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. A Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie

o D z dnia 12.07.2019 r.

CzeC

w sprawie: wprowadzenia ,Requlaminu organizacyjneqo Akademii Morskiej w Szczecinie”.

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
poz. 1668, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,Regulamin organizacyjny Akademii Morskiej w Szczecinie”, zwany dalej Regulaminem,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Prorektor ds. Nauczania oraz dziekani wydziatéw przedstawig Rektorowi do zatwierdzenia wnioski dot.
etatyzacji i obsady kadrowej podlegtych jednostek w zakresie wynikajacym ze zmian organizacyjnych
wprowadzanych Regulaminem.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych:

1) dostosujg wewnetrzne akty prawne i zakresy czynno$ci pracownikéw do przepiséw Regulaminu,

2) zapoznajg podlegtych pracownikdw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 13/2009 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 05.05.2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego Akademii Morskiej w Szczecinie”, z pdzn. zm., oraz zarzadzenie
nr 448/2004 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 01.10.2004 r. w sprawie powotfania Centrum
Zeglugi Srodladowej (C.Z.S) przy Akademii Morskiej w Szczecinie.

§ 4.

Nadzdr i kontrole nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom pionéw wg zakresu
kompetenciji.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze § 113 z mocg obowigzujacg od dnia 01.10.2019 r.
REKTOR
Ipodpis/

dr hab. inz. kpt. zw. Wojciech Slaczka prof. AM



Zatacznik do zarzadzenia nr 34/2019
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Rozdziat |. Postanowienia ogodlne

§1.

Zakres przedmiotowy

Regulamin niniejszy okres$la strukture organizacyjng oraz podziat zadan w ramach tej struktury, a takze
organizacje oraz zasady dziatania administracji w Akademii Morskiej w Szczecinie, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjna,

zasady kierowania, nadzoru i reprezentacj,

zasady podpisywania pism i uzywania pieczatek,

zasady wydawania wewnetrznych aktow normatywnych,
zakresy zadan administracyjnych jednostek organizacyjnych.

§2.

Stowniczek pojeé
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Akademii Morskiej w Szczecinie,

2) Uczelni lub AMS - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Morskg w Szczecinie,

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ piony oraz wyodrebnione w schemacie
organizacyjnym komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska,

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w schemacie organizacyjnym
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska,

5) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby na samodzielnych,
wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej stanowiskach.

Rozdziat Il. Kierowanie Uczelnia

§3.

Ochrona nazwy i logo Uczelni

1.

W relacjach z innymi podmiotami nazwg Uczelni, tj. nazwg ,Akademia Morska w Szczecinie”, mozna
postugiwac sie wytacznie w sprawach stuzbowych oraz w sytuacjach, gdy Uczelnia jest strong stosunku
prawnego, z wyjatkiem przypadkow okreslonych wyraznie w innych wewnetrznych aktach normatywnych.
Tym samym zabronione jest postugiwanie sie nazwg Uczelni w relacjach prywatnych jej pracownikéw

z osobami trzecimi, tj. bez prawa jej reprezentowania na zewnatrz.

Logo Uczelni jest prawnie chronionym znakiem towarowym. Prawo postugiwania si¢ nim ma wytacznie
Uczelnia, chyba Ze Uczelnia udzieli stosownego upowaznienia. Tym samym zabronione jest postugiwanie
sie logo Uczelni poza tym zakresem prawnym.

§4.

Zasady kierowania
1.
2.

Kierowanie dziatalno$cig Uczelni nalezy do kompetencji Rektora.

Uczelnig operatywnie kierujg kierownicy piondw przy pomocy podlegtych im bezposrednio kierownikow
komérek organizacyjnych.

W obszarze operatywnego kierowania obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg powierzonym im zakresem prac i sg odpowiedzialni za ich
wykonanie przed bezpo$rednim przetozonym.



5. Do spraw wykraczajacych poza zakresy kompetencji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Rektor
moze powota¢ doraznie specjalnie do tego przeznaczone zespoty.

§5.
Reprezentacja i petnomocnictwa

1. Rektor reprezentuje Uczelnig na zewnatrz. Rektor moze udzieli¢ kierownikom pionow i innym pracownikom
Uczelni petnomocnictw do reprezentowania jej na zewnatrz oraz do wykonywania czynnosci
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu.

2. Czynnosci wchodzace w zakres dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych moga by¢
dokonywane takze przez inne osoby, ktorym Rektor udzieli petnomocnictwa.

3. Rektor udziela pracownikom pisemnych petnomocnictw do wydawania w jego imieniu decyz;ji
administracyjnych oraz rozpatrywania wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy w trybie postepowania
administracyjnego.

4. Rektor udziela petnomocnictw procesowych adwokatom, radcom prawnym i innym pracownikom Uczelni.
5. Centralng ewidencje udzielonych petnomocnictw prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny.

6. Reprezentowanie Uczelni na zewnatrz bez stosownego petnomocnictwa lub upowaznienia stanowi
naruszenie obowigzkdw pracowniczych. Uczelnia nie odpowiada za skutki prawne czynno$ci prawnych
i o$wiadczen woli pracownikow, dokonanych lub ztozonych w jej imieniu bez stosownego prawa do
reprezentaciji.

§ 6.
System zastepstw
Rektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego prorektor lub Kanclerz.
Nieobecnego prorektora zastepuje Rektor lub wyznaczony przez Rektora prorektor lub Kanclerz.
Nieobecnego dziekana zastepuje wyznaczony przez dziekana prodziekan.
Nieobecnego Kanclerza lub Kwestora zastepuje odpowiednio Zastepca Kanclerza lub Zastepca Kwestora.

Kierownikow komérek organizacyjnych zastepujq ich etatowi zastepcy. Jezeli w komérce nie przewiduje sie
etatowego zastepcy kierownika, zastepstwo mozna powierzy¢ jednemu z pracownikéw tej komorki,
odnotowujac to w zakresie czynnosci tego pracownika.

6. Jezeli nie wyznaczono zastepcy lub zastepca takze jest nieobecny, zastepstwo petni przetozony kierownika.

AN

§7.
System kontroli funkcjonalnej
1. Jednostki organizacyjne, ktérym powierzono nadzor funkcjonalny w danym zakresie spraw, nie majg prawa
do wydawania polecen stuzbowych nadzorowanym funkcjonalnie jednostkom organizacyjnym, majg
natomiast prawo formutowac i przedstawia¢ wnioski, doradza¢ rozwigzanie problemu oraz informowac
o nieprawidtowos$ciach wtasciwych przetozonych. Niniejszy przepis nie narusza uprawnien wynikajacych
z ustaw, podlegto$ci stuzbowej lub udzielonych przez Rektora upowaznien.
2. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, majg prawo zwraca¢ si¢ do nadzorowanych jednostek
o materiaty, dane i wyjasnienia, niezbedne do wykonywania zadan, w granicach swojego zakresu dziatania.

3. Wszelkie konflikty na tym tle rozwigzuje wspdlny przetozony zaangazowanych stron.

§ 8.
Zatatwianie spraw

1. Korespondencja wewnetrzna wptywajgca do jednostki organizacyjnej powinna by¢ zatatwiana bez zbednej
Zwhoki.



2. Sprawy nienalezace do kompetencji danej jednostki organizacyjnej nalezy bezzwtocznie przekazaé
jednostce organizacyjnej, do ktérej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie, a jezeli sprawa
zostata przyjeta za pokwitowaniem z kancelarii lub sekretariatu — zwréci¢ w to miejsce z odpowiednig
informacja.

3. Szczegdtowe zasady obiegu korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

4. Do decyzji okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce stosuje si¢ odpowiednio przepisy
tej ustawy oraz ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

§9.

Kontakty z mediami

1. Ustnych informacji na temat dziatalnosci Uczelni dla prasy, radia, telewizji itp. udzielajg — zgodnie z prawem
prasowym i innymi przepisami — wiadze Uczelni, rzecznik prasowy oraz inni pracownicy po uprzednim
upowaznieniu Rektora.

2. Informacje pisemne dla $rodkéw masowego przekazu oraz odpowiedzi na krytyke prasowg przygotowywane
sq przez Rzecznika Prasowego i podpisywane przez Rektora.

3. Rektor moze wydac zarzadzenie w sprawie udzielania informacji mediom.

§10.
Skargi i wnioski
1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Rektor w ustalonych dniach i godzinach. Informacja w tym zakresie
wywieszana jest na tablicy ogtoszen Biura Rektora.
2. Rektor moze wydac zarzadzenie w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow.

Rozdziat lll. Struktura organizacyjna Uczelni

§ 11.

Struktura organizacyjna
1. Strukture organizacyjng Uczelni okresla:
1) ,Schemat organizacyjny Akademii Morskiej w Szczecinie”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

2) ,Schemat organizacyjny wydziatéw Akademii Morskiej w Szczecinie”, stanowigcy zatacznik nr 2 do
Regulaminu,

ustalajacy zalezno$¢ stuzbowg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

2. Decyzja o utworzeniu, przeksztatceniu lub likwidacji jednostki organizacyjnej podejmowana jest w trybie
i sposob okreslony przez statut Uczelni.

3. Strukture wewnetrzng i etatyzacje komorek organizacyjnych zatwierdza Rektor po porozumieniu
z wtasciwym kierownikiem pionu.

§12.
Rodzaje jednostek organizacyjnych

1. Struktura organizacyjna Uczelni zbudowana jest z pionéw, wydziatow, katedr, centrow, instytutow,
zaktaddw, studium, osrodkow szkoleniowych, dziatow, sekcji, dziekanatow, obiektdw, biur i samodzielnych
stanowisk organizacyjnych.

2. W razie potrzeby moga by¢ tworzone komdrki organizacyjne o innych nazwach.



§ 13,

Piony

1.

Pionami organizacyjnymi sg wydziaty oraz grupy pozawydziatowych jednostek organizacyjnych podlegte
Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi.

Pionami kierujg Rektor, prorektorzy, dziekani, Kanclerz i Kwestor.

Kompetencje prorektordw i dziekanow na okres kadenciji ustala Rektor.

§ 14.

Organizacja jednostek

1.

Organizacje badawczych i dydaktycznych jednostek wydziatowych oraz jednostek miedzywydziatowych
okresla Statut.

Organizacje Biblioteki Gtéwnej, Centrum Transferu Technologii Morskich, jednostek pozawydziatowych
(szkoleniowych) okres$lajg ich regulaminy.

Organizacje Wydawnictwa Naukowego okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

W ramach administracyjnych jednostek organizacyjnych tworzone sg dziaty, dziekanaty, sekcje, obiekty,
biura i stanowiska samodzielne. W przypadku utworzenia jednostki administracyjnej o innej nazwie okresla
sie jednoczesnie jej status organizacyjny.

Sekcje moga by¢ samodzielne lub wchodzi¢ w skiad dziatow.

Dziatami, dziekanatami oraz wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej Uczelni sekcjami kierujg
kierownicy.

§ 15.

Jednostki organizacyjne
W Uczelni funkcjonujg nastepujace, strukturalnie wyodrebnione jednostki organizacyjne:

1.

2.
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Pion Rektora (symbol organizacyjny - R):
Biuro Rektora (symbol organizacyjny — RR),
Biuro Rzecznika Patentowego (symbol organizacyjny — RRP),
Dziat Organizacyjno-Prawny (symbol organizacyjny — ROP),
Dziat Kadr (symbol organizacyjny — RK),
Dziat Promociji (symbol organizacyjny — RP),
Dziat Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji (symbol organizacyjny — RW),
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (symbol organizacyjny — RA),
Samodzielne Stanowisko ds. BHP (symbol organizacyjny — RBHP),
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych — Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (symbol
organizacyjny — RO).
Pion Prorektora ds. Nauki (symbol organizacyjny — RB):
) Dziat Nauki (symbol organizacyjny — BB),
) Centrum Transferu Technologii Morskich (symbol organizacyjny — BC),
) Uczelniane Centrum Informatyczne (symbol organizacyjny — Bl),
) Wydawnictwo Naukowe (symbol organizacyjny — WN),
) Dziat Wydawnictw (symbol organizacyjny — BW),
) Biblioteka Gtéwna (symbol organizacyjny — BG):
a)  Sekcja Udostepniania Zbioréw i Informaciji Naukowe;j,
b)  Sekcja Gromadzenia i Opracowania Zbioréw,
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c) Archiwum Zaktadowe.
Pion Prorektora ds. Ksztalcenia (symbol organizacyjny — RN):
Dziat Ksztatcenia (symbol organizacyjny — NN),
Dziat ds. Obcokrajowcow i Wymiany Miedzynarodowej (symbol organizacyjny — NM).
Uczelniane Centrum e-Learningu (symbol organizacyjny — UCE),
Instytut Matematyki, Fizyki i Chemii (symbol organizacyjny — IMFiCh),
a) Zaktad Matematyki,
b) Zaktad Fizyki,
c) Zaktad Chemi,
Studium Nauki Jezykow Obcych (symbol organizacyjny — SNJO),
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (symbol organizacyjny — SWFiS),
Centrum Kultury Akademickiej (symbol organizacyjny — CKA):
a) Chor Akademii Morskiej w Szczecinie.
Pion Prorektora ds. Morskich (symbol organizacyjny — RM):
Dziat Spraw Morskich i Praktyk (symbol organizacyjny — MM),
a) Biuro Karier (symbol organizacyjny — MK),
Sekcja Eksploatacji Statku (symbol organizacyjny — MS),
a) Statek ,Nawigator XXI,
Studium Doskonalenia Kadr Oficerskich (symbol organizacyjny — SDKO),
Osrodek Szkoleniowy Ratownictwa Morskiego (symbol organizacyjny — OSRM),
Morski O$rodek Szkoleniowy (symbol organizacyjny — MOS),
Osrodek Szkoleniowy Rybotéwstwa Battyckiego (symbol organizacyjny — OSRB),
Morski O$rodek Szkoleniowy w Kotobrzegu (symbol organizacyjny — MOSK),
Maritime English Center (symbol organizacyjny — MEC).
Pion Kanclerza (symbol organizacyjny — A):
Sekretariat Kanclerza (symbol organizacyjny — AS),
Dziat Zamdwien Publicznych (symbol organizacyjny — AZ)
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej (symbol organizacyjny — AOP),
Osiedle Akademickie (symbol organizacyjny — ADS):
a) Studencki Dom Marynarza KORAB (symbol organizacyjny — ADS-1),
b)  Studencki Dom Marynarza PASAT (symbol organizacyjny — ADS-2),
c) Obiekt Dydaktyczny ul. Poboznego (symbol organizacyjny — ADS-O),
d) Ptywalnia (symbol organizacyjny — ADS-P),
Dom Pracy Twérczej w Swinoujéciu (symbol organizacyjny — AW)
Zastepca Kanclerza (symbol organizacyjny — A-2),
Dziat Inwestycji i Rozwoju (symbol organizacyjny — AR),
Dziat Techniczny (symbol organizacyjny — AT),
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol organizacyjny — AG):
a) Obiekt Dydaktyczno-Administracyjny ul. Waty Chrobrego,
)  Obiekt Dydaktyczny ul. Zotnierska,
c) Obiekt Dydaktyczny ul. Willowa,
) Obiekt Dydaktyczny ul. Debogdrska,
) Obiekt Dydaktyczny ul. Podgérna.



6. Pion Kwestora (symbol organizacyjny — AF):
1) Dziat Finansowy (symbol organizacyjny — FF),
2) Dziat Ksiegowosci (symbol organizacyjny — FK),
3) Dziat Obstugi Ksiegowej Projektow Miedzynarodowych (symbol organizacyjny - FZ),
4) Dziat Pfac (symbol organizacyjny — FP),
7. Pion Dziekana Wydziatu Nawigacyjnego (symbol organizacyjny — DN):
Dziekanat Wydziatu Nawigacyjnego,

—_
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Katedra Oceanotechniki i Budowy Okretow,
Katedra Geoinformatyki.
8. Pion Dziekana Wydziatu Mechanicznego (symbol organizacyjny — DM):
1) Dziekanat Wydziatu Mechanicznego,
2) Wydziatowe Centrum Ksztalcenia:
a) Laboratorium Sitowni Okretowych,
) Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych i Ochrony Srodowiska,
) Katedra Podstaw Budowy Maszyn i Materiatoznawstwa,
5) Katedra Sitowni Okretowych,
)
)

(o)

)

2) Wydziatowe Centrum Ksztafcenia,

3) Katedra Inzynierii Ruchu Morskiego,

4) Katedra Nawigacji Morskiej,

5) Katedra Symulacji Morskich,

6) Katedra Ratownictwa i Zarzadzania Ryzykiem,
)
)

Katedra Diagnostyki i Remontow Maszyn,

Katedra Energetyki.

9. Pion Dziekana Wydziatu Inzynieryjno-Ekonomicznego Transportu (symbol organizacyjny — DT):
) Dziekanat Wydziatu Inzynieryjno-Ekonomicznego Transportu,

) Wydziatowe Centrum Ksztatcenia,

) Katedra Zarzadzania i Logistyki,

) Katedra Gospodarki Morskiej i Systemow Transportowych,

)

)
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Katedra Procesow Technologicznych,
Katedra Ochrony Srodowiska i Towaroznawstwa.
10. Pion Dziekana Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji (symbol organizacyjny — DI):
1) Dziekanat Wydziatu Informatyki i Telekomunikacii,
2) Wydziatowe Centrum Ksztafcenia,
3) Katedra Informatyki,
4) Katedra Elektroniki i Telekomunikacii.
11. Pion Dziekana Wydziatlu Mechatroniki i Elektrotechniki (symbol organizacyjny — DE):
1) Dziekanat Wydziatu Mechatroniki i Elektrotechniki,
2) Wydziatowe Centrum Ksztatcenia,
3) Katedra Elektrotechniki i Energoelektroniki,
4) Katedra Automatyki Okretowe;.

(2]



Rozdziat IV. Podpisywanie pism i uméw, uzywanie pieczeci stuzbowych

§ 16.

Podpisywanie pism

1.

Prawo do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Uczelni majg Rektor oraz kierownicy piondw
w zakresie przyznanych przez Rektora kompetenciji lub udzielonych petnomocnictw.

Do wytgcznych uprawnien Rektora, a w razie jego nieobecnosci - wyznaczonego prorektora, nalezy

podpisywanie :

1) pism do nadzorujacych Uczelnie ministerstw w sprawach Uczelni, ktdre z mocy ustawy wymagajq
decyzji ministra,

2) pism do organdéw administracji rzadowej i organdw jednostek samorzadu terytorialnego w istotnych
sprawach Uczelni, nie wynikajacych z biezgcych zadan,

3) pism do organdw kontroli dotyczacych kontroli,

4) wewnetrznych aktéw normatywnych w rozumieniu Regulaminu,

chyba Ze co innego wynika z odrebnie udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych i inni pracownicy Uczelni mogg podpisywac pisma, sprawozdania,

zaswiadczenia wychodzace na zewnatrz Uczelni wylgcznie w ramach udzielonych upowaznien

i petnomocnictw.

Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz Uczelni przed podpisaniem powinny by¢ sprawdzane i na kopiach
parafowane pod wzgledem merytorycznym i formalnoprawnym przez wiasciwego kierownika komorki
organizacyjnej.

Szczegotowe zasady podpisywania i 0znakowywania pism okre$la instrukcja kancelaryjna.

Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwianie sprawy oraz jej zgodno$¢ z interesem Uczelni
| Z przepisami.

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych i GUS sg
odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢, dane liczbowe, rzetelno$¢ i terminowo$¢ — zgodnie

Z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i instrukcjami.

§17.

Podpisywanie uméw i dokumentéw obrotu pienieznego

1.

Umowy w imieniu Uczelni mogg podpisywac¢ wytacznie pracownicy posiadajacy odpowiednie upowaznienie
lub petnomocnictwo Rektora. Przepis ten nie narusza statutowych uprawnien Kanclerza podejmowania
decyzji dotyczacych mienia Uczelni i do jej reprezentowania na zewnatrz.

Podpisywanie dokumentow obrotu pienieznego i materialnego oraz innych dokumentow o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nieunormowane w niniejszym
Regulaminie, regulujg odrebne przepisy, w tym instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

§ 18.

Uzywanie pieczeci stuzbowych.

1.

Prawo posiadania imiennych pieczeci stuzbowych przystuguje pracownikom na stanowiskach kierowniczych
lub petnigcym funkcije kierownicze oraz innym pracownikom, jezeli stwierdzona zostanie taka potrzeba.
Wymienieni pracownicy moga uzywac pieczeci imiennej tylko z okresleniem stanowiska stuzbowego lub
funkcji.

2. Do celow stuzbowych mozna korzystac z:

1) nagtowkowych pieczeci firmowych — dla pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Uczelni,



2) nagtdwkowych pieczeci jednostek organizacyjnych Uczelni — dla pism i dokumentéw w obiegu
wewnetrznym.

3. Centralng ewidencje wydanych pieczeci stuzbowych prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
Rozdziat V. Tworzenie aktow normatywnych

§ 19.
Rodzaje wewnetrznych aktéw normatywnych
1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi w rozumieniu Regulaminu sg w szczegolnosci:

1) uchwaty Senatu, ktdrych postanowienia majg by¢ bezposrednio realizowane przez jednostki
organizacyjne Uczelni,

2) zarzadzenia Rektora,
3) polecenia stuzbowe Rektora,
4) pisma okolne.

2. Rektor w drodze zarzadzenia moze okresli¢ szczegotowe zasady wydawania wewnetrznych aktow
normatywnych.

3. Wewnetrzne akty normatywne publikowane sg w Intranecie Uczelni.

4. Wewnetrzne akty normatywne publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie co najmniej
wymaganym przez prawo.

§ 20.
Uchwaly organéw kolegialnych Uczelni

1. Uchwaly Senatu ustalajg m.in. ogéiny kierunek dziatalnosci Uczelni zgodnie z kompetencjami Senatu
okre$lonymi przez ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni.

2. Projekty uchwat Senatu, ktdrych postanowienia majg by¢ bezposrednio realizowane przez jednostki
organizacyjne Uczelni i zawierajg aspekt prawny na gruncie prawa zewnetrznego, podlegajg opiniowaniu
przez radce prawnego lub adwokata.

