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DzIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny (zwany dalej ,,Regulaminem’) okresla struktur¢ organizacyjng
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwanego dalej ,,Uniwersytetem” lub
»,UAM?”) oraz podzial zadan w ramach tej struktury, a takze organizacj¢ oraz zasady
dziatania administracji Uniwersytetu, w tym zakres dziatania jej jednostek, obowigzki
kierownikéw oraz zasady podlegtosci stuzbowe;.

§2
1. Strukturg organizacyjng Uniwersytetu oraz jej zmiany okresla rektor.

2. Rektor tworzy, przeksztalca lub znosi jednostki organizacyjne oraz jednostki
administracji w trybie i na zasadach okreslonych przez statut oraz niniejszy Regulamin,
o ile ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (zwana
dalej ,,ustawg”) nie stanowi inaczej.

DZIAL II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU ORAZ PODZIAL ZADAN
W RAMACH TEJ STRUKTURY

ROZDZIAL I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

1. W sklad struktury organizacyjnej Uniwersytetu wchodza nast¢pujace jednostki
organizacyjne:

1) szkoty dziedzinowe, w ramach ktérych funkcjonuja wydziaty, z przypisanymi im
wtasciwymi radami naukowymi dyscyplin:

a) Szkota Nauk o Jezyku i Literaturze z radg naukowg dyscyplin jezykoznawstwo
i literaturoznawstwo, w ramach ktérej funkcjonuja:

- Wydzial Anglistyki,
- Woydziat Filologii Polskiej i Klasycznej,
- Wydzial Neofilologii;
b) Szkota Nauk Humanistycznych, w ramach ktérej funkcjonuja:

- Wydziat Antropologii i Kulturoznawstwa z radg naukowg dyscypliny nauki
o kulturze 1 religii,

- Woydziat Archeologii z radg naukowa dyscypliny archeologia,

- Woydziat Filozoficzny z radg naukowa dyscypliny filozofia,



Wydziatl Historii z rada naukowa dyscypliny historia,
Wydzial Nauk o Sztuce z radg naukowg dyscypliny nauki o sztuce,

Wydzial Teologiczny z radga naukowa dyscypliny nauki teologiczne;

c) Szkota Nauk Spotecznych, w ramach ktérej funkcjonuja:

Wydziat Geografii Spoteczno-Ekonomicznej i Gospodarki Przestrzennej
z rada naukowa dyscypliny geografia spoteczno-ekonomiczna i gospodarka
przestrzenna,

Wydziat Nauk Politycznych i Dziennikarstwa z rada naukowa dyscyplin
nauki o polityce i administracji, nauki o komunikacji spotecznej i mediach
oraz nauki o bezpieczenstwie,

Wydzial Prawa i Administracji z radg naukowg dyscypliny nauki prawne,

Wydziat Psychologii 1 Kognitywistyki z rada naukowa dyscypliny
psychologia,

Wydzial Socjologii z radg naukowg dyscypliny nauki socjologiczne,

Wydziat Studiéw Edukacyjnych z radg naukowa dyscypliny pedagogika;

d) Szkota Nauk Scistych, w ramach ktérej funkcjonuja:

Wydzial Chemii z radg naukowa dyscypliny nauki chemiczne,
Wydziatl Fizyki z radg naukowa dyscyplin nauki fizyczne i astronomia,

Wydzial Matematyki i Informatyki z radg naukowg dyscyplin matematyka
i informatyka;

e) Szkota Nauk Przyrodniczych, w ramach ktérej funkcjonuje:

Wydziat Biologii z radg naukowa dyscypliny nauki biologiczne,

Wydzial Nauk Geograficznych i Geologicznych z radg naukowa dyscypliny
nauki o Ziemi i §Srodowisku;

2) Szkota Doktorska Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwana dalej:
,»Szkotg Doktorska UAM”), w ktorej jako sekcje funkcjonuja:

a) szkota doktorska Szkoty Nauk o Jezyku i Literaturze,

b) szkota doktorska Szkoty Nauk Humanistycznych,

c) szkota doktorska Szkoty Nauk Spotecznych,

d) szkota doktorska Szkoty Nauk Scistych,

e) szkota doktorska Szkoty Nauk Przyrodniczych;



3)

4)
5)

6)

filie:

a) filia dzialajaca pod nazwa: Collegium Polonicum w Stubicach,

b) filia dziatajaca pod nazwa: Instytut Kultury Europejskiej w Gnieznie,

c) filia dziatajgca pod nazwg: Nadnotecki Instytut UAM w Pile,

d) filia dzialajaca pod nazwa: Wydzial Pedagogiczno-Artystyczny w Kaliszu

Centrum NanoBioMedyczne;

centra uniwersyteckie:

a) Centrum Badan im. Edyty Stein,
b) Centrum Badan Metropolitalnych,
c¢) Centrum Badan Migracyjnych,

d) Centrum Humanistyki Otwartej,

e) Centrum Integracji Europejskiej,

f) Centrum Zintegrowanego Monitoringu Srodowiska Przyrodniczego,

g) Laboratorium C 14 LAMS,

h) Polski Instytut Archeologiczny w Atenach (PIAA);

osrodki uniwersyteckie:

a) Instytut Konfucjusza,

b) Osrodek Edukacji Szkolnej,

¢) Osrodek Koordynacyjno-Programowy Ksztatcenia Nauczycieli,
d) Osrodek Kultury Austriackiej — Biblioteka Austriacka,

e) Osrodek studiéw nad komunikowaniem im. McLuhana,

f) Osrodek Wsparcia Ksztatcenia na Odlegtos¢,

g) Platforma Maturzysty,

h) Uniwersytecki Park Historii Ziemi;

7) jednostki ogdlnouczelniane:

a) Biblioteka Uniwersytecka,

b) Centrum Zaawansowanych Technologii,

c) Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi,
d) Muzeum UAM,

e) Ogrdd Botaniczny,
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f) Studium Jezykowe UAM,

g) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

h) Uczelniane Centrum Innowacji i Transferu Technologii UAM,
i) Wydawnictwo Naukowe UAM;

2. Filie, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, nie funkcjonujg w ramach szkét dziedzinowych
1 podlegaja bezposrednio prorektorowi wskazanemu przez rektora.

3. Jednostka okre$lona w ust. 1 pkt 7 lit. h dziata jako centrum transferu technologii
W rozumieniu przepiséw ustawy oraz statutu.

4. Struktur¢ organizacyjng Uniwersytetu tworzg réwniez jednostki organizacyjne
administracji okreslone w §§ 39-43.

§4
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§5

W ramach Szkoty Doktorskiej UAM moga funkcjonowag, jako jej sekcje, szkoty doktorskie
prowadzone wspdlnie z innymi podmiotami okreslonymi w ustawie.

§6
1. Wydziat moze posiada¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) instytut;
2) katedra;
3) zaktad;
4) pracownia;
5) jednostki pomocnicze (laboratoria i inne jednostki pomocnicze);
6) centrum wydziatowe;
7) stacja naukowa;
8) biblioteka wydziatowa.
2. Instytut moze posiada¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) katedra;
2) zaklad;
3) pracownia;

4) jednostki pomocnicze (laboratoria i inne jednostki pomocnicze).



3. Instytut moze posiada¢ wewngtrzng strukture organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 2,
o ile spetnia wymogi okreslone w statucie.

§7

Na zasadach okreslonych przez przepisy prawa oraz w odrgbnych umowach Uniwersytet
uczestniczy w jednostkach miedzyuczelnianych, w tym w Miedzyuniwersyteckim Centrum
Informatyzacji (MUCI).

§8

Uniwersytet uczestniczy we wspieraniu dziatalnoSci artystycznej, w tym poprzez
wspieranie dziatalnosci choréw i teatrow. Rektor nadzoruje dziatalno$¢ chéréw i teatrow
funkcjonujacych w ramach Uniwersytetu.

§9

Na zasadach okreslonych przez przepisy prawa w Uniwersytecie moga dziata¢ organizacje
i zrzeszenia, w tym zwigzki zawodowe.

RO0ZDZIAL I1. ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§ 10

Jednostki organizacyjne wykonuja zadania przypisane im w ustawie, statucie, Regulaminie
oraz w innych aktach wewnetrznych Uniwersytetu.

§11

Do zadan jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan ustawowych
i statutowych Uniwersytetu, zgodnie ze strategia rozwoju Uniwersytetu oraz gtéwnymi
kierunkami jego dziatalnosci.

§12
Do podstawowych zadan szkoty dziedzinowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci naukowej, dydaktycznej,
artystycznej oraz ksztalcenia kadry naukowej w odniesieniu do wydzialow
funkcjonujacych w ramach szkoty dziedzinowej;

2) opracowywanie strategii rozwoju dziatalno$ci naukowej wydziatéw szkoty
dziedzinowej 1 sprawowanie nadzoru nad prawidtowa i1 efektywna realizacja
dziatalnosci naukowej w ramach poszczegdlnych dyscyplin.

§13

1. Zadaniem wydziatu jest prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych lub
tworczosci artystycznej oraz ksztalcenie na kierunkach studiow zwigzanych
z prowadzonymi na wydziale badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi lub
tworczoscig artystyczng.



2. Zadaniem instytutu, katedry, zaktadu, pracowni jest organizowanie i prowadzenie badan
naukowych.

3. Zadaniem jednostki pomocniczej, w tym laboratorium jest wspieranie badan
naukowych lub ksztatcenia.

4. Zadaniem stacji naukowej jest prowadzenie pracy naukowej, dziatalnosci edukacyjne;j
lub ustugowe;.

5. Zadaniem centrum wydzialowego jest realizacja interdyscyplinarnych projektow
badawczych, krajowych lub migdzynarodowych oraz popularyzacja ich wynikéw
w réznych formach.

§ 14
Filia jest jednostkg organizacyjng prowadzacg dziatalno$¢ naukowg lub dydaktyczna.
§ 15

1. Szkota Doktorska UAM prowadzi ksztalcenie doktorantéw w dyscyplinach
okreslonych w regulaminie szkoty doktorskie;j.

2. Zadania, organizacj¢ 1 szczegétowy zakres dziatalnosci Szkoty Doktorskiej UAM 1 jej
sekcji okresla ustawa, statut, regulamin Szkoty Doktorskiej UAM oraz inne akty
wewngtrzne Uniwersytetu.

§16

1. Centrum uniwersyteckie jest jednostkg organizacyjng powotang w celu realizacji
interdyscyplinarnych projektéw badawczych, krajowych lub miedzynarodowych oraz
w celu popularyzacji ich wynikow w réznych formach.

2. Szczegélowe zadania i1 organizacj¢ centrum uniwersyteckiego okresla akt o jego
powotlaniu lub regulamin nadany przez rektora oraz inne akty wewngtrzne
Uniwersytetu.

§17

1. Osrodek uniwersytecki jest jednostkg organizacyjng powotang w ramach wspétpracy
miedzynarodowej lub krajowej w celu realizacji projektéw dydaktycznych lub w celu
popularyzacji nauki.

2. Szczegélowe zadania i organizacje osrodka uniwersyteckiego okre§la akt o jego
powotlaniu lub regulamin nadany przez rektora oraz inne akty wewngtrzne
Uniwersytetu.

§18

1. Jednostka ogélnouczelniana jest powolana do wykonywania zadan wspierajacych
dziatalnos¢ naukowa lub dydaktyczng Uniwersytetu lub jego jednostek
organizacyjnych.



Jednostka ogdlnouczelniana moze stuzy¢ prowadzeniu lub wspieraniu dziatalnos$ci
gospodarczej oraz wykonywaniu innych zadan powierzonych jej przez senat lub
rektora.

Szczegbétowe zadania i organizacje jednostki ogdélnouczelnianej okresla regulamin
nadany przez rektora, z zastrzezeniem ust. 4.

Szczegbétowe zadania 1 organizacje jednostki ogdélnouczelnianej dzialajacej
w rozumieniu ustawy jako akademicki inkubator przedsigbiorczosci lub centrum
transferu technologii okresla regulamin zatwierdzony przez senat.

Dzi1Ak II1. ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU
ROZDZIAL I. ORGANIZACJA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
§19

Administracja Uniwersytetu zapewnia warunki dla realizacji ustawowych i statutowych
zadan Uniwersytetu, a takze uczestniczy w zarzadzaniu i gospodarowaniu mieniem
Uniwersytetu.

Administracja Uniwersytetu zapewnia jego pracownikom wlasciwe warunki pracy,
w tym naukowej i1 dydaktycznej, a studentom i1 doktorantom wiasciwe warunki
odbywania ksztatcenia oraz prowadzenia dziatalno$ci naukowe;.

§20

Administracje Uniwersytetu stanowi administracja centralna oraz administracja
jednostek organizacyjnych.

Jednostki administracji Uniwersytetu tworzy, przeksztatca i znosi rektor.

Jednostkami administracji Uniwersytetu s3: centra, sekcje, biura, kancelarie,
sekretariaty, warsztaty, zaktady, archiwa, zespoly, samodzielne stanowiska pracy
i administracje obiektow Uniwersytetu.

Rektor na wniosek kanclerza lub z wilasnej inicjatywy moze utworzy¢ inng jednostke
administracji Uniwersytetu niz wskazang w ust. 3.

Typ i nazwa tworzonej jednostki administracji uzalezniona jest od zakresu i charakteru
realizowanych przez nig zadanh, merytorycznej odrgbnosci od innych jednostek
administracji, liczebnos$ci pracownikow oraz jej struktury wewngtrzne;j.

§21

Kanclerz kieruje administracja i gospodarkg Uniwersytetu, wykonujac zadania
wynikajace ze statutu, niniejszego Regulaminu oraz udzielonych mu petnomocnictw.



2. Do zadan kanclerza, poza zadaniami wskazanymi w statucie, nalezy:

1) wspodtpraca z dziekanami oraz kierownikami pozostatych jednostek
organizacyjnych w sprawach administracyjno-gospodarczych;

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie obstugi
procesu dydaktycznego i badawczego przez utrzymywanie sprawnej infrastruktury
technicznej oraz realizacja niezbednych dostaw 1 ustug, w tym
z zakresu telekomunikacji;

3) wnioskowanie do rektora o ustalenie zakreséw obowigzkéw zastgpcoéw kanclerza
i zakresu pelnomocnictw niezbednych do ich realizacji;

4) ustalanie zakresOw obowigzkéw kierownikéw jednostek administracji oraz
samodzielnych stanowisk pracy, dla ktérych nadzér merytoryczny sprawuje
kanclerz i zastgpcy kanclerza;

5) uczestniczenie w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadzanie
analiz okreslajacych mozliwosci ekonomiczne, organizacyjne oraz techniczne
wdrozenia strategii;

6) okreslanie procedur i terminéw realizacji zadan oraz ustalanie przebiegu proceséw
wewnatrz 1 pomiedzy wszystkimi jednostkami Uniwersytetu wykonujacych
zadania o charakterze administracyjnym,;

7) 1inicjowanie, opracowywanie 1 opiniowanie projektow aktow normatywnych
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji Uniwersytetu;

8) doskonalenie pracy administracji poprzez jej profesjonalizacj¢, zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy i pomoc w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

9) opracowanie, wdrozenie 1 monitorowanie systemu awansu zawodowego
pracownikow administracji 1 obstugi;

10) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw administracji na zasadach
uzgodnionych z rektorem;

11) zawieranie umoéw cywilno-prawnych w celu realizacji zadan okreslonych
w statucie, regulaminie i petnomocnictwach;

12) w uzgodnieniu z rektorem gospodarowanie osobowym funduszem ptac
pracownikéw administracji i obstugi oraz pracownikéw dziatalnosci poligraficznej;

13) zarzadzanie biezacg dziatalnoscig zwigzang z nieruchomosciami Uniwersytetu;

14) w uzgodnieniu z rektorem ustalanie cennikéw udostgpniania infrastruktury
Uniwersytetu oraz zasad stosowania ulg 1 zwolnien w tych oplatach;

15) wykonywanie czynnos$ci z zakresu powierzenia mienia pracownikom oraz
dotyczacych likwidacji $rodkéw trwatych, rozliczanie os6b odpowiedzialnych
materialnie z tytutu powierzonego mienia;

16) zapewnienie prawidtowej realizacji dziatalnosci socjalnej i bytowej Uniwersytetu;
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17) wspétpraca z samorzagdem studentdw 1 samorzadem doktorantéw w zakresie
realizacji zabezpieczenia potrzeb socjalnych, bytowych i kulturalnych studentéw
1 doktorantéw;

18) w uzgodnieniu z rektorem ustalanie dni wolnych od pracy dla nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.
§22

Kanclerz dziata przy pomocy zastepcow kanclerza.

