.
Dziat Obstugi Studenta ( S- DOS)

Do zakresu zadan Dziatu Obstugi Studenta nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacyjno — techniczna i administracyjna obstuga toku studiow.

2. Biezagca obstuga studentéw, w tym: przyjmowanie podan, wystawianie zaswiadczen,
prowadzenie biezacej korespondencji ze studentami.

3. Obstuga procesu wydawania legitymacji studenckich.

4. Prowadzenie dokumentacji studenckiej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

5. Obstuga toku studiow w zakresie wynikajacym z regulaminu studiéw i innych przepisow
obowiazujacych w uczelni.

6. Przygotowywanie wydrukéw masowych dla obstugi toku studiow.

7. Wspotpraca z Sekcjg ds. Ksztakcenia przy przygotowaniu terminarza sesji egzaminacyjnej i
egzaminow dyplomowych.

8. Rozliczanie sesji egzaminacyjnej.

9. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.

10.Prowadzenie ewidencji studentéw, spraw studenckich wraz z obstugg systemow
informatycznych w tym zakresie.

11.Przygotowanie i wydruk dyploméw i suplementow.

12.Przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji studiéw do archiwizacji.

13.Wspbitpraca z komisjg rekrutacyjng w procesie rekrutacji na studia.

14.Obstuga systemu POL-on w zakresie spraw studenckich i spraw toku studiéw.

15.Wspbtpraca z Dziatem Spraw Studenckich w zakresie sporzadzania sprawozdan i transferu
danych.
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16.0bstuga Ogdblnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych w systemie POL—on.

17. Kontrola terminowos$ci wnoszenia opfat.

18. Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania.

19.Wspébtpraca z Dziatem Spraw Miedzynarodowych przy kwalifikowaniu studentow na wyjazdy
zagraniczne.

20.Wspbitpraca z Akademickim Biurem Karier oraz Dziatem ds. Oséb Niepetnhosprawnych.
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Kanclerz (K)
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kanclerzowi

863.
Kanclerz

. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu, z wykgczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub
Statucie dla innych organow Uczelni.

. Kanclerz jest przetozonym pracownikéw administracji Uczelni zgodnie z § 141 Statutu
Uniwersytetu Szczecinskiego.

. Kanclerz reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach administracyjnych i gospodarczych, a
takze w innych sprawach zleconych przez Rektora.

. Do zakresu dziatania Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie i zarzadzanie mieniem Uczelni,

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania administraciji,

c) wspotudziat w pracach zwigzanych z organizacjg Uczelni,

d) zapewnienie realizacji zadan organizacyjno — administracyjnych, gospodarczych,
finansowych i socjalnych,

e) sprawowanie nadzoru nad Dziatem BHP i Ochrony Srodowiska na podstawie zarzadzenia
Rektora,

f) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i konserwacjg obiektéw Uczelni,

g) nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej, remontéw i konserwacji budynkéw, budowli
i urzadzen,

h) planowanie inwestycji i remontow finansowanych centralnie ze Srodkow krajowych
i zagranicznych (infrastruktura),

i) analiza, wnioskowanie i opracowywanie projektow zmian organizacyjnych i strukturalnych w
Uczelni,

j) dziatalno$¢ Doméw Studenckich oraz Hotelu Asystenckiego,

k) komercyjne wykorzystywanie gruntow i budynkéw Uczelni,

I) komputeryzacja Uczelni,

m) nadzorowanie gospodarki materiatowej Uczelni,

n) nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystoSci oraz ochrony mienia
Uczelni,

0) zapewnienie prawidtowej kontroli wewnetrznej Uczelni,

p) prowadzenie polityki kadrowej w odniesieniu do pracownikdéw administracji, z wyjatkiem
stanowisk zastrzezonych dla Rektora i Prorektorow,

q) nadzorowanie zatatwiania spraw socjalno — bytowych pracownikow,

r) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,

s) zawieranie i rozwigzywanie umoOw 0 prace, nagradzanie, karanie, premiowanie pracownikow
administraciji,

t) zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw pracownikow administracji podlegtej Kanclerzowi.

36



Kanclerzowi podlegaja bezposrednio jego Zastepca oraz komorki organizacyjne okreslone w
schemacie organizacyjnym Uczelni.

1

2.

864.
Sekretariat Kanclerza ( K- SE )

Do zakresu zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy obstuga sekretarska Kanclerza i
Kwestora, w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondencji,

b) opracowywanie korespondencji zleconej przez Kanclerza i jego Zastepce,

c) przygotowywanie materiatdbw na narady organizowane przez Kanclerza i jego Zastepce,
d) kontrola prawidtowosci pism przedktadanych do podpisu,

e) prowadzenie terminarza zebran i posiedzen Kanclerza i jego Zastepcy,

f) organizowanie sprawnego przyjmowania interesantéw,

g) obstuga urzadzen biurowych,

h) ewidencja skarg i wnioskéw wplywajacych do Kanclerza.

Nadzor nad praca Sekretariatu Kanclerza sprawuje Biuro Rektora.

8§65.

Kancelaria Ogélna ( K- KO)

Do zakresu zadan Kancelarii Ogolnej nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

Odbior, wysytanie i rozdziat poczty wewnetrznej i zewnetrznej.
Nadawanie listébw krajowych i zagranicznych, ekspediowanie listébw kurierskich, nadawanie
telegramoéw.
Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP.
Koordynowanie wspotpracy z operatorem pocztowym realizacji ustug pocztowych na rzecz
Uczelni.
Obstuga uporzadkowanego zbioru dokumentacji w postaci nieelektronicznej i wspoétpraca
w tym zakresie z Archiwum.
Wspobtpraca z punktami kancelaryjnymi na wydziatach, instytutach i wspomagajgcych
jednostkach organizacyjnych.
Przyjmowanie dokumentéw wptywajacych, rejestrowanie ich, roéwniez poprzez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) oraz dystrybuowanie do odpowiednich
jednostek.

8§66.

Dziat Zaméwien Publicznych ( K- ZP)

Do zakresu zadan Dziatu Zamowien Publicznych wynikajgcych z przepiséw Ustawy PZP, nalezy
w szczegolnosci:

1.

Przygotowanie planow zamoéwien publicznych Uczelni na podstawie danych przekazywanych
przez jednostki organizacyjne.
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2. Koordynowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych, w

szczegollnosci zamoOwien o charakterze ogélnouczelnianym.

Zapewnienie whasciwego przebiegu udzielania zamoéwien.

Wybor — na wniosek zamawiajgcego — trybu postepowania 0 zamowienie publiczne.

Konsultowanie i akceptowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia.

Udziat w pracach komisji przetargowej.

Udziat w postepowaniu odwotawczym.

Opracowywanie wzorow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz innych

dokumentdw z zakresu postepowania 0 zamowienie publiczne.

9. Przygotowanie umow zawieranych z wybranymi w postepowaniu oferentami, prowadzenie
dokumentacji udzielanych zaméwien publicznych.

10. Opracowywanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

11. Archiwizowanie dokumentacji.

12. Wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

© N o oA~ w

867.
Uczelniane Centrum Informatyczne ( K— UCI)

Uczelniane Centrum Informatyczne (zwane dalej UCI) jest jednostka ogoélnouczelniang,
$wiadczacg obstuge informatyczng w Uniwersytecie Szczecinskim w celu zapewnienia sprawnego
realizowania zadan jednostek organizacyjnych Uczelni przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych. W sktad UCI wchodzg sekcje:

1. Sekcja Wsparcia Uzytkownikow,

2. Sekcja Uczelnianych Systeméw Informatycznych,

3. Sekcja Infrastruktury.

Zadania realizowane przez Sekcje Wsparcia Uzytkownikdéw:

1. Zapewnienie wsparcia technicznego dla pracownikow Uczelni
w zakresie ustug informatycznych nadzorowanych przez UCI.

2. Obstuga techniczna BIP, Monitora US i innych programéw wewnetrznych usprawniajacych

funkcjonowanie Uczelni.

Serwis sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.

Inicjowanie szkolen informatycznych, udziat w konferencjach, seminariach IT.

Serwis oprogramowania komputerowego na stanowiskach pracowniczych.

Weryfikacja i opiniowanie problemow zwigzanych ze sprzetem komputerowym, koordynacja

napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Koordynacja dziatan w zakresie komputeryzacji Uczelni.

8. Udziat w przygotowywaniu wnioskdw do ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego w
sprawie finansowania sieci komputerowej i innych zadan zwigzanych z komputeryzacjg i
informatyzacja.

9. Wspbitpraca z whasciwym dziatlem Uczelni przy skiadaniu wnioskdéw o dofinansowanie ze
Srodkow zewnetrznych, w zakresie projektoéw dotyczacych informatyzacji Uczelni.

o ok~ w

~
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10.Wnioskowanie o0 podpisywanie uméw ramowych, zakupu i prowadzenie centralnej ewidencji
oprogramowania i licencji na aplikacje, programy biurowe, systemy operacyjne, programy
naukowe i edukacyjne.

11.Opiniowanie, przedstawianie wnioskow i przygotowanie projektow planéw dotyczacych
inwestycji informatycznych.

12.Nadz6r nad zakupami sprzetu komputerowego na Uniwersytecie Szczecifnskim.

13. Zarzadzanie systemem zgtoszenh.

14. Obstuga uzytkownikéw w zakresie poczty e-mail.

Zadania realizowane przez Sekcje Uczelnianych Systeméw Informatycznych:

1. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow informatycznych Uczelni.

2. Koordynacja i nadzor nad danymi przekazywanymi do systemu POL—on.

3. Koordynowanie dziatan zwigzanych z informatyzacjg Uczelni (integracja systemow, wdrazanie
nowych rozwigzan).

4. Konsultacje w zakresie potrzeb informatycznych.

5. Planowanie zapotrzebowania w zakresie systemow informatycznych.

Zadania realizowane przez Sekcje Infrastruktury:

Nadzor i zarzgdzanie Uczelniang Siecig Komputerowg (USK).

Nadzor nad sieciami lokalnymi w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

Zarzadzanie strukturg adresowg i domenami internetowymi w sieci USK.

Podtgczanie komputerow do sieci USK.

Nadzér nad zakupami zwigzanymi z USK.

Planowanie remontow USK.

Nadz6r, administrowanie serwerami obstugiwanymi przez UCI.

Wospbtpraca z ACI (Akademickie Centrum Informatyczne) w ramach Akademickiej Migjskiej

Sieci Komputerowej (AMSK).

9. Udziat w pracach ACI zwiazanych z eksploatacjgi rozwojem sieci AMSK.

10.Udziat w pracach Rady Uzytkownikow AMSK.

11 .Planowanie rozwoju Uczelnianej Sieci Komputerowej.

12.Nadz6r nad funkcjonowaniem systemu tacznosci telefonicznej (teleinformatycznej) Uczelni.

13.Realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

14.Planowanie, koordynacja wdrozen innowacji technologicznych z zakresu bezpieczenstwa IT
infrastruktury sieciowej i serwerowej.

O N o oA WD

868.
Dziat Socjalny ( K- SOC)

Do zakresu zadan Dzialu Socjalnego nalezy prowadzenie spraw socjalnych, bytowych i

mieszkaniowych pracownikéw i ich rodzin w szczegd6lnosci:

1. Opracowywanie projektow planéw dziatalnos$ci socjalnej i mieszkaniowe;.

2. Organizowanie wczaséw i innych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin oraz
emerytow i rencistow — bytych pracownikéw Uczelni.

3. Organizowanie opieki nad rencistami i emerytami.
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10.
11.

Gospodarowanie zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych, wspolnie z organizacjami
zwigzkowymi i uczelnianymi komisjami.

Prowadzenie na wniosek pracownika jego spraw mieszkaniowych oraz wspotpraca w tym
zakresie z urzedami i komisjg mieszkaniowa.

Organizowanie wyposazenia dla zaktadowych obiektéw socjalnych oraz dla dziatalnosci
sportowo-turystycznej,

Administrowanie obiektami wypoczynkowymi Uczelni.

Organizowanie imprez okoliczno$ciowych, w tym z okazji Dnia Dziecka, Bozego Narodzenia.
Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej uzyskiwanych przez pracownikoéw dochodow z
w/w Swiadczen.

Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu w/w Swiadczen.

Wspoitpraca z Biurem Rektora w zakresie przepisow BIP oraz RODO.

§69.

Dziat BHP i Ochrony Srodowiska ( K- BHP)

Do zakresu zadan Dziatu BHP i Ochrony Srodowiska nalezy zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikOw oraz studentéw w szczegolnosci:

1.

10.

Sporzadzanie i przedstawianie Kanclerzowi Uczelni co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow i
studentéw oraz poprawe warunkéw pracy.

Biezagce informowanie Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
przedktadanie wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy, do
opracowywanych w Uczelni zatozeh i dokumentacji modernizacji Uczelni, a takze udziat w
ocenie tej dokumentacji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
oraz urzadzenh, majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw i studentow.
Zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przedstawianie Kanclerzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikow komaérek organizacyjnych
i innych o0sob kierujacych zespotami pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6inych
stanowiskach pracy.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow.

Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru najwtasciwszych
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuija
czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

Wspotpraca z Dziatem Kadr i innymi komérkami organizacyjnymi, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolern w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych
pracownikéw.

Wospotpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi
w zakresie organizowania systematycznych badah i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposobow ochrony pracownikéw i studentéw przed tymi
czynnikami.

Wspébtdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikdow,
a W szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.
Wspobtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkowymi przy
przedsiewzieciach podejmowanych przez Uczelnie, majacych na celu poprawe warunkéw
pracy.

Podejmowanie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Uczestniczenie w pracach komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa
i higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
Kontrola dokumentow finansowych dotyczacych BHP i ochrony przeciwpozarowej.
Przeprowadzanie szkolern nowo przyjmowanych pracownikow.

Nadzorowanie zaopatrzenia pracownikOw w odziez roboczg i ochronng, sprzet ochrony
osobistej, srodki higieny i napoje chtodzace.

§70.

Dziat Inwentaryzacji ( K- DI)

Do zakresu zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy w szczegoélnosci:

1

2.
3.
4

Opracowywanie plandw inwentaryzaciji.
Przeprowadzanie planowych i doraznych inwentaryzaciji.
Rozliczanie spisGw z natury.

Weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych.
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5. Przedkfadanie wnioskow dotyczacych eliminacji nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
inwentaryzaciji.

6. Prowadzenie szkolenia zespotow spisowych i innych osob biorgcych udziat w inwentaryzaciji.

7. Wspotpraca z Uczelniang Komisjg Inwentaryzacyjng w zakresie weryfikacji niedoborow i
nadwyzek, sporzadzania protokotéw z posiedzen komisji.

871.
Archiwum ( K- ARCH)

Do zakresu zadan Archiwum nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie dziatalnosci archiwalnej polegajacej na gromadzeniu, ewidencjonowaniu,
przechowywaniu, opracowaniu, zabezpieczaniu i udostepnianiu materiatéw archiwalnych.

2. Administrowanie narastajgcym zasobem archiwalnym Uczelni.

3. Przyjmowanie i zabezpieczanie dokumentacji, a w szczegdlnosci:
a) weryfikacja poprawnosci przygotowywania przez jednostki organizacyjne dokumentacji

do przejecia przez Archiwum,

b) przejmowanie dokumentaciji,
¢) przechowywanie i ochrona materiatow archiwalnych.

4. Ewidencjonowanie i opracowywanie posiadanych materiatow archiwalnych.

5. Przygotowywanie pomocy ewidencyjnych (rejestry, wykazy, katalogi itp.) dla zgromadzonego
zasobu archiwalnego.

6. Dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum.

7. Udostepnianie materiatéw archiwalnych dla celéw administracyjnych i naukowych.

8. Udzielanie pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach.

9. Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasobu archiwalnego Uczelni.

10.Wspotpraca w zakresie dziatalnosci archiwalnej z archiwami panstwowymi i archiwami szkot

wyzszych.
Archiwum moze tymczasowo gromadzié muzealia zwigzane z historig Uczelni.

872.
Kontrola Wewnetrzna ( K- KW)

Do zakresu dziatania Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie okresowych planéw kontroli.

2. Badanie i ocena dziatalnosci poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych w
wytypowanych dziedzinach, takich jak: sprawno$¢ organizacji, celowo$¢, gospodarnosc,
racjonalnos¢, terminowosc, rzetelnosé, legalnosc, itp.

3. Przeprowadzanie kontroli doraznych.

4. Sporzadzanie protokotdw, sprawozdan, notatek stuzbowych dotyczacych przeprowadzanych
kontroli.

5. Opracowywanie wnioskéw pokontrolnych.

6. Przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych.
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§73.

Administracja wyznaczona do obstugi sekcji ( K- AWS )

Podlegtos¢ pracownikow administracji wyznaczonych do sekcji uregulowana jestw § 141 Statutu
Uniwersytetu Szczecinskiego. Sekcje ds. Nauki, ds. Ksztatcenia, ds. Studenckich wspotpracujg ze
sobg w ramach realizacji wyznaczonych zadan.

I. Sekcja ds. Nauki

Zadania administracji wyznaczonej do Sekcji ds. Nauki:

1. Wspébitpraca z Dyrektorem Instytutu/ Dyrektorami Instytutow.

2. Obstuga administracyjna Dyrektora/Dyrektorow oraz pracownikéw Instytutu/Instytutéw oraz
Rad Naukowych w szczegdélnosci:

3)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie biezacych spraw,

przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondenciji,

opracowywanie zleconej korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przygotowywanie  czastkowych oraz  koncowych  sprawozdan z  dziatalnosci
Instytutu/Instytutéw, opracowywanie materiatéw analitycznych,

prowadzenie rejestru wystawionych delegacji stuzbowych oraz pomoc w ich rozliczaniu
(prowadzenie ewidencji finansowej w tym zakresie),

kompletowanie o$wiadczen pracownikéw Instytutu/Instytutbw  wymaganych
obowiazujgcymi przepisami prawa oraz przekazywanie odpowiednim jednostkom
organizacyjnym administracji centralnej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z indywidualnymi rozliczeniami praw autorskich
pracownikéw (deklaracje, aneksy do uméw o prace, indywidualna karta czynnosci),
sporzadzanie planu urlopdw pracownikéw Instytutu/ Instytutéw,

opracowywanie informacji przekazywanych przez inne jednostki Wydziatu oraz Uczelni,
prowadzenie rejestru wewnetrznych aktoéw prawnych,

przekazywanie pracownikom Instytutu/Instytutébw pism, uchwat i zarzadzen wiadz
Uniwersytetu oraz wkadz Wydziatu i Instytutu/Instytutow,

m) kompletowanie aktow normatywnych i innych dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem

oraz organizacja Instytutu/ Instytutow,

n) wsparcie przy organizacji i obstudze uroczystosci, sesji, seminariow, konferencji i zjazdow

0)

p)

naukowych,

obstuga strony internetowej, w szczeg6lnosci: administrowanie, aktualizacja zawartosci
strony wydziatowego serwera www, umieszczanie ogtoszen, przygotowywanie graficzne
banneréw i grafik na potrzeby strony, wspétpraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym,
realizowanie spraw zleconych przez Dziat Kadr Uczelni, w tym przygotowywanie skierowan
na badania lekarskie i przeszkolenie w zakresie BHP (prowadzenie ewidencji badan
okresowych oraz odbytych szkoler BHP) oraz uzupetnianie teczek osobowych pracownikéw
Instytutu/ Instytutow.

Pomoc w tworzeniu programu badan naukowych (m. in. przygotowywanie materiatow,

opracowan, projektow planéw naukowych, wydawniczych, itp.).
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4. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci naukowej Instytutu/Instytutéw (m.in.
dotyczacych realizowanych oraz zrealizowanych tematéw badawczych, planowanych oraz
zorganizowanych konferencji, sympozjow i seminariéw naukowych, opublikowanych publikacji
przez pracownikow Instytutu/Instytutow, itp.).

5. Monitoring dziatalnosci naukowej pracownikow badawczych i badawczo — dydaktycznych na
potrzeby ewaluacji.

6. Przygotowywanie materiafdbw na potrzeby dokonania okresowej oceny pracownikow
badawczych, badawczo — dydaktycznych i dydaktycznych.

7. Obstuga finansowa Instytutu/Instytutow, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji kosztow (w tym m.in. prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie
analizy wptywéw i wydatkéw, przygotowywanie sprawozdan, rozliczanie subwenciji,
sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego),

b) zapewnianie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow finansowych,

c) wsparcie pracownikow Instytutu/Instytutow, a takze doktorantbw w zakresie
dofinansowywania, wykorzystywania i rozliczania S$rodkéw finansowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami (w tym m. in.. kosztow udziatu w konferencjach, sympozjach,
seminariach, itp., sSrodkéw finansowych przyznanych na prowadzenie badan naukowych lub
prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych),

d) wsparcie przy rozliczaniu wnioskdw w zakresie: projektow badawczych i inwestycji
aparaturowych i prac zleconych,

e) prowadzenie ewidencji grantow, sporzadzanie list wyptat stypendiéw (finansowanych z
grantow),

f) weryfikacja raportow finansowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansami naukowymi w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z przewodami doktorskimi (m. in.
koordynacja prac zwigzanych z egzaminami doktorskimi, posiedzeniami komisji oraz
obronami prac doktorskich, zawieranie umow z recenzentami i promotorem, rozliczanie
refundacji zwigzanej z przyjazdem na obrone doktorska, przygotowywanie uméw za patne
przewody doktorskie, rozliczanie kalkulacji po zakorczonym przewodzie doktorskim),

b) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z postepowaniami habilitacyjnymi, (m. in.
zawieranie umow z poszczegblnymi cztonkami komisji habilitacyjnej wskazanymi przez
Centralng Komisje ds. Stopni i Tytutdéw Naukowych, rozliczanie refundacji zwiazanej z
posiedzeniem komisji habilitacyjnej, rozliczanie faktur za przeprowadzone postepowania
habilitacyjne),

€) pomoc w przygotowaniu wnioskow zwigzanych z uzyskaniem tytutu naukowego profesora.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyploméw uzyskanych za granica.