3. Uchwaty Senatu podlegajg numeracii i rejestracji w Biurze Rektora.

4. Uchwaty Senatu, o ktdrych mowa § 19 ust. 1 pkt. 1, przekazywane sg do realizacji odpowiednim jednostkom
organizacyjnym pismem okdlnym.

9. Do uchwat Rady Uczelni przepisy ust. 3-4 stosuje sie odpowiednio.

§ 21.
Zarzadzenia Rektora

1. Wszystkie decyzje kierownicze majace charakter normatywny, odnoszace sie do jednostek organizacyjnych
Uczelni, a wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja obowigzki i uprawnienia poszczegoinych jednostek
organizacyjnych lub stuzb, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Uczelni, w tym
procedury, winny by¢ wydawane w formie zarzadzen Rektora.

2. Zarzadzeniami Rektora wydawane sg regulaminy i instrukcje, z zastrzezeniem § 24.

3. Dziat Organizacyjno-Prawnym nadaje numer i rejestruje zarzadzenie.

4. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi wykaz oraz zbiér oryginalnych zarzadzen Rektora.
5. Wydawanie zarzadzen przetargowych regulujg odrebne przepisy.



§22.
Pisma okoélne
1. Pismami okdlnymi:
1) przekazuje sie do realizacji jednostkom organizacyjnym Uczelni uchwaty Senatu,
) wydaje si¢ jednolite teksty zarzadzen Rektora,
) wydaje sie polityki,
) podaje sie do wiadomosci ogétu inne informacje i ustalenia wladz Uczelni, ktérych wydanie w formie
zarzadzenia nie jest celowe.
2. Dziat Organizacyjno-Prawnym nadaje numer i rejestruje pismo okolne.
3. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi wykaz oraz zbidr oryginalnych pism okéInych.

AW N

§ 23.

Polecenia stuzbowe

1. Forme polecen stuzbowych Rektora winny posiada¢ pisma ustalajgce tryb i harmonogram okresowych prac
badz usprawnien, zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zatatwiania okreslonych prac,
powotujace komisje lub zespoty do realizacji tych prac itp.

2. Polecenia Rektora winien cechowa¢ okresowy, terminowy charakter wykonania okreslonych w nich prac, po
ktorych wykonaniu polecenie stuzbowe przestaje obowigzywac.

3. Szczegblnym rodzajem polecen stuzbowych Rektora sg polecenia kontrolne i pokontrolne.

4. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi wykaz oraz zbior oryginalnych polecen stuzbowych Rektora.

5. Polecenia stuzbowe w zakresie swoich kompetencji i wytacznie w stosunku do podlegtych im komorek
organizacyjnych i pracownikow moga wydawac rowniez kierownicy piondw lub kierownicy komorek
organizacyjnych. Polecenia te nie podlegajg przepisom niniejszego Regulaminu.

§ 24.
Instrukcje

1. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzagdzen, obiegu dokumentacji
mogq by¢ wydawane w formie instrukcii.

2. Instrukcje akceptuja;
1) kierownicy piondéw — w odniesieniu do zakresu dziatania podlegtych im komorek organizacyjnych,
2) kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dziatania kierowanych przez nich jednostek.
3. Instrukcje winny by¢ stale dostepne dla 0sob, ktére sg zobowigzane do ich przestrzegania.

4. Za realizacje obowigzku wynikajacego z ust. 3 odpowiadajg osoby uprawnione do akceptacii instrukcji lub
0soby przez nie wyznaczone.

Rozdziat VI. Ogéine obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 25.
Ogodlne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownikow
1. Do ogdlnych obowigzkow kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji przydzielonych zadan poprzez kierowanie podlegta
jednostkg organizacyjna, w tym prawidtowe organizowanie i nadzorowanie jej pracy,

2) prowadzenie kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem w przydzielonym obszarze i zakresie dziatania,
3) realizowanie ustalonych w Uczelni planéw w czesci dotyczacej podlegtej jednostki organizacyjnej,



4) przygotowywanie dokumentdw, materiatow merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla wtadz i
kierownictwa Uczelni, uczestniczenie w naradach, komisjach itp. — zgodnie z dyspozycjg przetozonego,

5) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i projektéw zmian do nich w zakresie
niezbednym do prawidtowej realizacji natozonych na podlegta jednostke zadan i powierzonej funkcji,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami (m.in.
regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, regulaminem premiowania itp.); stosowanie
obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

7) dbato$¢ o powierzone mienie, przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki sprzetowo-materiatowej,

8) zabezpieczanie i ochrona interesu Uczelni, kierowanie sie zasadami gospodarnosci, przestrzeganie
dyscypliny finansdw publicznych oraz przestrzeganie wewnetrznych zasad gospodarki finansowe;
w procesie podejmowania decyzji i realizowania zadan,

9) znajomo$c¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow, w tym wewnetrznych aktéw normatywnych,
w zakresie niezbednym do prawidtowego wywigzania sie z powierzonych obowigzkow,

10) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i norm etycznych przez
podlegtych pracownikow,

11) wiasciwe i terminowe zatatwianie korespondencji, wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczo-
statystycznych, przestrzeganie zasad sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw,

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

13) inicjowanie postepu organizacyjno-technicznego, nowoczesnych metod pracy, optymalnych rozwigzan
I usprawnien na powierzonym odcinku pracy,

14) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej jako$ci
pracy,

15) biezace informowanie bezpo$redniego przetozonego o istotnych sprawach podlegtej jednostki
i podwtadnych,

16) state podwyzszanie wtasnych kwalifikacji zawodowych oraz pogtebianie wiedzy ogoinej w zakresie prawa
pracy, organizacji i zarzadzania itp.; uczestniczenie w organizowanych szkoleniach lub kursach ,

17) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z:
a) zakresami ich obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy,
b) zakresem dziatania, wewnetrzng organizacjq i zadaniami podlegtej jednostki,
c) obowigzujgcymiich przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, szczegolnie z regulaminem pracy,
d)wynikami i oceng pracy komérki oraz kierunkami dalszych dziatan,

18) zapewnienie podlegtym pracownikom:
a) optymalnych warunkow do realizacji powierzonych im obowigzkow,
b) biezacego instruktazu stanowiskowego, niezbednych szkolen itp.,
c) odpowiedniego wyposazenia w urzadzenia, sprzet, materiaty i inne $rodki pracy,
d) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
e) harmonijnej wspdtpracy i kultury pracy,

19) znajomos¢ przepisdw o ochronie pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
(bhp) w zakresie niezbednym do wykonywania natozonych obowigzkéw,

20) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

21) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

22) dbanie o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,



23) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikdw
i 0s6b ksztatcacych sie przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

24) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

25) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow i 0sob ksztatcacych sie przepiséw i zasad bhp,
26) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,
27) kontrola pracy podwtadnych w zakresie:
a) jakosci, terminowosci i dyscypliny ich pracy,
b) przestrzegania obowigzujacych przepisow i zasad, w tym bhp,
28) prowadzenie prawidtowej gospodarki mieniem Uczelni (zabezpieczenie, ochrona, wykorzystanie),

29) egzekwowanie przeprowadzenia profilaktycznych badan lekarskich przez podlegtych pracownikow —
zgodnie z informacjg Dziatu Kadr;

30) nadzér nad warunkami pracy podwtadnych,

31) przeciwdziatanie mobbingowi,

32) analizowanie poziomu kwalifikacji podwtadnych i sktadanie wnioskow szkoleniowych,

33) analiza racjonalnoéci stanu i struktury zatrudnienia na podlegtym obszarze,

34) proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej jednostki,

395) inicjowanie rozwoju i wdrazania optymalnych systemoéw informatycznych dla potrzeb podlegtej jednostki,
)

36) biezace informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych sprawach podlegtej jednostki
I podwtadnych,

37) zachowanie przetwarzanych przez siebie danych osobowych, w szczegolno$ci danych dotyczacych
zdrowia i o stanie zdrowia, w poufnosci,

38) wykonywanie innych zadan w zakresie przynaleznym do kierowanej jednostki, a natozonych przez
przetozonego, wynikajacych z przepiséw prawnych lub zleconych przez organa nadzoru i kontroli.

Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo do:
1) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan jednostki,

2) zadania udostepnienia przez wiasciwe jednostki organizacyjne i stuzby Srodkéw rzeczowych
i finansowych oraz informacji niezbgdnych dla terminowej i jakoSciowej realizacji przydzielonych zadan,

3) Zzadania od przetozonych niezbednych $rodkow dla realizacji zadan,
4) zadania przestrzegania drogi stuzbowej w zakresie kontaktéw stuzbowych z podlegtymi pracownikami,

5) opracowania wnioskdw i wystapien wobec bezposrednich przetozonych w sprawach organizacji
kierowanej jednostki, obsady personalnej, systemu wynagrodzen, wyrdznien, nagréd i sankcji
dyscyplinarnych,

6) wyznaczania zadan poszczegoinym pracownikom lub zespotom, o ile nie zostato to usci$lone
w Regulaminie organizacyjnym, przy zachowaniu wymagan wynikajacych z warunkow pracy i ptacy,

7) doboru lub akceptacji kandydatéw na podlegte stanowiska pracy,

8) oceny nagradzania i karania podlegtych pracownikéw zgodnie z regulaminem pracy,

9) wystepowania do przetozonych o weryfikacje wnioskéw wynikajacych z kontroli i oceny pracy wiasnej
oraz podlegtego zespotu,

10) reprezentowania interesow podlegtych pracownikéw wobec przetozonych,

11) decydowania (przy uwzglednieniu uprawnieri wtasciwych komoérek funkcjonalnych) o:
a) sposobie wykonania zadan przydzielonych jednostce,
b) organizacii pracy i jej podziale w podlegtej komorce,
c) sposobie i formie obiegu dokumentacji wewnatrz podlegtej jednostki,



d) zakresie i formie szkolenia podlegtych pracownikéw,

e) zezwoleniu na opuszczenie przez bezposrednio podlegtych pracownikow stanowisk pracy
w godzinach stuzbowych,

f) udzielaniu podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych,
g) usprawiedliwianiu spdznien i nieobecnosci w pracy,
h) udzielaniu podlegtym pracownikom godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe,
12) podpisywania korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej w ramach posiadanego upowaznienia,

13) dokonywania w imieniu Uczelni czynno$ci prawnych rozporzadzajacych lub zobowigzujacych, w tym
podpisywania dokumentoéw o takim charakterze, tylko w przypadku posiadania odpowiedniego
petnomocnictwa w tym zakresie,

14) podpisywania sprawozdan wychodzacych z podlegtej jednostki,

15) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa lub normami etycznymi,

16) wyznaczenia swego zastepcy i okresowego lub statego delegowania cze$ci posiadanych uprawnien oraz
udzielania upowaznien do zatatwienia okre$lonych spraw podlegtym pracownikom (w granicach wtasnego
upowaznienia i jezeli nie regulujg tego stosowne przepisy organizacyjne),

17) reprezentowania podlegtej jednostki organizacyjnej w stosunkach wewnetrznych, a Uczelni na zewnatrz —
w ramach odrebnie udzielonego petnomocnictwa (upowaznienia),

18) podejmowania decyzji przekraczajacych ustalony zakres dziatania w nagtych sytuacjach zagrozenia zycia
lub zdrowia ludzkiego badz narazenia mienia Uczelni na powazne szkody,

- 0 ile jakakolwiek zwtoka w tym wzgledzie, zwigzana z konieczno$cig powiadomienia odpowiednich 0séb
- spowodowataby znaczne zwiekszenie niebezpieczenstwa lub nieodwracalne skutki,

19) korzystania z uprawnieft wynikajacych z Kodeksu pracy, regulaminu pracy i innych przepisow prawa
pracy,

20) przetwarzania danych osobowych niezbednych do realizacji przydzielonych obowigzkéw, w tym danych
osobowych dotyczacych zdrowia i 0 stanie zdrowia w zwigzku z rekrutacjg kandydatow na podlegte
stanowiska pracy oraz w zwigzku z wykonywaniem szczegdlnych praw lub obowigzkdw przez Uczelnie
w dziedzinie prawa pracy, w szczegdlnosci bhp, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej wobec
podlegtych pracownikow.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) zgodng ze znanymi mu kryteriami oceny realizacje powierzonych mu obowigzkoéw i prawidtowe
wykorzystanie przyznanych uprawnien,

2) prawidtowe rozliczenie zadan, zlecen i polecen wykonywanych w jednostce,
3) racjonalno$¢ doboru wykonawcow do realizowanych w podlegtej jednostce zadan,

4) przestrzeganie dyscypliny prawnej, formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej
w podejmowanych decyzjach,

5) wykonanie kazdego polecenia stuzbowego przetozonego, o ile jest ono zgodne z prawem, Regulaminem
organizacyjnym, normami etycznymi oraz nie wykracza poza obiektywne mozliwo$ci kierowanej jednostki,

6) poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp, przeciwpozarowych przez
podlegtych pracownikow

7) przestrzeganie przepisow i zasad bhp dotyczacych osob ksztatcacych sig, ktdre odbywajg zajecia
w podlegtej jednostce,

8) stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

9) racjonalno$¢ wykorzystania oddanego do dyspozycji majatku oraz przydzielonych $rodkéw rzeczowych,
finansowych i dokumentéw,

10) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentdéw sprawozdawczych, analitycznych oraz udzielanych
informacii,



11) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i 0 ochronie danych osobowych,
12) realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych,

13) zachowanie ciggtosci kierowania podlegtg jednostka,

14) zgodnosc¢ (legalno$¢) dziatan jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Kierownika jednostki organizacyjnej obowigzujg ponadto ogélne obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

pracownika niebedacego kierownikiem, wynikajace z § 26.

§ 26.

Ogodlne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownika niebedacego kierownikiem

1.

Do ogdInych obowigzkdw pracownika nalezy:
1) kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkéw w sposdb zgodny z celami
i interesami Uczelni,
2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
3) znajomos$c¢ i przestrzeganie przepisdw, zarzadzen, instrukciji i regulamindw dotyczacych powierzonego
odcinka pracy oraz organizacji swojej jednostki,
) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy i wykorzystywanie go na prace zawodowa,
6) znajomos$c¢ i przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych,
) znajomo$c¢ i przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), udziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
8) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
9) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkdéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, dbanie o ich wtasciwy stan i wyglad,
10) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

11) niezwtocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspdtpracownikdw, a takze innych 0séb znajdujacych sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

12) wspdtdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp pracownikéw
i 0s6b ksztatcacych sie,

13) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

14) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia, miedzy innymi poprzez przechowywanie
powierzonego mienia w miejscach do tego przeznaczonych, uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem,
dbanie o jego stan i wyglad, a takze wyliczanie sie z mienia powierzonego w sposob okreslony
w deklaracji lub w umowie o odpowiedzialno$ci materialnej,

15) zachowywanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

a takze nieudzielanie mediom informacji bez zgody pracodawcy,

16) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

17) ochrona danych osobowych oraz nienaruszanie dobr osobistych pracownikdw i innych oséb, w ktérych
posiadanie pracownik wszedt w zwigzku z praca, w tym nieujawnianie bez celu stuzbowego informacii
0 wynagrodzeniach, dochodach itp.,

18) wykorzystywanie informaciji stuzbowych wytgcznie do celéw stuzbowych, nieprzekazywanie informacii

niesprawdzonych, fatszywych lub wprowadzajacych w biad, ktdre mogtyby szkodzi¢ pracodawcy,
stwarza¢ mylny obraz rzeczywisto$ci lub powodowac chaos informacyjny,



19) przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

20) wspotdziatanie z pracodawca w realizacji jego polityki rozwoju Uczelni,

21) utrzymywanie wtasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji przyjetych zadan,
)

22) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach, jak réwniez poprzez
samoksztafcenie i doskonalenie zawodowe,

23) dbanie o czystos¢ i estetyke miejsca pracy, utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy i w jego
otoczeniu, korzystanie z pomieszczen ogdlnie dostepnych Uczelni zgodnie z ich przeznaczeniem,
24) przestrzeganie obowigzujacych zakazow,

25) informowanie przetozonych o niedajacych sie samodzielnie przezwyciezy¢ przeszkodach w realizacji
zadan,

26) informowanie przetozonych o nowych, skuteczniejszych i lepszych mozliwo$ciach osiggania celéw
i realizacji zadan,
27) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku Uczelni, zabezpieczenie go
dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartoSci.
Pracownik ma prawo do:
1) Zadania formalnego okreslenia zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) Zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy, wykonywania pracy w warunkach zgodnych
z zasadami bhp,

3) Zzadania umozliwienia mu dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych do wywigzania sie z przyjetych
zadan,

4) podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania, w tym dobor sposobu, czasu i miejsca realizacji
zadan, o ile nie sg one ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujacymi procedurami,

5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa i normami etycznymi,

6) zwracania sie 0 pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywigzania si¢ z zadan,

7) zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nierozstrzygnietych przez
bezposredniego przetozonego,

8) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace,

9) Zadania zmiany warunkow pracy i ptacy, je$li przypisano mu na dtuzszy czas obowigzki wykraczajace
poza ustalenia wynikajgce z umowy o prace,

10) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

11) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopdw,

12) jednakowego i rbwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkéw,

13) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) terminowos¢, ilos¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien dotyczacych
doboru $rodkow i warunkéw dziatania,

2) stanisposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego dyspozycji srodkdw
materialnych, finansowych i organizacyjnych,

3) przestrzeganie obowigzujgacego prawa, w tym przepisbw wewnetrznych, norm etycznych i procedur
dziatania,

4) ochrong danych osobowych i ochrone informaciji ptacowych przy realizacji natozonych zadan,
5) zachowanie przetwarzanych przez siebie i zgodnie z upowaznieniem danych osobowych w poufnosci.



Rozdziat VII. Zakresy zadan jednostek organizacyjnych

§27.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Biuro Rektora (dziat):
— sekretariat Rektora,
— funkcja sekretarza dla Rektora, Senatu i Rady Uczelni, jako organoéw Uczelni,
— wsparcie organizacyjne uroczysto$ci i imprez Uczelni,
— skargi i wnioski.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Biuro Rektora:
— rejestr uchwat Senatu,
— rejestr skarg i wnioskow.
3. Zadania Biura Rektora

1) obstuga organizacyjna i sekretarska Rektora jako kierownika jednostki organizacyjnej i jednoosobowego
organu Uczelni, w tym m. in.:

a) wspdtudziat w ustalaniu dnia pracy Rektora,
b) organizowanie spotkan i wyjazdow Rektora,
C) organizowanie pobytu gosci Rektora,
d) codzienny przeglad i segregowanie korespondencii,
e) przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozycji Rektora oraz informaciji o
spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,
f) protokotowanie narad i spotkan Rektora w zleconym zakresie,
g) przygotowywanie w zleconym zakresie korespondencji,
2) obstuga organizacyjna i sekretarska Senatu, w tym m. in.
a) opracowywanie harmonograméw i tematyki posiedzen Senatu,

b) opracowywanie na posiedzenia Senatu zleconych przez Rektora projektéw uchwat, zbieranie
i przygotowywanie innych wskazanych materiatow,

) nadzor nad terminowo$cig w zakresie przygotowywania materiatow na posiedzenia Senatu przez inne
jednostki organizacyjne,

d) organizacja posiedzen Senatu,
e) prowadzenie obstugi protokolarnej posiedzen Senatu,
3) obstuga organizacyjna i sekretarska Rady Uczelni, w tym m. in.

a) opracowywanie harmonogramow i tematyki posiedzen Rady Uczelni w zakresie wynikajacym
z terminarza przewidzianych ustawa i statutem zadan innych organéw Uczelni,

b) opracowywanie na posiedzenia Rady Uczelni zleconych przez Rektora projektéw uchwat, zbieranie
i przygotowywanie innych wskazanych materiatow,

c) nadzor nad terminowos$cig w zakresie przygotowywania materiatow na posiedzenia Rady Uczelni
przez inne jednostki organizacyjne,

d) organizacja posiedzen Rady Uczelni,
e) prowadzenie obstugi protokolarnej posiedzen Rady Uczelni,
4) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru oraz dystrybucja uchwat Senatu i uchwat Rady Uczelni,
5) obstuga organizacyjna i sekretarska Kolegium Rektorsko - Dziekanskiego,
6) wsparcie organizacyjne uroczystosci i imprez Uczelni,
7) koordynacja zadan Uczelni zwigzanych z procedurami przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,



8) organizacja obowigzkdw informacyjnych Uczelni w Systemie POL-on w zakresie sktadania przez Rektora
o$wiadczenia potwierdzajacego zgodnos¢ wprowadzonych do baz danych ze stanem faktycznym.

§ 28.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Biuro Rzecznika Patentowego:
— wynalazczos¢ i ochrona patentowa.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Biuro Rzecznika Patentowego:
— rejestr ztozonych wnioskow patentowych i udzielonych patentéw.
3. Zadania Biura Rzecznika Patentowego:

1) Swiadczenie pomocy prawnej w sprawach wiasno$ci przemystowej, polegajacej w szczegélnosci na
udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, badaniu stanu prawnego
przedmiotdw wtasnosci przemystowej, zastepstwie prawnym i procesowym,

2) Swiadczenie pomocy technicznej w sprawach wtasno$ci przemystowej, polegajacej w szczegolnoéci na
opracowywaniu opiséw technicznych zgtoszen do ochrony przedmiotoéw dziatalnosci tworcze;
przeznaczonych do przemystowego wykorzystywania, badaniu zakresu ich ochrony, prowadzeniu
poszukiwan dotyczacych stanu techniki,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wynalazczoscig i ochrong patentowg w Uczelni,

)
4) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong wiasnosci intelektualnej w Uczelni,
5) opracowywanie i udoskonalanie systemu ochrony wtasnosci intelektualnej Uczelni,
6) uzupetnianie dziatalno$ci doradczej i szkoleniowej Centrum Transferu Technologii Morskich w zakresie

mozliwosci i procedur transferu technologii, tworzenia i wdrazania innowacji, dostepu do potencjalnych
zrodet finansowania przedsiewzie¢, wykorzystywania wynikéw badan naukowych i potencjatu
badawczego Uczelni,

7) uzupetnianie dziatalno$ci informacyjnej Centrum Transferu Technologii Morskich w zakresie tworzenia
firm typu start-up i spin-off.

