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DzIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla strukture
organizacyjng Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwanego
dalej ,Uniwersytetem”) oraz podziat zadan w ramach tej struktury, a takze
organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu, w tym zakres
dziatania jej jednostek, obowigzki kierownikow oraz zasady podlegtosci
stuzbowej.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku i kierowniku, nalezy przez to
rozumiec¢ pracowniczke i kierowniczke.

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

2. Rektor tworzy, przeksztatca 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.

DziAt Il. STRUKTURA ORGANIZACYJINA UNIWERSYTETU ORAZ PODZIAL ZADAN
W RAMACH TEJ STRUKTURY

RoOzDzIAL |. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

1. W sktad struktury organizacyjnej Uniwersytetu wchodzg nastepujgce jednostki
organizacyjne:

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

a) Szkota Nauk o Jezyku i Literaturze z radg naukowg dyscyplin
jezykoznawstwo i literaturoznawstwo. W ramach Szkoty funkcjonuja:

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

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

- Woydziat Archeologii z radg naukowg dyscypliny archeologia,



Wydziat Filozoficzny z radg naukowg dyscypliny filozofia,

Wydziat Historii z radg naukowg dyscypliny historia,

Wydziat Nauk o Sztuce z radg naukowg dyscypliny nauki o sztuce,
Wydziat Teologiczny z radg naukowg dyscypliny nauki teologiczne,
Centrum Humanistyki Srodowiskowej UAM;

Centrum Mysli Janusza Korczaka;

Centrum Badan nad Wyzwaniami Ekologicznymi i Energetycznymi;

c) Szkota Nauk Spotecznych, w ramach ktorej funkcjonuja:

Wydziat  Geografii  Spoteczno-Ekonomicznej i  Gospodarki
Przestrzennej zradg naukowg dyscypliny geografia spoteczno-
ekonomiczna i gospodarka przestrzenna,

Wydziat Nauk Politycznych i Dziennikarstwa z radg naukowg dyscyplin
nauki o polityce i administracji oraz nauki o komunikacji spotecznej i
mediach,

Wydziat Prawa i Administracji z radg naukowg dyscypliny nauki
prawne,

Wydziat Psychologii i Kognitywistyki z radg naukowg dyscypliny
psychologia,

Wydziat Socjologii z radg naukowg dyscypliny nauki socjologiczne,

Wydziat Studibw Edukacyjnych z radg naukowg dyscypliny
pedagogika;

d) Szkota Nauk Scistych z radg naukowag dyscypliny inzynieria materiatowa.
W ramach szkoty funkcjonuja:

Wydziat Chemii z radg naukowg dyscypliny nauki chemiczne,
Wydziat Fizyki z radg naukowg dyscyplin nauki fizyczne i astronomia,

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

e) Szkota Nauk Przyrodniczych, w ramach ktorej funkcjonuja:

Wydziat Biologii z radg naukowg dyscypliny nauki biologiczne,

Wydziat Nauk Geograficznych i Geologicznych z radg naukowg
dyscypliny nauki o Ziemi i Srodowisku;

2) szkoty doktorskie Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwane
dalej: ,szkotg doktorskg UAM”):



a) Szkota Doktorska Nauk o Jezyku i Literaturze,
b) Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych,
c) Szkota Doktorska Nauk Spotecznych,
d) Szkota Doktorska Nauk Scistych,
e) Szkota Doktorska Nauk Przyrodniczych;
3) filie:
a) filia dziatajgca pod nazwg: Collegium Polonicum w Stubicach,
b) filia dziatajgca pod nazwg: Instytut Kultury Europejskiej w Gnieznie,
c) filia dziatajgca pod nazwg: Nadnotecki Instytut UAM w Pile,
d) filia dziatajgca pod nazwg: Wydziat Pedagogiczno-Artystyczny w Kaliszu;
4) Centrum NanoBioMedyczne;
5) centra uniwersyteckie:
a) Centrum Badan im. Edyty Stein,
b) Centrum Badan Metropolitalnych,
c) Centrum Badan Migracyjnych,
d) Centrum Badan nad Partycypacjg Kobiet w Przestrzeni Publicznej,
e) Centrum Badan Zaawansowanych — Cztowiek i Spoteczenstwo,
f) Centrum Humanistyki Otwartej,
g) Centrum Integracji Europejskiej,
h) Centrum Integracji i Rozwoju,

i) Centrum Studidw Zaawansowanych w Naukach Spotecznych i
Humanistycznych,

j) Centrum Sztucznej Inteligencij,

k) Centrum Zintegrowanego Monitoringu Srodowiska Przyrodniczego,
l) Laboratorium C 14 LAMS,

m)Polski Instytut Archeologiczny w Atenach (PIAA);

n) Centrum Aksjologii Nowych Technologii i Przemian Spotecznych;
0) Centrum Biologii Lasu;

p) Centrum Regulacji Genomu,;

g) Centrum Neuronauki Poznawczej;



6) osrodki uniwersyteckie:
a) Instytut Konfucjusza,
b) Osrodek Edukacji Miedzynarodowej (AMU-PIE),
c) Osrodek Koordynacyjno-Programowy Ksztatcenia Nauczycieli,
d) Osrodek Kultury Austriackiej — Biblioteka Austriacka,
e) Osrodek Studiéw nad Komunikowaniem im. McLuhana,
f) Osrodek Wsparcia Ksztatcenia na Odlegtosc,
7) jednostki ogolnouczelniane:
a) Archiwum,
b) Biblioteka Uniwersytecka,
c) Centrum Zaawansowanych Technologii,
d) Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi,
e) Muzeum UAM,
f) Ogréd Botaniczny,
g) Studium Jezykowe UAM,
h) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
i) Uczelniane Centrum Innowacji i Transferu Technologii UAM,
j) Wydawnictwo Naukowe UAM.

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

3. Jednostka okreslona w ust. 1 pkt 7 lit. i dziata jako centrum transferu technologii
W rozumieniu przepisow ustawy oraz statutu.

4. Strukture 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 Uczelni mogg funkcjonowac szkoty doktorskie prowadzone wspdlnie
z innymi podmiotami okre$lonymi w ustawie.



§6
1. Strukture wydziatu lub filii mogg tworzy¢ nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) instytut;
2) katedra;
3) zakfad;
4) pracownia,
5) jednostki pomocnicze (laboratoria i inne jednostki pomocnicze);
6) centrum wydziatowe lub filii;
7) stacja naukowa,
8) biblioteka wydziatowa lub filii.
2. Strukture instytutu mogg tworzy¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
1) katedra,
2) zakfad;
3) pracownia;
4) jednostki pomocnicze (laboratoria i inne jednostki pomocnicze).

3. Instytut moze mie¢ wewnetrzng strukture organizacyjng, o ktérej mowa w ust.
2, o ile spetnia wymogi okreslone w statucie.

§7

Na zasadach okreslonych przez przepisy prawa oraz w odrebnych 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 chérow i teatrow. Rektor nadzoruje dziatalnosé chordw i
teatrow funkcjonujgcych na Uniwersytecie.

§9

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



RozDpzIAL |I. ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§10

Jednostki organizacyjne wykonujg 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 strategig rozwoju Uniwersytetu
oraz gtéwnymi kierunkami jego dziatalnosci.

§12
Do podstawowych zadan szkoty dziedzinowej nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie  warunkéw do prowadzenia dziatalnosci naukowej,
dydaktycznej, artystycznej oraz ksztatcenia kadry naukowej w odniesieniu do
wydziatéw funkcjonujgcych w ramach szkoty dziedzinowej;

2) opracowywanie strategii rozwoju dziatalnosci naukowej wydziatow szkoty
dziedzinowej i sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i efektywng realizacjg
dziatalnosci naukowej w ramach poszczegolnych dyscyplin.

§13

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

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
edukacyjnej lub ustugowe;.

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

§ 14

Filia jest jednostkg organizacyjng prowadzacg dziatalnos¢ naukowg Ilub
dydaktyczna.



§15

Zadania, organizacje i szczegotowy zakres dziatalnosci szkoty doktorskiej UAM
okresla ustawa, statut, regulamin szkdét doktorskich UAM oraz inne akty
wewnetrzne Uniwersytetu.

§16

1. Centrum uniwersyteckie jest jednostkg organizacyjng powotang w celu
realizacji interdyscyplinarnych projektow badawczych, krajowych Ilub
miedzynarodowych oraz popularyzacji ich wynikow w roznych formach.

2. Szczegodtowe zadania i organizacje centrum uniwersyteckiego okresla akt o
jego powotaniu albo regulamin nadany przez rektora oraz inne akty wewnetrzne
Uniwersytetu.

§ 17

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

2. Szczegdtowe zadania i organizacje osrodka uniwersyteckiego okresla akt o
jego powotaniu albo regulamin nadany przez rektora oraz inne akty wewnetrzne
Uniwersytetu.

§18

1. Jednostka ogodlnouczelniana jest powotana do wykonywania zadan
wspierajgcych dziatalnos¢ naukowg lub dydaktyczng Uniwersytetu lub jego
jednostek organizacyjnych.

2. Jednostka ogdlnouczelniana moze stuzy¢ prowadzeniu lub wspieraniu
dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywaniu innych zadan powierzonych jej
przez senat lub rektora.

3. Szczegolowe zadania i organizacje jednostki ogoélnouczelnianej okresla
regulamin nadany przez rektora, z zastrzeZzeniem ust. 4.

4. Szczego6towe zadania i organizacje jednostki ogodlnouczelnianej dziatajgcej
w rozumieniu ustawy jako akademicki inkubator przedsiebiorczosci lub centrum
transferu technologii okresla regulamin zatwierdzony przez senat.



DzIAt 11l. ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU
RozDzIAL |. ORGANIZACJIA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
§19

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

. Administracja Uniwersytetu zapewnia jego pracownikom wiasciwe warunki
pracy, wtym naukowej i dydaktycznej, a studentom i doktorantom wiasciwe
warunki odbywania ksztatcenia oraz prowadzenia dziatalnosci naukowe;.

§ 20

. Administracje Uniwersytetu stanowi administracja centralna oraz administracja
jednostek organizacyjnych.

. Jednostki administracji Uniwersytetu tworzy, przeksztatca i znosi rektor.

. Jednostkami administracji Uniwersytetu sg: centra, sekcje, biura, kancelarie,
sekretariaty, warsztaty, zaktady, archiwa, zespoty, samodzielne stanowiska
pracy i administracje obiektéw Uniwersytetu.

. Rektor na wniosek kanclerza lub z wiasnej inicjatywy moze utworzy¢ inne
jednostki administracji Uniwersytetu niz wskazane w ust. 3.

. Typ i nazwa tworzonej jednostki administracji uzalezniona jest od zakresu
i charakteru realizowanych przez nig zadan, merytorycznej odrebnosci od
innych jednostek administracji, liczebnosci pracownikow oraz jej struktury
wewnetrznej.

§ 21

. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uniwersytetu, wykonujgc zadania
wynikajgce ze statutu, niniejszego Regulaminu oraz udzielonych mu
petnomocnictw.

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

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

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

3) wnioskowanie do rektora o ustalenie zakreséw obowigzkéw zastepcow
kanclerza i zakresu petnomocnictw niezbednych do realizacji powierzonych
im zadan;



4) ustalanie zakresow obowigzkéw kierownikdw jednostek administracji oraz
pracownikOw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy, nad ktorymi
nadzér merytoryczny sprawuje kanclerz i zastepcy kanclerza;

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

6) okreslanie procedur i termindw realizacji zadan oraz ustalanie przebiegu
procesow wewnagtrz wszystkich jednostek Uniwersytetu wykonujgcych
zadania o charakterze administracyjnym i pomiedzy tymi jednostkami;

7) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji Uniwersytetu;

8) doskonalenie pracy administracji poprzez zapewnienie odpowiednich
warunkdw pracy i pomoc w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

9) opracowanie, wdrozenie i monitorowanie systemu awansu zawodowego
pracownikéw administracji i obstugi;

10) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikow administracji na zasadach
okreslonych przez rektora;

11) zawieranie umow cywilnoprawnych w celu realizacji zadan okreslonych
w statucie, regulaminie i peinomocnictwach;

12) w uzgodnieniu z rektorem gospodarowanie osobowym funduszem pfac
pracownikow administracji i obstugi;

13) zarzgdzanie biezgcg dziatalnoscia zwigzang 2z nieruchomosciami
Uniwersytetu;

14) w uzgodnieniu z rektorem ustalanie cennikdw udostepniania infrastruktury
Uniwersytetu oraz zasad stosowania ulg i zwolnien w tych optatach;

15) wykonywanie czynnosci z zakresu powierzania mienia pracownikom i
likwidacji Srodkow trwatych oraz rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie z tytutu powierzonego im mienia;

16) zapewnianie prawidtowe] dziatalnosci socjalnej i bytowej Uniwersytetu;

17) wspotpraca z samorzagdem studentdéw i samorzgdem doktorantow w
zakresie zabezpieczenia potrzeb socjalnych, bytowych i kulturalnych
studentow i doktorantow;

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

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.



§ 22
. Kanclerz dziata przy pomocy zastepcow kanclerza.
. Zastepcy kanclerza podlegajg bezposrednio kanclerzowi.

. W razie nieobecno$ci kanclerza czynnosci nalezgce do jego kompetenciji
wykonuje wyznaczony przez niego zastepca kanclerza.

. Zastepcami kanclerza sa:

1) zastepca kanclerza do spraw logistyczno-administracyjnych;
2) zastepca kanclerza do spraw technicznych;

3) zastepca kanclerza do spraw eksploatacji.

. Zastepca kanclerza do spraw logistyczno-administracyjnych sprawuje nadzor
merytoryczny nad Centrum Logistyczno-Administracyjnym.

. Zastepca kanclerza do spraw technicznych sprawuje nadzér merytoryczny nad
Centrum Remontéw i Inwestycji Infrastrukturalnych.

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

§ 23
. Do zadan zastepcow kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wyznaczonych przez kanclerza, kontrola ich wykonania oraz
analiza rozwigzan organizacyjnych, technicznych, formalnoprawnych
i ekonomicznych w kontekscie poprawy jakosci i efektywnos$ci pracy;

2) ustalanie zakresdbw czynnosci podleglych  kierownikow jednostek
administracji oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach;

3) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek administracij;

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

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepiséw prawa;
6) wydatkowanie srodkow zgodnie z udzielonymi im petnomocnictwami;

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

8) zapewnienie warunkéw do wykonywania zadan powierzonych podlegtym
jednostkom oraz nadzér nad wiasciwg i terminowg ich realizacja;
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9) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza.

. Zastepcy kanclerza reprezentujg Uniwersytet w zakresie petnomocnictwa
udzielonego im przez rektora na wniosek kanclerza.

§ 24

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

. Nadzér nad dziatalnoscig kwestora sprawuje rektor.

. Kwestor realizuje zadania przy pomocy zastepcow kwestora. Zakresy
obowigzkow zastepcow kwestora ustala kwestor po uprzednim uzgodnieniu z
rektorem.

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

§ 25

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

. Do koordynatora samodzielnych stanowisk pracy wchodzgcych w skfad tej
samej jednostki administracji oraz koordynatora radcow prawnych
postanowienia Regulaminu dotyczgce kierownika jednostki administracji
stosuje sie odpowiednio.

RozDziAL |I. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
§ 26

. Administracja Uniwersytetu dziata na zasadzie wyodrebnionego podziatu
zadan, podporzgdkowania stuzbowego w zakresie podlegtosci organizacyjnej i
merytorycznej oraz odpowiedzialnosci poszczegolnych jednostek administracji
Uniwersytetu za wykonywanie powierzonych im zadan.