10.Wsparcie pracownikéw Instytutu/Instytutow w obstudze baz naukowych (PUBLI, POL-on,
BOP, PBN).

11.0Obstuga posiedzen Rady Naukowej Instytutu/Rad Naukowych Instytutéw, w szczegolnosci:
a) obstuga sekretarska,

b) przygotowanie materiatéw, w tym projektow uchwat,

c) sporzadzanie protokotdw,

d) prowadzenie kompletnej dokumentacji.

PPzygotowywanie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska nauczycieli
akademickich, wspieranie prac Komisji ds. zatrudniania nauczycieli akademickich.
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13.0Obstuga administracyjna przy wnioskach o medale, nagrody ministra, nagrody prezesa rady
ministrow, nagrody rektora, itp.

14.Obstuga systemOw komputerowych wymaganych przepisami prawa oraz wewnegtrznymi
regulacjami Uczelni (m.in. BOP, POL-on, EURAKESS).

15.Wsparcie wspotpracy z otoczeniem spoteczno — gospodarczym.

16.Wspébtpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej w zakresie
wnioskow o dostep do informacji publicznej, prowadzenie ewidencji wnioskdw oraz danych
umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej.

17. Archiwizacja dokumentacji.

Il. Sekcja ds. Ksztatcenia
Zadania administracji wyznaczonej do Sekcji ds. Ksztatcenia:

1. Obstuga administracyjna Dziekana Wydziatu w szczegdlnosci:
a) prowadzenie biezacych spraw,
b) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondenciji,
¢) opracowywanie zleconej korespondenciji,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
e) przygotowywanie czastkowych oraz koncowych sprawozdahn z dziatalnosSci Wydziatu,
opracowywanie materiatdw analitycznych,
f) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych,
g) kompletowanie aktéw normatywnych i innych dokumentéw zwigzanych z organizacja
Wydziatu,
h) przygotowywanie aktualizacji informacji dot. ksztatcenia umieszczanych na stronie
internetowej Wydziatu.
2. Obstuga posiedzen Rady Dydaktycznej Wydziatu, w szczegdlnosci:
a) obstuga sekretarska,
b) przygotowanie materiatdw, w tym projektow uchwat,
¢) sporzadzanie protokotow,
d) prowadzenie kompletnej dokumentaciji.
3. Wspdbitpraca z Wicedyrektorem/Wicedyrektorami ds. Ksztatcenia.
4. Wspotpraca z Zespotami ds. Kierunkow.
5. Obstuga zintegrowanego systemu informatycznego w zakresie ksztatcenia, w szczegolnosci:
a) tworzenie i korekta grup,
b) planowanie i harmonogramowanie zajec,
) przypisywanie pracownikow do zajeé, przydziaty czynnosci,
d) programy studiéw.
6. Kompletowanie peinej dokumentacji dotyczacej Programéw Studiow.
7. Wspomaganie prac nad Programami Studiow odptatnych form ksztatcenia.
8. Przygotowanie planéw organizacyjnych roku akademickiego na Wydziale dla wszystkich stopni
i prowadzonych kierunkéw studiow, w tym:
a) ukfadanie rozktadow zajeC oraz prowadzenie ewidencji rozktadéw zaje¢ zaakceptowanych
przez WRSS,
b) przygotowywanie wykazu konsultacji pracownikéw oraz tygodniowych rozktadow zajec,
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) przygotowywanie obcigzenia pomieszczen dydaktycznych,

d) ustalanie organizacji roku akademickiego dla studiow niestacjonarnych,

e) analizowanie plandéw organizacji zaje¢ dydaktycznych pod wzgledem ich zgodnosci
Z programami i przepisami,

f) monitorowanie prawidtowego przebiegu zaje¢ dydaktycznych,

g) prowadzenie ewidencji odwotanych, odpracowanych i przeniesionych zaje¢ dydaktycznych.

9. Przygotowanie harmonogramow egzaminow i zaliczen na ocene.

10.Sporzadzanie wykazow tematéw prac dyplomowych, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
z zatwierdzeniem tematow prac dyplomowych.

11.Sporzadzanie listy przedmiotow fakultatywnych, modutow i tematow wyktadow do wyboru.

12.Organizacja zapisbw na m.in. specjalnosci, moduly, seminaria, fakultety, wyktady
monograficzne, lektoraty, zajecia w-fw systemie informatycznym.

13.Sporzadzanie i opracowywanie planéw pracy na dany rok akademicki, w tym:

a) sporzadzanie przydziatdbw czynnosci (zaje¢ dydaktycznych) pracownikéw badawczych,
badawczo — dydaktycznych i dydaktycznych,

b) sktadanie zamoOwienh na zajecia dydaktyczne, potwierdzanie wykonania zamdwien,

¢) prowadzenie ewidencji obsady zaje¢ dydaktycznych i rozliczanie z wykonania pensum godzin
nauczycieli akademickich,

d) pomoc w sporzadzaniu oraz kompletowanie sprawozdan pracownikéw badawczych,
badawczo — dydaktycznych i dydaktycznych z wykonanych zaje¢ w danym roku
akademickim,

e) sporzadzanie i ewidencjonowanie umow cywilno — prawnych oraz uméw na Swiadczenie
ustug edukacyjnych,

f) sporzadzanie listy naleznosci za godziny ponadwymiarowe zrealizowane przez pracownikéw
Instytutu/ Instytutéw.

14. Przygotowywanie  wykazu o0séb  upowaznionych do  prowadzenia  wykladdéw

i przeprowadzania egzamindw oraz prowadzenia seminaridow dyplomowych.

15.Sporzadzanie planéw hospitacji zaje¢ i archiwizowanie sprawozdan z hospitacji.
16.Wspbitpraca ze Szkotg Doktorska.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyploméw ukohczenia studiow za granica.
18.Przygotowanie dokumentacji na potrzeby wizytacji oraz sporzadzenia raportu dla Polskigj

Komisji Akredytacyjnej.

19.Ankietyzacja — opracowanie harmonogramu, przeprowadzenie ankietyzacji, zliczenie wynikow,
przygotowanie raportow z wynikéw ankietyzacji.

20.Wsparcie wspOtpracy z otoczeniem spoteczno - gospodarczym (m. in. koordynacja wspotpracy
ze szkotami, interesariuszami zewnetrznymi).

21.Wsparcie w organizacji uroczystosci oraz wydarzen wydziatowych.