§ 29.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Organizacyjno-Prawny:
— organizacja,
— zarzadzanie normatywne,
— pomoc prawna,
— informacja prawna,
— informacja publiczna.
2. Status organizacyjny radcy prawnego:

1) Stanowisko stuzbowe radcy prawnego organizacyjnie umiejscowione jest w Dziale Organizacyjno-
Prawnym.

2) Zatrudniony w ramach stosunku pracy radca prawny podlega bezpo$rednio Rektorowi.
3. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Organizacyjno-Prawny:
— rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych,
— rejestr kontroli zewnetrznych,
— rejestr petnomocnictw Rektora
4. Zadania Dziatu Organizacyjno-Prawnego:
1) obstuga wladz Uczelni w zakresie organizacji, w tym:
a) opracowywanie zatozen w zakresie organizacji, inicjowanie zmian w tym zakresie,



b) zbieranie informacji, dokonywanie analiz, opracowywanie materiatow,

c) opracowywanie projektow podstawowych dokumentéw wyznaczajacych strukture organizacyjng
Uczelni (schemat, regulaminy, zarzadzenia organizacyjne itp.),

d) wdrazanie zatwierdzonych projektéw w zakresie organizacii,
e) kontrola realizacji i ocena wdrazanych projektdéw, formutowanie wnioskow,
f) doradztwo organizacyjne dla kadry kierowniczej i wykonawczej Uczelni,

g) opracowywanie projektéw zakreséw obowigzkow dla kadry kierowniczej oraz uzgadnianie zakreséw
obowigzkdw pozostatych pracownikéw Uczelni,

2) wspieranie kierownictwa Uczelni w procesie zarzadzania, w szczegolnoSci:
a) pomoc w zakresie oceny zgodnosci podejmowanych decyzji z przepisami i procedurami,

b) wystepowanie z wnioskami opracowania lub zmodyfikowania odpowiednich przepiséw wewnetrznych
w celu dostosowania ich do prawa zewnetrznego, wewnetrznego i aktualnej organizacji Uczelni,

c) pomoc w zakresie opracowywania projektéw wewnetrznych przepiséw prawnych Uczelni oraz
uzgadnianie pod wzgledem prawnym i organizacyjnym tych projektow,

d) dystrybucja oraz ujednolicanie przepiséw wewnetrznych Uczelni,

e) prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych.

3) zapewnienie pomocy (obstugi) prawnej w Uczelni przez radce prawnego, adwokata lub uprawniony
podmiot zewnetrzny, w tym:

a) zastepstwo prawne i procesowe,
b) udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen Rektora oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych Uczelni oraz umow zawieranych przez Uczelnie,

d) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni,
4) zapewnienie na odpowiednim poziomie informacji prawnej w Uczelni, w tym:
a) publikowanie wewnetrznych aktow normatywnych w Intranecie Uczelni,

b) monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowigzujgcego prawa, przekazywanie informacii
o tych zmianach wiasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni,

5) obstuga biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich i Komisji Dyscyplinarnej
ds. Nauczycieli Akademickich,

) obstuga organizacyjno-biurowa wyboréw do organu jednoosobowego i organdw kolegialnych Uczelni,

) prowadzenie centralnego rejestru peinomocnictw Rektora,
8) prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych,

) organizacja zadan Uczelni wynikajacych z przepiséw dotyczacych informacji publicznych i jawnosci zycia
publicznego oraz dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) na stronie podmiotowej
Uczelni,

10) koordynacja dziatari zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych,
11) administrowanie BIP na stronie podmiotowej Uczelni we wspdtpracy z redaktorami BIP,
12) organizacja prawnych obowigzkéw Uczelni w zakresie dostepno$ci BIP na stronie podmiotowej Uczelni.

§ 30.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Kadr:
— sprawy kadrowe,
— oceny nauczycieli akademickich,
— ordery i odznaczenia,



— sprawy socjalne,
— polityka ptacowa i planowanie wynagrodzen,
— profilaktyka zdrowia pracownikéw.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Kadr:
— ewidencja pracownikow,
— ewidencja emerytow i rencistow objetych opiekg socjalng,
— ewidencja dzieci pracownikow, emerytow i rencistdw objetych opiekg socjalna.
3. Zadania Dziatu Kadr:
1) w zakresie zatrudnienia:
a) doradztwo na rzecz kadry kierowniczej w zakresie gospodarowania kadrami,
b) opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadrowych Uczelni,
c) realizacja ustalonej polityki zatrudnienia,
d) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i przeszeregowaniem pracownikow,
e) nadzor funkcjonalny nad dyscypling pracy, kontrola przestrzegania przepiséw o czasie pracy,
f)nadzér nad stanem i strukturg zatrudnienia, prowadzenie stosownych analiz,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszen do ubezpieczen spotecznych pracownikdw i ich rodzin,
spraw rentowych i emerytalnych,

h) pomoc i doradztwo w zakresie rekrutacji i selekcji kandydatow do zatrudnienia,
i) wymagana prawnie weryfikacja kandydatow do pracy w rejestrze sprawcow przestepstw,

j) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych, weryfikacja spetniania warunkow przy powierzaniu funkcji
kierowniczych, wspotpraca z IPN,

k) sporzadzanie i prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji dotyczacej zatrudnienia, w tym akt
osobowych pracownikow, pozostatej dokumentacji pracowniczej w czesci kadrowej i ewidencii
zatrudnienia,

) koordynowanie dziatar w zakresie okresowego uzgadniania terminéw urlopéw wypoczynkowych,
kontrolowanie prawidtowo$ci realizacji tych uzgodnien, ewidencja wykorzystania urlopéw,

m) obstuga administracyjna procedur okresowych ocen nauczycieli akademickich,

n) organizacja i rozliczanie finansowe profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikdw, wystawianie
skierowan na badania oraz kontrola terminéw waznosci lekarskich badan profilaktycznych,

0) organizacja szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji pracownikdw, z wytaczeniem rozwoju kadry
badawczej,

p) weryfikacja uprawnien do refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
monitorach ekranowych,

2) analiza obowigzkowych szkolen bhp pracownikdw, okresowe raportowanie potrzeb szkoleniowych w tym
zakresie, pomoc w organizacji tych szkolen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o ordery i odznaczenia,
4) w zakresie spraw socjalnych pracownikdw, emerytdw i rencistow:
a) analizowanie sytuacji bytowej os6b uprawnionych do $wiadczen socjalnych,
b) opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan z dziatalno$ci socjalnej,
c) realizacja planu dziatalnosci socjalnej Uczelni,
d) obstuga organizacyjno-administracyjna posiedzen komisji socjalnej,
e) zlecanie dostaw towardw i ustug zwigzanych z dziatalno$cig socjalna,

f) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistéw oraz ich dzieci i dzieci pracownikéw, objetych opieka
socjalng Uczelni,



g) udziat w przydziale i rezerwacji miejsc w DPT w Swinoujéciu w zakresie wypoczynku letniego
pracownikdw, emerytdw i rencistow,

5) w zakresie wynagrodzen:
a) realizacja wytycznych dotyczacych zasad wynagradzania i polityki ptacowe;j,
b) opracowywanie projektéw planoéw funduszu ptac, analiza ich realizacji,
c) budowanie systemu wynagradzania, w tym taryfikatorow kwalifikacyjnych,

6) organizacja obowigzkéw informacyjnych Uczelni w Systemie POL-on w zakresie wykazu nauczycieli
akademickich, os6b prowadzacych dziatalno$¢ naukowa oraz 0sdb biorgcych udziat w jej prowadzeniu.

§31.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Promociji:
— wizerunek i promocja Uczelni,
— kontakty z mediami.
2. Zadania Dziatu Promoc;ji:
1) opracowywanie badan marketingowych,

2) tworzenie strategii oraz programu promociji i public relations Uczelni oraz planowanie na ten cel
wydatkow,

3) opracowanie strategii dziatan dotyczacych komunikacji marketingowej,

4) kreowanie pozytywnego wizerunku wewnetrznego i zewnetrznego Uczelni,

5) tworzenie jednolitego graficznie, stownie i audiowizualnie systemu nazw i znakow firmowych,

6) przygotowywanie tematycznych programéw, kampanii itp.,

7) prowadzenie kampanii promocyjnych i informacyjnych,

8) prowadzenie dziatan reklamowych, zlecanie ustug produkcji materiatow i artykutéw promocyjnych,
9) koordynacja dziatar promocyjnych i public relations w Uczelni, w tym:

a) udzielanie konsultacji i doradztwo w zakresie wszelkich dziatar promocyjnych, reklamowych,
zwigzanych z budowaniem wewnetrznego i zewnetrznego wizerunku Uczelni,

b) merytoryczne monitorowanie tresci na internetowej stronie gtéwnej Uczelni i na podstronie rekrutacji
oraz czuwanie nad ich aktualno$cig i strong wizerunkowa,

c) wspdtudziat w organizacji uroczystosci Uczelni i oficjalnych spotkan jej wiadz,
d) przygotowywanie materiatéw dla celdéw rekrutacji studentdéw i doktorantéw,

e) kontrola realizacji strategii oraz polityki promociji i public relations przez jednostki organizacyjne
Uczelni,

f) przedstawianie wtadzom Uczelni stosownych wnioskow i inicjatyw.
10) utrzymywanie kontaktéw z mediami (prasa, radio, telewizja, Internet) i ich staty monitoring,
11) udzielanie mediom informacji o Uczelni,
12) analiza, interpretacja i ocena informacji o Uczelni pojawiajgcych sie w mediach,
13) opracowywanie plandw dziatan zapobiegawczych i kryzysowych w zakresie public relations,
)

14) realizacja przyjetych strategii i programow dziatart w zakresie public relations w kontaktach zewnetrznych
Uczelni.

§ 32.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Kontroli Wewnetrznej i Certyfikaciji:
— wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia,
— systemy zarzadzania jakoscia, bezpieczeristwem i ochrong obiektow portowych,



— system zarzadzania bezpieczenstwem informacii,

— konwencja STCW, STCW-F i MLC oraz przepisy krajowe w zakresie ksztatcenia na potrzeby
gospodarki morskiej,

— standard GWO,
— akredytacja laboratoriéw badawczych,
— kontrola zarzadcza,
— kontrole wewnetrzne,
— ochrona danych osobowych,
— inwentaryzacja w okres$lonym zakresie.

2. Zadania Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikaciji:

1) projektowanie, organizacja i doskonalenie wewnetrznych systemow zapewnienia jakosci ksztatcenia,

2) realizowanie polityki kierownictwa Uczelni w zakresie systemow zarzadzania jakoscia, systemu
zarzadzania bezpieczenstwem, systemu ochrony obiektu portowego i systemu potwierdzania zgodnosci
ksztatcenia z wymaganiami Konwencji STCW i przepisdw krajowych w zakresie ksztatcenia marynarzy,
a w szczegolnosci:

a) tworzenie — we wspdtpracy z kierownictwem Uczelni — systemdw,
b) podziat zadan miedzy wszystkich uczestnikdw proceséw objetych systemami,

c) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem
i doskonaleniem systemow,

d) ustalanie procedur zapewnienia pozadanego poziomu jakosci i bezpieczenstwa (metod dziatania,
systemow kontroli, Srodkéw technicznych itp.),

e) opracowywanie plandw auditbw wewnetrznych i ich realizacja poprzez wyznaczenie auditoréw
wewnetrznych, rozdzielenie im zadan auditowych i nadzor,

f) systematyczna kontrola jakosci i analiza sprawno$ci funkcjonowania systemaéw,
g) sktadanie kierownictwu Uczelni wnioskow dotyczacych doskonalenia systemow,
h) organizowanie szkolen w zakresie systemow,
i) konsulting w zakresie wyboru zewnetrznej jednostki certyfikujacej,
j) przygotowanie Uczelni do auditow zewnetrznych,
k) obstuga organizacyjna i informacyjna auditorow zewnetrznych,
[) przygotowanie i rozliczenie uméw z jednostka certyfikujaca,
m) wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami certyfikujgcymi i administracjq morska,
3) utrzymywanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej i polityki zarzadzania ryzykiem,

4) koordynacja dziatan systemowych oraz przeprowadzanie samooceny w zakresie systemu kontroli
zarzadczej,

5) organizacja i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznych planow kontroli wewnetrzne;j,
b) przeprowadzanie planowanych i zleconych kontroli wewnetrznych,
c) kontrola realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych,
) opracowywanie polityki ochrony danych osobowych w Uczelni,
) koordynacja, kontrola funkcjonowania i doskonalenie systemu ochrony danych osobowych,
8) realizacja obowigzkow inspektora ochrony danych wynikajacych z przepiséw prawa,
) organizacja i przeprowadzanie drogq spisu z natury inwentaryzacji sktadnikéw rzeczowych, {;.:
a) opracowywanie 4-letniego planu inwentaryzacji,



b) okreslenie sktadnikow, rejonow, pdl spisowych oraz terminéw inwentaryzacii, a takze wyznaczenie dnia,
na ktéry bedg one realizowane,

c) nadzér nad przygotowaniem pol spisowych,

d) ustalanie sktadu zespotéw spisowych,

e) przeprowadzanie szkolenia zespotow spisowych,

pobranie arkuszy spisowych i ich rozliczenie,

wykonywanie inwentaryzacji okresowej, ciggtej i doraznej w ramach zespotéw spisowych,

) egzekwowanie wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
przygotowanie materiatdw na posiedzenie Komisji Inwentaryzacyjnej, uczestniczenie

w pracach tej Komisji i sporzadzenie protokotu z posiedzen,

prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji planu inwentaryzaciji,

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzanych w ciggu roku inwentaryzacji oraz ujawnionych
niedoborow i nadwyzek,

m) nadzér nad pracami zespotdw spisowych.

D XS oo o

§ 33.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego:
— audyt wewnetrzny.
2. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego:

1) przeprowadzanie w sposéb udokumentowany analizy ryzyka uwzgledniajacej sposob zarzadzania
ryzykiem w Uczelni, z uwzglednieniem w szczegdlno$ci:

a) celéw i zadan Uczelni,
b) ryzyk wptywajacych na realizacje celdéw i zadan Uczelni;
c) wynikéw audytdw i kontroli,
2) sporzadzanie listy wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalno$ci Uczelni, jako wyniku analizy
ryzyka, o ktdrej mowa w pkt. 1, uwzgledniajacej ich kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka,
3) wyznaczanie obszardw dziatalno$ci Uczelni, w ktdrych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w roku nastepnym, z uwzglednieniem:
a) wyniku analizy ryzyka;
b) priorytetdw Rektora i komitetu audytu;
c) dostepnych zasobdw osobowych.

4) przygotowywanie — w porozumieniu z Rektorem — rocznych planéw audytu wewnetrznego zawierajgcych
w szczegdlnosci:

a) obszary dziatalnosci Uczelni, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w danym roku,

b) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

— realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,

— realizacje czynnosci doradczych,

— monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynno$ci sprawdzajacych,

— kontynuowanie zadarn audytowych z roku poprzedniego.
5) przesytanie kopii planu audytu do wtasciwego ministerstwa w obowigzujgcym terminie,
6) pisemne uzgadnianie z Rektorem ew. zmian w planie audytu,

7) przekazywanie informacji o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom wszystkich
audytowanych jednostek organizacyjnych Uczelni objetych planem audytu,



8) informowanie kierownikow komérek audytowanych o planowanej realizacji zadania,
9) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie planem, w tym:
a)przeprowadzanie przegladu wstepnego, polegajacego na:
— zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci Uczelni, w ktdrym zostanie zrealizowane zadanie,
— dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych,

— uzgodnieniu z audytowanym lub Rektorem kryteriw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

b)przygotowywanie programu zadania zapewniajacego,
c)przeprowadzanie czynnosci audytowych,
d)uzgadnianie pisemnie z audytowanym wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym
w szczegolnosci ustalen i propozycji zalecen,
10) sporzadzanie sprawozdania z zadania zapewniajacego zawierajgcego w szczegolnosci:
a) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,
b) zalecenia,

c) 0going ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci Uczelni objetym zadaniem,

11) przekazywanie sprawozdania audytowanemu i Rektorowi,
12) monitorowanie realizacji zalecen,

13) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych i dokumentowanie ich wyniku w notatce informacyjnej,
przedstawienie notatki Rektorowi i audytowanemu,

14) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Rektora lub z wkasnej inicjatywy w uzgodnionym z nim
i prawnie dopuszczalnym zakresie,

15) w wyniku czynnosci doradczych przedstawianie propozycji dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
Uczelni,

16) wspotpraca z wyznaczonymi pracownikami Ministerstwa Finanséw w zwigzku z audytem zleconym,

17) sktadanie Rektorowi rocznych sprawozdan z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajacych
w szczegblnosci:

a) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Uczelni w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego,

18) przesytanie kopii sprawozdania z wykonania planu audytu do wkasciwego ministerstwa w obowigzujgcym
terminie,

19) dokumentowanie czynno$ci i zdarzen majacych znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego
w Uczelni,

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego i pozostatej dokumentacji audytu
wewnetrznego.

§ 34.
Podstawowe sprawy prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy:
— sprawy bezpieczenistwa i higieny pracy.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy:



— rejestr wypadkdw przy pracy,
— rejestr stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,

— ewidencja wypadkow osob ksztatcacych sie, ktorym ulegli podczas zajec organizowanych przez
Uczelnie.

3. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauki oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy (bhp), ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) monitorowanie spetniania wymagan w zakresie bhp i ksztatcenia w Uczelni, a w szczegdlnosci kontrola:

a) zapewnienia obowigzkowych szkolen dotyczacych bezpiecznych i higienicznych warunkdw
ksztatcenia,

b) stanu pomieszczen Uczelni i wyposazenia technicznego w zakresie bhp i ksztatcenia,

c) stanu utrzymania drog ewakuacyjnych na terenie Uczelni w stanie niestwarzajacym zagrozen dla ich
uzytkownikow,

d) umieszczania, w widocznych miejscach, w budynkach Uczelni planéw ewakuacji osob z budynkdow
Uczelni i oznaczenia drog ewakuacyjnych,

e) spetnienia warunkéw bhp wyposazenia, pomieszczen i budynkéw Uczelni,

f) udostepniania na stronie internetowej Uczelni informacji, o sposobie postepowania w przypadkach
wystagpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia,

g) umieszczania, w widocznych miejscach, w budynkach Uczelni informaciji o sposobie bezpiecznego
i higienicznego korzystania z pomieszczen Uczelni i wyposazenia technicznego oraz zasadach
postepowania w razie wypadku lub awarii, a takze udostepniania tych informacji na stronie
internetowej Uczelni,

h) realizacji obowigzkéw dotyczacych instrukcji okreslajacych zasady bezpieczenstwa i higieny
korzystania z miejsc prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu oraz
innych wymaganych instrukcji bhp,

i) oznakowania i zabezpieczenia pomieszczen, do ktorych dostep osobom nieuprawnionym jest
wzbroniony,

j) uwzgledniania zasad ergonomii przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy i miejsc
ksztatcenia,

k) uwzgledniania potrzeb os6b niepetnosprawnych przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy
i miejsc ksztatcenia,

) wyposazania uczestnikow zaje¢ prowadzonych w warsztacie, laboratorium i pracowni, w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych podczas
zajec niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikdw,

m) prowadzenia zaje¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach oraz zaje¢ wychowania fizycznego
przez osoby przeszkolone w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

n) prowadzenia zaje¢ w Uczelni pod nadzorem osoby upowaznionej do prowadzenia tych zaje¢,
posiadajacej odpowiednie przygotowanie gwarantujace przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami
i zasadami bhp,

0) zapewnienia odpowiedniej ilosci i aktualizacji wyposazenia apteczek,

p) realizacji obowigzku ustalenia zasad postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi,
szkodliwymi czynnikami biologicznymi, substancjami, preparatami oraz czynnikami o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym oraz materiatami promieniotwérczymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi tych substancii, preparatow, czynnikow i materiatow,



q) postepowania z substancjami i preparatami, o ktérych mowa powyzej, w tym przestrzegania zasad ich
przechowywania i oznakowania,

r) poddawania badaniom lekarskim, na zasadach i w trybie okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia, studentow i uczestnikow studiow doktoranckich narazonych na dziatanie czynnikow
szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

3) udostepnianie na stronie internetowej Uczelni informacji o sposobie dokumentowania zgtoszonego lub
stwierdzonego zagrozenia dla zdrowia lub zycia oraz sposobie jego usuniecia albo podjecia dziatan
zapobiegajacych temu zagrozeniu,

4) udziat w sporzadzaniu dokumentacji reakcji na zgtoszenie potencjalnego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, w tym zdarzenia potencjalnie wypadkowego i awarii technicznej,

5) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

6) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bhp
zawierajacych propozycije przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy,

7) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawiania propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bhp,

8) udziat w ocenie zatozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestyciji, oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia wymagan bhp w tych
zatozeniach i dokumentacji,

9) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

10) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo wprowadzonych procesach
produkcyjnych,

11) przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

12) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
I instrukcji ogolnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bhp,

13) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

14) ewidencja wypadkow pracownikow, udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

15) ewidencja wypadkow osdb ksztatcacych sig, ktérym ulegli podczas zaje¢ organizowanych przez Uczelnie,
udziat w postepowaniach powypadkowych, sporzadzanie raz w roku analizy okolicznosci i przyczyn
wypadkéw na terenie Uczelni,

16) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

17) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp,

18) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

19) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki

niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej,



20) przeprowadzanie instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego bhp pracownikow, i 0séb
fizycznych wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

21) wspdtudziat w ustalaniu szczegdtowego zakresu i programu szkolenia dla studentéw i doktorantéw oraz
maksymalnej wielkosci grup szkoleniowych,

22) wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdinosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoler w dziedzinie bhp oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

23) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan i
pomiardéw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami lub warunkami,

24) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu przedsiebiorstwa, okreslonego
w odrebnych przepisach,
25) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,
26) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatar majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkdw pracy,
27) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp oraz innych zaktadowych
komisji zajmujacych sie problematykg bhp, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom
przy pracy,
28) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzaciji problematyki bhp oraz
ergonomii.