. Zastegpcy kanclerza podlegaja bezposrednio kanclerzowi.

. W razie nieobecnos$ci kanclerza czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje
wyznaczony przez hiego zastepca kanclerza.

. Zastepcami kanclerza s3:

1) zastepca kanclerza do spraw logistyczno-administracyjnych;
2) zastgpca kanclerza do spraw inwestycji;

3) zastgpca kanclerza do spraw eksploatacji.

. Zastgpca kanclerza do spraw logistyczno-administracyjnych sprawuje nadzoér
merytoryczny nad Centrum Logistyczno-Administracyjnym.

. Zastepca kanclerza do spraw inwestycji sprawuje nadzér merytoryczny nad Centrum
Inwestycji Infrastrukturalnych.

. Zastepca kanclerza do spraw eksploatacji sprawuje nadzér merytoryczny nad Centrum
Obstugi Eksploatacyjne;.

§23
Do zadan zastepcow kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wyznaczonych przez kanclerza, kontrola ich wykonania oraz analiza
rozwigzan organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych iekonomicznych
w kontekscie poprawy jakosci i1 efektywnosci pracy;

2) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych kierownikéw jednostek administracji oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

3) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek administracji;

4) wyznaczanie i realizacja strategii w zakresie zarzgdzania powierzonym obszarem
dziatania;

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepiséw prawa;

6) dokonywanie wydatkéw zgodnie z udzielonymi im pelnomocnictwami;



7) wspotdziatanie z prorektorami, pelnomocnikami rektora, dziekanami, dyrektorami
filii, kwestorem oraz kierownikami pozostatych jednostek Uniwersytetu;

8) zapewnienie wykonywania zadan powierzonych podleglym jednostkom i nadzér nad
wlasciwg oraz terminowg realizacja zadan przez podlegte jednostki;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez kanclerza.

Zastepcy kanclerza reprezentuja Uniwersytet w zakresie udzielonego im
petnomocnictwa, ktérego zakres okresla rektor, na wniosek i w uzgodnieniu
z kanclerzem.

§24

Kwestor wykonuje zadania gtéwnego ksiggowego w Uniwersytecie. Zadania kwestora
regulujg przepisy prawa, statut oraz zakres obowigzkéw ustalony przez rektora.

Nadzor nad dziatalnos$cig kwestora sprawuje rektor.

Kwestor realizuje zadania przy pomocy zastepcOw kwestora. Zakresy obowigzkéw
zastgpcOow kwestora ustala kwestor po uprzednim uzgodnieniu z rektorem.

Kwestor sprawuje nadzér merytoryczny nad Centrum Finansowo-Ksiggowym -
Kwestura.

§25

Kierownik jednostki administracji Uniwersytetu kierujacy centrum zajmuje stanowisko
dyrektora, natomiast kierujacy inng jednostkg administracji Uniwersytetu — kierownika.

Wyznaczony przez rektora koordynator samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych
w sktad tej samej jednostki administracji oraz koordynator radcéw prawnych zajmuje
stanowisko odpowiednio dyrektora albo kierownika w zaleznosci od typu
koordynowanej jednostki administracji.

RO0ZDZIAL I1. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
§ 26

Administracja Uniwersytetu dziala na zasadzie wyodrgbnionego podziatu zadan,
podporzadkowania stuzbowego w zakresie podlegtosci organizacyjnej i merytorycznej
oraz odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych jednostek administracji Uniwersytetu za
wykonywanie powierzonych im zadan.

Przy wykonywaniu zadan, kazda z jednostek administracji Uniwersytetu ma obowiazek
kierowac¢ si¢ zasadami wynikajgcymi ze statutu, ustawy oraz innych przepiséw prawa,
w szczegblnosci prawa zamoéwien publicznych, przepisow o finansach publicznych,
w tym takich jak: zasada celowego i oszczednego dokonywania wydatkéw, zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, zasada optymalnego doboru
metod 1 Srodkéw stuzacych osiggnieciu celéw, zasada dokonywania wydatkéw
w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
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§27
Do podstawowych zadan jednostki administracji Uniwersytetu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce wskazanych w Regulaminie
i innych aktach wewnetrznych obowigzujacych w Uniwersytecie;

2) wykonywanie zadan zleconych przez rektora, prorektoréw, kanclerza lub jego
zastepcOw w zakresie dzialania danej jednostki;

3) realizacja, nadzoér 1 kontrola wykonywania zadan zawartych w aktach
normatywnych, umowach, porozumieniach, decyzjach, poleceniach, instrukcjach
i wystgpieniach;

4) przygotowywanie wnioskéw, opinii 1 projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentow;

5) opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i projektéw zmian do
nich w zakresie wiasciwosci danej jednostki;

6) opracowywanie materiatéw i informacji dla wtadz Uniwersytetu;

7) opracowywanie zatozen oraz projektow aktow normatywnych, decyzji, umow
i porozumien;

8) sprawozdawczos¢ z zakresu zadan jednostki;
9) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do archiwum;

10) rozpatrywanie 1 zatatwianie podan, skarg 1 wnioskow, z uwzglednieniem
podlegtosci stuzbowe;.

§28

Kazda z jednostek administracji Uniwersytetu jest zobowigzana do merytorycznego
opracowania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie powierzonych
jej zadan oraz do przekazania tych projektéw do wymaganych konsultacji i akceptacji
innym jednostkom Uniwersytetu wedtug ich wtasciwosci.

Jednostka administracji, ktorej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna
jest za pelng realizacj¢ zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie
zatatwienia sprawy. Jezeli nalezyta realizacja zlecenia wymaga wspotpracy z innymi
jednostkami administracji, jednostka przyjmujgca zlecenie we wlasnym zakresie
podejmuje 1 organizuje t¢ wspotprace, ktérg nadzoruje kierownik jednostki
przyjmujacej zlecenie.

Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracji zobowigzane sg do S$cistego
wspoéldziatania, uzgodnien i1 konsultacji oraz udostgpniania materiatow 1 danych
niezbednych do wykonania zadania.

Jednostki administracji jednostek organizacyjnych wykonuja zadania zgodnie
z zaleceniami  wlasciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej
Uniwersytetu.
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. Jednostka administracji, ktéra odebrata zlecenie nie mieszczace si¢ w zakresie spraw
nalezacych do jej wtasciwos$ci, obowigzana jest przekaza¢ zlecenie jednostce wtasciwe;j
do zalatwienia sprawy, ktéra udziela informacji o sposobie iterminie zatatwienia
sprawy.

. W przypadku wystgpienia sporu kompetencyjnego pomiedzy jednostkami
administracji, spor rozstrzyga rektor, chyba ze przekazal spér do rozstrzygnigcia
prorektorowi lub kanclerzowi.

Kazda jednostka administracji, bez wzgledu na swoja podleglo$¢ stuzbowa, jest
zobowigzana do udzielania informacji rektorowi, a w zakresie realizacji ich zadan —
prorektorowi lub kanclerzowi.

§29

Kanclerz, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika jednostki administracji
Uniwersytetu moze okresli¢c procedury dziatania danej jednostki administracji
Uniwersytetu lub wspdlne procedury dziatania dla administracji Uniwersytetu.

. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ kazda decyzj¢ kanclerza, w zakresie wskazanym
w ust. 1.

§30

. Jednostki administracji Uniwersytetu realizuja swoje zadania przy pomocy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracji i obstugi.

. Liczbe etatéw w jednostkach administracji na stanowiskach pracownikéw administracji
i obstugi ustala kanclerz, na wniosek kierownika danej jednostki lub z wtasnej
inicjatywy, z zastrzezeniem ust. 3.

. Liczbe etatow na stanowiskach pracownikéw administracji i obstlugi w jednostkach
administracji, o ktérych mowa w §§ 39-40, ustala kanclerz po uprzednim uzgodnieniu
odpowiednio z rektorem albo wtasciwym prorektorem.

§31

. Zarealizacje zadan jednostki administracji odpowiada jej kierownik.

Kierownik jednostki administracji odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) sprawng organizacj¢ pracy wtasnej i podlegtych pracownikow;

3) zapewnienie wspotpracy 1 wspoétdziatania z pozostatymi jednostkami Uniwersytetu;

4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy dziatalnosci i organizacji podlegte;j
jednostki, w tym dotyczacych usprawnien 1 optymalizacji organizacyjno-
technicznych oraz nowoczesnych metod pracy w podlegtej jednostce;

5) sporzadzanie zakresOw obowigzkéw podlegtych pracownikéw, ich biezaca
aktualizacja, oraz przekazywanie ich do Centrum Spraw Pracowniczych;
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6) prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw;

7) dbanie o rozwdj podleglych pracownikéw, o podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych, sprawnosci i jakosci $wiadczonej przez nich pracy;

8) zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia pracownikéw, przygotowania ich do
wykonywania pracy, przekazywania kluczowych informacji pracownikom
niezbednych dla wykonywania pracy, przestrzeganie przepisOw prawa oraz
wytycznych zwigzanych z czasem pracy oraz urlopami;

9) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym terminéw szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich pracownikéw jednostki;

10) dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materialy
i urzadzenia;

11) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy
stuzbowej;

12) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami;

13) wilasciwie 1 terminowe zatatwiane korespondencji, przestrzeganie zasad
sporzadzania, obiegu, przechowywania 1 archiwizowania korespondencji
i dokumentacji w podlegtej jednostce;

14) prowadzenie zbioru wewnetrznych 1 zewnetrznych aktéw prawnych,
normatywnych 1 dokumentacji dotyczacych dziatalnosci jednostki, w tym
prowadzenie repozytorium umoéw w zakresie wtasciwosci danej jednostki;

15) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych i projektéw zmian
do nich w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji natozonych na podlegta
jednostke zadan;

16) znajomo$¢ i przestrzeganie wewngtrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawa,
a w szczegdlnosci przepisOw prawa o finansach publicznych, prawa zaméwien
publicznych, prawa o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz prawa pracy oraz
nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania wewnetrznych aktéw normatywnych
1 przepisOw prawa przez podlegtych pracownikow;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony, w tym
zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Uniwersytecie oraz
za przygotowanie, we wspolpracy z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych 1 Ochrony Informacji Niejawnych, podlegtych pracownikéw do
dziatania w warunkach zewnetrznego =zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

18) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uniwersytetu;
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19) realizacja wydatkéw zgodnie z przyznanym jednostce budzetem;
20) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych i informacyjnych;

21) zapewnienie realizacji zadan zleconych przez uprawnione do tego osoby, realizacji
zalecen i rekomendacji poaudytowych, zalecen poinspekcyjnych zewnetrznych
podmiotéw kontrolujacych;

22) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego,
wynikajacych z przepisow prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych lub
zleconych przez podmiot nadzorujacy.

3. Podczas nieobecnosci kierownika jednostki administracji zastgpuje go zastepca albo
wyznaczony przez niego pracownik.

4. Kierownik jednostki administracji Uniwersytetu jest bezposrednim przelozonym
pracownikow tej jednostki.

5. Do koordynatora samodzielnych stanowisk pracy oraz koordynatora radcéw prawnych
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia dotyczace kierownika jednostki administracji,
z zachowaniem zasad podlegtosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

6. Postanowienia Regulaminu dotyczace kierownika jednostki administracji stosuje si¢
odpowiednio do samodzielnego stanowiska pracy podlegtego bezposrednio rektorowi
lub kanclerzowi.

§ 32
Do obowigzkéw pracownika administracji Uniwersytetu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz statutu i innych
wewnetrznych aktow normatywnych Uniwersytetu, w tym regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej;

2) rzetelne wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska, a w szczegdlnosci
przestrzeganie termindw realizacji zadan oraz polecen przetozonego;

3) wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i1 prawidlowego wykonania powierzonych
zadan;

4) znajomos¢ i stosowanie przepiséw dotyczacych wykonywanych zadan;
5) wspolpraca z innymi pracownikami przy realizacji zadan;

6) zgtaszanie wnioskOw w zakresie usprawnienia pracy;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowej;

8) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym procedur
okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych wydanych w tym zakresie;
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9) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, tajemnicy stuzbowej, w szczegdélnosci
nieujawnianie informacji stuzbowych, informacji o wynagrodzeniach, w innych
celach niz stuzbowe;

10) branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz poddawanie si¢ wymaganym badaniom
lekarskim stosownie do obowigzujacych w tym zakresie regulacji;

11) dbanie o powierzone mienie, czystos¢ i estetyke miejsca pracy.
§33

Zakres obowigzkéw pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi okresla
bezposredni przetozony.

Ro0ZDZIAL II1. ZASADY PODLEGLOSCI SEUZBOWE]
§ 34

1. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej ze wzgledu na zakres zadan
dzieli si¢ na podlegtos¢ organizacyjng oraz podlegto$§¢ merytoryczng.

2. Podleglos¢ merytoryczna oznacza podlegtos¢ wynikajaca z realizowanych zadan,
zakresu obowiazkow 1 kompetencii.

3. Podlegtos¢ organizacyjna oznacza podlegto$¢ wynikajacg ze stosunku pracy oraz jej
organizacjl.

4. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru merytorycznego nalezy
w szczegollnosci:

1) nadz6ér merytoryczny nad zapewnieniem zgodno$ci dziatan danej jednostki
z zasadami obowigzujagcymi w zakresie jej wlasciwosci oraz zapewnieniem
odpowiedniej jakosci wykonywanych zadan;

2) ustalanie zasad i sposobéw wykonywania zadan merytorycznych;

3) ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie celow, zadah merytorycznych,
dokonywanie biezacej i okresowej kontroli ich realizacji;

4) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

5. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru organizacyjnego nalezy
w szczegblnosci:

1) organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;

2) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci zatrudniania,
wynagradzania, premiowania, awansowania, nagradzania i karania, oraz kierowanie
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pracownikéw na szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia — na wniosek lub po
zasiegnigciu opinii osoby sprawujgcej nadzor merytoryczny nad pracownikiem;

3) nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
regulaminu pracy oraz niniejszego Regulaminu;

4) zapewnienie wspotdziatania pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami administracji
Uniwersytetu.

§35

Nadzo6r merytoryczny sprawuje rektor oraz - nad podlegltymi jednostkami w zakresie
zadan im powierzonych - sprawuje prorektor, petnomocnik rektora, dziekan, dyrektor
filii, kanclerz, zast¢pca kanclerza, kwestor oraz kierownik danej jednostki.

. Nadzor merytoryczny nad pracownikami szkoty dziedzinowej oraz Szkoty Doktorskiej
UAM niebedagcymi nauczycielami akademickimi sprawuje wlasciwy prorektor
kierujacy odpowiednio szkotg dziedzinowg lub Szkotg Doktorskag UAM.

. Nadzér merytoryczny nad pracownikami wydzialu oraz filii niebedacymi
nauczycielami akademickimi, sprawuje odpowiednio dziekan albo dyrektor filii.

. Nadzér merytoryczny nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach kierownikéw
obiektéw oraz nad podlegtymi im pracownikami sprawuje kanclerz bezposrednio lub
poprzez zastgpce kanclerza.

§ 36

. Nadzér organizacyjny sprawuje rektor oraz - nad podlegtymi jednostkami w zakresie
zadan im powierzonych — sprawuje prorektor, pelnomocnik rektora, dziekan, dyrektor
filii, kanclerz oraz kierownik danej jednostki, z zastrzezeniem ust. 2-7.

. Czynnosci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktérych mowa w § 34 ust. 5 pkt 2
Regulaminu, wykonuje prorektor lub kanclerz, w granicach umocowania udzielonego
im przez rektora.