22.Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej w zakresie
wnioskéw o dostep do informacji publicznej, prowadzenie ewidencji wnioskéw oraz danych
umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej.

23.Archiwizacja dokumentacji.
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I1l. Sekcja ds. Studenckich
Zadania administracji wyznaczonej do Sekcji ds. Studenckich

1. Wspdbtpraca z Prodziekanem ds. Studenckich.

2. Obstuga whasciwego systemu informatycznego.

3. Obstuga platformy studenckiej.

4. Obstuga administracyjna studentéw studidéw stacjonarnych oraz niestacjonarnych I stopnia, Il
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich, w szczegélnosci:

a) biezaca obstuga studentow,

b) prowadzenie ewidencji studentéw,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow,

d) obstuga finansowa, w tym: weryfikacja ptatnosci, wystawianie faktur, wezwan, umow na
ustugi edukacyjne, sporzadzanie decyzji o ulgach/zwolnieniach z optat, sporzadzanie listy
absolwentow uprawnionych do umorzenia kredytu studenckiego (we wspotpracy z Dziatem
Spraw Studenckich), weryfikacja raportéw finansowych,

e) przygotowanie, ewidencja i wydawanie studentom indeksow, legitymacji, dyplomow oraz
zasSwiadczen,

f) przygotowanie i koordynowanie procedury zwigzanej z ukonczeniem studiow,

g) realizacja zagadnien zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami studentow (ZUS),

h) obstuga formalna praktyk programowych (wystawianie skierowan, przyjmowanie opinii),

i) opiniowanie i przekazywanie do rozpatrzenia Prodziekanowi ds. toku studiéw podan
studentow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z krajowg wymiang studencka,

k) wsparcie obstugi studentow z wymiany miedzynarodowej (np. Program Erasmus+),

[) drukowanie dyplomow oraz legitymacji studenckich, suplementéw, umow studenckich,
wystawianie odpiséw dyplomow i suplementéw w jezykach obcych.

m)wprowadzanie prac dyplomowych do Ogdblnopolskiego repozytorium pisemnych prac
dyplomowych.

5. Obstuga administracyjna uczestnikow studiow I11 stopnia, w szczegblnosci:

a) biezaca obstuga studiow I11 stopnia w zakresie toku studidw,

b) prowadzenie ewidencji studiéw Il stopnia,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiéw oraz ukoriczeniem,

d) prowadzenie spraw kierownika studiéw doktoranckich,

e) prowadzenie peinej dokumentacji toku studiow 111 stopnia,

f) obstuga finansowa.

6. Wsparcie w obstudze Jednolitego Systemu Antyplagiatowego.

7. Sporzadzanie sprawozdah i informacji dotyczacych spraw studenckich, wymaganych
obowigzujacymi przepisami.

8. Odpowiedzialno$¢ materialna za druki $cistego zarachowania (dyplomy, indeksy, itp.),
w tym pobieranie, wydawanie, rozliczanie przed komisjg inwentaryzacyjng, likwidacyjna,
audytorem itp.

9. Wspieranie prac Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.

10.Opracowywanie wzorow dokumentow (wnioskow, podan).
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11 .Przygotowywanie aktualizacji informacji dotyczacych spraw studenckich umieszczanych na
stronie internetowej Wydziatu.

12.Wspébtpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej
w zakresie wnioskéw o dostep do informacji publicznej, prowadzenie ewidencji wnioskow.

13.Archiwizacja dokumentaciji.

§74.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno - Gospodarczych ( K- Z)

Do jednostek organizacyjnych podlegtych Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno — Gospodarczych
naleza w szczegodlnosci:
1. Dziat Administracyjno - Techniczny,
a) Sekcja Obstugi Gospodarczej Nieruchomosci.
2. Dziat Zaopatrzenia i Transportu.
3. Administracja Budynkow.

875.
Dziat Administracyjno - Techniczny ( Z- DAT )

Do zakresu zadan Dziatlu Administracyjno — Technicznego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
planowania inwestycji, gospodarki remontowej, konserwacji obiektow i urzadzen, a w
szczegolnosci organizowanie i nadzorowanie spraw inwestycji i remontow budowli, budynkow i
urzadzen technicznych na wszystkich ich etapach, w tym:
1. Opracowywanie wieloletnich i rocznych plandw rzeczowo — finansowych w tym zakresie.
2. Zlecanie przygotowania dokumentacji techniczno — ekonomicznej inwestycji i remontow oraz
uczestniczenie w jej opracowywaniu w imieniu inwestora.
3. Gromadzenie informacji o ofertach wykonawcOw, negocjowanie warunkéw uméw i ich
przygotowywanie.
4. Sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonywanymi robotami oraz dokonywanie ich
odbioréw, sprawdzanie i rozliczanie faktur.
Prowadzenie archiwum dokumentacji projektowo — technicznej, uméw, faktur i kart obiektéw.
Przeprowadzanie systematycznych przegladéw budynkéw, budowli i urzadzen technicznych.
Organizowanie wykonywania awaryjnych i pilnych prac remontowo — konserwacyjnych.
Uzyskiwanie i kompletowanie opinii, ekspertyz technicznych i decyzji w sprawach
inwestycyjnych.
9. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki energig elektryczng, cieplng wodg i gazem
oraz korzystania z ustug telekomunikacyjnych, w tym:
a) zapewnienie dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu,
b) umozliwienie korzystania z telefonow, faksow itp.,, a takze uzytkowania urzgdzen
alarmowych, sygnalizacyjnych itp.,
¢) eksploatacja urzadzen i sieci, bezposredni dozér urzadzen podlegajacych Urzedowi Dozoru
Technicznego,
d) kontrola i przeglady urzadzen, sieci, kottowni itp.,
e) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji, urzadzen itp.,

© N o o
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f) prowadzenie ewidencji urzadzen, sieci itp. oraz ewidencja zlecen i umow o dostaw)'
poszczegolnych medidw i Swiadczen,
g) ustalanie podziatow kosztow i korzystania z medidw miedzy poszczegolnych uzytkownikéw.

10. Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan.

11 .Administrowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Uczelni.

12.Utrzymywanie porzadku i czystosci pomieszczen, drog i terendw zielonych.

13.Wyposazenie obiektdw i stanowisk pracy w meble, maszyny biurowe, sprzet.

14.Organizowanie dozoru i ochrony mienia obiektéw Uczelni.

15.0rganizowanie konserwacji i remontéw maszyn i urzadzen biurowych.

16. Zabezpieczanie obstugi i nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg sieci zewnetrznych i urzadzen
technicznych jak: kottownie, rozdzielnie elektryczne, garaze, centrale telefoniczne itp. —
organizowanie ich konserwacji, napraw i remontow.

17. Gospodarowanie surowcami wtornymi.

18. Zapewnienie prawidtowego rozmieszczenia sprzetu gasniczego, jego sprawnosci i konserwacji.

19.Wyznaczanie, oznakowanie i utrzymanie drdg ewakuacyjnych i pozarowych, srodkow tgcznosci
i alarmowania, punktow czerpania wody do celow gasniczych.

20.Wspotuczestnictwo w organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych.