§ 35.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych — Petnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych:
— sprawy obrony,
— informacje niejawne.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych -
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:
— wykaz 0sob, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
3. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych — Peinomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych:

1) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie spraw obronnych Uczelni zgodnie z wytycznymi
Biura Obrony i Ochrony Informacji Niejawnych Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej,
Ministerstwa Obrony Narodowej oraz Biura Spraw Obrony Zeglugi w Szczecinie,

2) wspotdziatanie w zakresie spraw obronnych z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, a w zakresie obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci Urzedu Miasta
Szczecina,

3) opracowywanie okreslonych dokumentdw planu obronnego na czas pokoju, a takze planu dziatania
Uczelni na czas gotowosci obronnej panstwa i na czas wojny,



4) terminowe zawiadamianie wiasciwych wojskowych komendantéw uzupetnien o ruchu kadrowym
pracownikdw, podjeciu i zakonczeniu studidw przez studentéw oraz o innych wymaganych przepisami
okoliczno$ciach i danych — w zakresie 0s6b podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe;,

5) reklamowanie pracownikéw od obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
| w czasie wojny,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
nadzorowanie pojazdoéw mechanicznych i statku szkolnego dla zabezpieczenia potrzeb obronnych
panstwa,

7) prowadzenie corocznych uzgodnieri z Komenda Portu Wojennego w Swinoujsciu i Wojskowa Komenda,
Uzupetnien w zakresie wspolnych zadan mobilizacyjnych,

8) nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji
organdw uprawnionych do uruchamiania zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej oraz podwyzszania gotowosci obronnej,

udziat w pracach Zespotu Reagowania Kryzysowego w Akademii Morskiej w Szczecinie,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegoinosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentdw,

14) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

15) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla 0séb zatrudnionych lub wykonujacych
czynno$ci zlecone w Uczelni; wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu tych szkolen oraz przyjmowanie od
0s6b przeszkolonych pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu sie z przepisami o ochronie informacii
niejawnych,

16) prowadzenie:

a) na pisemne polecenie Rektora i za pisemng zgodq osob, ktorych majg dotyczy¢ — zwyklych
postepowan sprawdzajacych,

b) po zawiadomieniu Rektora i 0séb sprawdzanych — kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

17) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w Uczelni albo wykonujacych czynnos$ci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie: imie i nazwisko, numer PESEL,
imie ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreslenie dokumentu
korczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

18) przekazywanie ABW zgodnie z ustawg danych osob uprawnionych do dostepu do informaciji niejawnych,
a takze osdb, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnieciu poSwiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 17.

19) niezwtoczne podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci stwierdzonego naruszenia
w Uczelni przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw,
zawiadamianie o tym Rektora, a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne” lub wyzszej - rbwniez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

20) wspdtpraca z wkasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego w realizacji powierzonych zadan oraz biezace informowanie Rektora o przebiegu tej
wspotpracy,

21) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych oraz organizacja realizacji zadan Uczelni wynikajacych
z przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

9)
10
11
12
13
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22) uzyskiwanie wymaganych akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego dla systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych w Uczelni, jezeli taki
istnieje, oraz organizacja ustawowych obowigzkéw Uczelni i Rektora wynikajacych ze stosowania takiego
systemu.

§ 36.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Nauki:
— sekretariat Prorektora ds. Nauki,
— badania naukowe i prace rozwojowe,
— utrzymanie i rozwoj potencjatu badawczego,
— Swiadczenie ustug badawczych,
— ewaluacja jakosci dziatalno$ci naukowe;j,
— ksztatcenie i promowanie kadr naukowych,
— finansowanie inwestycji Uczelni.

2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Nauki:
— ewidencja prac badawczych,
— ewidencja kosztow ponoszonych z subwencji na badania,
— ewidencja dyplomdw doktorskich, habilitacyjnych.

3. Zadania Dziatu Nauki:

1) obstuga organizacyjna i sekretarska Prorektora ds. Nauki, w tym m. in.:
a) wspdtudziat w ustalaniu dnia pracy Prorektora,
b) organizowanie spotkan i wyjazdow Prorektora,
c) organizowanie pobytu gosci Prorektora
d) codzienny przeglad i segregowanie korespondenciji,
e) przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozycji Prorektora oraz
informacji o spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,

f) protokotowanie narad i spotkan Prorektora w zleconym zakresie,
g) przygotowywanie w zleconym zakresie korespondencii,

2) koordynacja dziatan dotyczacych realizacji badan naukowych i prac rozwojowych, rozwoju dyscyplin
naukowych w tym m.in.:

a) sporzadzanie wieloletnich i rocznych plandw dziatalno$ci naukowo-badawczej Uczelni,
b) analiza i koordynacja dziatar w zakresie realizacji planow,

3) pomoc, koordynacja oraz nadzér nad prawidtowoscig wydatkowania srodkow finansowych na
dziatalno$¢ naukowa, w szczegolnosci przy realizacji wewnetrznych grantow badawczych, programow
MNiSW, krajowych projektéw badawczych-finansowanych m.in. z NCN, NCBIR, i inwestycji zwigzane
z dziatalnoscig naukowg, w tym m.in.:

a) informowanie o formach finansowania dziatalnosci badawczej,

b) informowanie o trybie wnioskowania przy ubieganiu sie o dofinansowanie badar naukowych
i zasadach rozliczania srodkéw przyznanych na te badania,

c) pomoc i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem pod wzgledem formalnym wnioskow
0 przyznanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na badania,

d) pomoc przy sporzadzaniu, kontrola i weryfikacja wymaganych informacji, raportéw i sprawozdan,

e) monitorowanie realizacji projektow pod katem zgodnosci termindw realizacji zadan z przyjetymi
harmonogramami,



f) kontrola rozliczenia subwencji w cze$ci przeznaczonej na prowadzenie dziatalno$ci naukowe;j,

g) przygotowywanie wymaganych raportow finansowych z wydatkowania subwencji w czesci
przeznaczonej na prowadzenie dziatalnosci naukowej,

h) przygotowywanie wnioskéw w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty ptatnosci
w projektach krajowych,

4) koordynacja postepowan o stopnie naukowe, kontrola prawidtowosci i terminowosci tych postepowan,
przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia w tym zakresie uchwat przez Senat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem przez Uczelnie ustug badawczych,
6) kontrola merytoryczna i finansowa rachunkow za wykonane prace badawcze,

7)  koordynacja dziatar zwigzanych z organizacjq i rozliczaniem konferencji naukowych organizowanych
przez Uczelnie,

8) wprowadzanie publikacji pracownikéw Uczelni do obligatoryjnych baz danych, w tym NBD,

9) weryfikacja wprowadzanego przez pracownikéw dorobku naukowego do obligatoryjnych baz danych,
kontrola kompletno$ci wprowadzonych danych,

10) koordynacja dziatan w zakresie nagrod Rektora dla nauczycieli akademickich (weryfikacja wnioskow,
obstuga administracyjna komisji ds. nagréd, druk dyploméw),

11) koordynacja dziatan dotyczacych ksztatcenia i promowania kadr naukowych, w tym m.in.:

a) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kadry naukowej Uczelni, w tym kierowaniem
nauczycieli akademickich na staze, ksztatcenie i doksztatcanie oraz za granice w celach naukowych i
szkoleniowych,

b) obstuga administracyjna zwigzana z wyjazdami pracownikow na konferencje, sympozja, seminaria itp.,
c) obstuga administracyjno-finansowa w przewodach o stopnie naukowe,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o stypendia ministra oraz nagrody Rektora, ministra,
Prezesa rady Ministréw lub innych instytucji za osiggniecia naukowe,

e) obstuga administracyjna dotyczaca wnioskéw o stypendia i o urlopy naukowe kadry badawczej,

12) obstuga administracyjna w zakresie podejmowania decyzji o przeznaczeniu $rodkow finansowych
Uczelni na inwestycje,

planowanie i rozliczanie Srodkéw finansowych na dziatalno$¢ naukowa,

przygotowywanie wnioskow do Rektora o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje szkoty doktorskiej,
przygotowywanie zasad i trybu rekrutacji do szkoty doktorskiej,

opracowywanie regulaminu szkoty doktorskiej,

biezgca analiza spetniania warunkdw prowadzenia szkoty doktorskiej,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy ze srodowiskiem doktorantow i organizacjami doktorantow,
obstuga administracyjna w tym zakresie (szkoty doktorskie),

19) czuwanie nad przestrzeganiem w Uczelni przepisow i procedur w postepowaniach w sprawach
doktorantow w szkotach doktorskich, w tym procedur administracyjnych,
20) organizacja obowigzkdw informacyjnych Uczelni w Systemie POL-on w zakresie:
a) wykazu os6b ubiegajacych sie o stopien doktora,
b) wykazu instytucji systemu szkolnictwa wyZzszego i nauki w okreslonym zakresie,
c) bazy dokumentéw w postepowaniach awansowych,
d) bazy oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw — w zakresie postepowan awansowych.
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§37.
1. Podstawowe sprawy administracyjne prowadzone przez Centrum Transferu Technologii Morskich:
— projekty europejskie z wytgczeniem projektow w zakresie ksztatcenia oraz wymiany studentéw
i kadry akademickiej,
— wspdtpraca z zagranicg z wytaczeniem aspektow ksztatcenia oraz wymiany studentow i kadry
akademickiej,
— ochrona wtasnosci intelektualnej, z wytaczeniem ochrony patentowe;j,
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Centrum Transferu Technologii Morskich:
— rejestr chronionych wiasnosci intelektualnych Uczelni.
3. Zadania administracyjne Centrum Transferu Technologii Morskich:
1)  opracowywanie i udoskonalanie systemu ochrony wtasnosci intelektualnej Uczelni,
2) monitorowanie mozliwo$ci udziatu Uczelni w projektach europejskich,

3) prowadzenie akcji informacyjnej na temat mozliwo$ci uczestnictwa Uczelni oraz jej pracownikow
w projektach europejskich,

4) wspieranie realizacji projektéw europejskich, z wytaczeniem projektow w zakresie ksztatcenia oraz
wymiany studentdw i kadry akademickiej, zwanych dalej projektami BC (pomoc przy aplikowaniu,
opieka nad realizacja),

5) wprowadzanie do centralnej ewidencji sktadanych wnioskow oraz uméw zawartych na realizacje
projektow BC,

) udziat w opracowaniu karty informacyjnej dla projektu europejskiego BC,
7) inicjowanie i przygotowywanie projektdw wiasnych Centrum oraz zleconych przez wtadze Uczelni,
) zarzadzanie projektami europejskimi w zakresie zleconym przez wtadze Uczelni,

)

przygotowywanie wnioskéw w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty ptatnosci
dotyczacych projektéw BC,

10) nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy Uczelni z uczelniami i instytucjami zagranicznymi w zakresie
badan naukowych,

11) przygotowywanie umoéw Uczelni z podmiotami zagranicznymi w ramach zadan BC oraz wprowadzanie
ich do centralnego rejestru uméw z podmiotami zagranicznymi,

12) reprezentowanie Uczelni w sieciach wspdipracy miedzynarodowe;.

§ 38.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Uczelniane Centrum Informatyczne (dziat):
— informatyzacja Uczelni,
— administracja centralnymi systemami informatycznymi,
— administrowanie siecig LAN, WAN, WiFi, ustugami sieciowymi,
— ochrona danych i bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych, w tym cyberbepieczenstwo,
— serwis i konsulting informatyczny.

2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Uczelniane Centrum Informatyczne:
— ewidencja licencji na oprogramowania biurowe, systemy operacyjne i serwerowe.

3. Zadania Uczelnianego Centrum Informatycznego:

1) inicjowanie rozwoju informatycznego i przedstawianie kierownictwu propozycji zatozen i koncepcii

tworzacych i wspierajacych nowoczesng i jednolitg polityke informatyczng w Uczelni,
2) administrowanie ustugg katalogowa Active Directory w sieci Uczelni,



3) administrowanie serwerami, sieciami informatycznymi, aktywnymi urzadzeniami sieciowymi oraz
wewnetrzng i zewnetrzng pocztg elektroniczng oraz ustugami sieciowymi w Uczelni,

4) administrowanie systemem WWW Uczelni, z wytaczeniem jej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

5) organizacja prawnych obowigzkéw Uczelni w zakresie dostepnosci stron internetowych Uczelni,

z wytgczeniem BIP,

6) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych i ochrony
danych w systemie elektronicznym, w tym cyberbezpieczenstwa,

7) zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

8) szkolenie, pomoc i konsultacje dla uzytkownikéw programéw i systemoéw informatycznych w Uczelni
(w tym Helpdesk),

9) obstuga informatyczna programéw i systemow informatycznych w jednostkach administracyjnych,

10) obstuga programdw zbiorowego licencjonowania na oprogramowanie ogélnouczelniane,

11) prowadzenie centralnej ewidencji oprogramowania i licencji na aplikacje, programy biurowe, systemy
operacyjne,

12) planowanie rozbudowy, modernizacji i napraw sieci strukturalnej w oparciu o wykonawcdw zewnetrznych.

13) Swiadczenie ustug serwisowych i napraw sprzetu informatycznego dla jednostek administracyjnych
Uczelni oraz dla pozostatych jednostek — na zlecenie i w ramach mozliwosci kadrowych i technicznych
UCl,

14) zaopatrzenie Uczelni w ustugi — w zakresie przypisanych grup asortymentowych (m.in. ustugi instalacji,
przegladdw i napraw urzadzen i sprzetu informatycznego),

15) wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie opiniowania planow i zaméwien
Uczelni dotyczacych zakupdw sprzetu informatycznego, programéw i ustug informatycznych, a takze
Zlecania na zewnatrz napraw oraz opiniowanie wnioskdw likwidacyjnych dotyczacych tego sprzetu,

16) konfigurowanie sprzetu informatycznego (w tym nowo zakupionych zestawéw komputerowych) do pracy
w sieci komputerowej, oznaczanie ich etykietami inwentarzowymi oraz przekazanie do uzytkownika
docelowego,

17) przygotowywanie, na podstawie ztozonych wnioskow i zapotrzebowan, specyfikacji technicznej
zambwienia sprzetu informatycznego w procedurach zaméwien publicznych,

18) prowadzenie centralnej ewidencji Srodkow trwatych w zakresie sprzetu komputerowego dla jednostek
administracyjnych.

§ 39.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Wydawnictw:

— obstuga redakcyjna, edytorska i administracyjna dziatalno$ci wydawnicze;.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Wydawnictw:

— ewidencja wydawnictw periodycznych i zwartych Uczelni.
3. Zadania Dziatu Wydawnictw:
wspottworzenie polityki wydawniczej,
redakcja Zeszytow Naukowych (Scientific Journals of the Maritime University of Szczecin),
redakcja ,Akademickich Aktualnosci Morskich”,

obrobka redakcyjna i edytorska wydawnictw zwartych, Akademickich Aktualnosci Morskich, Zeszytéw
Naukowych, informatoréw i wydawnictw akcydensowych,

5) obstuga redakcji wydawniczych Uczelni w zakresie korespondencji z autorami i recenzentami (w tym
poczty elektronicznej),

) kalkulowanie kosztow wydawnictw,

) przygotowanie umow wydawniczych i kontrola ich realizacji,
8) zlecanie druku wydawnictw i kontrola ich realizacji,

) przekazywanie egzemplarzy obowigzkowych i bezptatnych,
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10)
11)

12)
13)

prowadzenie strony internetowej ,Wydawnictwa Naukowego Akademii Morskiej w Szczecinie”,

prowadzenie strony internetowej ,Zeszytow Naukowych” wraz z systemami redakcyjnymi i repozytorium
petno tekstowym artykutéw naukowych,

prowadzenie strony internetowej ,Akademickich Aktualnosci Morskich”,
prowadzenie archiwum Wydawnictwa, w tym na no$nikach elektronicznych,

14) opracowywanie koncepcji i rozwigzan, majacych na celu uproszczenie i przyspieszenie proceséw
wydawniczych,

15) wspdttworzenie regulaminu procedur wydawniczych i cennikdéw wydawniczych,

16)

planowanie i budzetowanie dziatalnosci wydawniczej,

17) obstuga i archiwizacja fotograficzna waznych wydarzen z zycia Uczelni na potrzeby Dziatu Wydawnictw.

§ 40.

1. Podstawowe sprawy administracyjne prowadzone przez szkoty doktorskie:

— organizacja szkoty doktorskiej,

— sekretariat dyrektora i rady szkoty doktorskiej,

— dokumentacja programowa szkoty doktorskiej,

— obstuga doktorantéw (ksztatcenie),

— dokumentacja ksztatcenia w szkole doktorskiej,

— bezpieczenstwo i higiena pracy (bhp) doktorantéw w okreslonym zakresie.
— serwis sprzetu w okreslonym zakresie.

2. Zadania administracyjne szko6t doktorskich:

1)
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organizacja i koordynacja pracy szkoty,

opracowywanie planéw dziatania szkoty,

prowadzenie sekretariatu i korespondencji szkoty,

obstuga organizacyjna i administracyjna szkoty,

obstuga organizacyjna i sekretarska rady szkoty, w tym m. in.:
a) opracowywanie harmonograméw i tematyki posiedzen rady,

b) opracowywanie na posiedzenia rady zleconych przez dyrektora szkoty projektéw uchwat, zbieranie i
przygotowywanie innych wskazanych materiatow,

C) organizacja posiedzen rady,
d) prowadzenie obstugi protokolarnej posiedzen rady,
e) prowadzenie rejestru i zbioru oraz dystrybucja uchwat rady,

f) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Uczelni wymaganych
prawem dokumentow, opracowan i informacji w ramach dziatalnosci szkoty,

udziat w opracowywaniu regulaminu szkoty doktorskiej,

przygotowywanie programow ksztatcenia w szkole,

przygotowywanie pozostatych dokumentow niezbednych do prowadzenia szkoty,
udziat w opracowywaniu zasad i trybu rekrutacji do szkoty,

) przygotowywanie wnioskow do Senatu w sprawie utworzenia i zamkniecia programu ksztatcenia,
regulaminu szkoty, zasad rekrutacji do szkoty,

) biezaca analiza spetniania warunkdw prowadzenia szkoty doktorskiej,
) zapewnianie jako$ci ksztatcenia w szkole,
) przygotowywanie wnioskoéw do Rektora w sprawie utworzenia lub zamkniecia programu doktorskiego,



14) archiwizacja dokumentacji rekrutacji do szkoty i prac komisji rekrutacyjnej,

15) organizacja procesu ksztatcenia w szkole z uwzglednieniem wymaganych standardéw jakosci
ksztatcenia,

16) organizacja i planowanie zaje¢ w szkole doktorskiej,

17) organizowanie ocen $rddokresowych i obstuga komisji ds. tych ocen,

18) prowadzenie dokumentacji procesu ksztatcenia w szkole,

19) prowadzenie ewidencji doktorantéw ksztatcacych sie w szkole,

20) prowadzenie akt osobowych doktorantow,

21) wystawianie i ewidencja zaswiadczen dotyczacych ksztatcenia w szkole,

22) biezaca obstuga doktorantow, w tym informowanie o sprawach zwigzanych z tokiem ksztatcenia oraz o
decyzjach kierownictwa szkoty, Uczelni i wtasciwych komisji,

23) nadzér nad posiadaniem badan lekarskich przez doktorantéw narazonych na dziatanie czynnikow
szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

24) czuwanie nad przestrzeganiem w szkole przepisow i procedur, w tym procedur administracyjnych,

w postepowaniach w sprawach doktorantow,

25) udzielanie jednostkom administracyjnym Uczelni wsparcia w zakresie realizowanych przez nie zadan

w obszarze funkcjonowania szkoty,

26) przygotowywanie wnioskow o zakupy, remonty i modernizacje dla potrzeb ksztatcenia w szkole oraz
wspdtpraca z jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji tych potrzeb,

27) prowadzenie centralnej ewidencji Srodkow trwatych w zakresie wyposazenia szkoty,

28) realizacja obowigzkow wynikajgcych z przepisdw o ochronie Srodowiska, o odpadach oraz o zasadach
postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

a takze zasadach przechowywania i oznakowania substanciji niebezpiecznych i preparatow

chemicznych w szkole, wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i stuzbg bhp w tym

zakresie,
29) zapewnienie realizacji obowigzkéw bhp dotyczacych doktorantéw w zakresie prowadzonych w szkole
zaje¢, w tym m.in.:

a) umieszczania w miejscu prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu,

w widocznym miejscu, instrukcji okre$lajacych zasady bezpieczenstwa i higieny korzystania z tych
miejsc;

b) oznakowania i zabezpieczenia pomieszczen, do ktdrych dostep osobom nieuprawnionym jest
wzbroniony;

c) uwzgledniania zasad ergonomii przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy i miejsc
ksztatcenia;

d) uwzgledniania potrzeb 0séb niepetnosprawnych przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy
i miejsc ksztatcenia;

e) wyposazenia uczestnikow zaje¢ prowadzonych w warsztacie, laboratorium i pracowni, w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych podczas
zajec niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow,

f) udostepniania osobom, korzystajacym z pomieszczen laboratoriow, warsztatow lub pracowni
specjalistycznych, instrukcji uwzgledniajacych zasady i przepisy bhp,

g) sprawdzania w pomieszczeniach, w ktorych prowadzi sie zajecia, przed rozpoczeciem zaje¢
i dopuszczeniem do nich 0séb, czy stan techniczny maszyn i urzadzen oraz instalacji elektrycznej,
ogolny stan laboratorium, warsztatu lub pracowni specjalistycznej nie stwarza zagrozen dla zycia
i zdrowia 0s6b z nich korzystajacych.

h) prowadzenia zaje¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach przez osoby przeszkolone w zakresie
udzielania pierwszej pomocy,



i) prowadzenia zaje¢ pod nadzorem osoby upowaznionej do prowadzenia tych zaje¢, posiadajace;
odpowiednie przygotowanie gwarantujace przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami i zasadami
bhp,

j) by prowadzacy zajecia, w tym zajecia w terenie — przed pierwszym dopuszczaniem do zajec
z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu, a takze do zaje¢ w laboratoriach, warsztatach
| pracowniach specjalistycznych — zapoznawali uczestnikdw tych zaje¢ z zasadami i metodami pracy
zapewniajgcymi bezpieczenstwo przy wykonywaniu czynno$ci w ramach zajec,

k) ustalania zasad postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami
biologicznymi, substancjami, preparatami oraz czynnikami o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym oraz materiatami promieniotwérczymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi tych
substancji, preparatow, czynnikdw i materiatow,

) przestrzegania zasad przechowywania i 0znakowania substancji niebezpiecznych i mieszanin
niebezpiecznych,

m) by osoba prowadzaca zajecia zapoznawata uczestnikow zajec z kartami charakterystyki substancji
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych oraz z informacjami o ich niebezpiecznym lub
szkodliwym dziataniu dla zdrowia oraz o niezbednych $rodkach ostroznosci.