. Przy wykonywaniu zadan kazda jednostka administracji Uniwersytetu ma
obowigzek kierowac sie zasadami wynikajgcymi ze statutu, ustawy oraz innych
przepiséw prawa, w szczegoélnosci prawa zamoéwien publicznych, przepisow
o finansach publicznych, w tym takich jak: zasada celowego i oszczednego
wydatkowania srodkéw zasada uzyskiwania najlepszych efektdow z danych
naktaddéw, zasada optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
celow, zasada wydatkowania sSrodkow w sposéb umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan.
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§ 27

. Do podstawowych zadan jednostki administracji Uniwersytetu nalezy
W szczegolnosci:

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

2) wykonywanie zadan zleconych przez rektora, prorektorow, kanclerza lub
jego zastepcow w zakresie dziatania danej jednostki;

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

4) przygotowywanie wnioskow i opinii oraz projektdow umow, porozumien i
innych dokumentow;

5) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie
wiasciwosci danej jednostki;

6) opracowywanie materiatow i informacji dla wtadz Uniwersytetu;
7) sktadanie sprawozdan z zakresu zadan danej jednostki;
8) przygotowywanie akt jednostki i przekazywanie ich do archiwum;

9) =zatatwianie podan, skarg i wnioskow, z uwzglednieniem podlegtosci
stuzbowej.

§ 28

. Kazda z jednostek administracji Uniwersytetu jest zobowigzana do
merytorycznego opracowania projektow 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 petng realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji o
sposobie iterminie zatatwienia sprawy. Jezeli nalezyta realizacja zlecenia
wymaga wspotpracy z innymi jednostkami administraciji, jednostka przyjmujgca
Zlecenie we wilasnym zakresie podejmuje i organizuje te wspotprace, ktorg
nadzoruje kierownik jednostki przyjmujgcej zlecenie.

. Przy wykonywaniu zadan jednostki administracji zobowigzane sg do Scistego
wspotdziatania, uzgodnien i konsultacji oraz udostepniania materiatow i danych
niezbednych do wykonania zadania.

. Jednostki administracji jednostek organizacyjnych wykonujg zadania zgodnie
z zaleceniami witasciwych merytorycznie jednostek administracji centralnej
Uniwersytetu.
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. Jednostka administracji, ktéra odebrata zlecenie niemieszczgce sie w zakresie
spraw nalezacych do jej wilasciwosci, obowigzana jest przekazac¢ zlecenie
jednostce wilasciwej do zatatwienia sprawy. Jednostka, ktérej sprawe
przekazano, udziela informaciji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy.

. W przypadku wystgpienia sporu kompetencyjnego pomiedzy jednostkami
administracji spor rozstrzyga rektor, chyba ze przekazat spor do rozstrzygniecia
prorektorowi lub kanclerzowi.

. Kazda jednostka administracji, bez wzgledu na podlegtos¢ stuzbowg, jest
zobowigzana do udzielania informacji rektorowi, a w zakresie realizacji jej zadan
— prorektorowi lub kanclerzowi.

§ 29

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

. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ kazdg decyzje kanclerza w zakresie
wskazanym w ust. 1.

§ 30

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

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

Liczbe etatow na stanowiskach pracownikow administracji i obstugi w
jednostkach administracji, o ktéorych mowa w §§ 39-40, ustala kanclerz po
uprzednim uzgodnieniu odpowiednio z rektorem albo wkasciwym prorektorem.

§ 31

. Za realizacje zadan jednostki administracji odpowiada jej kierownik.
. Kierownik jednostki administracji odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) sprawng organizacje pracy wiasnej i podlegtych pracownikow;

3) zapewnienie wspotpracy i wspoétdziatania z pozostatymi jednostkami
Uniwersytetu;

4) inicjowanie i nadzorowanie czynnosci zmierzajgcych do poprawy dziatalnosci
i organizacji podlegtej jednostki, w tym dotyczgcych usprawnien i
optymalizacji organizacyjno-technicznych oraz nowoczesnych metod pracy
w podlegtej jednostce;
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5) sporzagdzanie zakresow obowigzkéw podlegtych pracownikéw, biezgca
aktualizacja oraz przekazywanie ich do Centrum Spraw Pracowniczych;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow;

7) dbanie o rozwoj podlegtych pracownikéw, o podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych, efektywnosci i jakosci $wiadczonej przez nich pracy;

8) zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia pracownikéw, przygotowanie ich
do wykonywania pracy, przekazywanie kluczowych informacji niezbednych
do wykonywania ich pracy i przestrzegania przepisbw prawa oraz
wytycznych zwigzanych z czasem pracy i urlopami;

9) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym termindw szkoleh z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, poddawanie sie pracownikéw
jednostki wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

10) dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty
i urzgdzenia;

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

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

13) wtasciwie i terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie zasad
sporzgdzania, obiegu, przechowywania i archiwizowania korespondencji
i dokumentacji w podlegtej jednostce;

14) prowadzenie zbioru wewnetrznych i zewnetrznych aktow prawnych,
normatywnych i dokumentacji dotyczgcych dziatalnosci jednostki, w tym
prowadzenie repozytorium umow w zakresie wiasciwosci danej jednostki;

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

16) biezgca znajomo$¢ oraz przestrzeganie wewnetrznych  aktéw
normatywnych, przepisow prawa, a w szczegolnosci przepisow prawa o
finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych, prawa o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz prawa pracy oraz nadzorowanie i zapewnianie
przestrzegania wewnetrznych aktéw normatywnych i przepiséw prawa
przez podlegtych pracownikéw;

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony, w
tym zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w
Uniwersytecie oraz za przygotowanie — we wspotpracy z Biurem
Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji
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Niejawnych — podlegtych pracownikbw do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

18) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia
Uniwersytetu;

19) wydatkowanie srodkéw zgodnie z przyznanym jednostce budzetem;
20) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych;

21) zapewnienie realizacji zadan zleconych przez uprawnione do tego osoby,
realizacji zalecen i rekomendacji poaudytowych oraz zalecen
poinspekcyjnych zewnetrznych podmiotow kontrolujgcych;

22) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego,
wynikajgcych z przepiséw prawa, wewnetrznych aktow normatywnych lub
zleconych przez podmiot nadzorujgcy;

23) biezgce informowanie za posrednictwem intranetu o zmianach prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania danej jednostki.

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

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

5. Do koordynatora samodzielnych stanowisk pracy oraz koordynatora radcow
prawnych stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczgce kierownika
jednostki administracji, z zachowaniem zasad podlegtosci wynikajgcych z
obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Postanowienia Regulaminu dotyczgce kierownika jednostki administracji
stosuje sie odpowiednio do pracownika zajmujgcego samodzielnego
stanowiska pracy podlegtego bezposrednio rektorowi lub kanclerzowi.

§ 32
Do obowigzkow pracownika administracji Uniwersytetu nalezy w szczegodlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz statutu i
innych wewnetrznych aktéw normatywnych Uniwersytetu, w tym regulaminu
pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej;

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

3) wykazywanie inicjatywy w celu prawidtowego wykonania powierzonych
zadan;

4) znajomosc i stosowanie przepiséw dotyczgcych wykonywanych zadan;
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5) wspétpraca z innymi pracownikami przy realizacji zadan;
6) zgtaszanie wnioskdéw w zakresie usprawnienia pracy;
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowej;

8) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym
procedur okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych wydanych w
tym zakresie;

9) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, tajemnicy stuzbowej,
w szczegolnosci nieujawnianie informacji stuzbowych oraz informacji
0 wynagrodzeniach w innych celach niz stuzbowe;

10) branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz poddawanie sie
wymaganym badaniom lekarskim stosownie do obowigzujgcych w tym
zakresie regulaciji;

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

Zakres obowigzkéw pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
okresla bezposredni przetozony.

RozDzIAL Ill. ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ
§ 34

1. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej ze wzgledu na zakres
zadan dzieli sie na podlegtosc¢ organizacyjng oraz podlegtos¢ merytoryczng.

2. Podlegto$¢ merytoryczna oznacza podlegtos¢ wynikajgcg z realizowanych
zadan, zakresu obowigzkéw i kompetencii.

3. Podlegto$¢ organizacyjna oznacza podlegto$¢ wynikajgcg ze stosunku pracy
oraz jej organizaciji.

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

1) nadzér merytoryczny nad zapewnieniem zgodnosci dziatan danej jednostki
z zasadami obowigzujgcymi w zakresie jej wlasciwosci oraz zapewnieniem
odpowiedniej jakosci wykonywanych zadan;

2) ustalanie zasad i sposobow wykonywania zadan merytorycznych;

3) ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie celow, zadan
merytorycznych, dokonywanie biezgcej i okresowej kontroli ich realizacji;
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4) dokonywanie ocen okresowych pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi.

. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru organizacyjnego nalezy
w szczegolnosci:

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

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci
zatrudniania, wynagradzania, premiowania, awansowania, nagradzania i
karania, udzielania urlopéw oraz kierowania pracownikOw na szkolenia,
studia i inne formy ksztatcenia — na wniosek lub po zasiegnieciu 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 wspoétdziatania pomiedzy poszczegolnymi  jednostkami
administracji Uniwersytetu.

§ 35

. Nadzoér merytoryczny sprawuje rektor oraz - nad podlegtymi jednostkami w
zakresie zadan im powierzonych - prorektor, petnomocnik rektora, dziekan,
dyrektor filii, dyrektor szkoty doktorskiej, kanclerz, zastepca kanclerza, kwestor
oraz kierownik danej jednostki.

. Nadzor merytoryczny nad pracownikami szkoty dziedzinowej niebedgcymi
nauczycielami akademickimi sprawuje wiasciwy prorektor kierujgcy szkotg
dziedzinowa.

. Nadzor merytoryczny na pracownikami Biura Szkdét Doktorskich UAM
niebedacymi nauczycielami akademickimi sprawuje prorektor wiasciwy w
sprawach doktorantéw, a nad pracownikami biura szkoty doktorskiej
niebedacymi nauczycielami akademickimi — dyrektor szkoty doktorskie;j.

. Nadzor merytoryczny nad pracownikami wydziatu oraz filii niebedgcymi
nauczycielami akademickimi sprawuje odpowiednio dziekan albo dyrektor filii.

. Nadz6r merytoryczny nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach
kierownikéw obiektéw oraz nad podlegtymi im pracownikami sprawuje kanclerz
— bezposrednio lub poprzez swego zastepce.

§ 36

. Nadzor organizacyjny sprawuje rektor oraz - nad podlegtymi jednostkami w
zakresie zadan im powierzonych — prorektor, petnomocnik rektora, dziekan,
dyrektor filii, kanclerz oraz kierownik danej jednostki, z zastrzezeniem ust. 2-7.
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. Czynnosci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktéorych mowa w § 34 ust. 5
pkt 2 Regulaminu, wykonuje prorektor lub kanclerz, w zakresie umocowania
udzielonego im przez rektora.

. Czynnosci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktorych mowa w § 34 ust. 5
pkt 2 Regulaminu, nad pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi w jednostkach organizacyjnych, w tym na stanowiskach
pracownikow badawczo-technicznych, inzynieryjno-technicznych,
informatycznych, bibliotecznych oraz dziatalnosci wydawniczej, wykonuje
wiasciwy prorektor, z zastrzezeniem ust. 4.

. Czynnosci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktérych mowa w § 34 ust. 5
pkt 2 Regulaminu, nad pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi na stanowiskach administracji i obstugi, wykonuje kanclerz.

. Nadzér organizacyjny nad jednostkami administracji Uniwersytetu sprawuje
kanclerz, z zastrzezeniem ust. 6.

. W odniesieniu do kwestora oraz jednostek administracji Uniwersytetu
bezposrednio podlegtych rektorowi, o ktérych mowa w § 39 ust. 1, nadzér
organizacyjny sprawuje rektor.

. Nadzér organizacyjny nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach
kierownikow obiektow oraz nad podlegtymi im pracownikami sprawuje kanclerz
— bezposrednio lub poprzez swego zastepce.

§ 37

. Rektor moze uchyli¢ albo zmieni¢ kazdg decyzje podjetg przez prorektora,
petnomocnika rektora, dziekana, dyrektora filii, kanclerza, zastepce kanclerza,
kwestora lub kierownika jednostki w ramach sprawowanego przez nich nadzoru
merytorycznego lub organizacyjnego.

. Rektor w drodze zarzgdzenia w odniesieniu do danej jednostki moze okresli¢
inne zasady podlegtosci stuzbowej zgodne ze statutem, informujgc o tym
wspolnote Uniwersytetu.

§ 38

. Osobg uprawniong do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych jest jego
przetozony.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podlegtosci stuzbowej
oraz wykonywania powierzonych im obowigzkow z zachowaniem drogi
stuzbowej.

. W przypadku gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na szkode
Uniwersytet, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania
konieczne do zatatwienia sprawy. O decyzji podjetej z pominieciem drogi
stuzbowej nalezy powiadomi¢ bezzwitocznie bezposredniego przetozonego
oraz kierownika wtasciwej jednostki.
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4. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego
stopnia, jest obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym swego
bezposredniego przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.
W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenie wydata, oraz
bezposredniego przetozonego.

RozDzIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§ 39

Jednostki bezposrednio podlegte rektorowi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

Biuro Rektora;
Biuro Audytu i Kontroli;
Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Biuro Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa
Informacii;

Biuro Organizacyjno-Prawne;
Biuro Radcow Prawnych;
Biuro Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami;

Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji
Niejawnych, w sktad ktérego wchodza:

a) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,

b) Specjalista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego,

c) Specjalista - Kierownik kancelarii materiatéw niejawnych;

samodzielne stanowisko ds. kontaktow miedzynarodowych.

§ 40

Jednostki merytorycznie bezposrednio podlegte prorektorowi zgodnie z zakresem
obowigzkéw okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu rektora:

1) Centrum Wsparcia Projektow, w skfad ktérego wchodza:

a) Sekcja ds. Komercjalizacji oraz Projektéw Wdrozeniowych,
Inwestycyjnych i Infrastrukturalnych;
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b) Sekcja Operacyjna i Wsparcia Aplikacji Grantowych, w sktad ktorej
wchodza:

- zespot ds. informaciji i promocii,
- zespot ds. wnioskowania i mentoringu,

- zespoly operacyjne dziatajgce na kampusach: Srédmiescie,
Ogrody i Morasko;

c) Sekcja Wsparcia Organizacyjno-Prawnego;

d) Sekcja Wsparcia Realizacji Grantéw, w sktad ktérej wchodza:
- zespot ds. rozliczen finansowych i raportowania projektow,
- zespot prawno-organizacyjny,
- zespot ds. zamodwien publicznych;

e) Sekcja Zarzadzania Projektem ,Uczelnia Badawcza”;

f) Sekcja Zarzgdzania Projektami ,Uniwersytet Jutra”.