21. Administrowanie mieszkaniami Uczelni.

22.0rganizacja i kontrola realizacji obowigzkow stuzbowych pracownikow obstugi centralnej
Uczelni,

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej, ochronnej oraz
napojéw chtodzacych (zapotrzebowania, dokumentacja, rozliczenia).

24.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowami najmu, dzierzawy itp.

25.Sporzadzanie dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, umow
cywilnoprawnych w zakresie administracyjnym i gospodarczym.

26.Wspotpraca z kierownikami obiektow.

27.Planowanie zaopatrzenia materiatowego.

876.
Sekcja Obstugi Gospodarczej Nieruchomosci ( Z- OGN)

1. Sekcja Obstugi Gospodarczej Nieruchomosci dziata w ramach Dziatu Administracyjno —

Technicznego.

2. Do zadan Sekcji Obstugi Gospodarczej Nieruchomosci nalezy zarzadzanie nieruchomos$ciami

Uczelni w zakresie:

a) planowania celéw i sposobOw ich realizacji dotyczacych modernizacji nieruchomosci
oraz zachowania ich w stanie niepogorszonym,

b) dokumentacji wymaganej przez organ administracji pafnstwowej wiasciwy dla spraw skarbu
panstwa,

c) wspotpracy z wihasciwymi miejscowo urzedami i Sadami Rejonowymi oraz innymi
uprawnionymi zawodowo podmiotami lub biegtymi, w zakresie niezbednych dokumentéw
okreslajacych stan formalno — prawny nieruchomosci,

d) ewidencji nieruchomosci stanowiacych zasoby Uczelni,

49



e) informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektow podlegajacych takiej ochronie,

f) opinii w zakresie stosowania odpowiednich cen wynajmu nieruchomosci,

g) umow dotyczacych zbycia oraz wynajmu nieruchomosci przeznaczonych na cele
komercyjne,

h) przygotowywania informacji do sporzadzenia deklaracji na podatek od nieruchomosci,

i) informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska.

8§77.
Dziat Zaopatrzenia i Transportu ( Z- ZT )

Do zakresu zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy w szczegélnosci:

1. Planowanie zaopatrzenia materiatowego na podstawie planu finansowego Uczelni, zamowien
jednostek organizacyjnych.

2. Zamawianie i realizacja dostaw materiatéw, urzadzen, ustug.

3. Realizowanie postepowan za posrednictwem platformy zakupowej na dostawy materiatdw i
ustug bedacych w zakresie kompetencji dziatu do wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wymienionej w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych.

4. Sporzadzanie i skfadanie do Dziatu Zamdwienn Publicznych wnioskéw o uruchomienie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na sukcesywne dostawy (m.in. druki na
studia, meble, materiaty biurowe, tonery, artykuty spozywcze).

5. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia oraz zatgcznikédw do SIWZ (sukcesywne
dostawy).

6. Prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwiazanej z realizacjg zamdwien.

7. Weryfikowanie faktur pod katem zgodnosci ze zatozonym zamowieniem i umowa.

8. Zakup biletbw komunikacji miejskiej dla pracownikéw Uczelni i prowadzenie ewidenciji
wykorzystania.

9. Przyjmowanie, magazynowanie i wydawanie materiatow.

10.Prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej, w szczegolnosci:

a) whasciwe przechowywanie stanow materiatowych oraz zabezpieczanie pomieszczen
magazynowych i miejsc sktadowania,

b) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i dokumentowanie operacji magazynowych,

C) zapewnienie nalezytego wyposazenia magazynOw Ww urzadzenia i sprzet ochrony
przeciwpozarowej.

11.Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb transportowych
Uczelni w zakresie:

a) zarzadzanych przez dziat pojazdow samochodowych,
b) zlecania ustug transportowych podmiotom zewngtrznym.

12. Weryfikacja przebiegéw kilometrowych wykazywanych w delegacjach stuzbowych.

13.0rganizowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow.

14.Rozliczanie zuzycia materiatdw pednych zakupywanych dla pojazdéw samochodowych
bedacych w dyspozycji dziatu i sporzadzanie rocznych sprawozdah w tym zakresie.
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§78.

Administracja Budynkow ( Z- AB)

1. Administracja Budynkéw obejmuje wszystkie obiektéw Uczelni, w tym réwniez:

3)
b)
c)
d)
e)
f)

Domy Studenckie,

Hotel Asystencki,

Zespdt Dworsko — Parkowy w Kulicach,

Zespbt Patacowo — Parkowy w Matkocinie,

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Pobierowie,
Osrodek Wypoczynkowy w Pogorzelicy.

2. Obiektami Uczelni zarzadzajg bezposrednio kierownicy obiektéw w zakresie ich indywidualnych
funkcji uzytkowych.

3. Kierownik obiektu jest bezposSrednim przetozonym pracownikow obstugi.

4. Do zakresu zadan kierownikow obiektow nalezy w szczegdlnosci:

3)

b)

9

zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych oraz

zabezpieczenie majatku jednostki, we wspoétpracy z wiasciwymi jednostkami i stuzbami

administracji Uczelni i podmiotami zewnetrznymi,

zapewnienie prawidtowego rozmieszczenia sprzetu gasniczego, jego sprawnosci i

konserwacji, wyznaczenie, oznakowanie i utrzymywanie w nalezytym stanie drég

ewakuacyjnych i pozarowych, srodkéw tgcznosci i alarmowania, punktow czerpania wody
do celdw gasniczych,

zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w budynkach oraz na przynaleznym terenie,

nadzorowanie nad ekonomiczng gospodarka energia, gazem i wodg i materiatami

niezbednymi dla bezpiecznego i higienicznego funkcjonowania obiektu,

realizowanie zakupdw wyposazenia materialnego jednostki zgodnie z decyzjami

przetozonego,

administrowanie $Srodkami trwatymi i wyposazeniem, bedacymi na jego stanie a w

szczegolnosci inwentaryzowanie sprzetu, uzgodnienie ilosciowego i wartosciowego stanu

inwentarza, organizacje inwentaryzacji, organizowanie prawidtowej kasacji zniszczonego
sprzetu, sporzadzanie protokotdw zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub przekazania,

jezeli na wyposazeniu jednostki jest samochod stuzbowy - prowadzenie rejestru

wykorzystania samochodu i ewidencjonowanie kart drogowych, a takze utrzymywanie

samochodu w dobrym stanie technicznym,

organizowanie dozoru i ochrony mienia,

organizowanie konserwacji i remontéw maszyn i urzadzen biurowych,

wspotuczestniczenie w organizowaniu uroczystosci i imprez komercyjnych organizowanych

na terenie obiektu,

w ramach zadan administracyjnych, we wspopracy z pracownikami administracji centralnej

Uczelni:

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw obstugi, w tym wnioskowanie o
zatrudnienie, zwolnienie, przygotowanie zakreséw obowigzkéw oraz inne dokumenty
wynikajgce ze stosunku pracy, wnioskowanie o premie, nagrody oraz kary porzadkowe
lub dyscyplinarne dla podlegtych pracownikéw obstugi,
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)

e prowadzenie spraw kadrowych podlegtych pracownikéw obstugi w zakresie opieki
zdrowotnej, absencji i urlopéw, ewidencji badan okresowych, szkoleh w zakresie
przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

« zapewnienie Srodkow do biezacej konserwacji i do utrzymania obiektéw w czystosci,

 realizowanie procedur i gromadzenie dokumentacji, zwigzanej z pozyskiwaniem srodkow
dodatkowych, w tym umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.,

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

« odpowiadanie za wkasciwe prowadzenie i gromadzenie dokumentacji technicznej obiektu
i urzadzen,

» Sciste wspotpracowanie z dziatami Uczelni,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego wynikajagcych z regulaminu

pracy.