30) biezace informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni o stwierdzonych
nieprawidtowo$ciach i zagrozeniach dotyczacych bhp,

31) przy pomocy zatrudnionych w szkole pracownikdw inzynieryjno-technicznych:

a) nadzor techniczny nad eksploatacja i prawidtowym wykorzystaniem sprzetu (w tym
informatycznego), aparatury i urzadzen technicznych wydziatu, (zwanych dalej urzadzeniami),

b) obstuga techniczna i naprawy urzadzen — w ramach posiadanych mozliwosci.

§ 41.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Ksztaltcenia:
— sekretariat Prorektora ds. Ksztatcenia,

— obstuga biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Studentéw i komisji dyscyplinarnych ds.
studentow,

— obstuga biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Doktorantéw i komisji dyscyplinarnych ds.
doktorantow,

— organizacja roku akademickiego,
— planowanie i rozliczanie zaje¢ dydaktycznych,
— dokumentacja studiow wszystkich stopni w okre$lonym zakresie,
— ankietyzacja studentow,
— wychowanie studentéw,
— profilaktyka zdrowia studentéw i doktorantow,
— postepowanie administracyjne w sprawach studenckich i doktoranckich.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Ksztatcenia:
— rejestr organizacji studenckich,
— rejestr organizacji doktoranckich,
— ewidencja studentow, doktorantow i absolwentéw Uczelni.
3. Zadania Dziatu Ksztalcenia:
1) obstuga organizacyjna i sekretarska Prorektora ds. Ksztatcenia, w tym m. in.:
a) wspotudziat w ustalaniu dnia pracy Prorektora,
b) organizowanie spotkan i wyjazddw Prorektora,



c) organizowanie pobytu gosci Prorektora,
d) codzienny przeglad i segregowanie korespondencii,

e) przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozycji Prorektora oraz
informacji o spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,

f) protokotowanie narad i spotkan Prorektora w zleconym zakresie,
g) przygotowywanie w zleconym zakresie korespondencii,

2) obstuga organizacyjna i sekretarska Rady ds. Ksztatcenia, w tym m. in.:
a) opracowywanie harmonogramow i tematyki posiedzen Rady,

b) opracowywanie na posiedzenia Rady zleconych przez Prorektora ds. Ksztatcenia uchwat, zbieranie
i przygotowywanie innych wskazanych materiatow,

c) organizacja posiedzen Rady,
d) prowadzenie obstugi protokolarnej posiedzen Rady,
e) prowadzenie rejestru i zbioru oraz dystrybucja uchwat Rady,
3) koordynacja pracy zlokalizowanych w pionie Prorektora ds. Ksztatcenia jednostek organizacyjnych,

4) koordynowanie zadan pionu ksztatcenia i wydziatéw, dotyczacych $wiadczen dla studentow
i doktorantow,

5) obstuga biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Studentéw i komisji dyscyplinarnych ds. studentéw,

6) obstuga biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Doktorantow i komisji dyscyplinarnych ds.
doktorantow,

) wspbtpraca z Dziatem Promocji w zakresie promocji studiéw wszystkich stopni i rekrutacji na studia,
) obstuga administracyjna uczelnianych komisji rekrutacyjnych,

) obstuga biurowa komisji miedzywydziatowych,
0
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12) przygotowywanie zasad i trybu rekrutacji na studia, w tym rekrutacji olimpijczykdw,
13) przygotowywanie sposobu potwierdzania efektow uczenia sie,

) obstuga administracyjna Swiadczen dla studentéw i doktorantéw,
)
)
)
14) opracowywanie regulaminu studiow i regulaminu studiéw podyplomowych,
)
)
)
)

przygotowywanie decyzji dot. tworzenia, przeksztatcania, tgczenia i wygaszania kierunkow studiow,

15) opracowywanie regulaminu $wiadczen dla studentow,
16) przygotowywanie zasad wnoszenia i zwalniania z optat za studia,
17) kalkulacja optat za studia i za potwierdzanie efektéw uczenia sie,
18) organizacja, planowanie i rozliczanie zaje¢ na studiach wszystkich stopni, w tym m.in.:
a) przygotowanie organizacji roku akademickiego,
b) planowanie zaje¢,
c) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych,
d) analiza wynikéw nauczania,
19) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych realizowanych na studiach podyplomowych i w szkotach doktorskich,
20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksztatceniem studentéw:
a) prowadzenie albumu studenta i ksiegi dyploméw,
b) personalizacja i wydawanie legitymaciji studenckich,
c) wystawianie i wydawanie dyploméw ukofczenia studidw,
d) wystawianie i wydawanie tzw. pakietu startowego,
)

e) wystawianie odpiséw dokumentacji absolwentéw Panstwowej Szkoty Morskiej i Panstwowej Szkoty
Rybotdéwstwa Morskiego znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksztatceniem doktorantow:



a) prowadzenie albumu doktoranta,
b) personalizacja i wydawanie legitymacji doktoranckich,
22) prowadzenie centralnej ewidencji ilosciowej studentdw, doktorantow i absolwentow,
23) koordynowanie w Uczelni zadan w zakresie:
a) sprawdzania pisemnych prac dyplomowych za pomocg programu antyplagiatowego,
b) organizaciji potwierdzania efektéw uczenia sie,
c) ankietyzacji studentéw,

24) prowadzenie spraw dotyczacych wychowania studentéw, wspotpracy ze srodowiskiem studenckim
i organizacjami studenckimi, obstuga administracyjna w tym zakresie,

25) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy ze srodowiskiem doktorantéw i organizacjami doktorantéw,
obstuga administracyjna w tym zakresie (studia doktoranckie),

26) czuwanie nad przestrzeganiem na Uczelni przepisow i procedur w postepowaniach w sprawach
studenckich i w sprawach doktorantow na studiach doktoranckich, w tym procedur administracyjnych,

27) organizacja obowigzkow informacyjnych Uczelni w systemie POL-on w zakresie:
a) wykazu studentdw,
) wykazu instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki w okre$lonym zakresie,
) repozytorium pisemnych prac dyplomowych,
) bazy oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw w zakresie studidw i studiow
podyplomowych.

o O O

§42.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat ds. Obcokrajowcow i Wymiany Miedzynarodowej:
— wspotpraca z zagranicg w zakresie ksztatcenia,
— projekty europejskie w zakresie ksztatcenia,
— miedzynarodowa wymiana studentow i kadry akademickiej,
— promocja zagraniczna ustug edukacyjnych,
— rekrutacja cudzoziemcéw na studia,
— wsparcie obcokrajowcdw podejmujacych ksztatcenie w Uczelni.
2. Zadania Dziatu ds. Obcokrajowcow i Wymiany Miedzynarodowej:

1) opracowanie zatozen do strategii umiedzynarodowienia Uczelni w wybranych parnstwach,

2) badanie mozliwosci i uwarunkowan prawnych w zakresie przedsiewzie¢ miedzynarodowych
0 charakterze edukacyjnym i naukowym,

3) przygotowywanie analiz struktury stopni i tytutdw naukowych w wybranych pafstwach w kontek$cie
wymiany pracownikdw dydaktycznych i naukowych (w celu ustalenia komplementarnos$ci kwalifikacii
naukowych i dydaktycznych pracownikdw polskich i zagranicznych),

4) przeprowadzanie innych badan i analiz niezbednych do podejmowania decyzji strategicznych
w ramach wspotpracy miedzynarodowej o charakterze edukacyjnym i naukowym,

5) organizowanie spotkan, seminariow itp. w ramach nawigzywania wspotpracy edukacyjne;

Z zagranica,

6) opracowywanie szczegGtowych strategii i harmonograméw wspotpracy z wybranymi paristwami,

7) nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy Uczelni z uczelniami i innymi instytucjami zagranicznymi
w zakresie ksztatcenia miedzynarodowego (studia, praktyki studenckie, kursy i szkolenia),



8) nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z placdwkami dyplomatycznymi, organizacjami rzagdowymi
I pozarzadowymi, w tym organizacjami polonijnymi i innymi stowarzyszeniami lub podmiotami,
w ramach strategii umiedzynarodowienia dziatalnosci edukacyjnej Uczelni,

9) rozpoznawanie edukacyjnych rynkéw zagranicznych pod katem przyjmowania przez Uczelnig
dobrych wzorcow i praktyk lub innowacyjnych rozwigzan,

10) poszukiwanie zrodet finansowania wspotpracy miedzynarodowe;,

11) wspdtpraca z Centrum Transferu Technologii Morskich w zakresie poszukiwania kooperantow
zagranicznych do projektéw badawczych krajowych i projektow europejskich,

12) przygotowywanie uméw Uczelni z podmiotami zagranicznymi w ramach zadan NM oraz
wprowadzanie ich do centralnego rejestru uméw z podmiotami zagranicznymi,

13) monitorowanie mozliwosci udziatu Uczelni w projektach i programach edukacyjnych oraz projektach
realizowanych w kooperacji z podmiotami zagranicznymi,

14) prowadzenie akcji informacyjnej na temat mozliwosci uczestnictwa Uczelni oraz jej pracownikow
w projektach europejskich w zakresie ksztatcenia oraz wymiany studentow i kadry akademickiej,
zwanych dalej projektami NM,

15) wspieranie realizacji projektéw NM (podejmowanie inicjatyw, pomoc podczas przygotowywania
projektu, monitoring podczas realizacji projektu, pomoc podczas rozliczania projektu) oraz ich
koordynowanie,

16) wprowadzanie do centralnej ewidencji sktadanych wnioskdw oraz uméw zawartych na realizacje
projektow NM,

17) udziat w opracowaniu karty informacyjnej dla projektu europejskiego NM,

18) zarzadzanie projektami europejskimi w zakresie zleconym przez wtadze Uczelni,

19) przygotowywanie wnioskéw w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty ptatno$ci
dotyczacych projektow NM,

20) realizacja wymiany miedzynarodowej studentdw i kadry akademickiej w ramach miedzynarodowych
programéow edukacyjnych, koordynowanie zadan Uczelni w tym zakresie,

21) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie polityki informacyjnej Uczelni
za pos$rednictwem stron internetowych, w tym udziat w projektowaniu i prowadzeniu stron
internetowych pod katem wspdtpracy miedzynarodowej,

22) analiza formalno-prawnych warunkéw ksztatcenia cudzoziemcéw,
23) w zakresie promocji ustug edukacyjnych za granicg,

24) organizowanie dziata promocyjnych Uczelni za granicg w zakresie $wiadczenia ustug edukacyjnych,
wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Promocji,

25) udzielanie informacji cudzoziemcom o ofercie edukacyjnej Uczelni i zasadach ich rekrutacii,

26) rekrutacja cudzoziemcow na studia, weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych, pomoc w wypetianiu
formularzy, weryfikacja danych i wprowadzanie ich do systemu,

27) uzyskiwanie potwierdzenia oryginalno$ci dokumentéw przediozonych przez kandydatow —
cudzoziemcow i wynikajacych z nich uprawnien, kontakt z placbwkami dyplomatycznymi RP i innych
panstw oraz innymi instytucjami w tym zakresie,

28) ocena dokumentdw przedtozonych przez kandydatow — cudzoziemcdw w kontek$cie uprawnier do
podejmowania studiow w Polsce,

29) przygotowywanie decyzji o przyjeciu/nieprzyjeciu na studia w AMS oraz stosownych za$wiadczen,
30) wystawianie zadwiadczen dla studentow cudzoziemcdw dot. przebiegu studidw do uzyskania wizy,

31) pomoc cudzoziemcom korzystajacymi z ustug edukacyjnych Uczelni w zakresie wjazdu i legalizacii
pobytu w Polsce, ubezpieczenia medycznego oraz opieka formalna nad nimi w trakcie korzystania
z tych ustug,

32) organizacja pobytu delegacji zagranicznych wizytujacych Uczelnig,



33) przygotowywanie i rozliczanie wyjazddw zagranicznych pracownikéw Uczelni.

§43.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Uczelniane Centrum e-Learningu (dziat):

— wdrazanie i promowanie elektronicznych metod i form wspierajacych ksztatcenie, ze
szczegolnym uwzglednieniem nauczania na odlegtoSc.

2. Zadania Uczelnianego Centrum e-Learningu:

1) zarzadzanie i administrowanie ogdlnouczelniang platformg e-learningowa, dostepng pod adresem
https://e.am.szczecin.pl,

2) wsparcie jednostek Uczelni w podejmowaniu i realizacji dziatan zwigzanych z rozwojem e-learningu,

3) wsparcie w zakresie tworzenia i prowadzenia kursow e-learningowych, tworzenia materiatéw
dydaktycznych i wykorzystania dostepnych narzadzi i rozwigzan,

4) organizowanie dla pracownikéw Uczelni szkolen i seminariéw dydaktycznych, obejmujacych tematyke
ksztatcenia na odlegtos¢, wykorzystania e-learningu w dydaktyce i obstugi ogélnouczelnianej platformy
e-learningowe;j,

5) wsparcie przy realizacji projektéw majacych na celu rozwdj nowoczesnych metod i technologii
edukacyjnych na Uczelni,

6) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy w zakresie e-learningu z innymi uczelniami w kraju i za
granica.

§ 44.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez dziekanaty:
— sekretariat dziekana i rady dyscypliny,
— obstuga studentéw i doktorantéw na studiach doktoranckich (ksztatcenie),
— bhp studentow i doktorantéw w okreslonym zakresie.
2. Zadania dziekanatéw:
1) obstuga sekretarska dziekana, jako kierownika wydziatu, w szczegdlnosci:
a) wspotudziat w ustalaniu dnia pracy dziekana,

b) organizowanie spotkan i wyjazdow dziekana,
c) codzienny przeglad i segregowanie korespondencii,
d) przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozyciji dziekana oraz informacii

o spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,
e) przygotowywanie w zleconym zakresie korespondencii,

2) przygotowywanie materiatow do opracowania rocznych i wieloletnich planéw pracy i sprawozdan
wydziatu,

3) prowadzenie baz danych na potrzeby wydziatu,
4) obstuga organizacyjna i sekretarska rady dyscypliny, w tym m. in.:
a) opracowywanie harmonograméw i tematyki posiedzen rady,

b) opracowywanie na posiedzenia rady dyscypliny zleconych przez dziekana projektéw uchwat, zbieranie
i przygotowywanie innych wskazanych materiatow,

C) organizacja posiedzen rady,
d) prowadzenie obstugi protokolarnej posiedzen rady,
e) prowadzenie rejestru i zbioru oraz dystrybucja uchwat rady,
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f) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Uczelni wymaganych prawem
dokumentow, opracowan i informacji w ramach procedury awansowej (stopnie naukowe),

) obstuga biurowa kierownika studiow doktoranckich na wydziale,

) obstuga biurowa komisji wydziatowych, w tym archiwizacja dokumentacji komisji,
7) udziat w opracowywaniu regulaminu studiéw i $wiadczen dla studentow,

) wspbtpraca z dziatem praktyk w zakresie kierowania studentéw na praktyki,

)

prowadzenie akt osobowych studentow, doktorantow na studiach doktoranckich i dokumentacji przebiegu
studiow,

10) obstuga biurowa dziekana, jako przetozonego studentow wydziatu,

11) wystawianie i ewidencja zaswiadczen dotyczacych studiow i praktyk studenckich odbywanych w ramach
Uczelni,

12) realizacja obowigzkéw wobec organéw administraciji rzadowej, w tym administracji morskiej, zwigzanych
z ksztatceniem studentdw,

13) organizowanie egzaminéw dyplomowych w okreslonym zakresie,

14) biezaca obstuga studentow i doktorantéw na studiach doktoranckich, w tym informowanie o sprawach
zwigzanych z tokiem studiéw oraz o decyzjach kierownictwa wydziatu, Uczelni i wtasciwych komisji,

15) nadzor nad posiadaniem badarn lekarskich przez studentow i doktorantéw na studiach doktoranckich
narazonych na dziatanie czynnikdw szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,
wystawianie skierowan na badania,

16) windykacja nalezno$ci Uczelni z tytutu optat za ustugi edukacyjne na studiach — w zakresie okreslonym
instrukcjg windykacyjna,

17) czuwanie nad przestrzeganiem na wydziale przepiséw i procedur, w tym procedur administracyjnych,
w postepowaniach w sprawach studenckich i w sprawach doktorantéw na studiach doktoranckich,

18) prowadzenie centralnej ewidencji $rodkow trwatych w zakresie wyposazenia dziekanatu.

§ 45.
1. Podstawowe sprawy administracyjne prowadzone przez wydziatowe centra ksztatcenia:
— organizacja studiow,
— dokumentacja studiow w okreslonym zakresie,
— bezpieczenstwo i higiena pracy (bhp) studentéw i doktorantow w okre$lonym zakresie,
— serwis sprzetu w okreslonym zakresie.
2. Zadania administracyjne wydziatowych centrow ksztatcenia (WCK):
1) organizacja i planowanie dziatalno$ci centrum,
) prowadzenie sekretariatu i korespondenciji centrum,
) obstuga organizacyjna i administracyjna centrum,
) udziat w opracowywaniu regulaminu studiow i Swiadczen dla studentow,
) biezaca analiza spetniania warunkow prowadzenia kierunkow studiow,
) zapewnianie jakosci ksztatcenia na studiach,
)
)
)
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przygotowywanie programow studiow,
przygotowywanie pozostatych dokumentow niezbednych do tworzenia studiow,

przygotowywanie wnioskow do Rektora o utworzenie, przeksztatcenie, taczenie i wygaszanie studiow
oraz do ministra o pozwolenie na utworzenie studiow,

10) udziat w opracowaniu zasad i trybu rekrutacji na studia,
11) organizacja potwierdzania efektéw uczenia sie na wydziale,
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12) organizacja procesu ksztatcenia na studiach prowadzonych przez wydziat z uwzglednieniem
wymaganych standardéw jako$ci ksztatcenia, a w szczegdinosci:

a) weryfikacja kompetencji (zawodowych i pedagogicznych) i do$wiadczenia nauczycieli
akademickich do prowadzenia okreslonych form zajec,

b) planowanie przydziatu zaje¢ nauczycielom wydziatu,

c) zlecanie do innych WCK przydziatu zaje¢ nauczycielom spoza wydziatu,

d) nadzorowanie prawidtowej realizacji zajec,

e) monitorowanie zgtoszen dotyczacych zmiany terminu realizacji zaje¢ oraz doraznych zastepstw,

f) monitorowanie poprawnos$ci wyznaczania i przeprowadzania konsultacji,

g) planowanie i nadzorowanie hospitacji zajec,

h) monitorowanie procesu przygotowania tematéw prac dyplomowych,

i) wspotpraca z Dziatem Ksztatcenia w zakresie planowania zaje¢, wprowadzania zmian
I monitorowania zgtoszen o zajeciach niezrealizowanych, przetozonych lub odrabianych,

j) weryfikacja rozliczenia realizacji zaje¢ z planowanym przydziatem, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ niezrealizowanych i zastepstw,
k) informowanie nauczycieli o zmianach dotyczacych programéw i planéw studidw,
13) prowadzenie dokumentacji procesu ksztatcenia, a w szczegélnosci przygotowywanie:
a) przydziatdw zaje¢ dydaktycznych i korekt,
b) planu hospitacji,
c) zestawien tematdw prac dyplomowych,
d) powotan oséb odpowiedzialnych za przedmiot, sale dydaktyczna, laboratorium, symulator.
14) wsparcie dziekanatow w organizacji egzaminéw dyplomowych,
15) planowanie przydziatu zaje¢ nauczycielom wydziatu zleconych z innych WCK,
16) prowadzenie baz danych na potrzeby WCK,
17) przygotowywanie analiz i materiatow dotyczacych dziatalno$ci dydaktycznej wydziatu na potrzeby
kierownictwa wydziatu i statutowych ciat doradczych i opiniodawczych Uczelni,
18) udzielanie jednostkom administracyjnym Uczelni wsparcia w zakresie realizowanych przez nie zadan w
obszarze funkcjonowania centrum,
19) przygotowywanie wnioskéw o zakupy, remonty i modernizacje dla potrzeb ksztatcenia oraz wspdtpraca
z jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji tych potrzeb,
20) wspdtpraca z Bibliotekg Gtdwng w zakresie gromadzenia zbioréw wspomagajacych proces ksztatcenia,
21) prowadzenie centralnej ewidencji Srodkow trwatych w zakresie wyposazenia centrum,
22) administrowanie i obstuga inzynieryjno-techniczna podlegtych laboratoriéw wydziatu,
23) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska, 0 odpadach oraz o zasadach
postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
a takze zasadach przechowywania i oznakowania substanciji niebezpiecznych i preparatow
chemicznych na wydziale, wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i stuzbg bhp w tym
zakresie,
24) zapewnienie realizacji obowigzkdw bhp dotyczacych osob ksztatcacych sie w zakresie prowadzonych
na wydziale zaje¢, w tym m.in.:
a) umieszczania w miejscu prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu,
w widocznym miejscu, instrukcji okreslajacych zasady bezpieczenstwa i higieny korzystania z tych
miejsc;
b) oznakowania i zabezpieczenia pomieszczen, do ktorych dostep osobom nieuprawnionym jest
wzbroniony;



c) uwzgledniania zasad ergonomii przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy i miejsc
ksztatcenia;

d) uwzgledniania potrzeb 0séb niepetnosprawnych przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk
pracy i miejsc ksztatcenia;

e) wyposazenia uczestnikow zaje¢ prowadzonych w warsztacie, laboratorium i pracowni, w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych podczas
zajec niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow,

f) udostepniania osobom, korzystajacym z pomieszczen laboratoridw, warsztatéw lub pracowni
specjalistycznych, instrukcji uwzgledniajgcych zasady i przepisy bhp,

g) sprawdzania w pomieszczeniach, w ktérych prowadzi sie zajecia, przed rozpoczeciem zajec
i dopuszczeniem do nich 0séb, czy stan techniczny maszyn i urzadzen oraz instalacji elektrycznej,

0golny stan laboratorium, warsztatu lub pracowni specjalistycznej nie stwarza zagrozen dla zycia
i zdrowia 0s6b z nich korzystajacych.

h) prowadzenia zaje¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach przez osoby przeszkolone
w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

i) prowadzenia zaje¢ pod nadzorem osoby upowaznionej do prowadzenia tych zaje¢, posiadajace;
odpowiednie przygotowanie gwarantujace przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami i zasadami
bhp,

j) by prowadzacy zajecia, w tym zajecia w terenie - przed pierwszym dopuszczaniem do zaje¢
z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu, a takze do zaje¢ w laboratoriach, warsztatach
| pracowniach specjalistycznych — zapoznawali uczestnikdw tych zaje¢ z zasadami i metodami
pracy zapewniajacymi bezpieczenstwo przy wykonywaniu czynnosci w ramach zajec,

k) ustalania zasad postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami
biologicznymi, substancjami, preparatami oraz czynnikami o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym oraz materiatami promieniotwdrczymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi tych
substancji, preparatow, czynnikdw i materiatow,

) przestrzegania zasad przechowywania i 0znakowania substancji niebezpiecznych i mieszanin
niebezpiecznych,

m) by osoba prowadzaca zajecia zapoznawata uczestnikow zajec z kartami charakterystyki substancji
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych oraz z informacjami o ich niebezpiecznym lub
szkodliwym dziataniu dla zdrowia oraz o niezbednych srodkach ostroznosci.