Czynno$ci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktérych mowa w § 34 ust. 5 pkt 2
Regulaminu, nad pracownikami niebedagcymi nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi w jednostkach organizacyjnych, w tym na stanowiskach pracownikéw
badawczo-technicznych, inzynieryjno-technicznych, informatycznych oraz dziatalnosci
wydawniczej, wykonuje wlasciwy prorektor, z zastrzezeniem ust. 4.

Czynno$ci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktérych mowa w § 34 ust. 5 pkt 2
Regulaminu, nad pracownikami niebedagcymi nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi na stanowiskach administracji i obstugi oraz pracownikami dziatalnosci
poligraficznej, wykonuje kanclerz.

Nadzor organizacyjny nad jednostkami administracji Uniwersytetu sprawuje kanclerz,
z zastrzezeniem ust. 6.
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6. W odniesieniu do kwestora oraz jednostek administracji Uniwersytetu bezposrednio
podlegtych rektorowi, o ktérych mowa w § 39 ust. 1, nadzér organizacyjny sprawuje
rektor.

7. Nadzoér organizacyjny nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach kierownikow
obiektéw oraz nad podlegtymi im pracownikami sprawuje kanclerz bezposrednio lub
poprzez zastgpce kanclerza.

§ 37

1. Rektor moze uchyli¢ albo zmieni¢ kazda decyzj¢ podjeta przez prorektora,
petnomocnika rektora, dziekana, dyrektora filii, kanclerza, zast¢pce kanclerza, kwestora
lub kierownika jednostki, w ramach sprawowanego przez nich nadzoru merytorycznego
lub organizacyjnego.

2. Rektor w drodze zarzadzenia w odniesieniu do danej jednostki moze okresli¢ inne
zasady podlegtosci stuzbowej zgodne ze statutem, informujagc o tym wspdlnote
Uniwersytetu.

§ 38
1. Uprawnionym do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych jest jego przetozony.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podleglosci stuzbowej oraz
wykonywania powierzonych im obowiazkow z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

3. W przypadku gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na szkod¢ Uniwersytet,
kazdy pracownik zobowigzany jest przedsigwzia¢ dziatania konieczne dla zatatwienia
sprawy. O decyzji podjetej z pominigciem drogi stuzbowej nalezy powiadomic
bezzwlocznie bezposredniego przetozonego oraz kierownika wiasciwej jednostki.

4. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego stopnia,
jest obowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego
przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku
niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomi¢
o tym osobg, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAE IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
§39
Jednostki bezposrednio podlegte rektorowi:
1) Biuro Rektora;
2) Biuro Audytu i Kontroli, w sktad ktérego wchodza:
a) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,

b) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
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3) Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

4) Biuro Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji;
5) Biuro Organizacyjno-Prawne;

6) Biuro Radcéw Prawnych;

7) Biuro Wsparcia Nauki;

8) Biuro Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami;

9) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji
Niejawnych, w sktad ktérej wchodza:

a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) Specjalista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
c) Specjalista - Kierownik kancelarii materiatéw niejawnych;

10) Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw miedzynarodowych;

11) Samodzielne stanowisko ds. strategicznego rozwoju;
§40

Jednostki merytorycznie bezposrednio podlegte prorektorowi, zgodnie z zakresem
obowigzkoéw, okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu rektora:

1) Centrum Wsparcia Projektow, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Wsparcia Aplikacji Grantowych, w sktad ktérej wchodza:
- Zespo6t ds. informacji 1 promocji,
- Zespot ds. wnioskowania i mentoringu;
b) Sekcja Wsparcia Realizacji Grantéw, w sktad ktérej wchodza:
- Zespot ds. rozliczen finansowych projektow,
- Zespot ds. prawno-administracyjnych,
- Zespo6t ds. zamowien publicznych,
- Zespot ds. raportowania;
¢) Sekcja Operacyjna
2) Centrum Wsparcia Wspdlpracy Miedzynarodowej, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Obstugi Przyjazdow i Wyjazdéw Zagranicznych,

b) Sekcja programéw Erasmus oraz programoéw specjalnych,
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3)

4)

5)

c) Sekcja Wspoétpracy Migdzynarodowe;j,

d) Sekcja,,Welcome Center”;

Centrum Wsparcia Ksztatcenia, w sklad ktérego wchodza:
a) Sekcja Ewaluacji Procesu Ksztalcenia,

b) Sekcja Obstugi Procesu Ksztalcenia,

¢) Sekcja Obstugi Studentow,

d) Sekcja Spraw Studenckich,

e) Sekcja ,Biuro Karier”,

f) Sekcja ,,Poradnia Rozwoju i Wsparcia Psychicznego”;
Centrum Spraw Pracowniczych, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Ptac,

b) Sekcja Rekrutacji oraz Rozwoju Zawodowego Pracownikoéw,
¢) Sekcja Socjalna,

d) Sekcja Spraw Kadrowych;

Centrum Marketingu, w sktad ktérego wchodza:

a) Sekcja Filmowa — Uniwersyteckie Studio Filmowe,

b) Sekcja Prasowa i1 Portali Spotecznosciowych,

¢) Sekcja Promocji,

d) Sekcja Redakcji Zycia Uniwersyteckiego.

§ 41

Jednostki bezposrednio podlegte kanclerzowi:

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

Biuro Kanclerza;

Archiwum;

Biuro Analiz Finansowych;

Biuro Gospodarowania Nieruchomos$ciami;
Biuro Zaméwien Publicznych;

Zaktad Graficzny;

Samodzielne stanowisko pracy ds. budzetowania i controllingu;
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8) Samodzielne stanowisko ds. projektow rozwojowych;
9) Samodzielne stanowisko ds. finanséw;

10) Samodzielne stanowisko ds. ochrony obiektow.
§42

1. Jednostki merytorycznie bezposrednio podlegte zastgpcy kanclerza, zgodnie z § 22 ust.
5-7:

1) Centrum Obstugi Eksploatacyjnej, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Eksploatacii,
b) Sekcja Remontéw,
c) Warsztaty Konserwacyjno-Naprawcze,
d) Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej;
2) Centrum Inwestycji Infrastrukturalnych;
3) Centrum Logistyczno-Administracyjne, w sklad ktérego wchodza:
a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
b) Sekcja Inwentaryzacji,
c) Sekcja Transportu,
d) Sekcja Zakupow,
e) Kancelaria Gléwna;

2. W sktad Sekcji Administracyjno-Gospodarczej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a
wchodza:

1) Administracje obiektow naukowych i dydaktycznych, w tym:
a) Biblioteki Uniwersyteckiej,
b) budynku dydaktycznego - Obserwatorium Astronomiczne,
¢) budynku dydaktycznego Instytutu Kultury Europejskiej w GniezZnie,
d) budynku dydaktycznego przy ulicy Drzymaty,
e) budynku dydaktycznego przy ulicy Miedzychodzkie;j,
f) budynku dydaktycznego przy ul. Niepodlegtosci 24,
g) budynku dydaktycznego w Pile,

h) budynku dydaktycznego Wydziatu Teologicznego,
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7
k)
D

Centrum NanoBioMedycznego,
Collegium Biologicum,
Collegium Chemicum,

Collegium Geologicum i Collegium Geographicum im. Profesora Stanistawa
Pawtowskiego,

m) Collegium Heliodori Swieccicki (zwane takze Kolegium Heliodora

n)
0)
p)
q)
r)

Swiecickiego),

Collegium Historicum,

Collegium Iuridicum Novum,

Collegium Maius,

Collegium Martineum,

Collegium Mathematicum i budynku dydaktycznego Wydziatu Nauk
Politycznych i Dziennikarstwa,

Collegium Minus i Collegium Iuridicum,

Collegium Novum,

Collegium Physicum,

Wielkopolskiego Centrum Zaawansowanych Technologii,
zespotu budynkéw dydaktycznych przy ulicy Szamarzewskiego,
zespotu budynkéw dydaktycznych w Stubicach,

zespotu budynkéw dydaktycznych Wydzialu Pedagogiczno-

Artystycznego w Kaliszu;

2) Administracje domo6w 1 osiedli studenckich:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Domoéw studenckich w Gnieznie,

Doméw studenckich w Kaliszu,

Domu Akademickiego przy ulicy Nieszawskiej,
Domu studenckiego ,,Babilon”,

Domu studenckiego ,,Hanka”,

Domu studenckiego ,,Jowita”,

Osiedla studenckiego ,,JJagienka i Zbyszko”,
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h) Osiedla studenckiego w Stubicach;
3) Administracje obiektow sportowych UAM;
4) Administracje osrodkéw wypoczynkowych i doméw pracy tworczej:
a) Domu Pracy Twoérczej i Wypoczynku w Obrzycku;
b) Domu Pracy Twoérczej w Cigzeniu;
¢) Domu wypoczynkowego w Zakopanem:;
d) Osrodka wypoczynkowo-szkoleniowego w Kotobrzegu;
e) Zespotu Patacowo-Parkowego w Guttowach;

5) Zespot ds. utrzymania zieleni na Morasku
§43

Jednostka merytorycznie bezposrednio podlegta kwestorowi — Centrum Finansowo-
Ksiggowe - Kwestura, w sktad ktérego wchodza:

1) Sekcja Finansowa;
2) Sekcja Ksiegowosci i Kosztow;
3) Sekcja Ewidencji Majatku;
4) Samodzielne stanowisko ds. podatkéw.
§ 44
1. W strukturze jednostek organizacyjnych funkcjonujg nastepujace jednostki administracji:

1) w szkole dziedzinowej - Biuro Szkoty Dziedzinowej, merytorycznie bezposrednio
podlegte prorektorowi kierujacemu szkotg dziedzinowa;

2) w Szkole Doktorskiej UAM - Biuro Szkoty Doktorskiej, merytorycznie bezposrednio
podlegte prorektorowi kierujagcemu Szkotg Doktorskg UAM;

3) na wydziatach/filiach - Biuro Obstugi Wydziatu/Biuro Obstugi Filii, merytorycznie
bezposrednio podlegte dziekanowi/dyrektorowi filii;

4) w innych jednostkach organizacyjnych — administracja tych jednostek, merytorycznie
bezposrednio podlegta kierownikowi danej jednostki.

2. Zadania jednostek administracji jednostek organizacyjnych wykonuja pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach administracji i obstugi.

3. W strukturze jednostek organizacyjnych moga funkcjonowac¢ sekretariaty oraz inne
jednostki administracji, o ile jest to niezbedne w celu zapewnienia warunkéw do realizacji
zadan danej jednostki organizacyjne;j.
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§ 45

Schemat struktury organizacyjnej administracji Uniwersytetu wraz ze schematem podlegtosci
merytorycznej 1 organizacyjnej stanowi zaltacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL V. ZAKRESY DZIAEANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNE]
Oddziat 1. Jednostki podleglte bezposrednio rektorowi
§ 46

Biuro Rektora

Do zadan Biura Rektora nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

obstuga organizacyjna i administracyjna rektora, prorektoroéw, komisji rektorskich oraz
zespotow powotywanych przez rektora;

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatow rektora i prorektorow;

organizacja i obsluga konferencji, komisji, posiedzen innych gremiéw oraz spotkan
i uroczystosci organizowanych przez rektora lub prorektoréws;

wspotorganizacja posiedzen nadzwyczajnych senatu oraz uroczysto$ci nadania
doktoratow honoris causa;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie ewidencji odznaczen, tytuléw, godnosci i innych wyréznien
przyznawanych przez Uniwersytet;

uwierzytelnianie odpiséw dokumentéw i po$wiadczanie wtasnorgcznosci podpiséw
w wewngetrznym obiegu dokumentow.

§47

Biuro Audytu i Kontroli

1. Do zadah samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie dzialalnosci audytowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie audytu wewne¢trznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu, oraz innych aktéw wykonawczych wydanych w tym
zakresie, na zlecenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, innych upowaznionych
organdw oraz przeprowadzanie okresowo analizy ryzyka;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i uzgodnienie go z rektorem
1 kanclerzem:;

przeprowadzanie  audytu = wewnetrznego  na  podstawie  planu  audytu,
a w uzasadnionych przypadkach — poza planem;
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4)

5)

6)

7)

przedstawienie  wynikOw  przeprowadzonych audytow wraz z informacja
o sformutowanych zaleceniach i rekomendacjach;

przedstawianie rektorowi i Ministrowi Finanséw planu audytu na rok nast¢pny,
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, w kazdym czasie, na ich
wniosek, informacji o przeprowadzanych audytach wewnetrznych;

prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu weryfikacje stopnia
wdrozenia zalecen i rekomendacji poaudytowych;

opracowanie 1 aktualizacja procedur, zasad organizacji, metodyki prowadzenia badan,
szczegblowych celéw i zakresu audytu wewnetrznego.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewng¢trznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie planowanych i doraznych rewizji (kontroli) w zakresie dzialalnos$ci
gospodarczej, finansowej 1 organizacyjnej Uniwersytetu;

instruowanie pracownikéw kontrolowanych jednostek w zakresie obowigzujacych
przepisOw w aspekcie zagadnien zwigzanych z przedmiotem kontroli (rewizji);

zabezpieczanie dowodéw rzeczowych w przypadku wykrycia naduzy¢ oraz
sporzadzanie projektéw wnioskow do organéw $cigania;

wspOlpraca z organami Kkontroli zewnetrznej przeprowadzajagcymi kontrole
w Uniwersytecie.

§48

Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg zadania okreslone w kodeksie pracy
i1innych ustawach oraz aktach wykonawczych wydanych w tym zakresie, w tym
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy (BHP) oraz biezace informowanie  pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do
eliminowania tych zagrozen;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny
pracy, uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych oraz organizowanie okresowych szkolen
w dziedzinie bhp;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
rejestréw, dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz innych wynikajacych
z zadan stuzby BHP;
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5)
6)

7

ocenianie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w $rodowisku pracy oraz
wspotpraca z upowaznionymi laboratoriami;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, spoteczng inspekcja pracy, zaktadowymi zwigzkami zawodowymi oraz
zewngetrznymi organami kontroli.

§ 49

Biuro Inspektora Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Biura Inspektora Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1)

2)

wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO) oraz
innych przepisow Unii Europejskiej lub prawa polskiego o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci:

a) nadawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, osobom
dopuszczonym do ich przetwarzania w Uniwersytecie;

b) informowanie pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO i innych przepiséw o ochronie danych
osobowych;

¢) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
prawa polskiego o ochronie danych oraz polityk Uniwersytetu w dziedzinie ochrony
danych osobowych w jednostkach Uniwersytetu;

d) wspdliprace z organem nadzorczym ochrony danych osobowych;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

f) wspoélpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie wykonania przez nich
obowigzkéw wynikajacych z RODO;

g) przygotowywanie dokumentéw objetych politykg bezpieczenstwa informacji
we wspotpracy z kierownikami jednostek Uniwersytetu oraz opiniowanie
i uzupetnianie dokumentéw przygotowywanych w powyzszym zakresie;

h) wykonywanie innych obowigzkéw ustawowych wynikajacych ze sprawowania
funkcji inspektora ochrony danych osobowych;

w ramach zakresu dzialania Administratora Systemow Informatycznych (ASI):

a) wykonywanie zadah wynikajacych z ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO) i innych przepiséw prawa, w zakresie przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych i $cista wspdlpraca w tym zakresie
z Inspektorem Ochrony Danych;
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b) okreslanie zadan Lokalnym Administratorom Systeméw Informatycznych (LASI)
w zakresie wynikajacym z przepisOw o ochronie danych osobowych i1 sprawowanie
nadzoru nad ich wykonaniem,;

¢) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych w jednostkach Uniwersytetu;

d) analizowanie zagrozenia oraz ryzyka, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych oraz okreslanie potrzeb w zakresie
zabezpieczenia systemoéw informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe;

e) systematyczne przeprowadzanie wraz z LASI audytéw systeméw informatycznych;

f) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych i innymi jednostkami organizacyjnymi
w przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych.