2) Centrum Wsparcia Wspotpracy Miedzynarodowej, w skiad ktorego

wchodza:
a) Sekcja Obstugi Przyjazdéw i Wyjazdow Zagranicznych,
b) Sekcja Programoéw Erasmus oraz Programow Specjalnych,

C

)
)
) Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej,
)

d) Sekcja ,Welcome Center”;
3) Centrum Wsparcia Ksztatcenia, w skfad ktérego wchodza:

a) Sekcja ,Biuro Jakosci Ksztatcenia”,

O

Sekcja Obstugi Procesu Ksztatcenia,

O

o

)
)
) Sekcja Obstugi Studentow,
) Sekcja Spraw Studenckich,
)

e) Sekcja ,Biuro Karier”,
f) Sekcja ,Poradnia Rozwoju i Wsparcia Psychicznego”;
4) Centrum Spraw Pracowniczych, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Ptac,
b) Sekcja Rekrutacji oraz Rozwoju Zawodowego Pracownikéw,

c) Sekcja Socjalna,
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5)

6)
7
8)

d) Sekcja Spraw Kadrowych;
Centrum Marketingu, w sktad ktérego wchodza:

a) Sekcja Filmowa — Uniwersyteckie Studio Filmowe,

O

Sekcja Prasowa i Portali Spotecznosciowych,

O

o

)
)
) Sekcja Promocii,
) Sekcja Redakgji Zycia Uniwersyteckiego,
)

e) Sekcja ds. Rankingow,
f) samodzielne stanowisko ds. inicjatyw spotecznych;
Biuro ds. Nauki i Rankingow;

Biuro Inicjatywy Uniwersytetu Europejskiego EPICUR;
Biuro Szkdét Doktorskich.

§ 41

Jednostki bezposrednio podlegte kanclerzowi:

1) Biuro Kanclerza;
2) Biuro Analiz Finansowych;
3) Biuro Gospodarowania Nieruchomos$ciami;
4) Biuro Zamowien Publicznych;
5) Biuro Zarzgdzania Procesami;
6) samodzielne stanowisko ds. budzetowania i controllingu;
7) samodzielne stanowisko ds. projektow rozwojowych;
8) samodzielne stanowisko ds. finansow;
9) samodzielne stanowisko ds. ochrony obiektow.
§ 42
1. Jednostki merytorycznie bezposrednio podlegte zastepcy kanclerza, zgodnie z
§ 22 ust. 5-7:
1) Centrum Remontéw i Inwestycji Infrastrukturalnych, w sktad ktérego

wchodza:
a) Sekcja Remontdéw,

b) Sekcja Inwestycji;
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2) Centrum Obstugi Eksploatacyjnej, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Eksploataciji,
b) Warsztaty Konserwacyjno-Naprawcze,
c) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej;
3) Centrum Logistyczno-Administracyjne, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
b) Sekcja Inwentaryzacji,
c) Sekcja Zakupéw i Transportu,
d) Kancelaria Gtéwna.

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

1) Administracje obiektéw naukowych i dydaktycznych, w tym:
a) Biblioteki Uniwersyteckiej,
b) budynku dydaktycznego Obserwatorium Astronomicznego,
c) budynku dydaktycznego Instytutu Kultury Europejskiej w Gnieznie,
d) budynku dydaktycznego przy ulicy Drzymaty,
e) budynku dydaktycznego przy ulicy Miedzychodzkiej,
f) budynku dydaktycznego przy al. Niepodlegtosci 24,
g) budynku dydaktycznego Nadnoteckiego Instytutu UAM w Pile,
h) budynku dydaktycznego Wydziatu Teologicznego,
i) Centrum NanoBioMedycznego,
j) Collegium Biologicum,
k) Collegium Chemicum,

[) Collegium Geologicum i Collegium Geographicum im.
Profesora Stanistawa Pawtowskiego,

m) Collegium Heliodori Swiecicki,
n) Collegium Historicum,
0) Collegium luridicum Novum,

p) Collegium Maius,
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g) Collegium Martineum,
r) Collegium Mathematicum i Collegium Politicum,
s) Collegium Minus i Collegium luridicum,
t) Collegium Novum,
u) Collegium Physicum,
v) Centrum Zaawansowanych Technologii,
w) zespotu budynkdéw dydaktycznych przy ulicy Szamarzewskiego,
X) zespotu budynkéw dydaktycznych Collegium Polonicum w Stubicach,
y) zespotu budynkéw dydaktycznych Wydziatu Pedagogiczno-
Artystycznego w Kaliszu;
2) Administracje domow i osiedli studenckich:
a) domoéw studenckich w Gnieznie,
b) domdw studenckich w Kaliszu,
c) Domu Akademickiego przy ulicy Nieszawskiej,
d) domu studenckiego ,Babilon”,
e) domu studenckiego ,Hanka”,
f) domu studenckiego ,Jowita”,
g) osiedla studenckiego ,Jagienka i Zbyszko”,
h) osiedla studenckiego w Stubicach;
3) Administracja obiektow sportowych UAM,;
4) Administracje osrodkéw wypoczynkowych i domow pracy tworczej:
a) Domu Pracy Tworczej i Wypoczynku UAM w Obrzycku,
b) Domu Pracy Twérczej UAM w Cigzeniu,
c) Osrodka Wypoczynkowo-Szkoleniowego UAM w Kotobrzegu,
d) Zespotu Patacowo-Parkowego UAM w Guttowach;

5) Zespdt ds. utrzymania zieleni na Morasku.
§ 43

Jednostka merytorycznie bezposrednio podlegta kwestorowi — Centrum
Finansowo-Ksiegowe - Kwestura, w sktad ktérego wchodza:
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1)
2)
3)
4)

Sekcja Finansowa,;

Sekcja Ksiegowosci i Kosztow;

Sekcja Ewidencji Majatku;
samodzielne stanowisko ds. podatkow.

§ 44

1. W strukturze jednostek organizacyjnych funkcjonujg nastepujace jednostki
administracji:

1)

2)

3)

4)

w szkole dziedzinowej - Biuro Szkoty Dziedzinowej, merytorycznie
bezposrednio podlegte prorektorowi kierujgcemu szkotg dziedzinowg, a
organizacyjnie kanclerzowi;

w szkole doktorskiej - biuro szkoty doktorskiej merytorycznie bezposrednio
podlegte dyrektorowi szkoty doktorskiej, a organizacyjnie kierownikowi
Biura Szkdét Doktorskich;

na wydziatach/filiach - Biuro Obstugi Wydziatu/Biuro Obstugi Filii,
merytorycznie bezposrednio podlegte dziekanowi/dyrektorowi filii, a
organizacyjnie kanclerzowi;

w innych jednostkach organizacyjnych — administracja tych jednostek,
merytorycznie bezposrednio podlegta kierownikowi danej jednostki, a
organizacyjnie kanclerzowi.

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

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

§ 45

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

RozDzIAL V. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

Oddziat I. Jednostki podlegte bezposrednio rektorowi
§ 46

Biuro Rektora

Do zadan Biura Rektora nalezy:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

obstuga organizacyjna i administracyjna rektora, prorektoréw, komisji
rektorskich oraz zespotéw powotywanych przez rektora;

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatow rektora i prorektorow;

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

wspotorganizacja posiedzen nadzwyczajnych senatu oraz uroczystosci nadania
doktoratow honoris causa;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie ewidencji odznaczen, tytutdw, godnosci i innych wyrdznien
przyznawanych przez Uniwersytet;

uwierzytelnianie odpisow dokumentow i poswiadczanie wiasnorecznosci
podpiséw w wewnetrznym obiegu dokumentow.

§ 47

Biuro Audytu i Kontroli

1. Do zadan Biura Audytu i Kontroli, w zakresie audytu wewnetrznego, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

opracowanie na podstawie przeprowadzonej i udokumentowanej analizy ryzyka
rocznego planu audytu wewnetrznego, w uzgodnieniu z rektorem UAM (przy
tworzeniu planu, audytor bierze pod uwage wskazowki prorektorow oraz
kanclerza i kwestora);

realizacja zadan audytowych, zapewniajgcych i doradczych, w oparciu o plan
audytu, a takze w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu oraz
przedstawianie niezaleznych i obiektywnych ocen w zakresie funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Uniwersytecie;

realizacja czynnosci sprawdzajgcych i monitorujgcych wdrozenie zalecen
audytu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu oraz informacji
o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego;

Swiadczenie dziatalnosci doradczej w ramach zakresu kompetencji na rzecz
rektora UAM,;

prowadzenie akt audytu;

wspotpraca z Komitetem Audytu oraz audytorami wewnetrznymi ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;

wspoOtpraca z innymi organami i instytucjami audytowymi i kontrolnymi;

realizacja zadan zleconych przez ministra wiasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego oraz finansow.
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2. Do zadan Biura Audytu i Kontroli, w zakresie kontroli wewnetrznej, nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

opracowanie rocznych plandéw kontroli i przekazanie rektorowi do akceptaciji
(plan kontroli powstaje w uzgodnieniu z audytorem wewnetrznym);

prowadzenie czynnosci kontrolnych w oparciu o plan kontroli oraz czynnosci
poza planem - na zlecenie rektora ;

przedstawianie wynikow kontroli zawierajgcych ocene kontrolowanej
dziatalnosci;

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej i przedstawianie
rektorowi do akceptacji;

prowadzenie dokumentacji z kontroli;

wspotpraca z innymi organami i stuzbami kontrolnymi.

§ 48

Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg zadania okre$lone w Kodeksie
pracy i innych ustawach oraz aktach wykonawczych wydanych w tym zakresie, w tym
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz biezgce informowanie pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z formutowaniem wnioskow
zmierzajgcymi do eliminowania tych zagrozen;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 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 rejestrow, dokumentacji dotyczgcych wypadkoéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy
oraz innych wynikajgcych z zadan stuzby bhp;

ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy
oraz wspoOtpraca z upowaznionymi laboratoriami;
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7) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, spoteczng inspekcjg pracy, zaktadowymi zwigzkami
zawodowymi oraz zewnetrznymi organami kontroli.

§ 49
Biuro Inspektora Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji
Do zadan Biura Inspektora Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

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

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

b) informowanie pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o0
obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO i innych przepiséw o
ochronie danych osobowych;

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

d) wspétpraca 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 ktorych
mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

f) wspétpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie wykonania przez
nie obowigzkéw wynikajgcych z RODO;

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

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

2) wramach zakresu dziatania Administratora Systemow Informatycznych (ASI):

a) wykonywanie zadan wynikajgcych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO) i innych przepisbw prawa w zakresie
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych i Scista
wspotpraca w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych;
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b) okreslanie zadan dla Lokalnych Administratorow Systemow Informatycznych
(LASI) w zakresie wynikajgcym z przepisow o ochronie danych osobowych i
sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;

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

d) analizowanie zagrozenia i ryzyka, na ktore narazone moze byc¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych, oraz
okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

e) systematyczne przeprowadzanie wraz z LASI audytow systemow
informatycznych;

f) wspétpraca 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)

9)

wsparcie organizacyjne i prawne witadz Uniwersytetu w zarzgdzaniu
Uniwersytetem, w szczegolnosci w zarzgdzaniu normatywnym;

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych aktow
prawnych we wspotpracy z Biurem Radcow Prawnych oraz przygotowywanie
projektow zarzgdzen rektora w zakresie struktury organizacyjnej;

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

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

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

prowadzenie procedury dotyczgcej nagrod Prezesa Rady Ministrow oraz
ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego dla nauczycieli akademickich;

prowadzenie spraw dotyczgcych nagréd rektora dla nauczycieli akademickich
i stypendiow naukowych, w tym planowanie, ustalanie i rozliczanie funduszu
nagréd rektora dla nauczycieli akademickich i stypendidow naukowych;

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

obstuga administracyjna i prawna, w szczegolnosci:
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a) Rady Uczelni,
b) Senatu,
c) Komisji Wyborczej Uniwersytetu,

d) uczelnianych  komisji  dyscyplinarnych, z  wylgczeniem  komisiji
dyscyplinarnej dla studentow i doktorantow | i Il instancji;

e) uniwersyteckiej rady do spraw nauki;

f) naukowego komitetu doradczego (Scientific Advisory Board).

10) koordynacja prac zwigzanych z obstugg Zintegrowanego Systemu Informacji o

Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej ,Systemem POL-on”;

11) sporzadzenie i rejestr petnomocnictw rektora (z wyjgtkiem petnomocnictw dot.

zamowien publicznych);

12) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 51

Biuro Radcéw Prawnych

Do zadan Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektéw uméw
zawieranych przez Uniwersytet, zarzgdzen, statutow, regulaminow i instrukciji
o charakterze  normatywnym, przygotowanych przez  merytorycznie
odpowiedzialne jednostki Uniwersytetu;

udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzgdzanie opinii prawnych na
wniosek rektora, prorektoréw, kanclerza, zastepcow kanclerza, dziekandw,
dyrektoréw filii;

w sprawach watpliwych, wymagajgcych pomocy prawnej, udzielanie porad
i konsultacji prawnych, w razie potrzeby udziat w spotkaniach z podmiotami
trzecimi w celu okreslenia ram prawnych wspotpracy z Uniwersytetem,
sporzgdzanie opinii prawnych na wniosek kierownikow jednostek administraciji,
ktdrzy zwrdcg sie z pytaniem do Biura Radcow Prawnych, przedstawiajgc stan
faktyczny oraz zaistniaty problem prawny, wraz z catg niezbedng dokumentacjg
W sprawie;

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

windykacja naleznosci przed sgdem w oparciu o wnioski i dokumenty
przedtozone przez wtasciwe rzeczowo jednostki Uniwersytetu;
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7

8)

wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w zakresie
udzielonego umocowania;

prowadzenie repozytorium uméw na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 52

Biuro Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami

Do zadan Biura Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie dziatan w zakresie stwarzania osobom z niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu w procesie rekrutacji, ksztatceniu i prowadzeniu
dziatalnosci naukowej;

inicjowanie dziatan majgcych na celu likwidacje dla oso6b z
niepetnosprawnosciami wszelkich barier, w tym w komunikowaniu sie,
architektonicznych, transportowych oraz barier w dostepie do zasobow
informacyjnych;

przygotowanie propozycji budzetu oraz realizacja wsparcia materialnego
Zwigzanego z zapewnieniem wsparcia osobom z niepetnosprawnosciami
finansowanego

z funduszu wsparcia oséb niepetnosprawnych;

ewaluacja oraz monitoring jakosci ustug oferowanych przez inne jednostki
Uniwersytetu dla osdb z niepetnosprawnosciami, finansowanych z funduszu
wsparcia 0sob niepetnosprawnych;

prowadzenie dziatan w zakresie przyznawania roznych form wsparcia dla osob
Z niepetnosprawnosciami, w tym ich obstugi w procesie ubiegania sie o
wsparcie i jego przyznawania dla oséb z niepetnosprawnosciami (m.in.
asystenta akademickiego, ttumacza jezyka migowego, organizacji transportu
oraz innych form wsparcia);

opiniowanie inwestycji budowlanych Uniwersytetu w zakresie przystosowania
obiektow do potrzeb oséb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, w tym
udziat z glosem doradczym w odbiorach inwestycji;

ksztattowanie pozytywnych postaw Srodowiska akademickiego wobec osob
Z niepetnosprawnosciami;

prowadzenie dziatan zapewniajgcych osobom z niepetnosprawnosciami
mozliwosci aktywnego uczestnictwa w przedsiewzieciach sportowych,
kulturalnych irekreacyjnych organizowanych w ramach dziatalnosci
Uniwersytetu;

wspotpraca z Poradnig Rozwoju i Wsparcia Psychicznego oraz innymi
jednostkami Uniwersytetu, ktére mogg odgrywac istotng role we wspieraniu
0s0b z niepetnosprawnosciami.
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§ 53

Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych
i Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) opracowanie i przedstawianie do akceptacji rektorowi projektéw dokumentéw
normujgcych ochrone informaciji niejawnych w Uniwersytecie;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne funkcjonujgcych w Uniwersytecie poprzez nadzor nad
przestrzeganiem zasad i procedur z zakresu ochrony informacji niejawnych;

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii materiatéw niejawnych
oraz nad przetwarzaniem informacji niejawnych w innych komorkach
organizacyjnych do tego powotanych;

4) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

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

1) organizowanie przedsiewzie¢ z zakresu powszechnego obowigzku obrony i
Obrony Cywilnej (OC) wynikajgcych ze stosownych dokumentéw ustawowych,
rozporzgdzen i zarzagdzen wewnetrznych w tym zakresie oraz nadzoér nad ich

catoscig;
2) planowanie, opracowywanie oraz koordynowanie - we wspoOtpracy z
odpowiednimi  wydziatami i komorkami  Uniwersytetu - niezbednych

dokumentéw, w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania UAM, oraz
realizowanie w zakresie posiadanych kompetencji niektérych szkolen i zajec
specjalistycznych z zakresu OC i zarzgdzania kryzysowego dla wytypowanego
personelu w ramach powszechnego obowigzku obrony;

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczgcej powszechnego obowigzku
obrony, OC i zarzadzania kryzysowego oraz jej biezgce aktualizowanie;

4) realizacja zadah statego dyzuru Uniwersytetu na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.