25) biezace informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni o stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach i zagrozeniach dotyczacych bhp,

26) przy pomocy zatrudnionych w centrum pracownikéw inzynieryjno-technicznych:

a) nadzér techniczny nad eksploatacjg i prawidtowym wykorzystaniem sprzetu (w tym
informatycznego), aparatury i urzadzen technicznych wydziatu, (zwanych dalej urzadzeniami),

b) obstuga techniczna i naprawy urzadzen — w ramach posiadanych mozliwosci.

§ 46.
1. Podstawowe sprawy administracyjne prowadzone przez katedry:
— organizacja i planowanie dziatalno$ci katedry,
— organizacja prac badawczych,
— bhp w okre$lonym zakresie.
2. Zadania administracyjne katedr:
1) organizacja i koordynacja pracy katedry,
2) prowadzenie sekretariatu i korespondencji katedry,
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obstuga organizacyjna i administracyjna katedry,

opracowywanie plandw dziatalno$ci katedry,

opracowywanie projektéw plandw prac badawczych oraz wspétpracy z otoczeniem,
organizacja prac badawczych w zakresie dyscypliny objetej dziatalno$cig katedry,
przygotowywanie wnioskow o finansowanie prac badawczych,

prowadzenie baz danych na potrzeby wtasne, kierownictwa wydziatu i statutowych ciat doradczych
i opiniodawczych Uczelni,

9) udzielanie jednostkom administracyjnym Uczelni wsparcia w zakresie realizowanych przez nie zadan
w obszarze funkcjonowania katedry,

10) przygotowywanie wnioskow o zakupy, w tym inwestycyjne i infrastrukturalne, remonty i modernizacje
dla potrzeb badawczych oraz wspotpraca z jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakresie
planowania i realizacji tych potrzeb,

11) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dziatalnosci badawczej i organizacyjnej katedry,

12) wspotpraca z dziekanatami, wydziatowymi centrami ksztatcenia i szkotami doktorskimi w zakresie
realizacji procesu ksztatcenia,

13) organizacja i czuwanie nad realizacjg obowigzkow bhp w katedrze,

14) wsparcie wydziatowego centrum ksztatcenia w zakresie realizacji obowigzkdw bhp wobec oséb
ksztatcacych sie na wydziale,

15) biezace informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach dotyczacych bhp,

16) prowadzenie centralnej ewidencji $rodkow trwatych w zakresie wyposazenia katedry.
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§47.

Podstawowe sprawy administracyjne prowadzone przez jednostki miedzywydziatowe:

— organizacja i planowanie dziatalno$ci jednostki,

— sekretariat jednostki,

— czynniki niebezpieczne w jednostce,

— bhp studentéw i doktorantéw w okre$lonym zakresie,

— serwis sprzetu i aparatury w okreslonym zakresie.
. Zadania administracyjne jednostek miedzywydziatowych:
organizacja i koordynacja pracy jednostki,
opracowywanie plandw dziatalno$ci jednostki,
prowadzenie sekretariatu i korespondencji jednostki,
obstuga organizacyjna i administracyjna jednostki,

udzielanie jednostkom administracyjnym Uczelni wsparcia w zakresie realizowanych przez nie zadan
w obszarze funkcjonowania jednostki,

6) przygotowywanie wnioskdw o zakupy, w tym inwestycyjne i infrastrukturalne, remonty i modernizacje
dla potrzeb jednostki oraz wspodtpraca z jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakresie planowania
i realizacji tych potrzeb,

7) prowadzenie centralnej ewidencji $rodkéw trwatych w zakresie urzadzen jednostki,

8) opracowywanie i prowadzenie dokumentaciji dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i organizacyjnej
jednostki,

9) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska, o odpadach oraz o zasadach
postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
a takze zasadach przechowywania i 0znakowania substancji niebezpiecznych i preparatow
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chemicznych w obszarze funkcjonowania jednostki, wspotpraca z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym i stuzbg bhp w tym zakresie,

10) realizacja obowigzkow bhp dotyczacych osdb ksztatcacych sie w zakresie prowadzonych jednostce
zajec, w tym m.in.:

m)

umieszczanie w miejscu prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu,

w widocznym miejscu, instrukcji okreslajgcych zasady bezpieczenstwa i higieny korzystania z tych
miejsc;

oznakowanie i zabezpieczenie pomieszczen, do ktorych dostep osobom nieuprawnionym jest
wzbroniony;

uwzglednianie zasad ergonomii przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy i miejsc
ksztatcenia;

uwzglednianie potrzeb 0s6b niepetnosprawnych przy organizowaniu i wyposazaniu stanowisk pracy
I miejsc ksztatcenia;

wyposazenie uczestnikow zaje¢ prowadzonych w warsztacie, laboratorium i pracowni, w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych podczas
zajeC niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikdw,

udostepnianie osobom, korzystajacym z pomieszczen laboratoriéw, warsztatow lub pracowni
specjalistycznych, instrukcji uwzgledniajacych zasady i przepisy bhp,

sprawdzanie w pomieszczeniach, w ktorych prowadzi si¢ zajecia, przed rozpoczeciem zajec i
dopuszczeniem do nich osob, czy stan techniczny maszyn i urzadzen oraz instalacji elektrycznej,
ogdlIny stan laboratorium, warsztatu lub pracowni specjalistycznej nie stwarza zagrozen dla zycia i
zdrowia 0s6b z nich korzystajacych.

zapewnienie prowadzenia zaje¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach oraz zajeciach
wychowania fizycznego przez osoby przeszkolone w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

zapewnienie prowadzenia zaje¢ pod nadzorem osoby upowaznionej do prowadzenia tych zajec,
posiadajacej odpowiednie przygotowanie gwarantujace przeprowadzenie zaje¢ zgodnie

Z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienie, by prowadzacy zajecia, w tym zajecia w terenie, na ptywalni itp. — przed pierwszym
dopuszczaniem do zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu, a takze do zaje¢

w laboratoriach, warsztatach i pracowniach specjalistycznych — zapoznawali uczestnikdw tych zaje¢
z zasadami i metodami pracy zapewniajacymi bezpieczenstwo przy wykonywaniu czynnosci

w ramach zajec,

ustalanie zasad postepowania z substancjami i preparatami chemicznymi, szkodliwymi czynnikami
biologicznymi, substancjami, preparatami oraz czynnikami o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym oraz materiatami promieniotwérczymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi tych
substancji, preparatow, czynnikdw i materiatow,

przestrzeganie zasad przechowywania i oznakowania substanciji niebezpiecznych i mieszanin
niebezpiecznych,

zapewnienie, by osoba prowadzgca zajecia zapoznawata uczestnikdw zaje¢ z kartami
charakterystyki substanciji niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych oraz z informacjami o ich
niebezpiecznym lub szkodliwym dziataniu dla zdrowia oraz o niezbednych $rodkach ostroznosci.

11) biezace informowanie wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach dotyczacych bhp,

12) przy pomocy zatrudnionych w jednostce pracownikow inzynieryjno-technicznych:

a)

b)

nadzér techniczny nad eksploatacjq i prawidtowym wykorzystaniem sprzetu (w tym
informatycznego), aparatury i urzadzen technicznych jednostki, (zwanych dalej urzadzeniami),

obstuga techniczna i naprawy urzadzen dla potrzeb jednostki — w ramach posiadanych mozliwosci.



§ 48.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Spraw Morskich i Praktyk:
— sekretariat Prorektora ds. Morskich,
— sprawy morskie (wspdtpraca, gospodarka, prawo),
— praktyki studenckie,
— stypendia studenckie fundowane,
— aktywizacja zawodowa studentow i absolwentow,
— monitorowanie karier absolwentow.
2. Zadania Dziatu Spraw Morskich i Praktyk:
1) obstuga organizacyjna i sekretarska Prorektora ds. Morskich, w tym m. in.:
a) wspotudziat w ustalaniu dnia pracy Prorektora,
) organizowanie spotkan i wyjazdéw Prorektora,
Cc) organizowanie pobytu gosci Prorektora,
) codzienny przeglad i segregowanie korespondencii,
)

przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozycji Prorektora oraz
informacji o spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,

f) protokotowanie narad i spotkan Prorektora w zleconym zakresie,

g) przygotowywanie w zleconym zakresie korespondencii,
2) koordynacja zadan wspdlnych dla jednostek organizacyjnych pionu morskiego,
3) monitoring prawa morskiego na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni,

4) koordynowanie dziatan dotyczacych wdrazania najnowszych aktow prawnych w zakresie prawa
morskiego w jednostkach pionu morskiego,

5) przygotowywanie analiz prawnych i materiatow na potrzeby tworzenia polityki i form prowadzenia
dziatalno$ci morskiej w Uczelni, w tym przygotowywanie inicjatyw prawodawczych,

6) kontrola zadan finansowych jednostek pionu morskiego,
7) kontrola i nadzé6r nad realizacjq zaméwien publicznych realizowanych przez jednostki pionu morskiego,
8) utrzymywanie kontaktow oraz wspdtpraca:

a) zinstytucjami i organami nadzoru morskiego w zakresie dziatalno$ci morskiej,

b) z instytucjami i przedsigbiorstwami gospodarki morskiej w zakresie dziatalno$ci morskiej i praktyk,

c) z innymi uczelniami, osrodkami naukowo-badawczymi i towarzystwami w ramach wspolnych inicjatyw
morskich,

) organizacja i obstuga administracyjna programowych praktyk studenckich,
10) prowadzenie programu stypendiéw fundowanych dla studentéw,

11) opracowywanie planu rejséw Statku,

12) aktywizacja zawodowa studentdw i absolwentéw Uczelni, w tym:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji 0 wolnych miejscach pracy (ofert pracy) za posrednictwem
systemu teleinformatycznego, w tym celu nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

b) udzielanie studentom i absolwentom pomocy w wyborze odpowiedniej pracy i miejsca zatrudnienia,

¢) udzielanie studentom i absolwentom informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych
w szczegbInosci o zawodach i rynku pracy, w tym celu prowadzenie bazy danych o instytucjach
i firmach polskich i zagranicznych branzy morskiej,

d) gromadzenie i udostepnianie studentom i absolwentom informacji 0 mozliwosciach rozwoju
zawodowego, w tym o mozliwosciach dodatkowego szkolenia i ksztatcenia,

e) zapoznawanie studentow i absolwentdw z technikami poszukiwania pracy oraz standardami rekrutacji,
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f)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych, zaje¢ aktywizujacych
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (np. w ramach wspétorganizowanych ,targach
pracy’),

g) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy i na staze zawodowe,
w szczegbInosci udzielanie informacii i doradztwo w tym zakresie,

13) monitorowanie karier absolwentéw Uczelni w celu dostosowania kierunkow studidw i programéw
studiow do potrzeb rynku pracy.

§ 49.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Sekcje Eksploatacji Statku:

— eksploatacja, utrzymanie techniczne i ubezpieczenie statku.
2. Zadania Sekcji Eksploatacji Statku:

1) nadzér nad realizacjg planu rejsow,

2) nadzér nad organizacjq odbioru odpaddw i nieczystosci ze Statku,

3) obstuga Statku w zakresie:
a) zapewnienia zaopatrzenia w prowiant, biezace materiaty eksploatacyjne i techniczne,
b) organizowania i rozliczania napraw i remontow,
c) pomocy w pozyskaniu kadr do sktadu zatogi,
d) zabezpieczenia podrdzy (rejsow) i obstugi agencyjnej w portach,
akwizycja i obstuga administracyjna zlecen na prace badawcze Statku,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Statku i jego zatogi,
planowanie i rozliczanie Srodkéw finansowych zwigzanych z eksploatacjg Statku,
analizowanie i opiniowanie spraw kadrowych i ptacowych zatogi Statku,
nadzor i aktualizacja dokumentaciji i certyfikatow statkowych,
organizacja kontroli, inspekcji i audytéw przez jednostki zewnetrzne.

O N o o B
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§ 50.
1. Podstawowe sprawy nadzorowane przez Kanclerza:
— administracja i gospodarka,
— racjonalizacja pracownicza,
— ochrona ppoz.,
— inwestycje i remonty budowlane,
— zaopatrzenie i transport,
— utrzymanie nieruchomo$ci,
— ubezpieczenie mienia,
— domy studenckie i stotowka studencka.
2. Zadania Kanclerza:
1) Kierowanie podlegtym pionem, w sktad ktérego wchodzg nastepujace jednostki organizacyijne:
a) Sekretariat Kanclerza
) Dziat Zamoéwien Publicznych,
) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej,
d) Osiedle Akademickie,
) Dom Pracy Twérczej w Swinoujéciu,



f)  Zastepca Kanclerza,

g) Dziat Inwestycji i Rozwoju,

h) Dziat Techniczny,

i)  Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

tworzenie prawidtowych warunkdw pracy i funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych w celu
jak najlepszego wykonania przez nie swoich zadan,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci Uczelni w zakresie:

a) prawidtowosci stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych,

b) ochrony przeciwpozarowej,

c) funkcjonowania domow studenta i stotowki studenckiej,

d) funkcjonowania ptywalni,

e) remontdw i inwestycji budowlanych,

f) wiasnosci terendw i obiektéw Uczelni,

g) gospodarki transportowej, magazynowej i zaopatrzeniowej Uczelni,

h) prawidtowo$ci prowadzenia dziatalno$ci techniczno-eksploatacyjnej Uczelni,
i) ubezpieczenia mienia Uczelni,

j) ochrony Srodowiska,

k) racjonalizacji pracowniczej,

wykonywanie zarzadu mieniem Uczelni, nadzér nad nalezytym wykorzystaniem, zabezpieczeniem
i ochrong tego mienia — w granicach powierzonych zadan i kompetenci,
uczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowo-finansowego,
wspotuczestniczenie w ustalaniu podziatu budzetu Uczelni,

monitorowanie biezacej dziatalnosci Uczelni w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi planami rzeczowo-
finansowymi oraz zatozonymi celami strategicznymi — w powierzonym zakresie,

zarzadzanie funduszami jednostek organizacyjnych Uczelni — jako dysponent sSrodkéw — przyznanymi
na wykonanie zadan podlegtych Kanclerzowi,

doskonalenie pracy podlegtego pionu przez jego profesjonalizacje, optymalizacje struktury
organizacyjnej i wykorzystywanie informatycznych systeméw wspomagajacych zarzadzanie,

10) zabezpieczenie funkcjonowania Uczelni w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i badawczego przez

utrzymywanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury technicznej oraz zapewnienie
niezbednych dostaw i ustug,

11) uczestnictwo w opracowywaniu projektow zwigzanych z rozwojem Uczelni dofinansowywanych ze

srodkow zewnetrznych,

12) zgtaszanie Rektorowi wnioskdéw o wyrazenie zgody na powziecie decyzji w sprawach wykraczajacych

poza zakres upowaznienia Kanclerza,

13) organizowanie realizacji uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni i postanowien kierownictwa Uczelni

w zakresie wymagajacym dziatan podlegtej administracii,

14) czuwanie nad utrzymaniem porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni w zakresie nadzorowanych

zadan.

3. Uprawnienia Kanclerza:

1)
2)

kierowanie administracjg i gospodarkg Uczelni, nadzorowanie spraw w tym zakresie,

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uczelni o wartoSci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
500 000 zt, w zakresie zwyktego zarzadu Uczelni, z wylgczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub
Statucie dla organéw Uczelni,

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach okreslonych w pkt. 1-2,



4) wnioskowanie do Rektora w sprawie struktury organizacyjnej Uczelni,
5) uczestnictwo w posiedzeniach Senatu z glosem doradczym.

§51.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Sekretariat Kanclerza:
— sekretariat Kanclerza.
2. Zadania Sekretariatu Kanclerza:
) wspdtudziat w ustalaniu dnia pracy Kanclerza,
2) organizowanie spotkan i wyjazdow Kanclerza, udzielanie informacji petentom,
) codzienny przeglad i segregowanie korespondenciji kierowanej do Kanclerza,
)

przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym pism, decyzji, dyspozycji Kanclerza oraz informacji o
spotkaniach, szkoleniach, konferencjach itp.,

5) $ledzenie prasy biezacej, ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien z zakresu funkcjonowania Uczelni,
celem przekazania Kanclerzowi,

) przygotowywanie w zleconym zakresie pism i opracowan,
) protokotowanie narad i spotkan Kanclerza w zleconym zakresie,
8) czuwanie nad terminowoscig zatatwianych spraw,
) pozostata obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjno-techniczna Kanclerza.

§ 52.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziatu Zaméwien Publicznych:
— opracowywanie procedur zaméwien publicznych,
— nadzér i konsulting dotyczacy zaméwien publicznych,
— przeprowadzanie postepowan w formach ustawowych w okreslonym zakresie,
— zaopatrzenie w okre$lonym zakresie.
2. Zadania Dziatu Zaméwien Publicznych:

1) inicjowanie i opracowywanie efektywnych rozwigzan organizacyjnych, proceduralnych i systemowych
w zakresie zamowien publicznych Uczelni,

2) sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych Uczelni w oparciu o szczego6towe plany jednostek
organizacyjnych,

) sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
4) udzielanie konsultacji i doradztwo w zakresie procedur zamoéwien publicznych,
) weryfikowanie decyzji o wyborze trybdw udzielenia zamoéwien publicznych,
) opiniowanie i kontrola proceséw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami, w zakresie wynikajacym z przepisow wewnetrznych,
7) kontrola prowadzenia i przechowywania dokumentacji procedur zaméwien publicznych,
8) nadzér nad prawidtowo$cig prowadzenia centralnych rejestréw dotyczacych zamoéwien publicznych,

9) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych w formach ustawowych
w okreslonym zakresie,

10) zaopatrzenie Uczelni w towary i ustugi — w zakresie przypisanych grup asortymentowych,
11) udziat w okreslonych czynnosciach (pracach) procedur zaméwien publicznych.



§ 53.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;:
— ochrona przeciwpozarowa.
2. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j:
1) ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia,
2) opracowywanie wymaganych przepisami instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i regulaminéw ppoz.,
3) zaznajamianie pracownikéw z instrukcjami i regulaminami ppoz. oraz kontrolowanie ich przestrzegania,

4) organizacja szkolen oraz wymaganych przepisami ¢wiczen w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
a takze okresowych praktycznych sprawdzen organizacji i warunkow ewakuacii,

5) ustalanie potrzeb w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkdw ochrony ppoz. w Uczelni,
bezpieczenstwa osobistego ludzi, wymagan budowlanych i innych,

6) dokonywanie oceny zagrozenia wybuchem i ustalanie sposobow prowadzenia prac niebezpiecznych pod
wzgledem pozarowym,

7) sprawowanie nadzoru nad zaopatrzeniem Uczelni przez wtasciwe stuzby w odpowiednie urzadzenia
przeciwpozarowe oraz — zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

8) biezace analizowanie stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach i przedktadanie wnioskow oraz
stosownych informacji Kanclerzowi,

9) ocena i kontrola wyposazenia obiektéw w techniczne $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego
i urzadzenia przeciwpozarowe, w tym m. in. w:

a) przeciwpozarowe wytgczniki pradu, o$wietlenie awaryjne i punkty poboru wody do celéw
przeciwpozarowych itd.,

b) sprzet gasniczy,
) umieszczone w widocznych miejscach instrukcje postepowania na wypadek pozaru wraz z wykazem

telefonéw alarmowych i informacjg o pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji 0sob,

d) prawidtowe oznakowanie drdg ewakuacyjnych, miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych,
miejsc usytuowania elementéw sterujacych urzadzeniami przeciwpozarowymi, miejsc usytuowania
przeciwpozarowych wytacznikow pradu, kurkéw gtéwnych instalacji gazowej i materiatow
niebezpiecznych pozarowo oraz innych wymaganych przepisami miejsc, pomieszczen i urzadzen,

e) systemy sygnalizacji pozarowej i systemy tacznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa medycznego,

f)drogi i wyj$cia ewakuacyjne,

g) zabezpieczenia przed zadymieniem drog ewakuacyjnych,

10) nadzor nad terminowg naprawg, konserwacjg i legalizacjg urzadzen przeciwpozarowych, sprzetu
pozarniczego i srodkow gasniczych,
11) kontrola stanu i utrzymania drog pozarowych oraz zapewnienia odpowiednich warunkéw ewakuacji,

12) kontrola stanu i warunkdw ochrony przeciwpozarowej nowych, przebudowywanych lub wyremontowanych
budowli, obiektow, maszyn, urzadzen lub instalacji,

13) przeprowadzanie lub organizacja okresowych kontroli stanu zabezpieczenia ppoz. budynkéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przeprowadzanie ewakuacji pracownikow i 0sob ksztatcacych sie w razie zagrozenia pozarowego,
opiniowanie wszelkich przedsigwzie¢ zwigzanych z bezpieczehnstwem ppoz.,

biezaca analiza zmian w przepisach przeciwpozarowych, koordynacja i nadzor nad ich wdrazaniem,

inicjowanie postepu organizacyjno-technicznego i nadzorowanie wdrazania wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego w procesach pracy,
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18) biezace informowanie administratoréw obiektow i Kanclerza o potencjalnych zagrozeniach pozarowych,

inicjowanie dziatar zmierzajacych do likwidaciji takich zagrozen.