§50

Biuro Organizacyjno-Prawne

Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wsparcie organizacyjne i prawne wiadz Uniwersytetu w zarzadzaniu Uniwersytetem,
w szczegOlnosci w zarzadzaniu normatywnym,;

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem wewne¢trznych aktéw prawnych
we wspolpracy z Biurem Radcéw Prawnych oraz przygotowywanie projektow
zarzadzen rektora w zakresie struktury organizacyjnej;

ewidencja zarzadzen rektora i1 kanclerza, w tym redagowanie Monitora UAM;

wspieranie zainteresowanych jednostek organizacyjnych w przygotowywaniu
projektow zarzadzen rektora, uchwat senatu, regulaminéw oraz innych wewnetrznych
aktéw normatywnych;

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem statutu Uniwersytetu, regulaminu
organizacyjnego oraz regulaminéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych nagréd rektora dla nauczycieli akademickich
1 stypendiéw naukowych, w tym planowanie, ustalanie 1 rozliczanie funduszu nagréd
rektora dla nauczycieli akademickich i stypendiéw naukowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

obstuga administracyjna i prawna, w szczeg6lnosci:
a) Rady Uczelni,
b) Senatu,

c) Kolegium Rektoréw Miasta Poznania,
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9)

d) Komisji Wyborczej Uniwersytetu,

e) uczelnianych komisji dyscyplinarnych, z wytaczeniem komisji dyscyplinarnej dla
studentéw 11 II instancji;

koordynacja prac zwigzanych z obslugg portalu systemu informacji o nauce
1 szkolnictwie wyzszym POL-on;

10) zarzadzanie procesem wdrazania postanowien Europejskiej Karty Naukowca (EKN)

oraz Kodeksu postgpowania przy rekrutacji pracownikow naukowych i obstuga
zespotu ds. wdrozenia EKN;

11) monitorowanie procesu realizacji postanowien Magna Charta Universitatum;

12) sporzadzenie 1 rejestr petnomocnictw rektora (z wyjatkiem pelnomocnictw dot.

zamOwien publicznych);

13) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§51

Biuro Radcéw Prawnych

Do zadan Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uniwersytetu w zakresie okreslonym
w ustawie o radcach prawnych;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektow umoéw
zawieranych przez Uniwersytet, zarzadzen, statutéw, regulaminéw 1 instrukcji
o charakterze normatywnym, przygotowanych przez merytorycznie odpowiedzialne
jednostki Uniwersytetu;

udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzenie opinii prawnych na wniosek
rektora, prorektoréw, kanclerza, zastepcéw kanclerza, dziekanéw, dyrektoréw filii;

w sprawach watpliwych, wymagajacych pomocy prawnej, udzielanie porad
i konsultacji prawnych, w razie potrzeby udziat w spotkaniach z podmiotami trzecimi
w celu okreslenia ram prawnych wspotpracy z Uniwersytetem, sporzadzenie opinii
prawnych na wniosek kierownikow jednostek administracji, ktérzy zwrdca si¢
z pytaniem do Biura Radcow Prawnych, przedstawiajgc stan faktyczny oraz zaistniaty
problem prawny, wraz z catg niezbedna dokumentacja w sprawie;

informowanie rektora o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Uniwersytetu oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;

windykacja naleznosci przed sagdem w oparciu o wnioski i dokumenty przedtozone
przez wlasciwe rzeczowo jednostki Uniwersytetu;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w zakresie udzielonego
umocowania;

prowadzenie repozytorium umow na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
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§52

Biuro Wsparcia Nauki

Do zadan Biura Wsparcia Nauki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie centralnego rejestru nadanych stopni doktora i doktora habilitowanego;
ewidencja zjazdéw, sympozjéw i konferencji naukowych;

prowadzenie systemu do obstugi konferencji;

gromadzenie danych dotyczacych ilosci publikacji naukowych Uniwersytetu;

gromadzenie danych dotyczacych dzialalnosci naukowo-badawczej jednostek
Uniwersytetu oraz przygotowywanie sprawozdan i analiz w tym zakresie;

sporzadzanie wnioskéw o stypendia, nagrody i inne formy wspierania dziatalnosci
badawczej przez Fundacje¢ na Rzecz Nauki Polskiej oraz dotacje przyznawane przez
inne fundacje i fundusze krajowe;

wspieranie Biura Organizacyjno-Prawnego w obstudze portalu systemu informacji
o nauce 1 szkolnictwie wyzszym POL-on.

§ 353

Biuro Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnos$ciami

Do zadan Biura Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnos$ciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie dziatan w zakresie stwarzania osobom z niepetnosprawnosciami
warunkéw do pelnego udzialtu w procesie rekrutacji, ksztalceniu i prowadzeniu
dziatalnosci naukowe;j;

inicjowanie dziatan majacych na celu likwidacj¢ barier w komunikowaniu si¢, barier
architektonicznych, barier transportowych oraz barier w dostgpie do zasobow
informacyjnych dla 0s6b z niepetnosprawnosciami;

przygotowanie propozycji budzetu oraz realizacja wydatkow zwigzanych
Z zapewnieniem wsparcia osobom z niepelnosprawno$ciami finansowanych
z funduszu wsparcia 0séb niepetnosprawnych;

ewaluacja oraz monitoring jakosci ustug oferowanych przez inne jednostki UAM dla
0s6b z niepelnosprawno$ciami, ktére s3 finansowane z funduszu wsparcia oséb
niepetnosprawnych;

prowadzenie dziatan w zakresie przyznawania réznych form wsparcia dla os6b
z niepelnosprawnosciami, w tym obstuga os6b z niepetnosprawnosciami w procesie
ubiegania si¢ i1 przyznawania wsparcia dla oséb z niepelnosprawnosciami (m.in.
asystenta akademickiego, tlumacza j¢zyka migowego, organizacji transportu oraz
innych form wsparcia);

opiniowanie inwestycji budowlanych UAM w zakresie przystosowania obiektéw dla
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7)

8)

9)

potrzeb 0s6b z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, w tym udzial z glosem
doradczym w odbiorach inwestycji;

ksztattowanie pozytywnych postaw Srodowiska akademickiego wobec o0s6b
z niepetnosprawnosciami;

prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia osobom z niepelnosprawnosciami
mozliwosci aktywnego uczestnictwa w przedsiewzieciach sportowych, kulturalnych
i rekreacyjnych organizowanych w ramach dziatalnos$ci Uniwersytetu;

wspoélpraca z Poradnia Rozwoju 1 Wsparcia Psychicznego oraz innymi jednostkami
UAM, ktére mogg odgrywac istotng role we wspieraniu oséb z niepetnosprawnos$ciami.

§ 54

Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadah Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

opracowanie 1 przedstawienie do akceptacji rektorowi projektéw dokumentéw
normujacych ochrong informacji niejawnych w Uniwersytecie;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne funkcjonujacych w Uniwersytecie, poprzez nadzor nad przestrzeganiem zasad
1 procedur z zakresu ochrony informacji niejawnych;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii materiatéw niejawnych oraz
innych niz kancelaria komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie
informacji niejawnych;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Specjalisty ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1y

2)

3)

4)

organizowanie i nadzor nad cato$cig przedsigwziec z zakresu powszechnego obowigzku
obrony i Obrony Cywilnej (OC), wynikajacych ze stosownych dokumentéw
ustawowych, rozporzadzen i zarzadzen wewnetrznych w tym zakresie;

planowanie, opracowywanie oraz koordynowanie - we wspodtpracy z odpowiednimi
wydziatami i komérkami Uniwersytetu - niezbednych dokumentéw, w tym Planu
Operacyjnego Funkcjonowania UAM oraz realizowanie w zakresie posiadanych
kompetencji niektérych szkolen i zaje¢ specjalistycznych z zakresu OC i zarzadzania
kryzysowego z wytypowanym personelem w ramach powszechnego obowiazku
obrony;

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej powszechnego obowigzku obrony,
zagadnien dotyczacych OC i zarzadzania kryzysowego oraz jej biezace aktualizowanie;

realizacja zadan stalego dyzuru Uniwersytetu na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa.
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3. Do zadan Specjalisty - Kierownika kancelarii materiatéw niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentow
niejawnych;

udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych;

przygotowanie materialéw niejawnych do niszczenia, archiwizacji i brakowania.
§55

Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw miedzynarodowych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontaktéw miedzynarodowych nalezy:

1)

2)

3)
4)

wspieranie rektora w zakresie tlumaczenia konferencyjnego podczas spotkan
migdzynarodowych w Polsce 1 zagranica;

organizowanie tlumaczen w zwigzku z konferencjami mi¢dzynarodowymi
organizowanymi przez UAM;

tlumaczenie korespondencji mi¢dzynarodowe;j;

udzielanie wsparcia w zakresie dzialan marketingowych Uniwersytetu na arenie
migdzynarodowej zwiagzanych z wizerunkiem UAM.

§ 56

Samodzielne stanowisko ds. strategicznego rozwoju

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. strategicznego rozwoju nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

nadzorowanie ewaluacji, realizacja i aktualizacja strategii uczelnianej;

analizowanie strategii jednostek w kontekscie spdjnosci ze strategiag Uniwersytetu oraz
formutowanie propozycji zmian w tym zakresie;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie realizacji
strategii;

analizowanie otoczenia zewngtrznego w kontekscie szans, wyzwan, ryzyk 1 zagrozen
dla Uniwersytetu;

analizowanie sytuacji gospodarczej, demograficznej oraz innych obszaréw
kluczowych majacych wptyw na sytuacje Uniwersytetu;

podejmowanie staran o srodki zewng¢trzne wspomagajace zarzadzanie Uniwersytetem;
koordynowanie przygotowan planéw pracy oraz sprawozdan rektora i prorektorow;

przygotowywanie projektéw dokumentéw, analiz, prezentacji oraz przemdéwien na
potrzeby rektora i prorektoréw.
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Oddziat I1. Jednostki merytorycznie podlegle bezposrednio prorektorom
§57
Centrum Wsparcia Projektow
1. Do zadan Sekcji Wsparcia Aplikacji Grantowych nalezy:
1) w ramach zakresu dziatania Zespotu ds. informacji i promocji:

a) pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw na badania,

b) promocja sukcesow w zakresie pozyskanych i zakonczonych grantéw oraz ich
wynikow,

c) prowadzenie 1 udostgpnianie bazy zawierajacej podstawowe informacje
o projektach zakonczonych oraz aktualnie realizowanych,

d) przygotowywanie cotygodniowych biuletynéw (newslettery) z informacjami
o aktualnych i zblizajacych si¢ grantach,

e) organizowanie spotkan z pracownikami agencji grantowych dla réznych grup
badaczy UAM,

f) prowadzenie i organizowanie szkolen na temat przygotowywania wnioskow
do réznych agencji grantowych.

2) w ramach zakresu dziatania Zespotu ds. wnioskowania i mentoringu:

a) udostepnienie i aktualizowanie bazy podstawowych informacji koniecznych przy
wypelnianiu formalnych czg¢$ci wnioskéw grantowych,

b) pomoc redakcyjna wniosku (analiza wnioskéw grantowych, proponowanie zmian
opisOw projektu w celu udoskonalenia ich struktury oraz stylu tekstu aplikacji),

c) zorganizowanie wstepnej, wewnetrznej ewaluacji wnioskéw dokonywanych przez
badaczy majacych doswiadczenie w recenzowaniu projektow w agencjach
krajowych i miedzynarodowych,

d) zapewnienie indywidualnej opieki 1 wsparcia przy aplikowaniu o finansowanie
projektow konsorcyjnych, w ktéorych UAM petni role koordynatora (pomoc
w poszukiwaniu partneréw i tworzeniu konsorcjéw, informowanie o praktycznych
aspektach zarzadzania 1 zasadach uczestnictwa w konsorcjach, pomoc
w przygotowaniu wnioskéw, uméw konsorcyjnych i grantowych),

e) organizacja 1 koordynacja procesOw aktywizacji grantowej pracownikow
Uniwersytetu, w tym mentoringu dla pracownikdw naukowych rozpoczynajacych
karier¢ naukowa.

2. Do zadan Sekcji Wsparcia Realizacji Grantow nalezy:

1) w ramach zakresu dziatania Zespotu ds. rozliczen finansowych projektow:
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g
h)

prowadzenie ewidencji projektéw i ich budzetéw w odpowiednich systemach
informatycznych,

administrowanie budzetami projektéw,

wspotpraca z Centrum Finansowo-Ksiggowym - Kwesturg w zakresie obstugi
finansowo-ksiggowej projektow,

dokonywanie oceny kwalifikowalnos$ci wydatkéw,

wprowadzanie zmian w budzecie (aneksy i negocjowanie z agencja),
rozliczanie kosztéw w trakcie realizacji grantu,

wprowadzanie danych projektowych do systemu POL-on,

wspotpraca z kierownikami projektéw oraz zespoléw projektowych w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytéw, w tym udzial w przygotowywaniu
wymaganych dokumentéw oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych.

2) w ramach zakresu dziatania Zespotu ds. prawno-administracyjnych:

a)

b)

weryfikowanie i podpisywanie uméw z agencjami grantowymi, réwniez umow
konsorcyjnych 1 migdzynarodowych,

doradztwo prawne, w tym dotyczace ochrony witasnosci intelektualnej i praw
wlasnosci przemystowej, na wszystkich etapach przygotowywania i realizacji
projektu badawczego.

3) w ramach zakresu dziatania Zespotu ds. zaméwien publicznych:

wsparcie grantobiorcow w catoksztatcie spraw zwigzanych z realizacjg zakupéw
podlegajacych przepisom Prawa o zamoOwieniach publicznych (przygotowanie
kompletnej dokumentacji zakupowej i zweryfikowanie oczekiwan kierownika projektu,
konfrontujac je z zalozeniami budzetu oraz wytycznymi danego programu grantowego,
a nastepnie skierowanie dokumentacji do Biura Zamoéwien Publicznych w celu jej
dalszego procedowania).

4) w ramach zakresu dzialania Zespotu ds. raportowania:

a)

dbanie o terminowe sporzadzanie poprawnych formalnie i merytorycznie
sprawozdan z realizacji grantow,

b) przygotowywanie czesci finansowej sprawozdan,

c)

przejecie odpowiedzialnosci za terminowe wystanie prawidtowych sprawozdan
finansowych.

3. Do zadan Sekcji Operacyjnej nalezy:

1) przekazywanie informacji o konkursach 1 ich warunkach bezposrednio do
pracownikéw wydzialéw i innych zainteresowanych jednostek;

2) motywowanie pracownikow wydzialéw do sktadania wnioskéw o grant;
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3)

4)
5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

1)

2)

3)

udziat w opracowywaniu wniosku o grant na podstawie wktadu merytorycznego
przygotowanego przez kierownika projektu;

doradztwo w sprawie formy poszczegdlnych elementéw wniosku, w tym kosztorysu;

pomoc w realizacji i rozliczaniu wydatkow projektu w kontakcie z odpowiednimi
pozostatymi sekcjami w ramach Centrum;

przygotowywanie okresowych (rocznych) raportéw 2z dzialalno$ci grantowe;j
w jednostce.