3. Do zadan specjalisty - kierownika kancelarii materiatow niejawnych nalezy:
1) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym obiegiem
dokumentow niejawnych;

3) udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych;
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4) przygotowanie materiatéw niejawnych do niszczenia, archiwizacji i brakowania.
§ 54
Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw miedzynarodowych
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontaktow miedzynarodowych nalezy:

1) wspieranie rektora w zakresie ttumaczenia konferencyjnego podczas spotkan
miedzynarodowych w Polsce i za granica;

2) organizowanie tlumaczen w zwigzku z konferencjami miedzynarodowymi
organizowanymi przez Uniwersytet;

3) ttumaczenie korespondencji miedzynarodowej;

4) udzielanie wsparcia w zakresie dziatan marketingowych Uniwersytetu na
arenie miedzynarodowej zwigzanych z wizerunkiem Uniwersytetu.

Oddziat Il. Jednostki merytorycznie podlegte bezposrednio prorektorom
§ 55
Centrum Wsparcia Projektow

I. Do zadan Sekcji ds. Komercjalizacji oraz Projektéw Wdrozeniowych,
Inwestycyjnych i Infrastrukturalnych nalezy:

1) pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o projektach
wdrozeniowych, inwestycyjnych i infrastrukturalnych;

2) pomoc w przygotowaniu wnioskbw w projektach wdrozeniowych,
inwestycyjnych i infrastrukturalnych;

3) tworzenie bazy zasobdw witasnosci intelektualnej i wsparcie beneficjentéw w
wyborze odpowiednich zewnetrznych zrédet finansowania;

4) wspotpraca z Centrum Finansowo-Ksiegowym - Kwesturg w zakresie obstugi
finansowo-ksiegowej projektéow i oceny kwalifikowalnosci wydatkow
projektowych;

5) dbanie o terminowe sporzgdzanie przez Kierownikdéw sprawozdanh z realizacji
grantow i wsparcie w procesie kontroli i audytow.

6) monitorowanie ryzyk realizacji projektow wdrozeniowych, inwestycyjnych i
infrastrukturalnych;

7) wspotpraca z Uczelnianym Centrum Innowacji i Transferu Technologii w
zakresie spraw zwigzanych z ochrong wiasnosci intelektualnej i komercjalizacji;

Il. Do zadan Sekcji Operacyjnej i Wsparcia Aplikacji Grantowych nalezy:
1. w ramach dziatah zespotu ds. informacji i promociji:

1) pozyskiwanie, gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw na badania,
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2)

3)

4)
5)

6)
7

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

prowadzenie i udostepnianie bazy zawierajgcej podstawowe informacje o
projektach zakonczonych oraz aktualnie realizowanych,

wprowadzanie danych projektowych do systemu POL-on,

przygotowywanie cotygodniowych biuletynow z informacjami o aktualnych i
zblizajgcych sie konkursach grantowych,

organizowanie spotkan z pracownikami agencji grantowych,

prowadzenie i organizowanie szkolen na temat przygotowywania wnioskow
do réznych agencji grantowych;

w ramach dziatan zespotu ds. wnioskowania i mentoringu:

1) udostepnianie i aktualizowanie bazy podstawowych informacji koniecznych

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przy wypetnianiu formalnych czesci wnioskow grantowych,

pomoc w przygotowaniu wnioskéw i sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym zgodnie z wytycznymi agenciji finansujacej,

pomoc w przygotowaniu wewnetrznej ewaluacji wnioskdw przez badaczy
majgcych doswiadczenie w recenzowaniu projektow w agencjach krajowych
i miedzynarodowych oraz organizacja probnych przestuchan kierownikéw
projektéw przed rozmowg z komisjg agenciji finansujacej,

zapewnianie wsparcia przy aplikowaniu o finansowanie projektow
konsorcyjnych, w ktérych Uniwersytet petni role koordynatora,

prowadzenie indywidualnych konsultacji dotyczagcych projektéw
finansowanych ze zrodet krajowych i zagranicznych (np. ERC, MSCA, Horizon
Europe) majgcych na celu dobranie odpowiedniego konkursu i pomoc w
przygotowaniu wniosku projektowego,

prowadzenie szkolen wprowadzajgcych w proces administrowania projektami
dla naukowcéw, ktérzy uzyskali finansowanie projektu,

wspotpraca z UCITT w procesie opracowywania projektow badawczo-
rozwojowych;

wramach dziatan zespotdw operacyjnych na kampusach: Srédmiescie,
Ogrody, Morasko:

1)

2)

biezgca wspétpraca z wkadzami poszczegolnych wydziatdow, organizowanie
spotkan informacyjnych i budowanie sieci wspotpracy z naukowcami w
zakresie aplikowania o $rodki na realizacje projektow badawczych,

wsparcie w zakresie przygotowania wnioskédw o dofinansowanie prac
badawczych zgodnie z warunkami konkurséw finansowanych ze Zzrddet
krajowych,

33



3)

4)
5)
6)

7)

8)

weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym oraz wsparcie przygotowania
kosztorysu/budzetu projektu zgodnie z wymogami konkursu oraz regulacjami
Uniwersytetu,

informowanie o procedurach sktadania wnioskow,
biezgcy kontakt z agencjg finansujgca,

przygotowywanie okresowych (rocznych) raportow z dziatalnosci grantowe;j
w jednostkach,

dostarczanie kierownikowi sekcji kompletnej dokumentacji dotyczacej
ztozonych przez pracownikOw z poszczegdlnych kampusow wnioskow o
dofinansowanie projektéw badawczych,

wsparcie kierownikdw projektéw w zakresie obiegu dokumentow
projektowych.

[ll. Do zadan Sekcji Wsparcia Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

obstuga administracyjna i prawna CWP;

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem umow i decyzji zwigzanych
z aplikacjg i realizacjg projektow we wspétpracy z BRP;

analiza prawna ryzyka zwigzanego z realizacjg projektow;

zarzgdzanie ryzykiem prawnym zwigzanym z realizacjg grantow;

IV. Do zadan Sekcji Wsparcia Realizacji Grantow nalezy:

1.
1)
2)

3)

4)

5)

w ramach dziatan zespotu ds. rozliczeh finansowych i raportowania projektow:

prowadzenie ewidencji projektéw i ich budzetéw w systemie Axapta,

sprawdzanie poprawnosci proponowanych przez kierownika projektu zmian
w budzecie, weryfikacja przygotowywanych aneksow i dokumentow
dotyczgcych wprowadzonych zmian oraz korespondencja z jednostkami
finansujgcymi w wyzej wymienionym zakresie,

dokonywanie oceny kwalifikowalnosci wydatkow w celu prawidtowego
rozliczenia grantbw w zakresie wynagrodzen, aparatury i publikacji
w ramach kosztéw bezposrednich,

wsparcie kierownika projektu w terminowym sporzgdzaniu sprawozdan z
realizacji grantow,

wsparcie kierownika projektu w prawidtowym przygotowaniu czesci finansowej
sprawozdan w systemach informatycznych agencji finansujgcych na
podstawie danych przekazanych z Kwestury UAM,
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6)

wspoOfpraca z kierownikami projektow oraz zespotami projektowymi
w ramach przeprowadzanych kontroli i audytow, w tym wsparcie
w  skompletowaniu wymaganych  dokumentow, przekazanie  zalecen
pokontrolnych i pomoc w ich wdrozeniu;

2. w ramach dziatan zespotu prawno-organizacyjnego:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

przygotowanie projektow umow,

przygotowanie projektéw pism w ramach przewidzianych prawem
postepowan,

koordynacja projektdw umoéw i pism w ramach przewidzianych prawem
postepowan w porozumieniu z Biurem Radcéw Prawnych,

weryfikowanie i przygotowanie umow z agencjami grantowymi, umow
konsorcyjnych i miedzynarodowych ~w  porozumieniu  z Biurem
Radcow Prawnych,

wsparcie w konsultacjach z Biurem Radcéw Prawnych w sprawach
dotyczgcych ochrony wtasnosci intelektualnej i praw wiasnosci
przemystowej w projektach badawczych w konsultacji z Biurem Radcow
Prawnych,

wsparcie kierownikow projektow w realizacji polityki zarzgdzania ryzykiem w
projektach realizowanych w koordynacji z CWP,

biezgca kontroli prawnej dokumentaciji projektowej;

3. w ramach dziatan zespotu ds. zamoéwien publicznych wsparcie grantobiorcéw w
sprawach zwigzanych z realizacjg zakupow podlegajacych przepisom Prawa
zamowien publicznych i weryfikowanie dokumentacji zakupowej w odniesieniu do
zatozen budzetu oraz wytycznych danego programu grantowego, a nastepnie
skierowanie dokumentacji do Biura Zamowien Publicznych w celu jej dalszego
procedowania.

V. Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektem ,,Uczelnia Badawcza” nalezy:

1. w zakresie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie sekretariatu projektu w celu zapewnienia ptynnego przeptywu
informaciji,

przygotowywanie protokotéw z posiedzen zarzadu,
archiwizacja dokumentacji projektowej,
realizacja polityki informacyjnej i promocja Projektu,

administrowanie  strong  internetowa, intranetowg oraz  mediami
spotecznosciowymi projektu,
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6) udzielanie informacji dotyczgcych realizacji Projektu uprawnionym osobom
i instytucjom (zarobwno wewnetrznym, jak i zewnetrznym);

2. w zakresie realizacji konkursow:
1) pomoc przy opracowaniu regulaminow konkursow,

2) nadzor nad terminowg realizacjg harmonogramu konkursow
w porozumieniu z Komitetem Sterujgcym,

3) udzielanie wyjasnien dotyczacych zasad konkurséw,
4) formalna ocena wnioskéw,

5) obstuga komisji konkursowych w celu zapewniania ich sprawnego
funkcjonowania,

6) zapewnienie skutecznej komunikacji z kierownikami POB-6w oraz komisjami
konkursowymi,

7) nadzor nad prawidtowg realizacjg projektéw zgodnie z wydanymi decyzjami;
3. w zakresie biezgcej obstugi rozliczeniowo-finansowej:

1) wspotpraca (szczegolnie w rozliczeniach) z innymi  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,

2) udzielanie wyjasnien dotyczgcych prawidtowej dokumentacji finansowej
wydatkow;

4. w zakresie sprawozdawczosci:

1) przygotowywanie sprawozdan i analiz zarébwno na potrzeby Zarzadu, jak
i instytucji zewnetrznych (w tym wymaganych w umowie sprawozdan
srodokresowych),

2) staty kontakt z jednostkami odpowiedzialnymi za merytoryczng realizacje
dziatan
w celu gromadzenia niezbednych danych,

3) monitorowanie poziomu realizacji wskaznikéw i celow projektu.
VI. Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektami ,,Uniwersytet Jutra” nalezy:

1) obstuga administracyjna i nadzér nad wykonaniem czesci merytorycznej
projektéw zgodnie z wnioskami, umowami o dofinansowanie i wytycznymi
programu PO WER,

2) przygotowanie sprawozdan finansowych i merytorycznych dla NCBIR,

3) przygotowanie niezbednych korekt i zmian we wnioskach oraz umowach
o dofinansowanie.
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§ 56

Centrum Wsparcia Wspoétpracy Miedzynarodowej

1. Do zadan Sekcji Obstugi Przyjazdéw i Wyjazdéw Zagranicznych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikow, doktorantow i
studentow za granice oraz z przyjazdami cudzoziemcow;

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

obstuga administracyjna wnioskéw wyjazdowych i ich weryfikacja;

obstuga umow ze studentami, doktorantami oraz osobami niebedgcymi
pracownikami  Uniwersytetu, dotyczgcych finansowania  wyjazdow
zagranicznych;

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

obstuga procedur wizowych;

organizowanie przetargbw na dostawe biletéw lotniczych, kolejowych
i autokarowych;

koordynacja biezgcej wspotpracy z biurem podrézy, w szczegolnosci w
zakresie potwierdzania zakupow biletow, przekazywania faktur do jednostek
Uniwersytetu lub ich opisywania i przekazywania celem rozliczenia;

ewidencja wyjazdow zagranicznych pracownikéw, doktorantow i studentow
Uniwersytetu w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

2. Do zadan Sekcji Programéw Erasmus oraz Programoéw Specjalnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

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

sporzadzanie raportdow o mobilnosci pracownikéw/studentéw Uniwersytetu na
potrzeby Programu Erasmus+;

wspoétpraca z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+;

koordynacja i prowadzenie zadan wynikajgcych z realizacji innych programow:
Programu Kirklanda, Stypendiow Fulbrighta, Miedzynarodowego Funduszu
Wyszehradzkiego, Srodkowoeuropejskiego Programu Wymiany CEEPUS,
stypendiow zagranicznych w ramach oferty NAWA,
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5) koordynacja dziatan zwigzanych z miedzynarodowymi studiami konsorcyjnymi
oraz wspotpraca z Centrum Wsparcia Ksztatcenia w zakresie przygotowywania
nowych kierunkéw studiow prowadzonych w konsorcjach miedzynarodowych.

. Do zadan Sekcji Wspoétpracy Miedzynarodowej nalezy:

1) wsparcie dziatan rektora i prorektorbw w zakresie wspotpracy
miedzynarodowe;:

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

b) opieka nad oficjalnymi goscmi rektora i prorektoréw Uniwersytetu;

2) planowanie, inicjowanie i koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej oraz
informowanie spotecznosci akademickiej o ofertach wspotpracy, projektach,
stypendiach i innych propozycjach wspoétpracy nadestanych do Uniwersytetu;

3) przygotowywanie umoéw i porozumien o wspotpracy naukowej Uniwersytetu z
zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami,
ktérych cztonkiem jest UAM ;

5) obstuga administracyjna wspétpracy miedzynarodowej w ramach umow
bilateralnych (wymiana osobowa, wizyty, wymiana programowa);

6) archiwizacja umow i porozumien z osrodkami zagranicznymi;

7) doradztwo i konsultacie w sprawach projektéw dotyczgcych mobilnosci
pozaeuropejskiej i wspotpracy z uczelniami pozaeuropejskimi w ramach
programéw UE i innych;

8) wsparcie procesu realizacji i rozliczenia wydziatowych projektéw mobilnosci
realizowanych w ramach programow zewnetrznych UE;

9) gromadzenie danych statystycznych oraz prowadzenie zestawieh dotyczgcych
wnioskéw i projektow mobilnosci realizowanych w ramach programow
zewnetrznych UE;

10) koordynacja obiegu dokumentow zwigzanych z realizacja umoéw
cywilnoprawnych zawieranych w ramach projektéw mobilnosci oraz programow
zewnetrznych UE;

11) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan dotyczgcych wymian
realizowanych w ramach programow krajowych i europejskich na potrzeby
wewnetrzne, MEIN, rankingow itp.;

12) monitorowanie procesu realizacji postanowien Magna Charta Universitatum;

13) koordynacja udzialu UAM w programach i organizacjach Study in Poznan,
Study in Poland i innych;
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14) promocja UAM na arenie miedzynarodowej we wspoipracy z Centrum

Marketingu.