§ 54.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Osiedle Akademickie (dziat):

— domy studenta,

— hotel asystencki,

— pokoje goscinne,

— magazyn munduréw i magazyn poscielowy,

— wsparcie organizacyjno-techniczne dziatalnosci wychowawczej studentow,
— wsparcie organizacyjno-lokalowe imprez,

— stotowka studencka,

— plywalnia,

— ochrona, administracja i utrzymanie podlegtych obiektow.

2. Zadania Osiedla Akademickiego:

1

AW N

)
)
)
)
)

(&)

zakwaterowanie i wykwaterowywanie studentdw i innych oséb uprawnionych w domach studenta,
zakwaterowanie i wykwaterowanie mieszkancéw hotelu asystenckiego,

rezerwacja oraz udostepnianie lub wynajem pokoi goscinnych,

gospodarowanie $rodkami i funduszami przeznaczonymi na cele bytowe studentow,

windykacja naleznosci za ustugi zakwaterowania w administrowanych obiektach — w zakresie okreslonym
instrukcjg windykacyjng,

prowadzenie magazynu mundurow dla studentow i pracownikdw oraz gospodarki magazynowej w tym
zakresie,

prowadzenie magazynu poscieli dla potrzeb doméw studenta i gospodarki magazynowej w tym zakresie,
Zlecanie ustug pralniczych,

prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie dziatalnosci Osiedla Akademickiego,

wsparcie organizacyjno-techniczne dziatalno$ci wychowawczej studentow, w szczegolnosci w zakresie
aktywnego wykorzystania czasu wolnego studentéw zakwaterowanych w domach studenta,

10) wsparcie organizacyjno-lokalowe imprez Uczelni,
11) nadzorowanie funkcjonowania stotdwki studenckiej,
12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ptywalni pod wzgledem technicznym i sanitarnym,

organizacja i promocja ustug komercyjnych ptywalni,

13) administracja i utrzymanie podlegtych pomieszczen, obiektow i terenéw, w tym:

a) zapewnienie ochrony,

b) wyposazanie pomieszczer w meble i inne urzadzenia bytowe,
c) utrzymanie porzadku i czysto$ci,

d) utrzymanie techniczne,

e) utrzymanie i wyposazenie pod wzgledem bhp i ppoz. oraz w urzadzenia administracyjno-informacyjne,
alarmowych itp.,

f) wspdidziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie zgtaszania awarii urzadzen technicznych oraz
potrzeb dotyczacych inwestycji budowlanych, przegladdw, konserwacji, napraw i remontow,

g) administrowanie powierzchniami gruntowymi i lokalowymi, w tym prowadzenie spraw najmu, dzierzaw
i uzytkowania,



1.

h) prowadzenie centralnej ewidencji $rodkow trwatych w zakresie sktadnikéw mienia Osiedla
Akademickiego.

§ 55.

Podstawowe sprawy prowadzone przez Dom Pracy Twérczej w Swinoujéciu (sekcja):

— udostepnianie pokoi, sal wyktadowych i pomieszczen konferencyjnych, kuchennych i innych,

magazyn poscielowy,

wsparcie organizacyjno-techniczne dziatalno$ci Uczelni,
wsparcie organizacyjno-lokalowe konferenciji i innych spotkan,
ochrona, administracja i utrzymanie podlegtych obiektow.

2. Zadania Domu Pracy Tworczej w Swinoujsciu:

1.

1)
2)

rezerwacja pokoi, zakwaterowanie i wykwaterowywanie studentéw i pracownikéw Uczelni,

rezerwacja oraz udostepnianie lub wynajem pokoi goscinnych, sal dydaktycznych i pomieszczen
konferencyjnych, kuchennych i innych, promocja ustug w tym zakresie,

prowadzenie magazynu poscieli dla potrzeb Domu Pracy Twérczej, zlecanie ustug pralniczych,

wsparcie organizacyjno-techniczne dziatalno$ci Uczelni prowadzonej na terenie Domu Pracy Tworczej,
w tym dziatalno$ci szkoleniowe;,

wsparcie organizacyjno-lokalowe konferenciji, szkolen, imprez i innych spotkan organizowanych
w Domu Pracy Twérczej,

prowadzenie gospodarki kasowej i wystawianie faktur sprzedazowych w zakresie dziatalno$ci Domu
Pracy Tworczej,

prowadzenie gospodarki kasowej i wystawianie faktur sprzedazowych w zakresie dziatalno$ci Domu
Pracy Tworczej,

windykacja nalezno$ci za ustugi zakwaterowania w administrowanych obiektach,
administracja i utrzymanie podlegtych pomieszczen, obiektow i terendw, w tym:
a) zapewnienie ochrony,
b) wyposazanie pomieszczer w meble i inne urzadzenia bytowe,
C) utrzymanie porzadku i czysto$ci,
d) utrzymanie techniczne,

e) utrzymanie i wyposazenie pod wzgledem bhp i ppoz. oraz w urzagdzenia administracyjno-informacyjne,
alarmowych itp.,

f) wspotdziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie zgtaszania awarii urzadzen technicznych oraz
potrzeb dotyczacych inwestycji budowlanych, przegladdw, konserwacji, napraw
i remontow,

g) prowadzenie centralnej ewidencji Srodkow trwatych w zakresie sktadnikdw mienia Domu Pracy
Tworcze;j.

§ 56.

Podstawowe sprawy prowadzone przez Zastepce Kanclerza:

— inwestycje budowlane i rozwoj inwestycyjny,
— remonty budowlane,

— utrzymanie techniczne obiektow budowlanych,
— racjonalizacja pracownicza,

— wiasno$¢ terendw i obiektow Uczelni,



— gospodarka transportowa, magazynowa i zaopatrzeniowa Uczelni,
— zarzadzanie podlegtymi obiektami,

— ubezpieczenie mienia Uczelni,

— ochrona $rodowiska.

2. Zadania Zastepcy Kanclerza:

1)

kierowanie podlegtymi komorkami organizacyjnymi:
a) Dziatem Inwestycji i Rozwoju,

b) Dziatem Technicznym,

c) Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

tworzenie prawidtowych warunkdw pracy i funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych w celu
jak najlepszego wykonania przez nie swoich zadan,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:

a) inwestycji budowlanych,

) remontéw budowlanych,

) utrzymania technicznego obiektéw budowlanych,

d) przegladéw okresowych obiektéw budowlanych,

) racjonalizacji pracowniczej,

f)  wiasnosci terendw i obiektow Uczelni,

g) gospodarki transportowej, magazynowej i zaopatrzeniowej Uczelni,
h) zarzadzania podlegtymi obiektami,

i)  ubezpieczenia mienia Uczelni,

j)  ochrony $rodowiska,

k) pozostatych spraw administracyjno-gospodarczych Uczelni,

diagnozowanie i opiniowanie potrzeb rozwojowo-inwestycyjnych i inwestycyjno-remontowych Uczelni,
w szczegbInoSci w zakresie petnego zabezpieczenia potrzeb lokalowych i wyposazenia technicznego
dla dydaktyki i dziatalnosci naukowej,

przygotowywanie dla potrzeb kierownictwa Uczelni zatozen, materiatéw i informacji do opracowywania
strategii i planéw rozwoju Uczelni i jej wydziatdw w zakresie inwestycj,

przygotowywanie koncepcji do polityki finansowania inwestycji z uwzglednieniem dostepnych form

i instrumentéw, w tym prefinansowania,

wspotdziatanie w przygotowywaniu projektdw wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych Uczelni,
zgodnych z przyjetymi strategiami rozwoju, w tym rocznego planu rzeczowo-finansowego w zakresie
inwestycji i remontow budowlanych,

wspotuczestniczenie w ustalaniu podziatu budzetu Uczelni,

monitorowanie mozliwosci udziatu Uczelni w projektach europejskich - rozwojowych oraz pozyskiwania
przez Uczelnie Srodkdw na inwestycje z zewnetrznych zrodet finansowania, dziatalno$¢ doradcza i
informacyjna dla pozostatych piondw i jednostek Uczelni tym w zakresie,

10) pozyskiwanie zagranicznych srodkow finansowych na poziomie europejskim, krajowym i regionalnym

na inwestycje rozwojowe Uczelni,

11) pozyskiwanie funduszy i dotacji na prace konserwacyjno-restauracyjne w budynkach zabytkowych

Uczelni,

12) podejmowanie inicjatyw i dziatan wyprzedzajacych w zakresie pozyskiwania dotacji budzetowych na

inwestycje,

13) wspdidziatanie w przygotowywaniu wnioskow o dotacje z budzetu panstwa na inwestycje,



3.

14) wspétdziatanie w przygotowywaniu dokumentdw wymaganych przy sktadaniu wnioskow o dotacje,
w tym np. programéw inwestycji, planéw inwestycji, szacowanych kosztoryséw,

15) wspétdziatanie w procesie zawierania umoéw o dotacje oraz ich realizacja i raportowanie wykorzystanych
srodkow w czesci dot. inwestycji budowlanych,

16) ocena stopnia realizacji zatozonych celdw inwestycyjnych, realizacja obowigzkdw informacyjnych,

17) wspotpraca w zakresie rewitalizacji i utrzymania stanu technicznego nabrzezy Uczelni, realizowanie
przydzielonych zadan w tym zakresie,

18) nadzorowanie spraw w zakresie racjonalizacji pracowniczej,

19) koordynacja realizacji programu rozwoju Uczelni w zakresie realizacji inwestycji budowlanych,
20) nadzér nad realizacjg plandw inwestycyjnych i remontowych,

21) uczestnictwo i doradztwo w procesie projektowania i wykonawstwa inwestycji i remontow,

)

22) analiza i zarzadzanie ryzykiem zwigzanym z realizacjg inwestycji budowlanych, dziatania
zapobiegawcze i naprawcze,

23) nadzér nad postepowaniami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi w zakresie inwestycji budowlanych
i remontow,

24) koordynacja realizacji zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczerstwa i ochrony zdrowia przy
robotach budowlanych oraz wynikajacych z przepisow prawa budowlanego oraz z planu
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

25) nadzorowanie spraw administracyjno-gospodarczych Uczelni,

26) monitorowanie biezacej dziatalnosci Uczelni w zakresie zgodno$ci z obowigzujgcymi planami rzeczowo-
finansowymi oraz zatozonymi celami strategicznymi — w powierzonym zakresie,

27) przygotowywanie i sktadanie raportéw i sprawozdan z dziatalno$ci inwestycyjnej i remontowej Uczelni
oraz z realizacji projektéw w powierzonym zakresie.

Uprawnienia Zastepcy Kanclerza:
1) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow z wytgczeniem
czynno$ci zobowigzujacych i rozporzadzajacych,
2) zawieranie w imieniu Uczelni uméw oraz dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie
petnomocnictw udzielonych przez Rektora,

3) dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach limitéw i przypisanych zadan finansowych,
4) zastepowanie Kanclerza podczas jego nieobecnosci.

§ 57.
Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Inwestycji i Rozwoju:
— inwestycje budowlane — rozwojowe,
— rozwoj systemow informatycznych,
— racjonalizacja pracownicza.
Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Inwestycji i Rozwoju:
— ewidencja przyjetych projektow racjonalizatorskich.
Zadania Dziatu Inwestycji i Rozwoju:
1) diagnozowanie potrzeb dot. inwestycji budowlanych - rozwojowych Uczelni,

2) inicjowanie dziatan zwigzanych z poszukiwaniem i pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na
inwestycje budowlane Uczelni, przygotowywanie w tym zakresie zleconych materiatéw, informacii,
opracowan itp.,

3) opracowywanie materiatéw i informacji do planéw rzeczowych i finansowych inwestycji budowlanych-
rozwojowych,
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4) przygotowanie dokumentacji administracyjno-prawnej do realizacji inwestycji budowlanych-
rozwojowych,

5) zlecanie prac projektowych i robét budowlanych na zewnatrz, w tym przygotowywanie projektow uméw,
kosztorysow inwestorskich itp.,

6) organizowanie procesu budowy, z uwzglednieniem zawartych w przepisach zasad bezpieczenstwa
i ochrony zdrowia, a w szczegolno$ci zapewnienie przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych:

a) opracowania projektu budowlanego i, stosownie do potrzeb, innych projektow,
) objecia kierownictwa budowy przez kierownika budowy,

) opracowania planu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
)
)
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wykonania i odbioru robét budowlanych,

w przypadkach uzasadnionych wysokim stopniem skomplikowania rob6t budowlanych lub
warunkami gruntowymi, nadzoru nad wykonywaniem rob6t budowlanych,

7) zapewnienie wymaganych przepisami uzgodnien, decyzji, zgtoszer i pozwolen zwigzanych
z prowadzeniem rob6t budowlanych i oddaniem obiektow do uzytkowania,

8) odbiér i rozliczanie robot i inwestycji budowlanych (rzeczowe, jako$ciowe, materiatowe i ptatnosci),

9) odbiér dokumentacji budowy i dokumentacji powykonawczej,

10) prowadzenie postepowan gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

11) zapewnienie koordynaciji realizacji zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia przy robotach budowlanych,

12) zapewnienie koordynaciji dziatan zapewniajacych przestrzeganie podczas wykonywania robét
budowlanych zasad bezpieczenstwa i ochrony zdrowia zawartych w przepisach prawa budowlanego
oraz w planie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

13) zapewnienie realizacji innych obowigzkow wynikajacych z przepiséw budowlanych, a natozonych na
uczestnikéw procesu budowlanego, w tym dziatan w razie katastrofy budowlane;j,

14) przyjmowanie dokumentacyjne Srodkow trwatych zwigzanych z prowadzeniem robét i inwestycii
budowlanych i przekazywanie ich administratorom obiektow,

15) analiza funkcjonalno$ci wdrozonych w Uczelni systeméw informatycznych do obstugi administracii,
inicjowanie rozwoju tych systemdw oraz udziat w procesach wdrazania zmian systemowych,

16) prowadzenie spraw w zakresie racjonalizacji pracownicze;.

e

§ 58.
Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Techniczny:
— remonty i inwestycje budowlane, z wytaczeniem rozwojowych,
— konserwacja urzadzen budowlanych i usuwanie skutkow awarii,
— przeglady okresowe i obowigzkowe obiektéw budowlanych,
— ksigzki obiektow budowlanych,
— dokumentacja techniczna.
Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Techniczny:
— ewidencja obiektow budowlanych,
— ewidencja urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu.
Zadania Dziatu Technicznego:
1) diagnozowanie potrzeb remontowych Uczelni,
2) opracowywanie plandw rzeczowych i finansowych remontéw i rob6t budowlanych,
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3) zlecanie prac projektowych i robét budowlanych na zewnatrz, w tym przygotowywanie projektow uméw,
kosztorysow inwestorskich itp.,

4) organizowanie procesu budowy, z uwzglednieniem zawartych w przepisach zasad bezpieczenstwa
i ochrony zdrowia, a w szczegolno$ci zapewnienie przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych:

a) opracowania projektu budowlanego i, stosownie do potrzeb, innych projektdw,
) objecia kierownictwa budowy przez kierownika budowy,

) opracowania planu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
)
)
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wykonania i odbioru robét budowlanych,

w przypadkach uzasadnionych wysokim stopniem skomplikowania robét budowlanych lub
warunkami gruntowymi, nadzoru nad wykonywaniem robot budowlanych,

5) zapewnienie wymaganych przepisami uzgodnien, decyzji, zgtoszer i pozwolen zwigzanych
prowadzeniem robo6t budowlanych i oddaniem obiektow do uzytkowania,
odbidr i rozliczanie robot budowlanych (rzeczowe, jako$ciowe, materiatowe i ptatnosci),
odbiér dokumentacji budowy i dokumentacji powykonawczej,
prowadzenie postepowan gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
realizacja robét budowlanych systemem gospodarczym, z uwzglednieniem przepiséw budowlanych,
) konserwacja urzadzen i instalacji budowlanych,

) usuwanie awarii instalacji sanitarnych, gazowych i elektrycznych oraz zgtaszanie wtasciwym zaktadom

awarii sieci przesytowych,

12) zapewnienie koordynaciji realizacji zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia przy robotach budowlanych,

13) zapewnienie koordynaciji dziatan zapewniajacych przestrzeganie podczas wykonywania robét
budowlanych zasad bezpieczenstwa i ochrony zdrowia zawartych w przepisach prawa budowlanego
oraz w planie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

14) zapewnienie realizacji innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow budowlanych, a natozonych na
uczestnikow procesu budowlanego, w tym dziatan w razie katastrofy budowlanej,

15) zlecanie badan, przegladéw okresowych i obowigzkowych oraz ekspertyz obiektow budowlanych, w tym

charakterystyk energetycznych budynkdw,

16) nadzér nad realizacjg w Uczelni obowigzku okresowych przegladow urzadzen podlegajacych dozorowi
technicznemu, prowadzenie ewidencji tych urzadzen,

17) przyjmowanie dokumentacyjne Srodkdw trwatych zwigzanych z prowadzeniem robot budowlanych
i przekazywanie ich administratorom obiektéw,

18) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych wraz z zatacznikami, zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

19) archiwizacja dokumentacji technicznej projektowej, robdt i powykonawcze;.
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§59.
Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
— kancelaria,
— zaopatrzenie w okreslonym zakresie,
— gospodarka magazynowa i magazyn gtowny,
— obstuga administracyjna i lokalowa imprez,
— ochrona $rodowiska,
— gospodarka materiatami niebezpiecznymi, odpadami i opakowaniami,



— gospodarka odziezowa i zaopatrzenie pracownikéw w srodki bhp,

— transport,

— nieruchomoéci (stan prawny, ewidencja, podatki),

— ubezpieczenia majatkowe w okreslonym zakresie i obowigzkowe OC,
— ochrona, administracja i utrzymanie podlegtych obiektow.

2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

ewidencja odpaddw,

ewidencja odpadow niebezpiecznych.
rejestr pieczeci,

ewidencja Srodkow trwatych.

3. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

1
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)
)
)
)

obstuga kancelarii gtowne;j,
zaopatrzenie Uczelni w towary i ustugi — w zakresie przypisanych grup asortymentowych,
zapewnienie w Uczelni facznosci telefonicznej,

prowadzenie na rzecz Uczelni spraw dotyczacych dostaw i rozliczania ustug wywozu $mieci i odpadow,
ustug tacznosci,

prowadzenie magazynu gtownego i gospodarki magazynowe;j,
czuwanie nad prawidtowg gospodarkg materiatami, sprzetem i wyposazeniem w Uczelni,

obstuga administracyjno-gospodarcza i lokalowa uroczystosci, oficjalnych spotkan i posiedzen, imprez
itp. w Uczelni,

prowadzenie spraw Uczelni zwigzanych z ochrong $rodowiska, gospodarkg odpadami (z wytaczeniem
statku) i gospodarki opakowaniami, w tym:

a) organizacja i koordynacja dziatart Uczelni wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska,

b) klasyfikacja odpaddw powstajacych w Uczelni; przekazywanie informacji o wynikach klasyfikacji
odpaddw, wraz z kodami przyporzadkowanymi kazdemu rodzajowi odpaddw, do wiasciwych komérek
organizacyjnych,

c) prowadzenie centralnej (zbiorczej) ewidencji odpadéw (karty ewidencji odpaddw i karty przekazania
odpadu),

d) prowadzenie centralnej ewidencji odpaddw niebezpiecznych,

e) prowadzenie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z ochrong $rodowiska, gospodarkg odpadami,
odpadami niebezpiecznymi, zuzytym sprzetem elektrycznym i opakowaniami, w tym realizacja
obowigzkéw sprawozdawczych,

prowadzenie gospodarki w zakresie munduréw pracownikow Uczelni oraz wyposazenia pracownikow
w $rodki bhp, w tym prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie karty ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej, a takze dokumentéw zwigzanych

z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy

I obuwia oraz ich pranie i konserwacje,

10) prowadzenie gospodarki transportowej w Uczelni,

11

regulacja stanu prawnego i ewidencja nieruchomosci Uczelni,

12) prowadzenie w Uczelni spraw dotyczacych podatkdw od nieruchomosci,
13) prowadzenie w Uczelni spraw ubezpieczen majatkowych i transportowych (z wytaczeniem statku

i ubezpieczen gotdwki),

14) administracja i utrzymanie podlegtych pomieszczen, obiektow i terendw, w tym:

a) zapewnienie ochrony,
b) wyposazanie pomieszczen w meble i inne urzagdzenia bytowe,



C) utrzymanie porzadku i czystosci,
d) utrzymanie techniczne,

e) utrzymanie i wyposazenie pod wzgledem bhp i ppoz. oraz w urzagdzenia administracyjno-informacyjne,
alarmowych itp.,

f)wspotdziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie zgtaszania awarii urzadzen technicznych oraz
potrzeb dotyczacych inwestycji budowlanych, przegladdw, konserwacji, napraw i remontow,

g) administrowanie powierzchniami gruntowymi i lokalowymi, w tym prowadzenie spraw najmu, dzierzaw
i uzytkowania,

h) prowadzenie centralnej ewidenciji Srodkow trwatych (z wytgaczeniem sprzetu informatycznego),
i) gospodarowanie mieszkaniami stuzbowymi.