§ 58

Centrum Wsparcia Wspélpracy Miedzynarodowej

. Do zadan Sekcji Obstugi Przyjazdéw 1 Wyjazdéw Zagranicznych naleza:

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikéw, doktorantéw i studentéw
za granic¢ oraz z przyjazdami cudzoziemcéw w celach naukowych, dydaktycznych
1 szkoleniowych, oraz na konferencje i sympozja;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UAM w przygotowaniu przyjazdéw gosci
z zagranicy, zakupu biletéw lotniczych, ubezpieczen i otrzymania wiz;

obstuga administracyjna wnioskow wyjazdowych i ich weryfikacja;

obstuga umoéw ze studentami, doktorantami oraz osobami niebedacymi pracownikami,
dotyczacych finansowania wyjazdéw zagranicznych;

obstuga ubezpieczen zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi, w tym organizowanie
przetargéw na dostawce ubezpieczen, wydawanie ubezpieczeh na wyjazdy
zagraniczne, prowadzenie bazy ubezpieczen wyjazdow;

obstuga procedur wizowych;

organizowanie przetargbw na dostawe biletéw lotniczych, kolejowych
1 autokarowych;

koordynacja biezacej wspoétpracy z biurem podrézy, w szczegdlnosci w zakresie
potwierdzania zakupow biletéw, przekazywania faktur do jednostek Uniwersytetu lub
ich opisywania i przekazywania celem rozliczenia,

ewidencja wyjazdow zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw UAM
w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

. Do zadan Sekcji programéw Erasmus oraz programéw specjalnych nalezy:

kompleksowa koordynacja i realizacja zadan w ramach programu Erasmus+, w tym
nadzér merytoryczny, administracyjny oraz finansowy nad realizacjg projektow;

sporzadzanie raportéw o mobilnosci pracownikow/studentéow UAM na potrzeby
Programu Erasmus+;

wspotpraca z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+;

33



4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja i prowadzenie zadan wynikajagcych z realizacji innych programéw:
Program Kirklanda, Stypendia Fulbrighta, Migdzynarodowy Fundusz Wyszehradzki,
Srodkowoeuropejski program wymiany CEEPUS, stypendia zagraniczne w ramach
oferty NAWA;

przygotowywanie i obstuga zadan zwigzanych m.in. z organizacja Dni UAM w Kilonii
oraz Dni Irkucka w Poznaniu;

koordynacja dziatan zwigzanych z mi¢dzynarodowymi studiami konsorcyjnymi oraz
wspolpraca z Centrum Wsparcia Ksztalcenia w zakresie przygotowywania nowych
kierunkéw studiéw prowadzonych w konsorcjach migdzynarodowych.

. Do zadan Sekcji Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy:

wsparcie dziatan rektora i prorektoréw w zakresie wspétpracy miedzynarodowej:

a) przygotowywanie oficjalnych wizyt zagranicznych w UAM oraz oficjalnych wizyt
rektora i prorektoréw UAM za granica,

b) opieka nad oficjalnymi go$¢mi UAM - rektora i prorektoréw;

planowanie, inicjowanie i koordynowanie wspdtpracy mig¢dzynarodowej oraz
informowanie spotecznosci akademickiej o ofertach wspétpracy, projektach,
stypendiach i innych propozycjach wspétpracy nadestanych do Uniwersytetu;

przygotowywanie umow i porozumien o wspotpracy naukowej UAM z zagranicznymi
uczelniami i instytucjami badawczymi;

obsluga administracyjna spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami, ktorych
UAM jest cztonkiem;

obstuga administracyjna wspéipracy miedzynarodowej w ramach uméw bilateralnych
(wymiana osobowa, wizyty, wymiana programowa);

archiwizacja umow i porozumien z osrodkami zagranicznymi;

doradztwo 1 konsultacje w sprawach projektow dotyczacych mobilnosci
pozaeuropejskiej i wspdlpracy z uczelniami pozaeuropejskimi w ramach programéw
UE oraz innych;

wsparcie procesu realizacji i1 rozliczenia wydzialowych projektéw mobilnosci,
realizowanych w ramach programéw zewnetrznych UE;

gromadzenie danych statystycznych oraz prowadzenie zestawien dotyczacych
wnioskéw i projektéw mobilnosci, realizowanych w ramach programéw zewnetrznych
UE;

10) koordynacja obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacja uméw cywilnoprawnych

zawieranych w ramach projektéw mobilnosci, realizowanych w ramach programéw
zewngtrznych UE;
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11) opracowywanie danych statystycznych 1 sprawozdan dotyczacych wymian
realizowanych w ramach programéw krajowych i europejskich na potrzeby
wewnetrzne, MNiSW, BUWiWM, rankingéw, itp.

12) koordynacja udzialu UAM w programach i organizacjach Study in Poznan, Study in
Poland oraz innych;

13) wspétpraca z Centrum Marketingu w zakresie promocji UAM na arenie
mi¢dzynarodowe;j

. Do zadan Sekcji ,,Welcome Center” naleza:

1) zadania informacyjne: przekazywanie przyjezdzajacym do UAM cudzoziemcom
(w tym studentom i doktorantom) informacji dotyczacych Uniwersytetu (w tym zasad
organizacji i przebiegu ksztalcenia, spraw socjalno-bytowych), a takze informacji
o miescie, regionie oraz kwestiach formalno-prawnych (w tym zwigzanych
z ubezpieczeniem i organizacja opieki medycznej), zwigzanych z legalizacja pobytu
w Polsce i poruszaniem si¢ po miescie, regionie i kraju;

2) zadania edukacyjne: prowadzenia szkolen i prezentacji na tematy zwigzane
z dziatalnoscia UAM, specyfika szkot dziedzinowych oraz wydziatéw, szkotly
doktorskiej, centrow badawczych, jednostek ogolnouczelnianych
1 miedzywydzialowych;

3) zadania integrujace S$rodowisko cudzoziemcéw na UAM: organizacja spotkan
i wydarzen poswigconych badz z udzialem studentéw/pracownikéw pochodzacych
z zagranicy, zarowno cyklicznych (m.in. orientation day, culture week, swieto uczelni),
jak i okazjonalnych (m.in. w ramach programu Akademicki Poznan);

4) zadania projektowe: tworzenie i realizacja r6znorodnych aktywnosci dla cudzoziemcow
studiujacych lub pracujacych na UAM, we wspétpracy z samorzadem studenckim
1 doktoranckim, ESN-Erasmus Student Network oraz kotami naukowymi.

§59
Centrum Wsparcia Ksztalcenia
. Do zadan Sekcji Ewaluacji Procesu Ksztalcenia nalezy:

1) prowadzenie ogélnouniwersyteckich badan jakosci ksztalcenia na studiach wyzszych,
w tym prowadzenie ankietyzacji, wywiadéw fokusowych, organizacja warsztatow
ewaluacyjnych;

2) koordynacja badan jakosci ksztalcenia na studiach wyzszych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu;

3) prowadzenie badan jakosci ksztalcenia na studiach podyplomowych oraz w innych
formach ksztatcenia;

4) promowanie dobrych praktyk w zakresie ksztatcenia;

5) obstuga proceséw akredytacyjnych;
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6) prowadzenie badah ankietowych wsréd oséb przedwczesnie przerywajacych studia;

7) gromadzenie 1 przetwarzanie, we wspotpracy z Sekcja ,,Biuro Karier”, danych
dotyczacych monitoringu absolwentéw i opinii pracodawcow.

. Do zadan Sekcji Obstugi Procesu Ksztatcenia nalezy:

1) obstuga dziatan Uniwersyteckiej Rady ds. Ksztalcenia (m.in. w zakresie spraw
zwigzanych z tworzeniem nowych kierunkéw studidéw, zmian programow studiow
na istniejgcych kierunkach studiéw);

2) obstuga spraw zwigzanych z programami studiéw podyplomowych i innych form
ksztalcenia;

3) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych ksztatcenia
(uchwaty senatu, zarzadzenia rektora);

4) obstuga dziatalnosci Uczelnianego Systemu Zarzgdzania Ksztatceniem;

5) obstuga programéw promoc;ji oferty dydaktycznej UAM oraz wsparcia talentéw (np.
UAM dla Najlepszych, BestStudent, itp.);

6) planowanie i organizacja zaje¢ o charakterze ogdlnouczelnianym, w szczegdlnosci
w zakresie zaje¢ prowadzonych w jezykach obcych;

7) planowanie i organizacja zaje¢ podnoszacych umiejetnosci dydaktyczne nauczycieli
akademickich (np. warsztaty dydaktyczne dla nauczycieli akademickich, itp.);

8) planowanie i organizacja dzialalno$ci w zakresie long-life learning (m.in. uniwersytet
latajacy, uniwersytet otwarty, uniwersytet III wieku, platforma maturzysty, itp.);

9) obstuga strony internetowej - informowanie o biezacej dziatalnosci jednostek
wymienionych w strukturze Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jakos$cig Ksztatcenia;

10) rejestracja przepisow 1 wytycznych dotyczacych budowy Europejskiego Obszaru
Szkolnictwa Wyzszego oraz Procesu Bolonskiego.

. Do zadan Sekcji Obstugi Studentéw (dziatajacej w formie jednostki administracji centralnej
oraz przy pomocy Biur Obstugi Studentéw - Dziekanatéw, zlokalizowanych w wybranych
budynkach dydaktycznych wskazanych przez rektora) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg studentéw studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych, stuchaczy studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;

2) wprowadzanie danych do USOSa w zakresie toku studiéw dotyczacych studentow
1 stuchaczy studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;

3) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow;

4) prowadzenie spraw studenckich w zakresie stypendiéow 1 innych $wiadczen pomocy
materialnej, w tym terminowe sporzadzanie list stypendialnych;
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5) wykonywanie czynno$ci w zakresie obstugi studentéw, w tym przyjmowanie podan,
wnioskéw 1 innych pism zwigzanych z procesem ksztalcenia oraz rejestracja prac
dyplomowych;

6) Scista wspdlpraca z dziekanami oraz prodziekanami wilasciwymi ds. studenckich
w zakresie obstugi studentéw oraz przebiegu procesu ksztalcenia;

7) realizacja zadan zlecanych przez dziekandéw oraz prodziekanéw wiasciwych ds.
studenckich w zakresie procesu wydania decyzji zwigzanych z procesem ksztatcenia;

8) stosowanie procedur i instrukcji w zakresie obstugi studenta oraz procesu ksztatcenia
wydanych przez wtasciwe jednostki administracji centralnej;

9) windykacja przedsagdowa zalegloS$ci w zakresie optat za ustugi edukacyjne oraz innych
oplat pobieranych od studentow;

10) archiwizacja teczek studentéw i1 innych dokumentéw zwigzanych z tokiem studiow.
. Do zadan Sekcji Spraw Studenckich nalezy:

1) obstuga biezaca studentéw studiéw wyzszych oraz uczestnikow studiéw
podyplomowych zwigzana z tokiem studidow;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz wewnetrznych aktow
prawnych dotyczacych toku studidow;

3) koordynacja i obstuga procesu rekrutacji na I rok studiéw wyzszych, w tym obstluga
komisji rekrutacyjnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg cudzoziemcéw na studia na peten cykl
studiow;

5) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej dla studentéw I i II instancji;
6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw;

7) organizacja inauguracji roku akademickiego dla studentéw I roku;

8) ustalanie terminarza oraz rezerwacja uroczystosci absolutoryjnych;

9) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien dla studentéw
1 absolwentow oraz nagréd dla nauczycieli akademickich zwigzanych z ksztalceniem
studentow;

10) prowadzenie caloksztattu zadan zwigzanych z uwierzytelnianiem dyploméw
ukonczenia studidow wyzszych oraz S§wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
i kurséw doksztatcajacych;

11)nadzér merytoryczny nad drukami dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych,
$wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i kurséw doksztatcajagcych oraz
legitymacjami studenckimi i hologramami;

12) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z koordynacjg praktyk
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pedagogicznych, zawodowych i ¢wiczen terenowych;
13) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig k6t naukowych i organizacji studenckich;
14) obstuga administracyjna srodkéw na dziatalnos¢ socjalno-kulturalng studentow;

15) koordynacja catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy
materialnej dla studentéw, w tym opracowywanie projektéw wtasciwych regulaminéw
1 zarzadzen rektora oraz obstuga administracyjna uczelnianej komisji wilasciwej ds.
odwotan w sprawach §wiadczen pomocy materialnej;

16) koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem stypendiow ministra;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w domach studenckich;

18) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym uméw cywilnoprawnych
ptatnych w ramach dziatalnos$ci dydaktycznej i dochodéw wiasnych Uniwersytetu;

19) przygotowywanie polecen wyplat z tytulu godzin ponadwymiarowych na studiach
stacjonarnych;

20) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym polecen wyptat z tytutu
godzin ponadwymiarowych na studiach niestacjonarnych;

21) wspoétpraca z Samorzagdem Studentow UAM;
22) prowadzenie sekretariatu Parlamentu Samorzadu Studentéw UAM;
23) koordynacja dziatalnosci Osrodka Teatralnego ,,Maski’;

24)wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania systeméw informatycznych
zwigzanych z tokiem studidéw i realizacja pensum.

. Do zadan Sekcji ,,Biuro Karier” (zwanej Biurem Karier) nalezy:

1) prowadzenie réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla studentéw
1 absolwentow Uniwersytetu poprzez nawigzywanie kontaktéw z przedsigbiorcami;

2) inicjowanie = wspotpracy z  potencjalnymi  pracodawcami, pozyskiwanie
od pracodawcow oferty pracy, praktyk i stazy w kraju 1 zagranicg;

3) prowadzenie monitoringu prasowego i internetowego ofert pracy oraz prowadzenie
bazy ofert pracy;

4) prowadzenie rozmoéw doradczych, ankietowanie studentéw 1 absolwentéw,
prowadzenie szkolen i seminariéw zwigzanych z rynkiem pracy;

5) prowadzenie baz danych studentéw i1 absolwentéw poszukujacych pracy oraz baz
danych pracodawcéw i opracowywanie informatora o firmach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem;

7) organizowanie targéw pracy oraz wspdlpraca przy organizacji Festiwalu Nauki i Sztuki;
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8)

9)

przygotowywanie prezentacji firm zainteresowanych wspotpraca w zakresie
poszukiwania potencjalnych pracownikéw;

prowadzenie bazy ofert praktyk i stazy dla studentéw oraz wspodlpraca z firmami,
organizacjami, itp. oferujacymi praktyki dla studentow;

10) prowadzenie badan loséw absolwentéw na potrzeby Uniwersytetu.

Do zadan Sekcji ,,Poradnia Rozwoju i Wsparcia Psychicznego™ (zwanej Poradnig Rozwoju
1 Wsparcia Psychicznego) nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

realizowanie wsparcia dla studentéw, doktorantoéw i1 pracownikéw w zakresie zdrowia
psychicznego;

realizacja konsultacji psychologicznych;
wspotpraca z Centrum Spraw Pracowniczych w zakresie rozwoju pracownikow;
wspotpraca z Biurem Wsparcia Os6b z Niepelnosprawnosciami;

prowadzenie szkolen i organizacja akcji promocyjnych w zakresie wiasciwosci swojego
dziatania.

§ 60

Centrum Spraw Pracowniczych

Do zadan Sekcji Ptac nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

naliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz
wynagrodzen bezosobowych;

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych zleceniobiorcéw;
dokonywanie potracen z wynagrodzen;
zlecanie realizacji przelewOw wynagrodzen i stypendiéw na wtasciwe konta bankowe;

prowadzenie rozliczen z urzgdami skarbowymi w zakresie naliczania i odprowadzania
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie rocznych rozliczen PIT;

naliczanie, sporzadzanie deklaracji w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz

pracy;

wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen stanowigcych podstawe do
naliczenia wysokosci emerytury lub renty oraz informowanie ZUS o wysokos$ci
dochodéw osigganych przez zatrudnionych w Uniwersytecie emerytow i rencistow;

wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw i zleceniobiorcéw;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen osobowych;

10) przechowywanie i zabezpieczanie list ptac;
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11) przygotowywanie raportow stypendialnych i zestawien z wyptaconych wynagrodzen

oraz innej dokumentacji ptacowe;j.

. Do zadan Sekcji Rekrutacji oraz Rozwoju Zawodowego Pracownikéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

wsparcie procesOw zwigzanych z rekrutacja nauczycieli akademickich i pozostatych
pracownikow;

wsparcie merytoryczne procesu ocen pracowniczych nauczycieli akademickich
1 pozostatych pracownikéw oraz jego administracyjna obstuga;

przygotowywanie wnioskOw o odznaczenia panstwowe i resortowe;

obstuga administracyjna spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kompetencji
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Uniwersytetu;

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow;
planowanie, organizacja i koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniami;

zalatwianie spraw zwigzanych z alternatywnymi formami zatrudnienia (staze
absolwenckie, praktyki, wolontariat).

. Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
pracownikow, emerytow 1 rencistow, doktorantow UAM oraz innych oséb
uprawnionych w regulaminie ZFSS w zakresie korzystania z ustug i $wiadczen z ZFSS;

obstuga proceséw zwiazanych udzielaniem i wyptacaniem pozyczek z ZFSS;
koordynacja i/lub organizacja wydarzen finansowanych ze §rodkéw ZFSS;

obstuga administracyjna Miedzyzwigzkowych Zespotow: ds. przyznawania Swiadczen
z funduszu socjalnego i ds. mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja turnuséw wczasowych, rezerwacja
noclegébw 1 sprzedaza w osrodkach wypoczynkowych UAM dla pracownikéw,
emerytow i rencistow i ich rodzin;

prowadzenie bazy danych emerytow i rencistow;
organizowanie imprez okolicznosciowych dla emerytow i rencistow;

wspotpraca z administracjami osrodkéw wypoczynkowych w zakresie prowadzenia
rezerwacji oraz w zakresie biezacej dziatalnosci osrodkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatlem miejsc dla pracownikéw w domach
akademickich.

. Do zadan Sekcji Spraw Kadrowych nalezy:

1)

realizacja okreSlonych przez wiladze Uniwersytetu zatozen polityki kadrowe;j
Uniwersytetu;
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

. Do

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie raportow, zestawien i innej dokumentacji kadrowej niezbednej do
podejmowania decyzji zarzadczych w zakresie polityki kadrowej i zatrudniania;

sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych 1 zewnetrznych (GUS, PFRON, MNiSW
i inne) dotyczacych zatrudnienia;

obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli
akademickich oraz pozostalych pracownikéw, przygotowywanie niezbednej
dokumentacji oraz prowadzenie akt osobowych;

uwierzytelnianie kopii dokumentéw pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami do sytemu ubezpieczen spotecznych
pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

wsparcie procesOw ewidencji czasu pracy prowadzonych przez kierownikéw
jednostek zatrudniajacych pracownikow;

wsparcie procesu przyznawania premii dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

obstuga systemu POL-on; w zakresie ewidencji zatrudnienia;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréod dla samodzielnych
pracownikéw nauki;

obstuga procesu przyznawania rocznego wynagrodzenia motywacyjnego;

wspotpraca z Sekcjg Analiz Finansowych w zakresie planowania i wykonania
funduszu wynagrodzen;

redagowanie 1 aktualizacja treSci merytorycznych zamieszczanych w intranecie
w zakresie spraw pracowniczych, w tym ksigzki adresowej;

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami Uniwersytetu w zakresie spraw zwigzanych
z kompetencjami sekcji.

§ 61
Centrum Marketingu
zadan Sekcji Filmowej — Uniwersyteckie Studio Filmowe nalezg:
realizacja materialéw video z najwazniejszych wydarzen Uniwersyteckich;

produkcja materialéw video, grafik oraz animacji promujacych badania, nauke
i dydaktyke UAM i ksztattujacych pozytywny wizerunek naszej Uczelni;

zapisy filmowe wraz z transmisjg online Inauguracji Roku Akademickiego, Doktoratow
Honoris Causa oraz innych uroczystos$ci na zlecenie rektora;

pomoc w praktykach studenckich w obszarze dziennikarstwa;
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5)
6)

7
8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pomoc w realizacji materiatéw video na potrzeby e-learningu;

obserwacja rynku i wdrazanie nowych rozwigzan, spetniajacych wymagania jakosciowe
1 sprzgtowe realizacji audio/video;

opieka nad archiwum video Uniwersyteckiego Studia Filmowego;

opieka nad oficjalnym kanatem YouTube Uniwersytetu.

. Do zadan Sekcji Prasowej 1 Portali Spoteczno$ciowych nalezy:

prowadzenie spdjnej wewnetrznej 1 zewnetrznej polityki informacyjnej Uniwersytetu;

obstuga mediéw tradycyjnych i elektronicznych zgodnie z ustawg Prawo prasowe,
wtym przygotowywanie informacji prasowych, serwiséw foto i presspackéw
dla dziennikarzy;

biezagca komunikacja z przedstawicielami mediéw, w tym wyszukiwanie ekspertow
do wypowiedzi medialnych;

kreowanie, inicjowanie i prowadzenie dziatan medialnych majacych na celu promocje
uniwersyteckich wydarzen naukowych, kulturalnych 1 sportowych
poza Uniwersytetem;

monitoring mediéw w zakresie informacji dotyczacych Uniwersytetu, szkolnictwa
wyzszego, regionu i wszelkich informacji istotnych dla pracodawcys;

nadzor nad forma, tematyka 1 aktualnoscia informacji na stronie internetowej
www.amu.edu.pl w zaktadce ,,dla mediow”;

nadzor 1 prowadzenie profili Sekcji Prasowej w mediach spotecznosciowych, Facebook,
Twitter 1 inne;

nadzdér i prowadzenie profili UAM w mediach spoteczno$ciowych, Facebook, Twitter,
Instagram, Snapchat i inne;

przygotowywanie ekspertyz medialnych oraz informacji prasowych dla wtadz
Uniwersytetu;

10) tworzenie i opracowanie baz danych (kontakty do mediéw, ekspertdw, rzecznikow

prasowych);

11) udzielanie wsparcia medialnego dla wydarzen, akcji i uroczystosci organizowanych

1)

przez naukowcow, jednostki Uniwersytetu, organizacje i fundacje dziatajace lub
wspotpracujace z UAM.

. Do zadan Sekcji Promocji nalezy:

planowanie, wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji Uniwersytetu oraz
budowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu w srodowisku zewngtrznym;
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2) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan promujacych ofert¢ dydaktyczna,
naukowa, kulturalng i sportowag Uniwersytetu wsrdd kandydatéw na studia I i II stopnia
oraz studia doktoranckie i podyplomowe;

3) zamawianie kampanii reklamowych w Internecie, prasie, radiu i telewizji, na no$nikach
zewnetrznych, a takze na platformach mobilnych;

4) wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami, zakup powierzchni pod
przygotowane reklamy oraz nadzor nad realizacjg zawartych uméw;

5) planowanie i prezentacja oferty Uniwersytetu na targach edukacyjnych w Polsce;
6) zarzadzanie trescig serwisu (amu.edu.pl);

7) przedstawianie propozycji imprez dopasowanych do prowadzonych aktualnie dziatan
marketingowych, ich planowanie i realizacja;

8) przygotowywanie drukowanych materiatéw promocyjnych i wizerunkowych;
9) prowadzenie monitoringu marketingowych dziatah konkurencji;

10)inicjowanie, projektowanie 1 wdrazanie zmian 1 usprawnien promocyjno-
wizerunkowych na rzecz Uniwersytetu;

11) zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu;

12)nadz6ér nad uzyciem logo i logotypu uniwersytetu w materiatach promocyjnych
i informacyjnych zamawianych przez Sekcje Zakupow;

13) wspétpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji rzadowe;j
i samorzagdowej, innymi uczelniami wyzszymi w Kkraju oraz z organizacjami
wspierajagcymi promocje uczelni wyzszych, a takze ze $rodowiskiem biznesowym
w ramach prowadzonych dziatan marketingowych;

14) tworzenie i opracowanie baz danych (kontaktéw, danych, zdje¢) na podstawie
prowadzonych dziatah.

. Do zadan Sekcji Redakcji Zycia Uniwersyteckiego nalezy:

1) wydawanie miesiecznika Zycie Uniwersyteckie z naciskiem na promowanie nauki na
UAM oraz wydan okazjonalnych;

2) obstuga prasowo-medialna najwazniejszych wydarzen uniwersyteckich na potrzeby
strony internetowej i miesiecznika Zycie Uniwersyteckie;

3) prowadzenie strony internetowej www.uniwersyteckie.pl;

4) obstuga fotograficzna najwazniejszych wydarzen uniwersyteckich;

5) prowadzenie fotoportalu uniwersyteckiego;

6) prowadzenie profilu Zycia Uniwersyteckiego na Facebooku oraz Instagramie;

7) przygotowywanie newslettera uniwersyteckiego;

43



8) opieka merytoryczna nad czgscig strony gtéwnej UAM — Z zycia Uniwersytetu.

Oddziat I1I1. Jednostki podlegle bezposrednio kanclerzowi
§ 62
Biuro Kanclerza
Do zadan Biura Kanclerza nalezy:

1) przyjmowanie, rozdzial i prowadzenie biezacej korespondencji wplywajacej
do kanclerza i jego zastepcOw oraz przygotowywanie korespondencji wychodzacej;

2) organizowanie zebran, narad, spotkan kanclerzy z udzialem pracownikéw
Uniwersytetu 1 gosci zewnetrznych, udziat w ich przygotowaniu i protokotowanie;

3) przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych kanclerza i jego zastepcow;
4) prowadzenie terminarza czynnosci kanclerza i jego zastepcow;
5) prowadzenie rejestru przepustek na parkingi Uniwersytetu.
§ 63
Archiwum
Do zadan Archiwum nalezy:

1) gromadzenie, zabezpieczenie, przechowywanie, opracowywanie 1 udost¢pnianie
catosci dokumentacji powstatej w UAM oraz w instytucjach i organizacjach
zwigzanych z dziatalnoscig Uniwersytetu;

2) ksztaltowanie 1 nadzér nad narastajgcym zasobem archiwalnym UAM,
a w szczegdlnosci poprzez:

a) decydowanie o archiwalnej ocenie dokumentacji,

b) kontrolowanie jednostek organizacyjnych i komoérek administracyjnych UAM
w zakresie tworzenia i zabezpieczania dokumentacji oraz prowadzenie instruktazu,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
3) przejmowanie i zabezpieczanie dokumentacji UAM, a w szczegdlnosci poprzez:

a) nadzér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne i komorki
administracyjne dokumentacji do przejecia przez Archiwum,

b) przejmowanie, przechowywanie i konserwacja materiatow archiwalnych,
c) opracowywanie i ewidencjonowanie posiadanych materialéw archiwalnych;

4) udostgpnianie materialéw archiwalnych dla celéw naukowych i administracyjnych;
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5)

6)

7)

wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw 1 reprodukcji przechowywanych
materiatow archiwalnych, a takze zaswiadczen na podstawie tych materiatéw;

udzielanie pomocy pracownikom UAM w uzyskiwaniu informacji o materialach
archiwalnych przechowywanych w archiwach szk6t wyzszych;

wspoOlpraca z archiwami panstwowymi oraz pracownikami 1 komdrkami
organizacyjnymi innych szkét wyzszych w kraju i za granica.

§ 64

Biuro Analiz Finansowych

Do zadan Biura Analiz Finansowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie i opracowywanie planéw finansowych wybranych jednostek
organizacyjnych i prowadzonych dziatalnosci;

przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedacych elementem wsparcia
procesu decyzyjnego podejmowanego przez wiadze Uniwersytetu;

biezaca analiza finans6w Uniwersytetu, w tym stopnia i struktury wykorzystywania
budzetéw jednostek organizacyjnych;

nadzorowanie spdjnosci informacji finansowej wewnatrz Uniwersytetu.
§ 65

Biuro Gospodarowania Nieruchomosciami

Do zadan Biura Gospodarowania Nieruchomos$ciami nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

ewidencjonowanie i prowadzenie rejestréw zasobu nieruchomosci oraz zasobu lokali
mieszkalnych;

prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie zbycia i nabycia nieruchomos$ci, w tym lokali
mieszkalnych, oraz ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych;

prowadzenie biezacych spraw dotyczacych zasobu nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, podatkiem rolnym
oraz podatkiem leSnym, w tym ich obliczanie;

uczestniczenie w postgpowaniach administracyjnych w zakresie gospodarki
nieruchomosciami;

uczestniczenie w postgpowaniach administracyjnych w sprawach wywlaszczania
nieruchomosci oraz w sprawach odszkodowan z tytulu zajecia nieruchomosci oraz
w sprawach zwigzanych z rewindykacjg nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem lokali mieszkalnych,
w tym administrowanie lokalami mieszkalnymi, biezaca kontrola administratorow
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9)

1 zarzadcow lokali mieszkalnych oraz uczestniczenie w zebraniach wspdlnot;

przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci
gruntowych, w tym lokali mieszkalnych stanowigcych Uniwersytetu;

10) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kanclerza w zakresie gospodarki

nieruchomos$ciami.
§ 66

Biuro Zamowien Publicznych

Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie rejestru wnioskéw w Centralnym Rejestrze Zaméwien Publicznych;

przyjmowanie wnioskow ZP o udzielenie zamdwienia i sprawdzanie ich pod wzglgdem
zgodno$ci z przepisami w zakresie prawa zamdéwien publicznych, w szczegdlnosci
weryfikacja trybu udzielenia zamowienia;

opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym specyfikacji istotnych warunkéw
zaméOwienia;

publikacja w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub w Dzienniku Urzgdowym UE
ogloszen w sprawach zaméwien publicznych, zgodnie z wymogami okreslonymi
w przepisach w zakresie prawa zamowien publicznych;

obstuga formalno-prawna postepowan o udzielenie zamdéwienia;
opracowywanie projektow umow na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielenie
zaméOwienia;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw z zakresu zamowien publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych
1 przekazywanie ich do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

10) przygotowanie planu zamdéwien publicznych na podstawie danych otrzymanych od

jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

11) zamieszczanie na stronie internetowej Biura Zamoéwien Publicznych planéw

postepowan o udzielenie zamowien publicznych w danym roku budzetowym;

12) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw os6b upowaznionych przez rektora

do udzielania zaméwien na podstawie art. 4.8 prawa zamdéwien publicznych oraz
analiza rejestrow zamoéwien udzielonych przez te osoby;

13) prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji w sprawie zamdéwien, w tym

prowadzenie repozytorium umow.

§ 67

46



Zaklad Graficzny

Do zadan Zaktadu Graficznego nalezy:

1)
2)

wykonywanie ustug malej poligrafii i kserograficznych;

druk materialéw, ustalanie harmonogramu druku, cen i wysokos$ci naktadéw;

3) prowadzenie analitycznej ewidencji kosztow w ukladzie kalkulacyjnym oraz

wspotdziatanie w zakresie rozliczen z Sekcja Ksiegowosci 1 Kosztow.

§ 68

Samodzielne stanowisko pracy — Dyrektor ds. budzetowania i controllingu

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy — Dyrektora ds. budzetowania i controllingu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowanie danych do przygotowania wstepnych planéw finansowych i planéw
finansowych wydziatéw, w tym w szczegdélnosci podzialu przychodéw i kosztow
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

wsparcie merytoryczne i techniczne wydziatow w zakresie sporzadzenia plandw,
o ktérych mowa w pkt.1;

opracowanie danych oraz wsparcie techniczne wydzialéw w zakresie sporzadzania
czteroletnich planéw zatrudnienia;

zapewnienie monitoringu realizacji planéw finansowych, w szczegdlnosci
opracowanie kwartalnego sprawozdania z wykonania planéw wydziatéw;

sporzadzanie danych, analiz i symulacji zleconych przez wtadze Uniwersytetu.
§ 69

Samodzielne stanowisko ds. projektéow rozwojowych

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. projektéw rozwojowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

inicjowanie projektéw o charakterze zwigzanym z rozwojem Uniwersytetu;

przedstawianie planowanych rozwigzan;

planowanie i pozyskiwanie zasobo6w niezbednych do realizacji projektow;

wdrazanie, uruchamianie i szkolenie odbiorcéw projektow;

przekazywanie nadzoru nad wdrozonymi rozwigzaniami docelowym uzytkownikom.
§70

Samodzielne stanowisko ds. finansow

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. finans6w nalezy:

1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Uniwersytetu,
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2)

3)

wspieranie  jednostek organizacyjnych UAM w  procesie budzetowania,
opracowywanie propozycji kluczy alokacyjnych, analiza trendéw, odchylen i zrédet
anomalii w realizacji planéw finansowych,

analizowanie kosztow planowanych inwestycji, projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych, dziatalno$ci ustugowej oraz wykorzystywania zasobéw majatkowych
Uniwersytetu pod katem wptywu na sytuacje finansowa Uniwersytetu.