4. Do zadan Sekcji ,Welcome Center” nalezy:

1) przekazywanie przyjezdzajagcym do UAM cudzoziemcom (w tym studentom i

2)

3)

4)

doktorantom) informacji dotyczgcych Uniwersytetu (w tym zasad organizacji i
przebiegu ksztatcenia, spraw socjalno-bytowych), a takze informacji o miescie,
regionie oraz kwestiach formalnoprawnych (w tym zwigzanych
z ubezpieczeniem i organizacjg opieki medycznej) zwigzanych z legalizacjg
pobytu w Polsce i poruszaniem sie po miescie, regionie i kraju (zadania
informacyjne);

prowadzenie szkolen i prezentacji na tematy zwigzane z dziatalnosciag UAM,
specyfikg szkot dziedzinowych oraz wydziatdw, szkot doktorskich, centrow
badawczych, jednostek ogdélnouczelnianych i miedzywydziatowych (zadania
edukacyjne);

organizacja spotkan i wydarzen z udziatem studentéw/pracownikéw
pochodzgcych z zagranicy, zaréwno cyklicznych (m.in. orientation day, culture
week, Swieto uczelni), jak i okazjonalnych (m.in. przygotowywanie i obstuga
zadan zwigzanych m.in. z organizacjg Dni UAM w Kilonii oraz Dni Irkucka w
Poznaniu) - zadania integrujgce srodowisko cudzoziemcow na UAM;

tworzenie i realizacja roznorodnych aktywnosci dla cudzoziemcow studiujgcych
lub pracujgcych w Uniwersytecie, we wspotpracy z samorzgdem studenckim
i doktoranckim, ESN-Erasmus Student Network oraz kotami naukowymi
(zadania projektowe).

§ 57

Centrum Wsparcia Ksztatcenia

1. Do zadan Sekcji ,Biuro Jakosci Ksztatcenia” (zwanej Biurem Jakos$ci Ksztatcenia)
nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

prowadzenie ogolnouniwersyteckich badan jakosci ksztatcenia na studiach
wyzszych, w tym prowadzenie ankietyzacji, wywiadow fokusowych, organizacja
warsztatow ewaluacyjnych;

koordynacja badan jakosci ksztatcenia na studiach wyzszych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu;

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

promowanie dobrych praktyk w zakresie ksztatcenia;
obstuga proceséw akredytacyjnych;

prowadzenie badan ankietowych wsrod oséb przerywajgcych studia;
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7) wsparcie wydziatdbw w monitorowaniu loséw absolwentow;

8) planowanie i organizacja zaje¢ podnoszgcych umiejetnosci dydaktyczne
nauczycieli akademickich (np. warsztaty dydaktyczne dla nauczycieli
akademickich itp.);

9) obstuga strony internetowej - informowanie o biezgcej dziatalnosci jednostek
wymienionych w strukturze wewnetrznego systemu doskonalenia jakosci
ksztatcenia;

10) rejestracja przepisow i wytycznych dotyczacych budowy Europejskiego
Obszaru Szkolnictwa Wyzszego oraz Procesu Bolonskiego;

11) organizacja szkolen i inicjowanie dziatan w zakresie jakosci ksztatcenia.
. Do zadan Sekcji Obstugi Procesu Ksztatcenia nalezy:

1) obstuga dziatan Uniwersyteckiej Rady ds. Ksztatcenia (m.in. zwigzanych z
tworzeniem nowych kierunkéw studiéw, zmian programow studiow
na istniejgcych kierunkach studiéw, spraw zwigzanych z programami studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia);

2) nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzgdzania programami studiow i
administrowanie tym systemem ;

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych
ksztatcenia (uchwaty senatu, zarzgdzenia rektora);

4) obstuga programéw promocji oferty dydaktycznej Uniwersytetu oraz wsparcia
talentow (np. UAM dla Najlepszych, BestStudent, Study@research itp.);

5) planowanie i organizacja zaje¢ o charakterze ogélnouczelnianym;
6) planowanie i organizacja dziatalnosci w zakresie lifelong learning.

. Do zadah Sekcji Obstugi Studentow (dziatajgcej w formie jednostki administraciji
centralnej oraz przy pomocy Biur Obstugi Studentoéw zlokalizowanych w wybranych
budynkach dydaktycznych wskazanych przez rektora) nalezy:

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

2) wprowadzanie do USOS danych w zakresie toku studidw dotyczgcych
studentow i stuchaczy studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;

3) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow;

4) prowadzenie spraw studenckich w zakresie stypendidow i innych Swiadczen
pomocy materialnej, w tym sporzadzanie list stypendialnych;

5) wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi studentow, w tym przyjmowanie
podan, wnioskéw i innych pism zwigzanych z procesem ksztatcenia;
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6) Scista wspétpraca z dziekanami oraz prodziekanami wtasciwymi ds.
studenckich w zakresie obstugi studentéw oraz przebiegu procesu ksztatcenia;

7) realizacja zadan zlecanych przez dziekandw oraz prodziekandw wiasciwych ds.
studenckich w zakresie procesu wydawania decyzji zwigzanych z procesem
ksztatcenia;

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

9) windykacja przedsgdowa zalegtosci w zakresie optat za ustugi edukacyjne oraz
innych optat pobieranych od studentéw;

10)archiwizacja teczek studentéw i innych dokumentéw zwigzanych z tokiem
studiow.

. Do zadan Sekcji Spraw Studenckich nalezy:

1) obstuga biezgca studentéw studiow wyzszych oraz uczestnikow studidéw
podyplomowych zwigzana z tokiem studiow;

2) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych oraz wewnetrznych
aktow prawnych dotyczgcych toku studiéw;

3) koordynacja i obstuga procesu rekrutacji na | rok studiow wyzszych, w tym
obstuga komisiji rekrutacyjnej;

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

5) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej | i Il instancji dla studentéw;
6) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego studentow;
7) organizacja inauguracji roku akademickiego dla studentéw | roku;

8) ustalanie terminarza oraz rezerwacja uroczystosci absolutoryjnych;

9) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien dla
studentow i absolwentéw oraz nagréd zwigzanych z ksztatceniem studentow
dla nauczycieli akademickich;

10)prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych z uwierzytelnianiem dyploméw
ukonczenia studidw wyzszych oraz Swiadectw ukonhczenia studiow
podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych;

11)nadzoér merytoryczny nad drukami dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych,
Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych oraz
nad legitymacjami studenckimi i hologramami;

12)prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z koordynacjg praktyk
pedagogicznych, zawodowych i éwiczen terenowych,;
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13)zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig két naukowych i organizacji
studenckich;

14)obstuga wydatkowania srodkéw na dziatalnos¢ socjalno-kulturalng studentéw;

15)koordynacja catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy
materialnej studentom, w tym opracowywanie projektow wtasciwych
regulamindéw i zarzgdzen rektora oraz obstuga administracyjna uczelnianej
komisji wiasciwej ds. odwotan w sprawach swiadczen pomocy materialnej;

16)koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw ministra;

17)prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem miejsc w domach
studenckich;

18)sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym umow
cywilnoprawnych ptatnych w ramach dziatalnosci dydaktycznej i dochodow
wiasnych Uniwersytetu;

19)przygotowywanie polecen wyptat z tytutu godzin ponadwymiarowych na
studiach stacjonarnych;

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

21)wspoétpraca z Samorzgdem Studentow UAM;
22)prowadzenie sekretariatu Parlamentu Samorzgdu Studentéw UAM;
23)koordynacja dziatalnosci O$rodka Teatralnego ,Maski”;

24)wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania systeméw informatycznych
zwigzanych z tokiem studiow i realizacjg pensum.

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

1) prowadzenie roznorodnych form poszukiwania ofert pracy dla studentéw
i absolwentéw  Uniwersytetu  poprzez  nawigzywanie  kontaktow z
przedsiebiorcami;

2) inicjowanie wspotpracy z potencjalnymi pracodawcami, pozyskiwanie od nich
ofert pracy, praktyk i stazy w kraju i za granicg;

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

4) prowadzenie rozmow doradczych, ankietowanie studentéw i absolwentow,
prowadzenie szkolen i seminaridw zwigzanych z rynkiem pracy;

5) prowadzenie baz danych studentow i absolwentéw poszukujgcych pracy oraz
baz danych pracodawcéw i opracowywanie informatora o firmach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem;
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7) organizowanie targéw pracy;

8) przygotowywanie prezentacji firm zainteresowanych wspotpracg w zakresie
poszukiwania potencjalnych pracownikéw;

9) prowadzenie bazy ofert praktyk i stazy dla studentdw oraz wspotpraca
z firmami, organizacjami itp. oferujgcymi praktyki dla studentow.

. Do zadan Sekcji ,Poradnia Rozwoju i Wsparcia Psychicznego” (zwanej Poradnig
Rozwoju i Wsparcia Psychicznego) nalezy:

1) organizowanie wsparcia dla studentéw, doktorantéw i pracownikéw w zakresie
zdrowia psychicznego;

2) realizacja konsultacji psychologicznych;
3) wspodtpraca z Centrum Spraw Pracowniczych w zakresie rozwoju pracownikow;
4) wspotpraca z Biurem Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami;

5) prowadzenie szkoleh i organizacja akcji promocyjnych w zakresie wtasciwosci
swojego dziatania.

§ 58
Centrum Spraw Pracowniczych
. Do zadan Sekcji Pfac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy
oraz wynagrodzen bezosobowych;

2) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych zleceniobiorcow;
3) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen;

4) zlecanie realizacji przelewow wynagrodzen i stypendiow na wiasciwe konta
bankowe;

5) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi w zakresie naliczania
i odprowadzania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzgdzanie
rocznych rozliczen PIT;

6) naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy oraz sporzgdzanie deklaracji w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Programem Emerytalnym,;

8) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen stanowigcych podstawe
do naliczenia wysokosci emerytury lub renty oraz informowanie ZUS o
wysoko$ci dochodow osigganych przez zatrudnionych w Uniwersytecie
emerytow i rencistéw;
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9)

wystawianie pracownikom i zleceniobiorcom zaswiadczen o zarobkach;

10)prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen osobowych;

11)przechowywanie i zabezpieczanie list ptac;

12)przygotowywanie raportéw stypendialnych i zestawien 2z wyptaconych

wynagrodzen oraz innej dokumentaciji ptacowe.

. Do zadan Sekcji Rekrutacji oraz Rozwoju Zawodowego Pracownikéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

wsparcie procesOw zwigzanych z rekrutacjg nauczycieli akademickich i
pozostatych pracownikéw;

wsparcie merytoryczne oraz obstuga administracyjna procesu ocen
pracowniczych;

przygotowywanie wnioskow o odznaczenia panstwowe i resortowe;

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

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow;
planowanie, organizacja i koordynacja szkolen;

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

. Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

obstuga administracyjna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) pracownikéw, emerytéw i rencistéw, doktorantéw Uniwersytetu oraz
innych oséb uprawnionych w regulaminie ZFSS do korzystania z ustug i
$wiadczen z ZFSS;

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

obstuga administracyjna miedzyzwigzkowych zespotéw: ds. przyznawania
swiadczen z funduszu socjalnego i ds. mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg turnuséw wczasowych,
rezerwacjg noclegow i sprzedazg w osrodkach wypoczynkowych Uniwersytetu
dla pracownikow, emerytow i rencistow i ich rodzin;

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

wspoétpraca z administracjami osrodkéw wypoczynkowych w zakresie
prowadzenia rezerwacji oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci osrodkow;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem miejsc dla pracownikéw w

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

domach akademickich.

Do zadan Sekcji Spraw Kadrowych nalezy:

realizacja okreslonych przez wtadze Uniwersytetu zatozen polityki kadrowej
Uniwersytetu;

przygotowywanie raportéw, zestawien i innej dokumentacji kadrowej
niezbednej do podejmowania decyzji zarzgdczych w zakresie polityki kadrowej
I zatrudniania;

sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych (GUS, PFRON,
MEIN i inne) dotyczgcych zatrudnienia;

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

uwierzytelnianie kopii dokumentdéw pracowniczych;

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

wsparcie procesow ewidencji czasu pracy prowadzonych przez kierownikow
jednostek zatrudniajgcych pracownikow;

wsparcie procesu przyznawania premii dla pracownikow niebedgcych
nauczycielami akademickimi;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla samodzielnych
pracownikow nauki;

obstuga procesu przyznawania rocznego wynagrodzenia motywacyjnego;

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

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

wspOtpraca ze wszystkimi jednostkami Uniwersytetu w sprawach zwigzanych
z kompetencjami sekciji.

§ 59

Centrum Marketingu

1. Do zadah Sekcji Filmowej — Uniwersyteckie Studio Filmowe nalezy:
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1) realizacja materiatéw wideo z najwazniejszych wydarzen uniwersyteckich;

2) produkcja materiatéw wideo, grafik oraz animacji promujgcych badania, nauke
i dydaktyke Uniwersytetu i ksztattujgcych pozytywny wizerunek naszej Uczelni;

3) zapisy filmowe wraz z transmisjg online Inauguracji Roku Akademickiego,
Doktoratow Honoris Causa oraz — na zlecenie rektora — innych uroczystosci;

4) pomoc w praktykach studenckich w obszarze dziennikarstwa,
5) pomoc w realizacji materiatéw wideo na potrzeby e-learningu;

6) obserwacja rynku i wdrazanie nowych rozwigzan spetniajgcych wymagania
jakosciowe i sprzetowe realizacji audio/wideo;

7) opieka nad archiwum wideo Uniwersyteckiego Studia Filmowego;
8) opieka nad oficjalnym kanatem YouTube Uniwersytetu.
. Do zadan Sekcji Prasowej i Portali Spotecznosciowych nalezy:

1) prowadzenie spdojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej
Uniwersytetu;

2) obstuga mediéw tradycyjnych i elektronicznych zgodnie z ustawg Prawo
prasowe, w tym przygotowywanie informacji prasowych, serwisow foto i press
packéw dla dziennikarzy;

3) biezgca komunikacja z przedstawicielami mediéw, w tym wyszukiwanie
ekspertow do wypowiedzi medialnych;

4) kreowanie, inicjowanie i prowadzenie dziatan medialnych majgcych na celu
promocje uniwersyteckich wydarzen naukowych, kulturalnych i sportowych
poza Uniwersytetem;

5) monitoring medidw w zakresie informacji dotyczacych Uniwersytetu,
szkolnictwa wyzszego, nauki i wszelkich informacji istotnych dla pracodawcy;

6) nadzor nad formg, tematyka i aktualnoscig informacji na stronie internetowe;j
www.amu.edu.pl w zaktadce ,dla mediéw”;

7) nadzor i prowadzenie profili Sekcji Prasowej oraz Uniwersytetu w mediach
spotecznosciowych, takich jak Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat i inne;

8) przygotowywanie ekspertyz medialnych oraz informacji prasowych dla wiadz
Uniwersytetu;

9) tworzenie i opracowanie baz danych (kontakty do medidw, ekspertow,
rzecznikow prasowych);

10)udzielanie wsparcia medialnego dla wydarzeh, akcji i uroczystoSci
organizowanych przez naukowcow, jednostki Uniwersytetu, organizacje i
fundacje dziatajgce lub wspotpracujgce z Uniwersytetem.
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3. Do zadan Sekcji Promocji nalezy:

1) planowanie, wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji Uniwersytetu oraz
budowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu w srodowisku zewnetrznym;

2) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan promujgcych oferte
dydaktyczng, naukowa, kulturalng i sportowg Uniwersytetu wsréd kandydatéw
na studia | i Il stopnia oraz studia doktoranckie i podyplomowe;

3) zamawianie kampanii reklamowych w internecie, prasie, radiu i telewizji, na
nosnikach zewnetrznych, a takze na platformach mobilnych;

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

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 dziatan innych uczelni wyzszych;

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

11)zarzadzanie Systemem ldentyfikacji Wizualnej Uniwersytetu;

12)nadzér nad uzyciem logo i logotypu Uniwersytetu w materiatach promocyjnych
i informacyjnych zamawianych przez Sekcje Zakupodw;

13)wspdtpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji
rzgdowej isamorzgdowej, innymi uczelniami wyzszymi w kraju oraz z
organizacjami wspierajgcymi promocje uczelni wyzszych, a takze ze
Srodowiskiem biznesowym w ramach prowadzonych dziatann marketingowych;

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

4. Do zadan Sekcji Redakcji Zycia Uniwersyteckiego nalezy:
1) wydawanie miesiecznika ,Zycie Uniwersyteckie;

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 wydarzenh uniwersyteckich;
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5)
6)
7
8)

prowadzenie fotoportalu uniwersyteckiego;
prowadzenie profilu ,Zycia Uniwersyteckiego” na Facebooku oraz Instagramie;
przygotowywanie newslettera uniwersyteckiego;

opieka merytoryczna nad czescig strony gtéwnej Uniwersytetu — Z zycia
Uniwersytetu.

5. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inicjatyw spotecznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

rozwijanie, wspieranie i promowanie idei zaangazowania spotecznego uczelni,
rozumianego jako dwustronny proces relacji z réznymi interesariuszami, takze
w ramach tzw. trzeciej misji;

popularyzacja i promocja zrbwnowazonego rozwoju i innowacji spotecznych,
wprowadzenie ich do debaty akademickiej i publicznej;

wspieranie partycypacyjnych badan i programow ksztatcenia, ktore wpisujg sie
w aktywnos¢ europejskich jednostek typu Science Shop, promowanie
wdrozeniowych projektow i prac realizowanych we wspotpracy z otoczeniem
spotecznym uczelni;

wspieranie oraz inicjowanie wspotpracy uczelni z réznymi interesariuszami, w
tym w szczegdlnosci z organizacjami spoteczenstwa obywatelskiego,
decydentami politycznymi, wiadzami lokalnymi i regionalnymi, biznesem,
innymi uczelniami krajowymi i zagranicznymi;

realizacja dziatan prowadzgcych do wypracowania i wdrazania innowacyjnych
metod, rozwigzan i narzedzi pomocnych w rozwigzywaniu spotecznych
problemoéw wyrazonych takze przez Cele Zrownowazonego Rozwoju ONZ;

wspieranie partycypacji obywatelskiej w zakresie prowadzonych przez uczelnie
dziatan, rozwaj idei nauki obywatelskiej oraz koncepcji odpowiedzialnych badan
i innowaciji;

monitorowanie trendéw i nowatorskich koncepcji dotyczgcych komunikowania
nauki w otoczeniu spotecznym oraz wigczanie ich do praktyki Uniwersytetu.

§ 60

Biuro ds. Nauki i Rankingéw

Do zadan Biura ds. Nauki i Rankingow nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

wspieranie procesu ewaluacji, weryfikacja danych, wsparcie merytoryczne
jednostek, wspotpraca z Bazg Wiedzy;

raportowanie przebiegu ewaluacji na potrzeby pracownikow naukowych, w
szczegoblnosci rektora, prorektorow oraz dziekanow;

wspieranie proceséw postepowan profesorskich i habilitacyjnych;
prowadzenie centralnego rejestru nadanych stopni doktora habilitowanego;

wspieranie procesu nostryfikacji stopni naukowych;
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6) prowadzenie ewidencji zjazdéw, sympozjow i konferencji naukowych oraz ich
raportowanie;

7) gromadzenie danych dotyczgcych publikacji naukowych Uniwersytetu;

8) prowadzenie rejestru umow i porozumien dotyczgcych wspotpracy naukowej
Uniwersytetu z innym podmiotami;

9) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowo-badawczej jednostek
Uniwersytetu oraz przygotowywanie sprawozdan i analiz w tym zakresie;

10)wspieranie rektora w petnieniu nadzoru nad funkcjonowaniem czasopism
naukowych wydawanych oraz wspétwydawanych przez Uniwersytet, nadzor
nad realizacjg umoéw z podwykonawcami wspierajgcymi czasopisma,;

11)koordynowanie gromadzenia danych na potrzeby sprawozdan rocznych GUS
PNT-01s i PNT-05; wspotpraca z Sekcjg Spraw Pracowniczych, Dziatem
Ksiegowosci Kosztéw, UCITT i Dziatem Ewidencji Majatku;

12)sporzagdzanie wnioskow o stypendia, nagrody i inne formy wspierania
dziatalnosci badawczej w nastepujgcych obszarach:

a) wsparcie czasopism naukowych,

b) projekty i stypendia Ministerstwa Edukacji i Nauki,

c) projekty aparaturowe,

d) projekty Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

e) projekty Doskonata Nauka — wsparcie konferencji,

f) projekty i dofinansowania Urzedu Miasta Poznania,

g) stypendia naukowe Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

h) projekty Polsko-Niemieckiej Fundacji na rzecz Nauki (PNFN),

i) projekty Fundacji Wspétpracy Polsko-Niemieckiej (FWPN).
13)dostarczanie danych do rankingéw uniwersyteckich i dbanie o ich jakos¢;
14)przygotowywanie raportow i analiz wynikéw rankingowych;

15)znajomos¢ metodologii rankingowych i kontrola harmonograméw dostarczania
danych;

16)wspotpraca z organizacjami rankingowymi i uczelniami partnerskimi dotyczaca
rankingdw uniwersyteckich;

17)realizacja projektow i udziat w konferencjach o tematyce rankingowej;
18)organizowanie kampanii informacyjnych na temat komunikowania wynikéw

oraz promocji dziatan popularyzujgcych rankingi uniwersyteckie;
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19)rekomendacje i monitorowanie obecnosci uczelni w rankingach

uniwersyteckich.
§61
Biuro Inicjatywy Uniwersytetu Europejskiego EPICUR

Do zadan Biura Inicjatywy Uniwersytetu Europejskiego EPICUR nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

koordynacja dziatan podejmowanych przez Uniwersytet w realizacji zadan
wyznaczonych w ramach inicjatywy Uniwersytetu Europejskiego EPICUR;

przygotowanie dokumentaciji, analiz i raportow projektowych;

wspieranie wtadz uczelni i innych jednostek w bezposrednim zaangazowaniu w
realizacje zadan;

ewidencja wszystkich form mobilnosci przy realizacji zadan projektowych;

przygotowanie i obstuga oferty dydaktycznej we wspétpracy z pozostatymi
uniwersytetami konsorcjum EPICUR;

przygotowanie i prowadzenie aktywnosci informacyjnej i promocyjnej;
przygotowanie i prowadzenie stazy dla studentéw i doktorantow;

wsparcie projektow naukowych i badawczych realizowanych w ramach
konsorcjum EPICUR,;

promocja inicjatywy uniwersytetéw europejskich w otoczeniu spoteczno-
gospodarczym

§ 62
Biuro Szkot Doktorskich

1. Do zakresu dziatania Biura Szkét Doktorskich nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wsparcie prorektora wtasciwego do spraw doktorantow w zakresie nadzoru
nad funkcjonowaniem szkét doktorskich oraz studiow doktoranckich;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami prorektora wtasciwego ds.
doktorantéw, w tym w zakresie procedur odwotawczych;

wsparcie administracyjne procedur zwigzanych 2z postepowaniami
awansowymi na stopien doktora;

koordynacja procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej i obstuga systemu IRK;

obstuga administracyjna stypendiow dla doktorantow we wspétpracy z
wiasciwymi komisjami stypendialnymi i dziatami administracji;

realizacja zadan dotyczgcych pomocy materialnej;
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7) obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej;

8) wspodtpraca ze szkotami doktorskimi w zakresie ich ewaluacii;

9) wspotpraca z rzecznikiem dyscyplinarnym ds. doktorantéw;

10) wspoétpraca z petnomocnikiem rektora ds. doktorantéw zagranicznych;
11) wspoétpraca z Samorzgdem Doktorantow;

12) udziat w posiedzeniach rady dyrektorow szkoét doktorskich;

13) przygotowywanie projektéw planu wstepnego oraz planu finansowego szkét
doktorskich we wspotpracy z poszczegolinymi biurami szkoét doktorskich;

14) obstuga doktorantéw w procesie przydziatu miejsc w domach studenckich;

15) organizacja wyktadéw ogélnouniwersyteckich oraz ich obstuga w systemie
USQOS;

16) organizacja szkolenia BHP dla szkdt doktorskich;

17) zgtaszanie doktorantéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w
systemie Ptatnik oraz aktualizowanie danych;

18) zakup i prowadzenie ewidencji Elektronicznej Legitymacji Doktoranta (ELD)
oraz hologramow;

19) aktualizacja tresci merytorycznych na stronie internetowej Uczelni w zakresie
szkoty doktorskiej i studiow doktoranckich we wspotpracy z Sekcjg Promocii;

20) obstuga merytoryczna i administracyjna doktorantéw ksztatcgcych sie w
ramach uméw miedzynarodowych;

21) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym swojego dziatania, w
tym dla systemu POL-on oraz GUS;

22) wykonywanie innych zadah powierzonych przez prorektora wtasciwego do
spraw doktorantow.

2. Szczegdtowy zakres zadan Biura Szkot Doktorskich okresla prorektor wiasciwy do
spraw doktorantow.

Oddziat lll. Jednostki podlegte bezposrednio kanclerzowi
§ 63
Biuro Kanclerza
Do zadan Biura Kanclerza nalezy:

1) przyjmowanie, rozdziat i prowadzenie biezgcej korespondencji wptywajgcej
do kanclerza i jego =zastepcow oraz przygotowywanie korespondencji
wychodzacej;

51



2)
3)

4)
5)
6)

7

prowadzenie spraw Kolegium Kanclerzy Miasta Poznania;

organizowanie zebran, narad, spotkan kanclerzy z udziatem pracownikéw
Uniwersytetu i gosci zewnetrznych, i ich protokotowanie;

przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych kanclerza i jego zastepcow;
prowadzenie terminarza czynnosci kanclerza i jego zastepcéw;

redagowanie i umieszczanie komunikatow na stronie gtéwnej intranetu
Uniwersytetu;

prowadzenie rejestru przepustek na parkingi Uniwersytetu.
§ 64

Biuro Analiz Finansowych

Do zadan Biura Analiz Finansowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie i opracowywanie projektéw plandéw finansowych wybranych
jednostek organizacyjnych oraz prowadzonych dziatalnosci;

przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedgcych elementem
wsparcia procesu decyzyjnego podejmowanego przez wtadze Uniwersytetu;

biezgca analiza finanséw Uniwersytetu, w tym stopnia i struktury
wykorzystywania budzetéw jednostek organizacyjnych;

opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych Uniwersytetu;

wspieranie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w procesie budzetowania,
opracowywanie propozycji kluczy alokacyjnych, analiza trendow, odchylen i
zrodet anomalii w realizacji planéw finansowych;

nadzorowanie spojnosci informacji finansowej wewngtrz Uniwersytetu.
§ 65

Biuro Gospodarowania Nieruchomosciami

Do zadan Biura Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

ewidencjonowanie i prowadzenie rejestrow zasobu nieruchomosci oraz lokali
mieszkalnych;

prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci;

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

prowadzenie biezgcych spraw dotyczgcych zasobu nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, podatkiem
rolnym oraz podatkiem lesnym, w tym ich obliczanie;
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6)

7

8)

9)

uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych w sprawach gospodarki
nieruchomosciami;

uczestniczenie w  postepowaniach  administracyjnych w  sprawach
wywtaszczania nieruchomosci i odszkodowan z tytutu zajecia nieruchomosci
oraz zwigzanych z rewindykacjg nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem zasobem lokali
mieszkalnych, w tym administrowanie lokalami mieszkalnymi, biezgca kontrola
administratoréw i zarzadcow lokali mieszkalnych oraz uczestniczenie w
zebraniach wspdélnot mieszkaniowych;

przygotowywanie projektdw umow najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci
gruntowych, w tym lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnos¢ Uniwersytetu;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kanclerza w zakresie

gospodarki nieruchomosciami.
§ 66

Biuro Zamoéwien Publicznych

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie rejestru wnioskobw w Centralnym Rejestrze Zamowien
Publicznych;

przyjmowanie wnioskow o udzielenie zamowienia i sprawdzanie ich pod
wzgledem zgodnosci z przepisami w zakresie Prawa zamodwien publicznych,
w szczegolnos$ci weryfikacja trybu udzielenia zamowienia;

opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

publikacja w Biuletynie Zamowien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym UE
ogtoszen w sprawach zamdwien publicznych, zgodnie z wymogami okreslonymi
w przepisach w zakresie Prawa zamoéwienh publicznych;

obstuga formalnoprawna postepowan o udzielenie zamdwienia;
opracowywanie projektow umow na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

prowadzenie korespondencji w sprawie prowadzonych postepowan o
udzielenie zamédwienia;

doradztwo w zakresie stosowania przepisdbw dotyczgcych zamowien
publicznych;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych
i przekazywanie ich do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych;

10)przygotowanie planu zamowien publicznych na podstawie danych otrzymanych

od jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;
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11)zamieszczanie na stronie internetowej Biura Zamowien Publicznych plandéw
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w danym roku budzetowym;

12)prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw osd6b upowaznionych przez
rektora do udzielania zaméwien na podstawie art. 4.8 Prawa zamowien
publicznych oraz analiza rejestrow zamdéwien udzielonych przez te osoby;

13)prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawie zaméwien, w tym
prowadzenie repozytorium umow.

§ 67
Biuro Zarzagdzania Procesami

Do zadan Biura Zarzgdzania Procesami, bedgcego centrum koordynacji i kierowania
zarzgdzaniem procesowym w UAM, nalezy:

1) upowszechnianie korzysci z zarzgdzania procesami;
2) rozpoznanie i analiza istniejgcych procesow wewnatrz uczelni,
3) optymalizacja procesow wewnatrz UAM,;

4) modelowanie proceséw Ww systemie wspierajgcym zarzgdzanie
procesami biznesowymi;

5) automatyzacja procesdéw poprzez wdrazanie ich do systemoéw
Elektronicznego Obiegu Dokumentow w ramach ,Portalu Pracownika”;

6) monitorowanie procesow, w tym pomiar ich skutecznosci (mierniki);
7) zarzadzanie zmiang w procesach.
§ 68
Samodzielne stanowisko pracy — dyrektor ds. budzetowania i controllingu

Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy — dyrektora ds. budzetowania i controllingu
nalezy:

1) opracowywanie danych do przygotowania wstepnych planéw finansowych i
planéw finansowych wydziatow, w tym w szczegdlnosci podziatu przychodow i
kosztéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

2) wsparcie merytoryczne i techniczne wydziatdbw w zakresie sporzgdzenia
planow, o ktorych mowa w pkt 1;

3) opracowanie danych oraz wsparcie techniczne wydziatbw w zakresie
sporzgdzania czteroletnich planow zatrudnienia;

4) zapewnienie monitoringu realizacji planéw finansowych, w szczegdlnosci
opracowywanie kwartalnego sprawozdania z wykonania planow wydziatéw;

5) sporzadzanie danych, analiz i symulacji zleconych przez wiadze Uniwersytetu.