Do zakresu zadan Kierownikéw Domdéw Studenckich nalezy réwniez:

3)
b)

organizowanie wyposazenia administrowanych obiektéw w urzadzenia, sprzet posciel itp.,
organizowanie zakwaterowania studentow (doktorantéw) — we wspoétpracy z whasciwym
organem samorzadu studenckiego, samorzadu doktorantéw,

wnioskowanie 0 pozbawienie prawa zamieszkania w Domach Studenckich 0sob,
naruszajacych ,,Regulamin mieszkancow Domoéw Studenta US",

zapewnienie porzadku, czystosci i estetyki pomieszczeri administrowanych obiektéw oraz
przylegtych terendw,

zabezpieczenie prawidtowego dozoru i ochrony p.poz. w administrowanych obiektach oraz
kontrola przestrzegania przez studentdéw przepisow bhp i p.poz.,

zgtaszanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych oraz nadzor nad ich realizacja,
prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych zakwaterowanych osob.

Do zadan Kierownika Hotelu Asystenckiego nalezy rowniez:

3)

b)

organizowanie i zapewnianie mieszkaricom odpowiednich warunkow zakwaterowania przy
wspotudziale Rady Mieszkancow i Komisji Mieszkaniowej,

nadzor nad kwaterowaniem i wykwaterowaniem mieszkancOw oraz sprawami
meldunkowymi,

nadzor nad prowadzeniem i aktualizowaniem rejestru mieszkancéw,

kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych zasad zawartych w Regulaminie Hotelu
Asystenckiego,

opracowywanie planu rzeczowo — finansowego przy wspétudziale Rady Mieszkancéw,
prowadzenie rozliczen finansowych,

opracowywanie planéw wyposazenia w urzadzenia i sprzet,

kontrolowanie uzytkowania wyposazenia pomieszczen,

przygotowywanie do brakowania urzadzen i sprzetu niezdarnego do dalszego uzytku,
kontrolowanie sprawnosci funkcjonowania instalacji i urzadzen,

opracowywanie potrzeb w zakresie remontow i konserwacji pomieszczen,

kontrolowanie terminowosci i sprawdzanie jakosci wykonywanych ustug konserwacyjno —
remontowych,

m) uczestniczenie w odbiorze zakonczonych robot.
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Xl
Kwestor ( G)
Zadania jednostek organizacyjnych podlegtych Kwestorowi

§79.
Kwestor

1. Kwestor petni funkcje gtdwnego ksiegowego, ktorego obowigzki i odpowiedzialnos¢ reguluje
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Zadaniem Kwestora jest zapewnienie ptynnosci finansowej w ramach posiadanych Srodkéw
finansowych, w spos6b umozliwiajgcy terminowe regulowanie zobowigzarh Uczelni.

3. Do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegolnosci:

a) nadz6ér nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci, zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami,

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

¢) kontrolowanie zgodnos$ci z planem rzeczowo — finansowym Uczelni projektéw umoéw
przedktadanych do kontrasygnaty,

d) kontrasygnowanie uméw i dokumentow wywotujagcych skutki finansowe,

e) nadzorowanie podlegtych komérek organizacyjnych / funkcjonowania kontroli formalnej i
rachunkowej/,

f) nadzorowanie rozliczania inwentaryzacji,

g) wspotpraca z bankami w ramach obstugi Uczelni,

h) organizowanie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

i) nadzorowanie wykonywania wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej operacji
gospodarczych,

i) wystepowanie z wnioskami majagcymi na celu zapewnienie prawidtowej gospodarki
finansowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

k) wspodtpraca z Biurem Rektora w zakresie BIP oraz RODO.

4. Kwestorowi podlegajg bezposrednio jego zastepca oraz komdérki organizacyjne okreslone w
schemacie organizacyjnym Uczelni.
5. Do zakresu dziatania kierownika komérki organizacyjnej kwestury nalezy:

a) podejmowanie decyzji w ramach nadzorowanej komorki organizacyjnej w sposéb legalny i
celowy,

b) odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym za terminowosc¢, jakos¢ i racjonalnos¢
ekonomiczng wykonywanych zadan — z zachowaniem drogi stuzbowej,

c) organizowanie pracy i podziat zadah pomiedzy stanowiska pracy — nadzér nad pracg i
dyscypling podlegtych pracownikoéw, szkolenie pracownikdéw w zakresie obowigzujgcych
przepisOw prawnych,

d) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wptywajacych do komorki
organizacyjnej i wychodzacych dokumentéw i opracowan, sprawdzanie kompletnosci
opiséw i podpisdw 0s6b odpowiedzialnych za decyzje merytoryczne,

e) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

f) nadzor i archiwizacja dokumentacji dziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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g) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego uzytkowanego przez
dziat, aktualizacja uprawnien, sktadanie wnioskow i zgtaszanie usterek i awarii systemu,

h) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych w ramach
podlegtej komorki organizacyjnej /RODO/ oraz ochrona przed dostepem 0s6éb
niepowotanych do dokumentow i spraw prowadzonych w podlegtej komorce organizacyjne;j,

i) udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo — finansowego uczelni i sprawozdania finansowego
Uczelni,

i) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji podatkowych w zakresie spraw prowadzonych przez
podlegta komorke organizacyjng,

k) przekazywanie danych do systemu POL—on w zakresie wynikajacym z zadan merytorycznych
dziatu.

§80.

Dziat Ewidencji Majagtku ( G- EM)

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy w szczegdlnosci:

1

o

. Prowadzenie ewidencji analitycznej skfadnikdéw majatku Uczelni.
2. Dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych ewidencji sktadnikdw majatkowych.

3.

4. Zakatwianie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyjmowaniem i przekazywaniem sktadnikow

Sporzadzanie rozdzielnikow kosztow materiatOw wydanych z magazynu.

majatkowych.

Uzgadnianie ewidencji materiatéw z magazynem.

Uzgadnianie ewidencji wyposazenia i Srodkow trwatych z ewidencjg prowadzong w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych.

Uzgadnianie wartosci ksiegozbioréw z ewidencjg Biblioteki Gtownej i bibliotekami
wydziatowymi.

Prowadzenie ewidencji os6b materialnie odpowiedzialnych.

Prowadzenie ewidencji w sposob zapewniajacy ochrone mienia bedacego w posiadaniu Uczelni
oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie.

10.Wycena i ksiegowanie protokotow likwidacyjnych skiadnikéw majgtkowych oraz przerobu

materiatow.

11.Rozliczanie inwentaryzacji mienia.
12.Rozliczanie inwestycji przy wspotudziale Dziatu Administracyjno — Technicznego.

§81.

Dziat Ptac ( G- FP)

Do zakresu zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Opracowywanie planoéw w zakresie zatrudnienia i ptac.

Kontrola realizacji przyznanych limitéw wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie wynagrodzen osobowych, bezosobowych
i honorariow.