§71

Samodzielne stanowisko ds. ochrony obiektow

Do zadan Samodzielnego stanowisko ds. ochrony obiektow nalezy:

1)

2)

3)

4)

nadzor 1 kontrola zabezpieczenia fizycznego obiektow UAM zaréwno w dziatalnosci
biezacej, jak i podczas organizowania uroczystosci, konferencji, imprez, w tym imprez
o charakterze masowym;

wspotdziatanie z jednostkami ABW i Policji, strazy pozarnej w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa obiektow;

nadzor 1 kontrola firm zewnetrznych swiadczacych ustugi ochrony fizycznej na rzecz
UAM w Poznaniu, w tym dorazne wyznaczanie zadan ochronnych w zalezno$ci
od istniejacych potrzeb;

utrzymywanie statego kontaktu z kierownikami administracyjnymi obiektow UAM
w zakresie utrzymania wlasciwego stanu bezpieczenstwa.

Oddziat IV. Jednostki merytorycznie podlegle bezposrednio zastepcom kanclerza

§72

Centrum Logistyczno-Gospodarcze

1. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej naleza:

1)

2)

3)

nadzorowanie administracji wszystkich obiektéw Uniwersytetu, w szczegdlnosci
poprzez realizacje obowiazkow przetozonego przez kierownika Sekcji administracyjno-
gospodarczej w stosunku do kierownikéw obiektoéw, nadzér nad wykonywanymi przez
nich czynno$ciami, w szczegdlnosci nad czynno$ciami niezbednymi do prawidiowego,
bezpiecznego i zgodnego z przeznaczeniem funkcjonowania obiektéw oraz zgodnie
z wymogami ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia (W tym wszczynanie
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego) i likwidacja szkdéd majatkowych;

zapewnienie dostaw i1 ustug w zakresie pozwalajagcym na funkcjonowanie budynkéw,
w szczegllnosci w zakresie wywozu nieczystosci komunalnych (w tym sktadanie
deklaracji w sprawie wywozu odpadéw komunalnych oraz dyspozycji wniesienia oplat)
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oraz pozostatych, utrzymania czystosci w obiektach ina terenach UAM, dozoru i
ochrony mienia, prania, dezynsekcji i deratyzacji, mycia okien, dostaw opatu, ustug
telefonii komoérkowej 1 Internetu mobilnego, radia 1 telewizji oraz rozliczanie kosztow
tych ustug;

4) weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami na dostaw¢ mediéw do obiektow
tj. energii elektrycznej, zimnej wody, gazu;

5) ustalanie rejonéw sprzatania oraz norm zuzycia srodkéw czystosci oraz innych srodkéw
wykorzystywanych do utrzymania czystosci w obiektach;

6) dziatania w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa planowanych imprez innych niz
masowe;

7) administrowanie mieszkaniami zlokalizowanymi w budynkach nienalezacych
do Uniwersytetu oraz w budynkach dydaktycznych Uniwersytetu;

8) przygotowywanie propozycji w zakresie wynajmu powierzchni, w tym cennikoéw
i regulaminéw;

9) pozyskiwanie najemcow (w tym prowadzenie postepowan przetargowych na wynajem
powierzchni), przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, uzyczenia lokali
1 powierzchni, nadzér nad ich realizacja oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z tego
tytutu, prowadzenie rejestru tych umow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew;

11) opieka nad osamotnionymi grobami rektoréw, profesoréw oraz grobami powierzonymi
do opieki Uniwersytetowi (sprzatanie, prolongata optat, naprawa pomnikow);

12) pomoc przy organizacji imprez, uroczystosci, konferencji;
13) nadzér nad pracami komisji likwidacyjnych;

14) prowadzenie windykacji naleznosci Uniwersytetu w oparciu o wnioski 1 dokumenty
przediozone przez wtasciwe rzeczowo jednostki, za wyjatkiem prowadzenia
postepowan sadowych i1 egzekucyjnych, a takze rozliczanie kwot uzyskanych od
dhuznikow;

15)nadzér nad przestrzeganiem przepisOw ochrony srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami realizowanej w ramach outsourcingu;

16) nadzér nad Administracjg obiektéw dydaktycznych i badawczych, do zadan ktérych
nalezy = wykonywanie  biezacych  czynnoSci  zapewniajacych  prawidiowe
funkcjonowanie obiektu zgodnie z przeznaczeniem, utrzymanie go w nalezytym stanie
technicznym oraz dbanie o czystos¢ 1 bezpieczenstwo nieruchomosci,
a w szczegblnosci:

a) zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynku, oséb 1 mienia,

b) zapewnienie porzadku i czystoSci w obiekcie 1 na terenie przylegtym do obiektu,
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c)

d)

g)

h)

7

k)

)

zapewnienie biezacych napraw 1 usuwanie usterek w budynku, a w szczeg6lnosci
napraw urzadzen technicznych umozliwiajacych uzytkownikom Kkorzystanie
z o$wietlenia, ogrzewania i zimnej wody oraz innych urzadzen,

udzielanie pomocy i wsparcia w sprawach organizacyjno-gospodarczych przy
organizowaniu wszelkich zdarzeh w budynku przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych mieszczacych si¢ w administrowanym budynku,

wnioskowanie o realizacj¢ zadan remontowych wynikajacych z okresowych
przegladéw technicznych obiektu oraz innych nakazow,

nadzorowanie firm wykonujacych ustugi w budynku w celu wyegzekwowania
jakosci 1 terminowosci realizowanych ustug na terenie obiektu, potwierdzanie
prawidlowego wykonania ustug,

wprowadzanie wykonawcOw na front rob6t budowlanych, udzial w komisyjnym
odbiorze robdét budowlanych, monitoring realizacji ~ prowadzonych prac
remontowych i naprawczych,

wnioskowanie o wyposazenie obiektu w urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy, ich
biezaca aktualizacje i naprawy, kontrola stanu tego wyposazenia, zapewnienie
oznaczen drég ewakuacyjnych, oznakowanie gtéwnych wylacznikéw pradu
i gtéwnych zaworéw wody,

dbanie o aktualizacje¢ tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektu oraz
o zachowanie przez uprawnione osoby terminowosci wpiséw do Ksigzki Obiektéw
Budowlanych o przeprowadzonych przegladach i1 konserwacjach obiektu
1 urzadzen,

wnioskowanie o realizacj¢ dostaw i uslug niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania budynku w szczegélnosci w zakresie dostaw materialow
czystosciowych, wyposazenia czg¢sci wspOlnych , materialéw eksploatacyjnych
1 innych,

opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur z tytutu dostaw mediéw, wywozu
odpadéw komunalnych oraz innych dostaw i ustug realizowanych w obiekcie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w szczegdlnosci zwigzanych
z odpadami komunalnymi i segregacjg $mieci oraz odpadami innymi niz
niebezpieczne,

wspotpraca z Centrum Obstlugi Eksploatacyjnej w zakresie utrzymania obiektu
w nalezytej sprawnosci eksploatacyjnej,

dbanie o prawidlowy stan sanitarny budynku oraz terenu przyleglego, realizowanie
zalecen Sanepidu,

dbanie o oszczedne i racjonalne zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, wody
i materiatow eksploatacyjnych,
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p)

przygotowywanie i dostarczanie do Centrum Spraw Pracowniczych dokumentacji
ptacowej i osobowej podlegtych pracownikéw.

17) nadz6ér nad Administracjag doméw 1 osiedli studenckich, do ktérych zadan, poza tymi
wskazanymi w ust. 16, nalezy:

a)

b)

c)
d)
€)

prowadzenie dzialalnoS$ci recepcyjno-ustugowej — przyjmowanie rezerwacji miejsc
noclegowych i sal oraz ich ewidencjonowanie,

przyjmowanie i kwaterowanie gosci na podstawie skierowan, prowadzenie
ewidencji, dbalosci o wlasciwe wyposazenie pokoi 1 pomieszczeh wspdlnych,

zapewnienie porzadku i czystosci w pokojach jak i w czg¢$ciach wspdlnych,
utrzymywania w nalezytym stanie terendw zielonych i drzewostanu,

Scista wspétpraca z wihasciwym prorektorem, do ktérego obowigzkéw nalezg
sprawy studenckie, dziekanami oraz radg mieszkancow domu studenckiego.

18)nadzér nad Administracja obiektow sportowych, do ktérych zadan, poza tymi
wskazanymi w ust. 16, naleza:

a)

b)

c)

d)

scista wspétpraca z kierownictwem Studium Wychowania Fizycznego i1 Sportu
w zakresie optymalnego wykorzystania obiektow sportowych, przy petlnym
zabezpieczeniu mozliwosci realizacji programu kultury fizyczne] w zakresie
wychowania fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji dla studentow UAM,

podejmowania dziatah marketingowych 1 organizacyjnych majacych na celu
komercyjne wykorzystanie obiektéw sportowych,

wspotpraca z Uczelnianym Klubem AZS UAM oraz instytucjami zewngtrznymi
przy organizacji imprez sportowych w obiektach sportowych UAM,

egzekwowanie przestrzegania przez uzytkownikéw obiektéw sportowych
Regulaminu Obiektéw Sportowych.

19) nadzér nad Administracjg osrodkéw wypoczynkowych i doméw pracy twérczej, do
ktoérych zadan, poza tymi wskazanymi w ust. 16, nalezy:

a)

b)

C)
d)

e)

prowadzenie dziatalno$ci recepcyjno-ustugowej poprzez przyjmowanie rezerwacji
miejsc noclegowych i sal oraz ich ewidencjonowanie,

przyjmowanie 1 kwaterowanie gosci na podstawie skierowan, prowadzenia
ewidencji, dbatosci o wtasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen wspolnych,

zapewnienie porzadku i czystosci w pokojach jak i w czg$ciach wspdlnych,
utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zielonych i drzewostanu,

organizowania imprez okolicznosciowych;
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20) nadzd6r nad Zespotem ds. utrzymania zieleni na Morasku, do ktérych zadan nalezy:

a) pielegnacja drzew i krzewéw w tym wykonywanie ci¢¢ sanitarnych, sadzenia,
nawozenia, odchwaszczanie utrzymanie gleby ochrona roslin przed szkodnikami,

b) pielegnacja kwietnikéw bylinowych,

c) pielegnacja trawy w tym Kkoszenie, wertykulacja, aeracja, nawozenie,
odchwaszczanie wykonywanie dosiewOw, nawadnianie, usuwanie li§ci w okresie
jesiennym,

d) odsniezanie drég wewnetrznych i chodnikéw,

€) utrzymanie czystosci w obrebie terendéw zielonych.

2. Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przeprowadzanie inwentaryzacji cigglej, okresowej lub doraznej sktadnikéw majatku
metodg spisu z natury;

opracowywanie rocznych planéw i realizacja inwentaryzacji droga spisu z natury
wynikajacych z planu czteroletniego oraz rocznego sprawozdania z dzialalnoSci
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j;

przeprowadzanie postgpowania wyjasniajgcego przyczyny powstania rdéznic
inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie spisu z natury i przedstawianie wnioskow
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j;

informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych o zarzadzeniu inwentaryzacji
drogg spisu z natury w okreslonym terminie;

opracowywanie zarzadzen kanclerza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
doraznych, powotania zespotéw spisowych;

obstuga sekretarska Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

pisemne powiadamianie podmiotéw zewnetrznych o znajdujgcym si¢ na terenie
Uniwersytetu ich majatku.

3. Do zadan Sekcji Transportu nalezy:

1)

2)
3)

4)

zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewngtrznym wg potrzeb jednostek
organizacyjnych, organizowanie przewozow osobowych i towarowych pojazdami
wlasnymi oraz nadzor nad ich realizacja;

prowadzenie gospodarki srodkami transportowymi oraz paliwami;

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia na ustugi w zakresie przewozu oséb,
dostawy paliwa, rozliczanie kosztow tych ustug i dostaw oraz nadzor nad ich realizacjg;

przygotowywanie i rozliczanie uméw w sprawie korzystania z samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych (jednorazowe i stale), rozliczanie delegacji;
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5)

6)

organizowanie 1 rozliczanie czasu pracy kierowcow, pracownikow  za-
i wytadunkowych oraz nadzér nad ich praca;

prowadzenie spraw zwiazanych z przegladami technicznymi pojazdéw, rejestracja,
ubezpieczeniem, naprawami, ustalanie norm zuzycia paliwa.

4. Do zadan Sekcji Zakup6éw nalezy planowanie, organizowanie, realizacja oraz analizowanie
wszelkich proceséw zwigzanych z zakupem materialéw, sprzetu i wyposazenia,
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a w tym
w szczegOlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizacja zakupéw doraznych majacych na celu zabezpieczenie biezacych napraw
1usuwania awarii, zakupy w ramach art. 4 pkt. 8 prawa zaméwien publicznych
realizowane na indywidualne wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego;

przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia na dostawy wspdlne (dla wszystkich
jednostek) oraz ich rozliczanie;

realizacja zamoéwien z dostaw sukcesywnych, magazynowanie i dystrybucja materialow
biurowych, administracyjnych, odziezy roboczej i ochronnej, sSrodkéw higieny osobiste]
i czystosciowych oraz srodkéw do dziatalnosci badawczo-dydaktyczne;j;

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki magazynowej;
zamawianie pieczatek stuzbowych, ich ewidencja i wydawanie;

realizacja zamowien publicznych na dostawe aparatury, odczynnikéw, gazéw, alkoholi,
szkta do celéw naukowych i dydaktycznych, sprzetu komputerowego i oprogramowania
oraz ich rozliczanie;

przygotowywanie dokumentow do MNiSW w celu uzyskania zaSwiadczenia
uprawniajacego do zakupu sprzetu komputerowego z zerowa stawka VAT;

przygotowywanie dokumentéw oraz dokonywanie odpraw celnych w imporcie
wszelkich realizowanych zakupéw oraz zgtaszanie naby¢ wewnatrzwspdlnotowych do
INTRASTAT lub innych wtasciwych systeméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

5. Do zadan Kancelarii Giéwnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

odbidr, rozdzielanie i rejestrowanie w programie EZD poczty zewngtrznej
(przychodzacej 1 wychodzacej);

prowadzenie biura podawczego;

odbidr, rozdzielanie i rejestrowanie poczty wewnetrznej;

rejestrowanie 1 nadawanie listow krajowych i zagranicznych;

rejestrowanie, wazenie i nadawanie przesylek kurierskich i paczek (do 30 kg);
wyjasnianie faktur zaadresowanych ogdlnie na UAM;

rozliczanie i obcigzanie kosztami za wysylke poczty zewngtrzne;.
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1.