54



§ 69
Samodzielne stanowisko ds. projektéw rozwojowych
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. projektéw rozwojowych nalezy:
1) inicjowanie projektow zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu;
2) przedstawianie planowanych rozwigzan;
3) planowanie i pozyskiwanie zasobow niezbednych do realizacji projektéw;
4) wdrazanie, uruchamianie i szkolenie odbiorcéw projektow;

5) przekazywanie nadzoru nad wdrozonymi rozwigzaniami docelowym
uzytkownikom.

§ 69
Samodzielne stanowisko ds. finanséw
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. finanséw nalezy:
1) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych Uniwersytetu;

2) wspieranie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w procesie budzetowania,
opracowywanie propozycji kluczy alokacyjnych, analiza trendéw, odchylen i
zrodet anomalii w realizacji planéw finansowych;

3) analizowanie kosztow planowanych inwestycji, projektow finansowanych ze
zrodet zewnetrznych, dziatalnosci ustugowej oraz wykorzystywania zasobow
majgtkowych Uniwersytetu pod katem wplywu na sytuacje finansowg
Uniwersytetu.

§70
Samodzielne stanowisko ds. ochrony obiektéw
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony obiektéw nalezy:

1) nadzér i kontrola zabezpieczenia fizycznego obiektéw Uniwersytetu zaréwno
w dziatalnosci biezgcej, jak i podczas organizowania uroczystosci, konferenciji,
imprez, w tym imprez o charakterze masowym;

2) wspoétdziatanie z jednostkami ABW, Policji i strazy pozarnej w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa obiektow;

3) nadzor i kontrola firm zewnetrznych swiadczacych ustugi ochrony fizycznej na
rzecz Uniwersytetu, w tym dorazne wyznaczanie zadan ochronnych w
zaleznosci od istniejgcych potrzeb;

4) utrzymywanie statego kontaktu z kierownikami administracyjnymi obiektow
Uniwersytetu w zakresie utrzymania wtasciwego stanu bezpieczenstwa.
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Oddziat IV. Jednostki merytorycznie podlegte bezposrednio zastepcom

kanclerza
§71

Centrum Logistyczno-Administracyjne

1. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

nadzor nad wykonywanymi czynnosciami przez kierownikdw administraciji
obiektow Uniwersytetu, w szczegdlnosci nad czynnosciami zapewniajgcymi
prawidtowe funkcjonowanie obiektu zgodnie z przeznaczeniem i wymogami
ochrony s$rodowiska, utrzymanie go w nalezytym stanie technicznym i
czystosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkod
majgtkowych;

zapewnienie dostaw i ustug w zakresie pozwalajgcym na funkcjonowanie
budynkow, w szczegdlnosci w zakresie: wywozu nieczystosci komunalnych (w
tym sktadanie deklaracji w sprawie wywozu odpaddéw komunalnych oraz
dyspozycji wniesienia optat) oraz pozostatych, utrzymania czystosci w
obiektach ina terenach Uniwersytetu, dozoru i ochrony mienia, prania,
dezynsekcji i deratyzacji, mycia okien, ustug telefonii komorkowej i internetu
mobilnego, radia i telewizji oraz rozliczanie kosztow tych ustug;

weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami na dostawe mediéw, tj.
energii elektrycznej i zimnej wody, do obiektow;

ustalanie rejondw sprzagtania oraz norm zuzycia Srodkéw czystosci i innych
materiatdw do utrzymania czystosci w obiektach;

dziatania w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa planowanych imprez innych
niz masowe (tj. zapewnienie patrolu medycznego, powiadomienie Policji o
planowanej imprezie);

administrowanie mieszkaniami tzw. lektorskimi oraz mieszkaniami w
budynkach dydaktycznych i domach studenckich Uniwersytetu;

przygotowywanie projektow zasad najmu powierzchni i cennikdw najmu;

pozyskiwanie najemcow (w tym prowadzenie przetargow ofertowych na
wynajem powierzchni), przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy,
nadzor nad ich realizacjg oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z tego tytutu,
prowadzenie rejestru tych umow;

10) przygotowywanie wnioskbw o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew i

krzewow;

11) opieka nad opuszczonymi grobami rektorow, profesoréw oraz grobami

powierzonymi do opieki Uniwersytetowi;
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12) pomoc przy organizacji imprez ogolnouczelnianych, uroczystosci, konferencji;

13) nadzér nad pracami komisji likwidacyjnej srodkéw trwatych oraz drukéw
Scistego zarachowania,

14) prowadzenie windykacji naleznosci Uniwersytetu w oparciu o wnioski i
dokumenty przedtozone przez wiasciwe rzeczowo jednostki, z wyjgtkiem
prowadzenia postepowan sgdowych i egzekucyjnych, a takze rozliczanie kwot
uzyskanych od dtuznikow;

15) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ochrony srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne realizowanej w ramach
outsourcingu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, rozliczaniem i rejestracjg
kosztow dotyczgcych zakupu biletéw na przejazdy komunikacjg miejska;

17) nadzér nad administracjami wszystkich obiektow uczelni, do ktérych zadan,
nalezy w szczegoélnosci:

a) administrowanie obiektami i utrzymanie nieruchomosci w stanie
niepogorszonym, zgodnie z przeznaczeniem,

b) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia mienia i
ochrony obiektu,

c) organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac
porzadkowych w budynkach wraz z terenem nalezgcym do nich (ulice,
chodniki, place, trawniki itp.),

d) dokonywanie drobnych napraw i usuwanie usterek w budynku, zwtaszcza
napraw urzgdzen technicznych umozliwiajgcych uzytkownikom korzystanie
z oswietlenia, ogrzewania i zimnej wody oraz innych urzgdzen,

e) udzielanie pomocy i wsparcia przez kierownikow jednostek organizacyjnych
mieszczacych sie w administrowanym budynku w sprawach organizacyjno-
gospodarczych przy organizowaniu wszelkich zdarzen w budynku,

f) zgtaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektéw na podstawie
okresowych przegladéw stanu technicznego budynkdéw oraz innych
nakazow,

g) udostepnienie terenu budowy, monitoring realizacji prowadzonych prac
remontowych i naprawczych oraz udziat w komisyjnym odbiorze robot
budowlanych,

h) wnioskowanie o0 wyposazenie obiektu w podreczny sprzet
przeciwpozarowy, jego biezgcg aktualizacje i naprawy, uzupetnianie
oznaczen drég ewakuacyjnych, oznakowanie gtéwnych wytgcznikéw pradu
I gtbwnych zaworow wody,

57



i) wnioskowanie do Centrum Obstugi Eksploatacyjnej i Inwestycji o
aktualizacje instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektow z
zachowaniem 3-miesiecznego wyprzedzenia przez uptywem terminu
opracowania, bezzwtoczne informowanie o zaistniatych okolicznosciach
majgcych wptyw na zmiane warunkéw bezpieczenstwa pozarowego (m.in.
zmianach sposobu uzytkowania pomieszczen, zmianach liczby statych
uzytkownikow/ najemcow, zmianach wyposazenia obiektu badz jego czesci
w urzgdzenia lub instalacje),

j) dokonywanie wpiséw w Ksigzce Obiektow Budowlanych — na podstawie
protokotdw dostarczonych przez inspektora lub upowazniony podmiot —
odnosnie do przeprowadzonych okresowych kontroli i przeglagdéow oraz
badan okreslonych w art. 62 ust. 1 i 2 Prawa budowlanego, prowadzonych
remontow i przebudowy obiektow,

k) wnioskowanie o zakup sprzetu, materiatébw i ustug koniecznych do
wiasciwego funkcjonowania obiektu, w szczegdlnosci w zakresie dostaw
srodkéw czystosci, wyposazenia pomieszczen wspolnych, materiatow
eksploatacyjnych i innych,

[) prowadzenie ewidencji, kontroli i rozliczen faktur za: media (energie
elektryczng, wode), wywoz odpadoéw komunalnych, Swiadczenie ustug
porzgdkowych i innych,

m) prowadzenie monitoringu zuzycia mediow (energii elektrycznej, cieplnej,
wody), biezgca kontrola zuzycia,

n) kontrolowanie dopetnienia obowigzkéw wynikajgcych z gospodarowania
odpadami komunalnymi (segregacja Smieci);

0) utrzymywanie w nalezytym stanie terendw przylegajgcych do obiektu,

p) we wspotpracy z Centrum Obstugi Eksploatacyjnej i Inwestycji dbanie o
prawidtowe funkcjonowanie i eksploatacje instalacji i urzagdzen zasilajgcych
oraz innych urzgdzen znajdujgcych sie w budynku,

g) organizowanie pracy pracownikbw w sposob wykluczajgcy zagrozenie
wypadkowe oraz zagrozenie zdrowia i zycia pracownika, w tym kierowanie
na szkolenia okresowe organizowane przez stuzby bhp oraz ppoz.,

r) przygotowywanie i dostarczanie do Centrum Spraw Pracowniczych
dokumentacji ptacowej i osobowej podlegtych pracownikéw,

S) wspoidziatanie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie zadan wspdlnych;

18) nadzér nad administracjami domow i osiedli studenckich, do ktoérych zadan,
poza wskazanymi w ust. 17, nalezy:

a) prowadzenie catosci spraw — wraz ze sporzgdzaniem dokumentacji
zdawczo-odbiorczej — zwigzanych z kwaterowaniem i wykwaterowaniem
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b)

d)

f)

studentoéw, doktorantéw i innych osdb zamieszkujgcych doraznie w domach
studenckich,

naliczanie biezgcych optat za zajmowane miejsca w domach studenckich i
kontrolowanie wpfat z tego tytutu,

prowadzenie dziatalnosci recepcyjno-ustugowej — przyjmowanie rezerwacji
miejsc noclegowych i sal, wystawianie faktur i obcigzen wewnetrznych za
dorazne korzystanie z noclegéw oraz ich ewidencjonowanie,

przyjmowanie i kwaterowanie gosci na podstawie skierowan, prowadzenie
ewidencji, dbato$¢ o witasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen
wspolnych,

zapewnienie porzadku i czystos$ci w pokojach i w czesciach wspdlnych,

Scista wspotpraca z wkasciwym prorektorem, do ktorego obowigzkow nalezg
sprawy studenckie, z dziekanami oraz radg mieszkancow domu
studenckiego;

19) nadzér nad administracjg obiektow sportowych, do ktérej zadan, poza
wskazanymi w ust. 17, nalezy:

a)

b)

c)

d)

Scista wspotpraca z kierownictwem Studium Wychowania Fizycznego i
Sportu w zakresie optymalnego wykorzystania obiektow sportowych, przy
zapewnieniu studentom Uniwersytetu mozliwosci realizacji programu
kultury fizycznej w zakresie wychowania fizycznego, sportu, turystyki i
rekreacii,

podejmowania dziatan marketingowych i organizacyjnych majgcych na celu
komercyjne wykorzystanie obiektow sportowych,

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

egzekwowanie przestrzegania przez uzytkownikow obiektéw sportowych
Regulaminu obiektow sportowych;

20) nadzor nad administracjami osrodkéw wypoczynkowych i doméw pracy
tworczej, do ktorych zadan, poza wskazanymi w ust. 17, nalezy:

a)

b)

d)

prowadzenie dziatalnosci recepcyjno-ustugowej poprzez przyjmowanie
rezerwacji miejsc noclegowych i sal oraz ich ewidencjonowanie,

przyjmowanie i kwaterowanie gosci na podstawie skierowan, prowadzenie
ewidencji, dbato$¢ o witasciwe wyposazenie pokoi i pomieszczen
wspolnych,

zapewnienie porzadku i czystosci w pokojach i w czesciach wspdlnych,

organizowania imprez okolicznosciowych,;
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21) nadzér nad zespotem ds. utrzymania zieleni na Morasku, do ktérego zadan

nalezy:

a) pielegnacja drzew i krzewdw, w tym ciecia sanitarne, sadzenie, nawozenie,
odchwaszczanie, utrzymanie gleby, ochrona roslin przed szkodnikami,

b) pielegnacja kwietnikow bylinowych,

c) pielegnacja trawy, w tym koszenie, wertykulacja, aeracja, nawozenie,
odchwaszczanie, wykonywanie dosiewow, nawadnianie, usuwanie lisci w
okresie jesiennym,

d) odsniezanie drog wewnetrznych i chodnikéw,
e) utrzymanie czystosci w obrebie terendw zielonych.

2. Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

przeprowadzanie inwentaryzacji ciggtej, okresowej lub doraznej skfadnikow
majatku metodg spisu z natury;

opracowywanie rocznych planéw wynikajgcych z planu czteroletniego i
realizacja inwentaryzacji drogg spisu z natury oraz rocznego sprawozdania z
dziatalnosci Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie spisu z natury i przedstawianie
wnioskéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych o zarzgdzeniu planowej
inwentaryzacji drogg spisu z natury w okreslonym terminie;

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

obstuga sekretarska Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

pisemne powiadamianie podmiotéw zewnetrznych o znajdujgcym sie na terenie
Uniwersytetu ich majagtku.

3. Do zadan Sekcji Zakupdw i Transportu nalezy planowanie, organizowanie,
realizacja oraz analizowanie wszelkich proceséow zwigzanych z zakupem
materiatéw, sprzetu i wyposazenia niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
jednostek organizacyjnych, a takze organizaciji transportu, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

realizacja zakupow zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych oraz wg
obowigzujgcych w uczelni przepiséw, w szczegolnosci na dostawe
odczynnikéw, gazéw, alkoholi, szkta do celow naukowych i dydaktycznych,
aparatury oraz innych;

opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych w
celu przeprowadzenia postepowania w szczegdolnosci w  zakresie
sukcesywnych dostaw srodkéw czystosci, materiatdw biurowych, materiatow
eksploatacyjnych, mebli, sprzetu komputerowego i oprogramowania, paliwa,
przewozu osoOb i mienia, odziezy roboczej i ochronnej i innych;
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3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

nadzér nad prawidtowg realizacjg dostaw sukcesywnych i kontrola zgodnosci z
warunkami zawartej umowy;

przygotowywanie wnioskow o zakup sprzetu komputerowego z zerowg stawkag
VAT,

przygotowywanie dokumentéw i dokonywanie odpraw celnych w imporcie
wszelkich realizowanych zakupow oraz zgtaszanie nabycia
wewngtrzwspolnotowego do INTRASTAT lub innych wiasciwych systeméw
zgodnie z odrebnymi przepisami;

Zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym wg potrzeb
jednostek organizacyjnych, organizowanie przewozow osobowych i
towarowych pojazdami wtasnymi oraz nadzor nad ich realizacjg;

prowadzenie gospodarki sSrodkami transportowymi i paliwami;

przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia na ustugi w zakresie przewozu
oséb i dostawy paliwa, rozliczanie kosztow tych ustug i dostaw oraz nadzér nad
ich realizacja;

przygotowywanie i rozliczanie uméw w sprawie korzystania z samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych (jednorazowe i state), rozliczanie delegacji;

10)organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow, pracownikow

zatadunkowych i wytadunkowych oraz nadzér nad ich praca;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami technicznymi pojazdow,

rejestracjg, ubezpieczeniem, naprawami, ustalanie norm zuzycia paliwa.

4. Do zadan Kancelarii Gtdwnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

odbiodr, rozdzielanie i rejestrowanie w programie EZD poczty zewnetrznej
(przychodzacej i wychodzacej);

prowadzenie biura podawczego;

odbidr, rozdzielanie i rejestrowanie poczty wewnetrznej;

rejestrowanie i nadawanie listow krajowych i zagranicznych;

rejestrowanie, wazenie i nadawanie przesytek kurierskich i paczek (do 30 kg);

rozliczanie wysyiki poczty zewnetrznej i obcigzanie kosztami za nig.