Prowadzenie kont osobowych pracownikéw w zakresie uzyskiwanych dochodéw.
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5. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzer, dokonywanie przelewow, potracen oraz innych
dyspozycji w ramach wynagrodzen.

6. Prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie list wyptat zasitkdw chorobowych i innych
finansowanych przez ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokonywanie rozliczen
finansowych z ZUS.

7. Tworzenie zestawieh dotyczacych zatrudnienia i ptac niezbednych do sporzadzania plandw,
analiz i sprawozdan.

8. Przygotowywanie okresowych sprawozdan i analiz w zakresie wykorzystania: etatow, limitow
wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honorariow, stypendiéw naukowych i nagréd.

9. Sporzadzanie zestawien list wyptat wynagrodzen i rozdzielnikow kosztow pod katem ewidencji
ksiegowej, potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci.

10.Roczne rozliczenia z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

11.Kontrolowanie prawidtowosci dokumentéw dotyczacych wyptat wynagrodzen i podatkow.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow.

13.Przygotowanie wyptat wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o
przeniesienie autorskich, praw majatkowych do utworu dydaktycznego.

14.Wstepna kontrola powyzszych umow i wystawionych rachunkéw.

15.Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i honorariow oraz ich zestawienh i rozdzielnika kosztow.

16.Naliczanie, potracanie oraz rozliczanie z budzetem panstwa podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz naleznych sktadek wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

8§82.
Dziat Analiz Ekonomicznych ( G- AE)

Do zakresu zadan Dziatu Analiz Ekonomicznych nalezy w szczegd6lnosci planowanie i analiza

ekonomiczna, w tym:

1. Opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych Uczelni.

2. Nadzorowanie i kompletowanie wycinkowych planoéw Uczelni sporzadzanych przez
poszczegolne jednostki i komorki organizacyjne Uczelni.

3. Tworzenie i opracowywanie bazy danych podstawowych wskaznikdw rzeczowo -
ekonomicznych niezbednych do planowania i zarzadzania.

4. Analiza wykonania planu rzeczowo — finansowego Uczelni pod katem otrzymanych subwencji
i dotaciji.

5. Opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacej biezacej sytuacji ekonomicznej i finansowej
Uczelni.

6. Sporzadzanie i przekazywanie biezacej informacji z wykonania planéw poszczegodinych
jednostek organizacyjnych.

7. Wykonywanie planow i analiz zadaniowych.

8. Wprowadzanie do Portalu Sprawozdawczego Gidéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan
sporzadzanych przez komarki merytorycznie odpowiedzialne za tre$¢ tych sprawozdan.
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8§83.

Dziat Finansowo - Ksiegowy ( G- FK)

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

7.
8.
9.

Wstepna i biezaca kontrola dokumentéw finansowych wptywajacych do dziatu.

Dystrybucja tych dokumentédw do jednostek organizacyjnych celem sprawdzenia ich pod
wzgledem merytorycznym, dokonania opisu i akceptacji przez osoby odpowiedzialne za
dokonanie wydatku, kontrola terminowego zwrotu dokumentéw, kontrola kompletnosci
dokumentéw stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Przygotowywanie dokumentéw do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza, realizacja
ptatnosci zobowigzan bezgotowkowych i gotéwkowych.

Prowadzenie ewidencji i gospodarowania finansowymi drukami Scistego zarachowania (czeki,
kwitariusze), prowadzenie rejestru weksli, przechowywanie i prowadzenie rejestru gwarancji
ubezpieczeniowych.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan, naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie zobowigzan przez kontrahentow,
biezace rozliczanie ksiegowe wptat dtuznikow.

Biezgce dekretowanie operacji gospodarczych Uczelni z uwzglednieniem prawidtowej petnej
ewidencji syntetycznej i analitycznej — na podstawie planu kont i polityki rachunkowosci, biezaca
analiza i uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych, biezaca aktualizacja planu kont.
Kompleksowa obstuga wszelkich spraw zwigzanych podatkiem VAT w Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego Uczelni.

Rozliczanie inwestycji przy wspotudziale Dziatu Administracyjno —Technicznego.

10.Kontrola dochoddéw i wydatkéw oraz umoéw w ramach realizowanych zadan (np. studia

podyplomowe, doktoranckie, sympozja, konferencje, prace badawcze, prace zlecone, granty,
projekty finansowane ze srodkdw Unii Europejskiej i inne).

11 .Biezaca organizacja obstugi wewnetrznej w zakresie rachunkéw bankowych uczelni (otwieranie,

zamykanie, aktualizacja uprawnien i zgtoszen).

12.Nadz6r nad Sekcjg Ksiegowosci i Sekcja ds. Rozliczen Projektow.

§84.

Sekcja Ksiegowosci ( G- K)

Do zakresu zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

1

Biezace dekretowanie operacji gospodarczych Uczelni z uwzglednieniem prawidtowej petnej
ewidencji syntetycznej i analitycznej — na podstawie planu kont i polityki rachunkowosci, biezaca
analiza i uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych, biezgca aktualizacja zaktadowego planu
kont.

Sporzadzanie oraz przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji VAT oraz jednolitych
plikéw kontrolnych (JPK).

Sporzadzanie sprawozdania finansowego Uczelni.

Kontrola dochodéw i wydatkdw oraz umoéw w ramach realizowanych zadan (przewody
doktorskie i habilitacyjne zewnetrzne, sympozja, konferencje, projekty finansowane ze srodkow
Unii Europejskiej i inne).
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5.
6.
7.
8.

Analiza i ksiegowanie wyciggdw bankowych.

Wystawianie faktur i not wewnetrznych.

Biezaca analiza rozrachunkdw ze studentami, w tym rozrachunkow spornych.
Rozliczanie inwestycji przy wspétudziale Dziatu Administracyjno -Technicznego.

§85.

Sekcja ds. Rozliczen Projektow (S- RP )

Do zakresu zadan Sekcji ds. Rozliczen Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1

Rejestrowanie projektéw i dostosowanie zaktadowego planu kont do potrzeb ewidencyjnych
projektu — przy wspotpracy z Sekcja Ksiegowosci.

Kontrola formalno — rachunkowa harmonogramu realizacji projektdw na potrzeby planu
rzeczowo — finansowego.

Kontrola dochodéw i wydatkéw oraz umoéw w ramach realizowanych zadan (granty, projekty
finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej, prace zlecone i inne).

Egzekwowanie terminowego i kompletnego przekazywania dokumentéw dotyczacych
projektow.

Prowadzenie rejestru projektéw realizowanych w Uczelni.

. Udziat w kontrolach projektow przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne.

Wspotpraca z Dziatem Projektéw oraz Dziatem Nauki i Projektéw Naukowych.

§86.

Przepisy koncowe

. Watpliwosci i spory dotyczace podziatu kompetencji i zadan wynikajacych z postanowien

niniejszego regulaminu rozstrzyga Rektor.

W sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie zastosowanie mogga znalez¢ inne akty prawa
wewnetrznego, naktadajgce szczegolne obowigzki na komorki organizacyjne.

Regulamin Organizacyjny Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego wchodzi w zycie z dniem
wydania Zarzadzenia JM Rektora.
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