§73

Centrum Obslugi Eksploatacyjnej

Do zadan Sekcji Eksploatacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zapewnienie dostaw pelnego zakresu medidw (centralne ogrzewanie, ciepta woda
uzytkowa, ciepto, energia elektryczna, gaz wysokometanowy) dla obiektéw, poprzez
zawieranie umow z dystrybutorami mediow;

sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowoscig dostaw mediéw; w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci — podejmowanie niezwlocznych dziatan w celu ich
usunigcia;

zabezpieczenie — poprzez biezaca konserwacj¢ i usuwanie uszkodzen — sprawnosci
dziatania, urzadzen i instalacji energetycznych, elektroenergetycznych, gazowych oraz
wody i Sciekéw w obiektach;

nadzor merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi, energetycznymi,
gazowymi, wentylacji 1 klimatyzacji oraz osobami prowadzacymi ich eksploatacje we
wszystkich obiektach;

prowadzenie catosci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wlasciwej eksploatacji
dzwigéw w obiektach;

dokonywanie — z udzialem stuzb BHP i ochrony ppoz., uzytkownikéw oraz
administratorow obiektow — okresowych przegladow technicznych instalacji
1 urzadzen energetycznych oraz  elektroenergetycznych;  wnioskowanie
1 kwalifikowanie instalacji 1 urzadzen do remontow 1 modernizacji;

zlecanie odpowiednim firmom przeprowadzenia (pod merytorycznym nadzorem
pracownikow Sekcji):

a) konserwacji i napraw dzwigéw,
b) konserwacji i napraw instalacji detekcji gazu,

c) konserwacji i napraw podrgcznego sprzetu gasniczego, hydrantéw, instalacji
sygnalizacji pozaru oraz monitoringu pozarowego, pod merytorycznym nadzorem
Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowej,

d) badan i konserwacji klap przeciwpozarowych,
e) badan szczelnosci instalacji gazowych we wszystkich obiektach,

f) konserwacji stacji transformatorowych $redniego napiecia we wszystkich
obiektach,

g) pomiaréw ochronnych instalacji elektrycznych, tj. skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowej, badania stanu izolacji, uziemien oraz usuwania
stwierdzonych usterek w obiektach Uniwersytetu w terminach przewidzianych
prawem budowlanym,;
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8) uczestnictwo przy przekazywaniu urzadzen 1 instalacji do remontu oraz udziat
w komisjach odbioru przy:

a) przejmowaniu tych urzadzen i instalacji w uzytkowanie,
b) przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzadzen po procesie inwestycyjnym;

9) sprawowanie nadzoru technicznego nad praca wszystkich kottowni, wymiennikowni
ciepta, rozdzielni pradu niskiego napigcia, stacji Sredniego napigcia, wentylacji,
klimatyzacji oraz instalacji gazowych w obiektach uczelni, a takze utrzymywanie ich w
nalezytym stanie technicznym;

10)stata wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego, przygotowywanie dzwigéw
1 zbiornikéw do rewizji, gromadzenie dokumentacji dozorowej;

11) kontrola aktualno$ci uprawnien energetycznych palaczy centralnego ogrzewania;

12) prowadzenie biezacej kontroli uzytkownikow w zakresie wlasciwe] eksploatacji
instalacji 1 urzgdzen energetycznych, elektroenergetycznych, urzadzen gazowych
i sanitarnych oraz dzwigéw;

13)rozliczanie kosztow energii elektrycznej na poszczegdlne jednostki uczelni wg
wskaznikéw okreslonych przez administratoréw obiektow;

14) przekazywanie do Sekcji administrowania nieruchomosciami danych do rozliczania
kosztow za media z jednostkami zewngtrznymi;

15) prowadzenie analiz zuzycia i kosztow mediow oraz opracowywanie prognoz zuzycia
nos$nikéw energii pod katem prowadzenia racjonalnej i oszczgdnej gospodarki mediami
oraz wprowadzenia nowych technik i technologii;

16) przygotowanie i opracowanie materiatléw dla ustalenia budzetu na cele eksploatacji
i konserwacji obiektow;

17) gromadzenie materialéw oraz opracowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci;

18) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw i sprawowanie nadzoru technicznego
w rozumieniu przepisow prawa budowlanego;

19) prowadzenie corocznej sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej, zewnetrznej
1 wewnetrznej, serwisow 1 konserwacji;

20) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi konserwacjami urzgdzen technicznych
w obiektach;

21)zapewnienie przegladéw urzadzen, instalacji i obiektéw Uniwersytetu zgodnie
z wymaganiem stosownych przepiséw panstwowych, potwierdzanych protokotami oraz
wpisami do ksigzek obiektéw budowlanych;

22) prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych robét;
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23) zgtaszanie do Urzedu Dozoru Technicznego urzadzen cisnieniowych oraz dzwigowych
w celu ich rejestracji i przegladéws;

24)udziat w pracach komisji likwidacyjnej przy likwidacji sprzetu technicznego
w obiektach Uniwersytetu.

. Do zadan Sekcji Remontéw nalezy:

1) przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontéw kapitalnych 1 biezacych
dla wszystkich obiektow na podstawie wynikow przegladéw technicznych oraz
wnioskéw remontowych zgtoszonych przez uzytkownikéw budynkow;

2) przygotowywanie programow inwestycji 1 wnioskow budowlanych przy staraniach
o dotacje¢ z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i z innych zrédet;

3) sprawdzanie kosztorysOw 1 rozliczanie inwestycji, w tym rowniez finansowanych
z otrzymanej dotacji z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i innych zrddet,
przy statej wspétpracy z Sekcja Ewidencji Majatku;

4) przygotowanie dokumentacji okreslajacych przedmiot zadan remontowych w zakresach
i formach wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego i ustawy Prawo zaméwien
publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa);

5) weryfikacja zakresu i1 poprawnosci wykonanych projektéw budowlanych wraz
z koordynacja procedury uzyskania pozwolenia na budowg;

6) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu prac remontowych w sposéb gwarantujacy
skuteczno$¢ nadzoru;

7) udzial w komisjach technicznych powotywanych w trakcie robot;

8) sporzadzanie protokotéw koniecznosci dla rob6t dodatkowych oraz zamiennych;

9) udzial w komisjach odbioru robot 1 przekazywanie ich uzytkownikowi;

10) egzekwowanie od wykonawcéw usunigcia ujawnionych usterek i nieprawidtowosci;
11) egzekwowanie kar umownych za nieterminowa realizacje¢ robot;

12) dokonywanie rozliczen finansowych i materialowych remontéw z wykonawcami oraz
egzekwowanie zalecen komisji odbioru;

13) prowadzenie ewidencji i rejestréw dokumentacji wykonawczej i powykonawczej;

14) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach zwigzanych z eksploatacja
budynkéw;

15) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego obiektow;

16) prowadzenie wszelkich innych dzialan zwiazanych z prowadzonymi remontami
i modernizacjami;

17) archiwizacja dokumentacji przetargowych 1 techniczne;j;
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18) petnienie obowigzkéw nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajacym z przepisOw
prawa budowlanego;

19) przyjmowanie i przekazywanie do realizacji faktur stanowigcych rozliczenie zawartych
umow;

20) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonania planu remontéw
1 inwestycji.

21)prowadzenie na biezaco nadzoru inwestorskiego, w tym dziennika budowy przy
remontach 1 inwestycjach, rozliczanie rzeczowo-finansowe wykonawcow
z wykonanych robdét;

22)przygotowywanie zlecen prac remontowych 1 awaryjnych do Warsztatow
Konserwacyjno-Naprawczych.

Do zadan Warsztatow Konserwacyjno-Naprawczych nalezy:
1) wykonywanie prac remontowych na zlecenie Sekcji Remontéw;

2) S$wiadczenie uslug w zakresie wykonania nietypowego sprz¢tu, wyposazenia i urzadzen
dla jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie analitycznej ewidencji kosztéow w uktadzie kalkul/acyjnym oraz
wspotdziatanie w zakresie rozliczen z Centrum Obstugi Finansowo-Ksiggowe;;

4) $wiadczenie ustug zewnetrznych za zgoda zastepcy kanclerza do spraw eksploatacji.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) organizowanie ochrony przeciwpozarowej w jednostkach Uniwersytetu, w tym
opiniowanie potrzeb w zakresie $rodkéw i urzadzen gasniczych oraz urzadzen
i instalacji alarmowej sygnalizacyjnej, wdrazanie postepu technicznego w zakresie
ochrony przeciwpozarowej, opiniowanie projektéw modernizacji i remontéw
pomieszczen 1 urzadzen instalacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej, opiniowanie
instrukcji technologicznych, ruchowych z uwzglednieniem wymogéw ochrony
przeciwpozarowej;

2) wspoéldziatanie z wlasciwymi terenowo jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw ochrony przeciwpozarowej;

3) udzial w dochodzeniach przeciwpozarowych, analizowanie przyczyn powstawania
pozaréw oraz wystepowanie z wnioskami majagcymi na celu przeciwdzialanie
zagrozeniu pozarowemu,

4) prowadzenie ewidencji i statystyki pozaréw i strat;

5) udziat w prowadzeniu szkolen informacyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw.

§74
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Centrum Inwestycji Infrastrukturalnych

Do zadan Centrum Inwestycji Infrastrukturalnych nalezy prowadzenie, w oparciu
0 obowigzujgce przepisy, inwestycji w ramach programu wieloletniego i innych inwestycji
wskazanych przez rektora, obejmujacych nowopowstajace obiekty Uniwersytetu, w tym:

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

przygotowywanie dokumentacji do ubiegania si¢ o srodki finansowe;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych;
prowadzenie nadzoru inwestorskiego;

sprawdzanie kosztorysow i rozliczanie inwestycji;

dokonywanie odbioréw wykonywanych obiektow;

biezaca kontrola stanu zaawansowania rzeczowego i finansowego robot;

prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej inwestycji.

Oddziat V. Jednostki merytorycznie podlegle bezposrednio kwestorowi
§75

Centrum Obstugi Finansowo-Ksiegowej - Kwestura

1. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

prowadzenie gospodarki finansowej w walucie polskiej i walutach obcych, wspétpraca
z bankami;

udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji o S$rodkach finansowych
zgromadzonych na ich kontach;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania
ptatnosci  zagranicznych, zwrotu nadptaconych naleznosci, zwrotu wadium
1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz krajowych delegacji stuzbowych;

ewidencja udzielanych zaliczek oraz egzekwowanie ich terminowego rozliczania;

wystawianie faktur i not ksiegowych dotyczacych naleznosci z tytutu dochodéw
i zwrotu wydatkéw w oparciu o dokumentacj¢ zroédtowa dostarczang przez wilasciwe
jednostki organizacyjne;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;
ksiggowanie list ptac oraz uzgadnianie kont finansowych;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych;
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9) gromadzenie i przekazywanie dokumentacji dotyczgcej roszczen pieni¢znych wobec
dtuznikow Uniwersytetu do Sekcji Administracyjno-Gospodarczej na potrzeby
wszczgcia windykacji przesadowej;

10) ewidencja drukéw $cistego zarachowania zwigzanych z gospodarkg finansowg oraz
kontrola gospodarki tymi drukami.

2. Do zadan Sekcji Ksiegowosci 1 Kosztéw nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie ksiggowosci
finansowej oraz ewidencji rozliczania kosztow;

2) uzgadnianie kosztow oraz okresowe rozliczanie kosztéw posrednich na wszystkie
rodzaje dzialalnosci;

3) opracowywanie na wniosek uprawnionych os6b informacji ekonomicznych
o wykorzystaniu  $rodkéw do celéw planistycznych, aplikacyjnych oraz
sprawozdawczych;

4) archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych;

5) prowadzenie, we wspdlpracy z Sekcja Ewidencji Majatku, ewidencji pozabilansowe;j
rzeczowych sktadnikow majatku nabytych lub wytworzonych w toku realizacji
dziatalnosci badawcze;.

3. Do zadan Sekcji Ewidencji Majatku nalezy:
1) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych;
2) prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji budowlanych;
3) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;
4) rozliczanie amortyzacji;

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej materiatow stanowigcych wlasnos¢
Uniwersytetu;

6) kontrola dokumentéw dotyczacych obrotu rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

7) kontrola i uzgadnianie ewidencji sktadnikow majatkowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

8) prowadzenie ewidencji rachunkéw z tytulu nadwyzek i niedoboréw;
9) sporzadzanie rozdzielnikéw kosztéw dotyczacych zuzycia materialéw z magazynu;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji oraz stanu majatku trwalego
Uniwersytetu.

4. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. podatkéw nalezy:

1) monitorowanie wszelkich zmian zachodzacych w prawie podatkowym,;
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2)
3)
4)
5)
6)

doradzanie i konsultowanie w zakresie podatkéw CIT, VAT, PCC;

przygotowanie wnioskOw o interpretacje podatkowe;

koordynacja i nadz6r nad przygotowaniem deklaracji podatkowych CIT, VAT, PCC;
kontrola formalna i merytoryczna oswiadczen VAT na cele projektowe;

sporzadzanie danych i analiz zleconych przez wtadze Uniwersytetu.

R0ozZDZIAY. VI. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

§76
Biuro Obslugi Wydziatu/Biura Obstugi Filii

1. Do zakresu dzialania Biura Obstugi Wydziatu/Biura Obstugi Filii nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie wnioskéw  dotyczacych spraw osobowych pracownikéw
wydziatu/filii;

prowadzenie dokumentacji z zakresu rozwoju kadry naukowe;j;

obstluga rad programowych kierunkéw studiéw, przygotowanie i1 prowadzenie
dokumentacji dotyczacej kierunkéw studiow (plany i programy studiéw I i II stopnia,
studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia);

przygotowywanie planu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, dobér kadry prowadzace;j
zajecia dydaktyczne, na kierunkach studiéw objetymi zakresem dziatania
wydziatu/filii;

przedktadanie projektu harmonogramu zaje¢ dydaktycznych wraz z propozycja obsady
kadrowej dla poszczegdlnych przedmiotéw, wtasciwej radzie programowej kierunku
studiéw w celu uzyskania opinii;

przygotowywanie umow w sprawie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zleconych oraz
prowadzenie ewidencji tych zajec;

koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych wydziatu oraz prowadzenie
zbiorczych planéw i sprawozdawczosci tych jednostek;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw wydziatu/filii oraz
spraw zwigzanych z planowaniem urlop6w 1 ich realizacja, sporzadzanie list obecnosci
i kontrola obecnos$ci pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

wykonywanie obstugi sekretarskiej dziekana, dyrektorow filii, prodziekanéw oraz rady
naukowej dyscypliny;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy Biura Obstugi Wydziatu/Filii;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu badan naukowych wydziatu/filii;
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12) obstuga przygotowania planu wstepnego oraz planu finansowego wydziatu/filii;
13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych;
14) organizacja wspotpracy z kotami naukowymi, samorzadem studentéw;

15)promocja wydziatu, obstuga zawarto$ci stron internetowych i intranetowych
wydziatu/filii.

Szczegbtowy zakres zadan Biura Obstugi Wydzialu/Biura Obstugi Filii oraz innych
jednostek administracji funkcjonujacych w ramach wydziatu/filii okresla dziekan/dyrektor
filii.

§77
Biuro Szkoly Dziedzinowej

. Do zakresu dziatania Biura Szkoty Dziedzinowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami 1 funkcjonowaniem szkoty
dziedzinowej;

2) wykonywanie obslugi administracyjnej szkoty dziedzinowej, w tym rady szkoty
dziedzinowej oraz rady do spraw ksztatcenia szkotly dziedzinowej;

3) obstluga administracyjna rady naukowej dyscypliny, ktéra funkcjonuje przy szkole
dziedzinowej;

4) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen rady szkoty dziedzinowe;j,
rady do spraw ksztalcenia szkoty, rady naukowej dyscypliny, o ktérej mowa w pkt 3)
oraz innych zebran, na polecenie prorektora kierujacego szkotg dziedzinowa,
sporzadzenie protokotéw oraz projektéw uchwat lub innych rezolucji;

5) organizowanie wspolpracy miedzy dziekanami wydzialéw funkcjonujagcych w ramach
szkoty dziedzinowej;

6) przygotowanie planu wstepnego oraz planu finansowego szkoty dziedzinowej;
7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczacym swojego dziatania;
8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez prorektora kierujacego szkotg
dziedzinowa.

2. Szczegbétowy zakres zadah Biura Szkoty Dziedzinowej okresla prorektor kierujacy szkota

1.

dziedzinowa.
§78
Biuro Szkoty Doktorskiej

Do zakresu dziatania Biura Szkoty Doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami 1 funkcjonowaniem szkoty
doktorskiej;

wykonywanie obstugi administracyjnej i sekretarskiej prorektora kierujacego szkota
doktorskg oraz rady naukowej szkoty doktorskiej;

organizowanie obslugi techniczno-organizacyjnej posiedzen rady naukowej szkoty
doktorskiej oraz innych zebran, na polecenie prorektora kierujacego szkotg doktorska,
sporzadzenie protokotéw oraz projektow uchwat lub innych rezolucji;

obstuga procesu rekrutacji 1 ksztatcenia w szkole doktorskiej;

wsparcie wtasciwego prorektora w zakresie procesu wydawania decyzji zwigzanych
z ksztalceniem doktorantéw oraz realizacja indywidualnego planu badawczego;

wspotpraca z Sekcja Ptac w zakresie realizacji wyplat stypendiéw doktoranckich, w tym
terminowe sporzadzanie list stypendialnych;

przygotowanie planu wstepnego oraz planu finansowego szkoty doktorskiej;
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dotyczacym swojego dziatania;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez prorektora kierujacego szkota

doktorska.

2. Szczegélowy zakres zadan Biura Szkoly Doktorskiej okresla prorektor kierujacy Szkota
Doktorska UAM.

§79

Do zakresu dziatania administracji innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu nalezy
obstuga dziatalnosci naukowe;j 1 dydaktycznej tych jednostek.
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