§ 60.
Podstawowe sprawy prowadzone przez Kwestora i Zastepce Kwestora:
— finanse,
— rachunkowosc,

— rachuba ptac.
Status organizacyjny Kwestora i Zastepcy Kwestora:
1) Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego.
2) Kwestora zastepuje Zastepca Kwestora,

3) pod nieobecno$¢ Zastepcy Kwestora jego zadania przejmuje wyznaczony kierownik jednostki
organizacyjnej Kwestury.

. Zadania Kwestora:

1) kierowanie podlegtymi komérkami organizacyjnymi:
a) Dziatem Finansowym,
b) Dziatem Ksiegowosci,
c) Dziatem Obstugi Ksiegowej Projektéw Miedzynarodowych,
d) Dziatem Pfac,

2) tworzenie prawidtowych warunkdéw pracy i funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych w celu
jak najlepszego wykonania przez nie swoich zadan,

3) nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci Uczelni,

opracowywania i realizacji rocznego planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
przygotowywania sprawozdania finansowego Uczelni,

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi i wspotpracy z bankami,
windykacji nalezno$ci — w okreslonym zakresie,

naliczania wynagrodzen, innych naleznosci ze stosunku pracy oraz obowigzkowych naleznosci
publicznoprawnych i potracen,

g) przygotowywania zleconych opinii i analiz ekonomiczno-finansowych na podstawie danych
ksiegowych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
6) wnioskowanie w sprawach organizacji i zasad rachunkowosci oraz systemu obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych,
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7) sktadanie Rektorowi okresowych raportéw o stanie finanséw Uczelni,
8) zapewnienie wg potrzeb kierownictwa Uczelni biezacej informacji o sytuacji finansowej Uczelni.
Uprawnienia Kwestora:

1) uprawniony jest do zwrotu wtasciwemu rzeczowo pracownikowi bez podpisu dokumentu
W razie ujawnienia jego nieprawidtowosci w zakresie przeprowadzonej przez siebie zgodnie
z przepisami kontroli, a w razie nieusunigecia nieprawidtowosci — do odmowy jego podpisu,
2) w celu realizacji swoich zadahn ma prawo:

a) zadac od kierownikow innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j

.....

bedacych zrodtem tych informacii i wyjasnien,

b) wnioskowac¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Zadania i odpowiedzialnos¢ Zastepcy Kwestora:

1) petnienie funkcji gtownego ksiegowego w zakresie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
sprawozdawczosci i spraw podlegajacych przetwarzaniu w Dziale Finansowym oraz dokonywanie
kontroli obiegu dokumentow ksiegowych,

2) nadzor nad catoksztattem zadarn zwigzanych z wykonywaniem obowigzujacych przepiséw w zakresie
podatku VAT i ewidencjg w kasach fiskalnych,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Urzedem Skarbowym za rozliczanie i odprowadzanie podatku
VAT,

4) nadzorowanie biezacej kontroli wykonania przyznanych dysponentom $rodkéw limitdw oraz kontrola
rozliczania $rodkéw budzetowych przyznanych zgodnie z decyzjami na wyodrebnione zadania.

Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez Zastepce Kwestora sg rownowazne skutkom prawnym
czynnosci podejmowanych przez Kwestora.

1.

2.

§61.

Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Finansowy:

— kontrola dokumentow ksiegowych,

— obrét gotdwkowy i kasa gtowna,

—  obrot bezgotéwkowy i gospodarka bankowa,

— gospodarka wolnymi $rodkami finansowymi,

— rozliczanie delegacji stuzbowych i limitow na przejazdy,

— rozliczanie zaliczek gotdwkowych,

— rozliczanie podatku VAT,

— rozliczanie podatku CIT u zrodta,

— rozliczenia i windykacja naleznosci — w okre$lonym zakresie,

— analiza finansowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie zobowigzan i naleznosci.
Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Finansowy:

— rejestr zakupu VAT,

— rejestr sprzedazy VAT,

— ewidencja drukéw Scistego zarachowania.



3. Zadania Dziatu Finansowego:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow finansowo-ksiegowych, ustalenie podatku naliczonego
do odliczenia oraz wykonywanie dyspozycji zaptaty przelewem lub gotéwka,

2) wstepna i biezaca kontrola przedktadanych do zatwierdzenia lub zaparafowania przez Kwestora
dokumentdw,

3) prowadzenie kasy gtownej Uczelni,

4) nadzorowanie obrotéw Srodkéw pienieznych oraz prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie
lokowania i utrzymywania srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych i w kasie,

5) wspbdtpraca z bankami w zakresie zasad i regulamindéw prowadzenia rachunkéw bankowych, w tym
takze rachunkow wyodrebnionych,

6) rozliczanie delegaciji stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz przyznanych limitow na jazdy
lokalne,

7) sprawdzanie rozliczen z wyptaconych zaliczek pienieznych oraz kontrola innych rozliczen kasowo-
finansowych sptywajacych do Dziatu,

8) obstuga indywidualnych kont rozrachunkowych studentéw, z wytaczeniem optat za studia dla potrzeb
ewidencji podatku VAT,

9) wystawianie faktur sprzedazy,

10) prowadzenie ewidenciji i sporzadzanie miesiecznych rozliczen podatku VAT,

11) rozliczenie podatku dochodowego od 0sdb prawnych (CIT) u zrédta,

12) prowadzenie biezacej windykacji naleznosci Uczelni — w zakresie okreslonym instrukcjq
windykacyjna,

analiza kont rozrachunkowych,

analizy ekonomiczno-finansowe w zakresie zadan dziatu,

sprawozdawczo$¢ w zakresie zobowigzan i naleznosci,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

13
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§ 62.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Ksiggowosci:
— plan rzeczowo-finansowy,
— rachunkowo$¢ w okreslonym zakresie,
— rozliczenia i windykacja nalezno$ci pracowniczych,
— rozliczanie podatku dochodowego od o0séb prawnych,
— roczne sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo — finansowego,
— roczne sprawozdanie finansowe.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Ksiegowosci:
— ewidencja przychodéw,
— ewidencja kosztow.
3. Zadania Dzialu Ksiegowosci:
1) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

2) opracowywanie polityki rachunkowosci w tym zaktadowego planu kont, organizacji prowadzenia
ewidencji ksiegowej,

3) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidenciji ksiegowej w zakresie Srodkéw finansowych,
kosztéw i przychodow, strat i zyskdw, majatku trwatego, funduszy oraz gospodarki magazynowe;j
w przekrojach okreslonych zaktadowym planem kont,



4) prowadzenie ewidencji ksiegowej inwestycji i remontow,
5) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont oraz z wymogami elektronicznych
systemow przetwarzania danych ksiegowych,

6) analizowanie kont kosztow i przychodow,

7) obstuga indywidualnych kont rozrachunkowych studentéw w zakresie optat za studia dla potrzeb
ewidencji podatku VAT,

8) obstuga indywidualnych kont rozrachunkowych studentéw,

9) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych majatku trwatego, gospodarki materiatowej i innych Srodkéw
materiatowych spisu z natury,

10) wprowadzanie limitéw na zadaniach finansowych oraz biezaca kontrola wykonania przyznanych

dysponentom $rodkdw na tych limitach,
11) analizowanie kont rozrachunkow z pracownikami i windykacja naleznosci od pracownikow,
12) sporzadzanie okresowych zestawien obrotow i sald do prowadzonej ewidencji analitycznej,
13) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb prawnych,
14) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu rzeczowo finansowego,
15) sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni i roczne zamknigcie kont,
16) analizy ekonomiczno-finansowe w zakresie zadan dziatu,
)

17) organizacja obowigzkow informacyjnych Uczelni w Systemie POL-on w zakresie bazy dokumentow
planistyczno-sprawozdawczych.

§ 63.

1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Obstugi Ksiegowej Projektéw Miedzynarodowych:

— rozliczenia ksiegowe projektow miedzynarodowych.

2. Zadania Dziatu Obstugi Ksiegowej Projektow Miedzynarodowych:

1)

pomoc w opracowywaniu Karty informacyjnej dla projektu europejskiego,

opracowywanie wyodrebnionych planéw kont projektow europejskich,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiggowych dotyczacych projektow europejskich,

z wylgczeniem list ptac wraz z zatgcznikami,

ksiegowanie operacji gospodarczych projektdw europejskich,

prowadzenie rejestru VAT zakupu dotyczacego projektdw europejskich,

wykonywanie dyspozycji zaptaty do dokumentéw finansowo-ksiegowych projektéw europejskich,
sporzadzanie informaciji i zestawien dotyczacych stanu ewidenciji ksiegowej projektow europejskich,
pomoc w przygotowywaniu wnioskdw o ptatnos¢ do instytucji zewnetrznej oraz sprawdzanie ich
zgodno$ci z danymi ksiegowymi,

rozliczanie przychoddw do wysokosci amortyzacii projektéw europejskich inwestycyjnych
zakonczonych,

10) uzgadnianie stanu koricowego kont ksiegowych projektow europejskich,
11) udzielanie pomocy i informacji w zakresie obszaru zadan wiasnych na etapie przygotowywania

wnioskow, realizacii i rozliczania projektow europejskich,

12) gromadzenie i przechowywanie oryginatow dokumentow ksiegowych oraz dokumentéw zabezpieczen

dotyczacych projektow europejskich.



§ 64.
1. Podstawowe sprawy prowadzone przez Dziat Ptac:
— planowanie wynagrodzen w okreslonym zakresie,
— naliczanie wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac,
— rozliczenia ubezpieczen spotecznych, zdrowotnego,
— rozliczenia sktadek na fundusze obowigzkowe,
— rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
— wyptata stypendiow dla pracownikow,
— wyplata $wiadczen z ZFSS,
— wypfata stypendiéw dla studentow i doktorantow,
— wyptata nagrod dla studentow i doktorantéw,
— potracenia z wynagrodzen,
— ubezpieczenie zdrowotne studentoéw i doktorantow.
2. Centralne rejestry i ewidencje prowadzone przez Dziat Plac:
— ewidencja wyptat wynagrodzen z osobowego funduszu pfac,
— ewidencja wyptat z bezosobowego funduszu ptac
3. Zadania Dziat Plac:

1) opracowywanie projektdw planéw funduszu ptac w zakresie zmiennych sktadnikow wynagrodzen
i narzutéw na wynagrodzenia,

2) kontrola zrodtowej dokumentacji w zakresie wynagrodzer z osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego o0séb
otrzymujacych wynagrodzenia z bezosobowego funduszu ptac,

4) naliczanie wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

5) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, dokonywanie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

6) naliczanie sktadek na fundusze obowigzkowe z tytutu wynagrodzen,

7) naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz dokonywanie rozliczen z urzedami
skarbowymi, w tym od $wiadczen z ZFSS oraz nagréd i stypendiow dla studentdw i doktorantéw,

8) rozliczenie podatku dochodowego od os6b fizycznych (PIT) u zrédia,

9) sporzadzanie — na podstawie dokumentdw zrodtowych — list ptac oraz zestawien list ptac z osobowego
i bezosobowego funduszy ptac, z uwzglednieniem stypendiow dla pracownikdw, oraz kontrola
formalno-rachunkowa tych list,

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z ZFSS oraz kontrola formalno-rachunkowa tych list,

11) sporzadzanie list wyptat nagréd dla studentdw i doktorantéw oraz kontrola formalno-rachunkowa tych
list,

12) dokonywanie potragcen egzekucyjnych i dobrowolnych z wynagrodzen,

13) kontrola rachunkowa list wyptat stypendiow dla studentéw i doktorantéw,
14) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie wynagrodzen,
)

15) sporzadzanie zestawien finansowych do wnioskow emerytalnych i innych zaswiadczen dotyczacych
pfac,

16) zgtaszanie studentow i doktorantéw do ubezpieczen zdrowotnych, naliczanie i rozliczanie sktadek
z tego tytutu,

17) analizy ekonomiczno-finansowe w zakresie zadan dziatu, w tym wykonania planu funduszu ptac.



Rozdziat VIIl. Postanowienia koncowe

§ 65.
Organizacja szczego6towa
1. Niniejszy Regulamin okresla 0golng strukture Uczelni i podstawowe zadania jednostek organizacyjnych.
2. Szczegblowq organizacje wewnetrzng jednostek organizacyjnych mogg okreslac inne dokumenty.

§ 66.
Szczegotowe i indywidualne zakresy obowiazkow

1. Szczegotowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg rowniez inne,
obowigzujace w Uczelni zarzadzenia, regulaminy i instrukcje, w tym regulamin pracy, procedury systemow
zarzadzania jako$cig i bezpieczenstwem, instrukcje stanowisk pracy i obstugi urzadzen oraz indywidualne
zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczegolnych stanowiskach organizacyjnych.

2. Indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi , zwane dalej zakresami czynnosci, opracowywane sg przez:

1) przetozonych — dla podlegtych pracownikow, a nastepnie uzgadniane z Dziatem Organizacyjno-Prawnym
pod wzgledem organizacyjnym,

2) Dziat Organizacyjno-Prawny w uzgodnieniu z kierownikami pionéw — dla kierownikow pionow i
kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Zakresy czynnosci sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach, po jednym dla pracownika i Dziatu Kadr w celu
wpiecia do akt osobowych. Dziat Kadr wprowadza podpisane zakresu czynnosci do informatycznego
systemu kadrowego. Przetozeni — w zakresie podlegtych pracownikéw — i Dziat Organizacyjno-Prawny majg
dostep do zakreséw czynno$ci w systemie.

4. Zakresy czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez wtasciwego kierownika pionu.

5. Zakres czynnosci dla danego pracownika nalezy opracowac niezwtocznie, najpdzniej w ciggu dwdch tygodni
od chwili jego zatrudnienia na danym stanowisku pracy. Mozna odstgpi¢ od obowigzku opracowania
zakresu czynnosci dla pracownikdw na stanowiskach obstugi, ktorych praca wykonywana jest wedtug
instrukciji stanowiskowych lub instrukcji obstugi urzadzen
| przetozony nie widzi potrzeby opracowania takiego dokumentu.

6. Pracownik potwierdza przyjecie zakresu czynno$ci poprzez ztozenie wkasnorecznego podpisu.

7. Kazdy pracownik, oprdcz zakresu czynno$ci, powinien mie¢ wreczony na pi$mie — odpowiednio do rodzaju
stanowiska (kierownicze, wykonawcze) — zakres ogéIinych obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.
Zakres ogdInych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wrecza si¢ takze nauczycielom akademickim.

§ 67.
Przestrzeganie Regulaminu

1. Kazdego pracownika Uczelni obowigzuje znajomo$¢ Regulaminu, a w szczegélnosci doktadna znajomos$¢
zakresu dziatania i organizacji komorki, w ktorej jest zatrudniony.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien
Regulaminu, a w szczeg6lno$ci za przestrzeganie zakreséw zadan podlegtych komdrek.

§ 68.
Stosowanie Regulaminu

1. W sprawach organizacyjnych nieobjetych Regulaminem obowigzujg przepisy prawa, Statut i inne
wewnegtrzne akty normatywne.

2. Kwestie sporne dotyczace interpretaciji przepisow Regulaminu rozstrzyga Rektor.



§ 69.
Wejscie w zycie Regulaminu
Regulamin wdrazany jest w zycie zarzadzeniem Rektora i w tym samym trybie jest zmieniany badz uchylany.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego AM w Szczecinie.

(Zarzadzenie nr 34/2019 Rektora AM w Szczecinie z dnia 12.07.2019.)

\_ Archiwum
Zaktadowe

Kotobrzegu /MOSK/

Maritime English
Center IMEC/

o

Centrum Kultury
Akademickiej
/CKA/

Chor Akademii

] Morskiej w
Szczecinie

Rada Uczelni | 77777, Rektor IR/ N\~ Senat
|
| | | [ |
Prorektor Prorektor Prorektor ds.
Wydziat ds. Nauki /RB/ ds. Morskich /RM/ Ksztatcenia /RN/ Kanclerz /A/ Kwestor /AF/
Nawigacyjny /WN/
——— [ —1 A E— —_—
—  Dziat Nauki /BB/ Dziat Spraw ] Dziat Biuro Rektora /RR/ Sekretariat Zastepca Dziat Finansowy
] Morskich Ksztatcenia /NN/ Kanclerza /AS/ || Kanclerza /A-2/ IFFI
Wydziat i Praktyk /MM/
Mechaniczny WM/ Centrum Tran:_s_feru Dziat ds. Biuro Rzecznika - — - Dziat
|| Technologii || obcokrajowcow i Patentowego /RRP/ FI’DZEI)?'* Zam(mf;/ — L] DZ'ta* N | | ksiegowosci
Morskich /BC/ | Bijuro Karier Wymiany Miedzy- ublicznyc . nwes y(/:x:q/ e/
MK/ narodowej /NM/ Dziat ozwoju

Wydziat ; ; Sam. St. ds.

S : ; - Organizacyjno- . ! Dziat Obstugi
Inzynleryjno- Uczelniane Sekcja Eksploatacii Uczelniane Centrum Prawny /ROP/ Ochrony Ppoz. |— Dz|_a+ Ksiegowejg
Ekonomiczny Centrum Statku /MS/ —| e-Learningu /UCE/ IAGP/ —| Techniczny Projektow

Transportu /WIET/ | [] Informatyczne /BI/ . /AT | Miedzynaro-
Dziat Kadr /RK/ Osiedle eazy
Statek Instytut Matematyki, Akademickie Dziat dowych /FZ/
':lNydkaWni(/:\t/\\//v’?U ~Nawigator XXI | F|z>/llsI '|: %;:jmu Dziat Promodji IRP/ IADS/ Ad(r;r;/ljr:llgfra- —
— aukowe - L] ziat Ptac
Wydziat Informatyki - Studencki Dom Gos?,gg?mzy —
i Telekomunikacii Studium Zaktad Dziat Kontroli conanaza
IWIIT/ —{ Dziat Wydawnictw g?skonke_llin/lgg;gr/ Matematyki Wewnetrznej i _ -
1BW/ icerskic Certyfikacji /RW/ _ Obiekt
Studencki Dom Dyd.-Adm. ul.
I — - Zaklad Fizyki Marynarza || —  Waly
Biblioteka Gtéwna Osrodek Sam. St. ds. Audytu | |PASAT /ADS-2/ Chrobrego
Wydziat /BG/ Szkoleniowy | Zaklad Chemii | Wewnetrznego /RA/
Mechatroniki " " RiFOWH'/CCt)V;?? " Obiekt Obiekt Dyd.
; i ekcja orskiego — i
I Elektrotechniki | Udostep iania Studium Nauki Sam. St. ds. BHP Dydaktyczny | | ul. Willowa
WMIE/ epn — Jezvkéw Obeveh /RBHP/ ul. Poboznego
Zbioréw Morski O$rodek gzyrow Ubcyc IADS-O/ Obiekt Dyd
i " : = ISNJO! - yd.
i Informaciji _ Szkoleniowy w ] ul.
Naukowej Swinoujs$ciu /MOSK/ - Debogérska
- Ptywalnia
Sekcja Groma- Osrodek Szkoleniowy Wséﬁgwg:\ia Sam. St. ds. JIADS-P/ [ Obieki Dyd.
—{ dzenia i Opraco- Rybotéwstwa |:-y Obronnych " [ul. Zomierska
wania Zbioréw Battyckiego /OSRB/ . _Flzycznego Petnomocnik ds.
I Sportu ISWFiS/ |nformacji Dom Prgcy Obiekt Dvd
Morski O$rodek Niejawnych /RO/ Twerozejw | | Podadm:
Szkoleniowy w Swinoujéciu /AW/ ul. Fodgorna

Obowigzuje od
01.10.2019r.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego AM w Szczecinie.
(Zarzadzenie nr 34/2019 Rektora AM w Szczecinie z dnia 12.07.2019.)

Rektor
Wydzial Nawigacyjny Wydziat Mechaniczny Ilu"u’\;dzw_lfInZ\;nler\;Jno— Wydiliflnforrgat\iku Wvdzlla: Mechﬂtr_c;plkll
Dziekan /DN/ Dziekan /DM/ E onoml_czny Transportu Te e_omunl acji Ele _trotec niki
Dziekan /DT/ Dziekan /DI/ Dziekan /DE/
Dziekanat Dziekanat Dziekanat Dziekanat Dziekanat
Wydziatowe Centrum Wydziatowe Centrum Wydziatowe Centrum Wydziatowe Centrum Wydziatowe Centrum
Ksztatcenia Ksztatcenia Ksztatcenia Ksztatcenia Ksztatcenia
Laboratorium Sitowni
Katedra Inzynierii Ruchu — Okretowych Katedra Zarzadzaniai Katedra Informatyki Katedra Elektrotechniki i
Morskiego Logistyki Energoelektroniki
Katedra Nawigacji Morskiej Centrum Badania Paliw, Katedra Gpspodarki Morskiej Katedra Elektronikii Katedra Automatyki
Cieczy Roboczychi Ochrony i Systemow Transportowych Telekomunikacji Okretowej
Srodowiska
- - Katedra Procesow
Katedra Symulacji Morskich Katedra Podstaw Budowy Technologicznych
Maszyn i Materiatoznawstwa
Katedra Ratownictwa . . Katedra Ochrony Srodowiskai
i Zarzadzania Ryzykiem Katedra Sitowni Okretowych Towaroznawstwa
Katedra Oceanotechniki Katedra Diagnostykii
i Budowy Okretow Remontow Maszyn
Obowigzuje od
Katedra Energetyki 01.10.2019 .

Katedra Geoinformatyki