§72

Centrum Obstugi Eksploatacyjnej

1. Do zadanh Sekcji Eksploatacji nalezy:

61



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zapewnianie dostaw petnego zakresu mediéw (centralne ogrzewanie, ciepta
woda uzytkowa, ciepto, energia elektryczna, gaz wysokometanowy) dla
obiektow poprzez zawieranie umow z dystrybutorami mediow;

sprawowanie biezgcej kontroli nad prawidtowoscig dostaw medidw; w
przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci — podejmowanie niezwitocznych
dziatan w celu ich usuniecia;

zabezpieczanie — poprzez biezgcg konserwacje i usuwanie uszkodzen —
sprawnosci dziatania urzadzen [ instalacji energetycznych,
elektroenergetycznych, gazowych oraz wody i Sciekow w obiektach;

nadzor merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi,
energetycznymi, gazowymi, wentylacji i Kklimatyzacji oraz osobami
prowadzgcymi ich eksploatacje we wszystkich obiektach;

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

dokonywanie — z udziatem stuzb bhp i ochrony ppoz., uzytkownikow oraz
administratorow obiektow — okresowych przegladéw technicznych instalaciji
i urzadzehn energetycznych oraz elektroenergetycznych; kwalifikowanie
instalaciji i urzagdzen do remontéw i modernizacji oraz sktadanie wnioskéw w tej
sprawie;

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

a) konserwaciji i napraw dzwigow,
b) konserwacji i napraw instalacji detekcji gazu,

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

d) badan szczelno$ci instalacji gazowych we wszystkich obiektach,

e) konserwaciji stacji transformatorowych $redniego napiecia we wszystkich
obiektach,

f) pomiaréow ochronnych instalacji elektrycznych, tj. skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowej, badania stanu izolacji, uziemien oraz usuwania
stwierdzonych usterek w obiektach Uniwersytetu w terminach
przewidzianych prawem budowlanym;

zlecanie uprawnionym podmiotom opracowania i aktualizacji instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow Uniwersytetu, pod merytorycznym
nadzorem samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej;

uczestnictwo przy przekazywaniu urzgdzen i instalacji do remontu oraz udziat
w komisjach odbioru przy:
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a) przejmowaniu tych urzadzen i instalacji w uzytkowanie,

b) przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzadzen po procesie
inwestycyjnym;

10)sprawowanie nadzoru technicznego nad pracg wszystkich kottowni,
wymiennikowni ciepta, rozdzielni prgdu niskiego napiecia, stacji sredniego
napiecia, wentylacji, klimatyzaciji oraz instalacji gazowych w obiektach uczelni,
a takze utrzymywanie ich w nalezytym stanie technicznym;

11)stata wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego, przygotowywanie dzwigow
i zbiornikow do rewizji, gromadzenie dokumentacji dozorowej;

12)kontrola aktualnosci uprawnien energetycznych palaczy centralnego
ogrzewania;

13)prowadzenie biezgcej kontroli uzytkownikdw w zakresie wiasciwej eksploatacji
instalacji i urzadzeh energetycznych, elektroenergetycznych, urzgadzen
gazowych i sanitarnych oraz dzwigow;

14)rozliczanie kosztow energii elektrycznej na poszczegdlne jednostki uczelni wg
wskaznikdéw okreslonych przez administratoréw obiektow;

15)przekazywanie do Sekcji Administrowania Nieruchomosciami danych do
rozliczania z jednostkami zewnetrznymi kosztéw za media;

16)prowadzenie analiz zuzycia i kosztow mediéw oraz opracowywanie prognoz
zuzycia nosnikéw energii pod katem racjonalnej i oszczednej gospodarki
mediami oraz wprowadzenia nowych technik i technologii;

17)przygotowywanie i opracowywanie materiatbw do ustalenia budzetu na cele
eksploatacji i konserwacji obiektow;

18)gromadzenie materiatbw oraz opracowywanie sprawozdan w zakresie
prowadzonej dziatalnosci;

19)prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéow i sprawowanie nadzoru
technicznego w rozumieniu przepisow Prawa budowlanego;

20)prowadzenie corocznej sprawozdawczos$ci rzeczowo-finansowej, zewnetrznej
i wewnetrznej, serwisow i konserwaciji;

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

22)zapewnianie przegladow urzgdzen, instalacji i obiektow Uniwersytetu zgodnie
z wymaganiami  stosownych przepiséw panstwowych, potwierdzanych
protokotami oraz wpisami do ksigzek obiektéw budowlanych;

23)prowadzenie przeglgddéw gwarancyjnych wykonanych robot;

24)zgtaszanie do Urzedu Dozoru Technicznego urzadzen cisnieniowych oraz
dzwigowych w celu ich rejestracji i przegladow;
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25)udziat w pracach komisji likwidacyjnej przy likwidacji sprzetu technicznego

w obiektach Uniwersytetu.

. Do zadan Warsztatow Konserwacyjno-Naprawczych nalezy:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie prac remontowych na zlecenie Sekcji Remontow;

Swiadczenie ustug w zakresie wykonania nietypowego sprzetu, wyposazenia
i urzgdzen dla jednostek organizacyjnych;

prowadzenie analitycznej ewidencji kosztow w uktadzie kalkulacyjnym oraz
wspotdziatanie w zakresie rozliczen z Centrum Obstugi Finansowo-Ksiegowej;

Swiadczenie ustug zewnetrznych za zgodg zastepcy kanclerza do spraw
eksploataciji.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

organizowanie ochrony przeciwpozarowej w jednostkach Uniwersytetu, w tym
opiniowanie potrzeb w zakresie srodkoéw i urzadzen przeciwpozarowych,
wdrazanie efektow postepu technicznego w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego, opiniowanie projektow modernizacji i remontéw pomieszczen;
urzadzen i instalacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej, opiniowanie
instrukcji technologicznych i ruchowych z uwzglednieniem wymogoéw ochrony
przeciwpozarowej;

nadzér merytoryczny (we wspétpracy z Sekcjg Eksploatacji) nad opracowaniem
i aktualizacjg instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w obiektach Uniwersytetu
(opiniowanie tresci oraz ocena dokumentacji);

wspotdziatanie z wtasciwymi terenowo jednostkami Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie zapewnienia wiasciwych  warunkéw  ochrony
przeciwpozarowej;

udziat w dochodzeniach przeciwpozarowych, analizowanie przyczyn
powstawania pozarow oraz wystepowanie z wnioskami majgcymi na celu
przeciwdziatanie zagrozeniu pozarowemu,

prowadzenie ewidencji i statystyki pozardw i strat;

udziat w prowadzeniu szkolen informacyjnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej dla pracownikow, studentow i doktorantéw.

§73

Centrum Remontéw i Inwestycji Infrastrukturalnych

1. Do zadan Sekcji Remontéw nalezy:

1)

przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontéw kapitalnych i
biezgcych dla wszystkich obiektow na podstawie wynikéw przeglgdéw
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technicznych oraz wnioskéw remontowych zgtoszonych przez uzytkownikow
budynkow;

2) przygotowanie dokumentacji okreslajgcych przedmiot zadan remontowych
w zakresach i formach wynikajgcych z przepisow Prawa budowlanego i ustawy
Prawo zamowien publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa);

3) weryfikacja zakresu i poprawnosci wykonanych projektéw budowlanych wraz
z koordynacjg procedury uzyskania pozwolenia na budowe;

4) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu prac remontowych w sposob
gwarantujgcy skutecznos¢ nadzoru;

5) udziat w komisjach technicznych powotywanych w trakcie robat;

6) sporzgdzanie protokotow koniecznosci dla robét dodatkowych oraz
zamiennych;

7) udziat w komisjach odbioru robot;

8) egzekwowanie od wykonawcow usuniecia ujawnionych usterek i
nieprawidtowosci;

9) egzekwowanie kar umownych za nieterminowg realizacje robaot;

10)dokonywanie z wykonawcami rozliczen finansowych i materiatowych remontéw
oraz egzekwowanie zalecen komisji odbioru;

11)prowadzenie ewidencji i rejestrow dokumentacji wykonawczej i powykonawczej;

12)prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach zwigzanych z eksploatacjg
budynkow;

13)udziat w okresowych przeglgdach stanu technicznego obiektow;

14)prowadzenie wszelkich innych dziatan zwigzanych z prowadzonymi remontami
i modernizacjami;

15)archiwizacja dokumentaciji przetargowych i technicznej;

16)petnienie obowigzkéw nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajgcym z
przepisow Prawa budowlanego;

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

18)prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonania planu
remontow i inwestycji;

19)prowadzenie na biezgco nadzoru inwestorskiego, w tym dziennika budowy przy
remontach i inwestycjach, rozliczanie rzeczowo-finansowe wykonawcow
z wykonanych robét;

20)przygotowywanie zlecehn prac remontowych i awaryjnych do Warsztatow
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Konserwacyjno-Naprawczych.

2. Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy prowadzenie — w oparciu o obowigzujgce
przepisy — inwestycji, w tym:
1) przygotowywanie programow inwestycji i wnioskdw budowlanych przy
staraniach o dotacje z Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz innych zrédet;

2) sprawdzanie kosztorysow i rozliczanie inwestycji, w tym rowniez finansowanych
z otrzymanej dotacji z Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz innych zrédet, przy
statej wspotpracy z Sekcjg Ewidencji Majatku;

3) przygotowywanie dokumentacji do ubiegania sie o $rodki finansowe;

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych;

5) prowadzenie nadzoru inwestorskiego;

6) sprawdzanie kosztorysow i rozliczanie inwestycji;

7) odbiory budowanych i remontowanych obiektow;

8) biezgca kontrola stanu zaawansowania rzeczowego i finansowego robat;
9) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej inwestycji;

10)zasieganie opinii osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. ochrony
przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa pozarowego  nhowo
projektowanych inwestyciji.

Oddziat V. Jednostki merytorycznie podlegte bezposrednio kwestorowi
§74
Centrum Obstugi Finansowo-Ksiegowej - Kwestura

1. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej w walucie polskiej i walutach obcych,
wspotpraca z bankami;

2) udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji o s$rodkach finansowych
zgromadzonych na ich kontach;

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

4) ewidencja udzielanych =zaliczek oraz egzekwowanie ich terminowego
rozliczania;
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5)

6)
7
8)
9)

wystawianie faktur i not ksiegowych dotyczacych naleznosci z tytutu dochodow
i zwrotu wydatkow w oparciu o dokumentacje zZrodtowg dostarczang przez
wtasciwe jednostki organizacyjne;

dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,
ksiegowanie list ptac oraz uzgadnianie kont finansowych;
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych;

gromadzenie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej roszczen pienieznych
wobec dtuznikow Uniwersytetu do Sekcji Administracyjno-Gospodarczej na
potrzeby wszczecia windykacji przedsgdowej;

10)ewidencja drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z gospodarkg finansowg

oraz kontrola gospodarki tymi drukami.

. Do zadan Sekcji Ksiegowosci i Kosztow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ksiegowosci
finansowej oraz ewidenc;ji rozliczania kosztow;

uzgadnianie kosztow oraz okresowe rozliczanie kosztéw posrednich na
wszystkie rodzaje dziatalnosci;

opracowywanie — na wniosek uprawnionych osob — informacji ekonomicznych
o wykorzystaniu srodkéw do celdw planistycznych, aplikacyjnych oraz
sprawozdawczych;

archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie, we wspoipracy z Sekcjg Ewidencji Majgtku, ewidencji
pozabilansowej rzeczowych sktadnikow majatku nabytych lub wytworzonych w
toku realizacji dziatalnosci badawcze;.

. Do zadan Sekcji Ewidencji Majgtku nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtkowych;
prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji budowlanych;
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wyposazenia;
rozliczanie amortyzacji;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow stanowigcych
witasnos¢ Uniwersytetu;

kontrola dokumentéw dotyczgcych obrotu rzeczowymi sktadnikami
majgtkowymi;

kontrola i uzgadnianie ewidenciji sktadnikbw majgtkowych poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;
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8)
9)

prowadzenie ewidencji rachunkéw z tytutu nadwyzek i niedoborow;

sporzgdzanie rozdzielnikow kosztow dotyczacych zuzycia materiatéw z
magazynu,

10)sporzgdzanie sprawozdan z realizacji inwestycji oraz ze stanu majgtku trwatego

Uniwersytetu.

4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. podatkow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

monitorowanie wszelkich zmian zachodzgcych w prawie podatkowym;
doradzanie i konsultowanie w zakresie podatkow CIT, VAT, PCC;
przygotowywanie wnioskow o interpretacje podatkowe;

koordynacja przygotowywania deklaracji podatkowych CIT, VAT, PCC i
nadzor nad nim;

kontrola formalna i merytoryczna oswiadczen VAT na cele projektowe;

sporzadzanie danych i analiz zleconych przez wladze Uniwersytetu.

Oddziat VI. Zakresy dziatania jednostek administracji w jednostkach
organizacyjnych

§75
Biuro Obstugi Wydziatu/Biuro Obstugi Filii

1. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Wydziatu/Biura Obstugi Filii nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

przygotowywanie wnioskow dotyczgcych spraw osobowych pracownikéw
wydziatu/filii;

prowadzenie dokumentaciji z zakresu rozwoju kadry naukowej;

obstuga administracyjna dziatalnosci dziekana/ Dyrektora Filii/ Prodziekanow/
Zastepcow Dyrektora Filii;

obstuga administracyjna rady naukowej dyscypliny i postepowan awansowych
0 nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego;

obstuga administracyjna rady dziekanskiej;

obstuga administracyjna komisji przeprowadzajgcych ocene okresowg
nauczycieli akademickich;
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7) weryfikacja i wprowadzenie danych do POLONu w zakresie prowadzgcych
zajecia dydaktyczne — modut PRACOWNIKA i dotyczacych dyscypliny
naukowej i zaliczenia do liczby N;

8) obstuga rad programowych kierunkéw studiéw, prowadzenie dokumentac;ji
dotyczgcej kierunkéw studidw (plany i programy studiéw | i Il stopnia, studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia);

9) przygotowywanie planu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, obstuga procesu
doboru kadry prowadzgcej zajecia dydaktyczne na kierunkach studiow objetymi
zakresem dziatania wydziatuffilii; przedktadanie projektu harmonogramu zajec
dydaktycznych wraz z propozycjg obsady kadrowej dla poszczegdinych
przedmiotow wiasciwej radzie programowej kierunku studiéw w celu uzyskania
opinii;

10) nadzo6r nad prawidtowoscig danych i ich uaktualnianie w ystemie USOS w
zakresie programoéw studidw;

11) wsparcie procesu przygotowania obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich oraz rozliczania pensum dydaktycznego;

12) przygotowywanie dokumentacji (m.in. wnioski, umowy, oswiadczenia ODO)
zwigzanej z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie ich wykonania
oraz prowadzenie ewidencji tych zajec;

13) obstuga przygotowania planu finansowego wydziatu/filii;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikow wydziatu/filii
oraz spraw zwigzanych z planowaniem urlopdéw i ich realizacjg, sporzgdzanie
list obecnosci i kontrola obecnosci pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

15) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci wydziatu/filii
ze szczegbdlnym uwzglednieniem badan naukowych; prowadzenie
sprawozdawczosci z zakresu pracy Biura Wydziatu/Biura Filii;

16) organizacja wspétpracy z uczelnianymi organizacjami  studenckimi,
wydziatowymi kotami naukowymi i samorzgdem studentéw

17) obstuga stron internetowych i portali intranetowych wydziatu/filii.

18) przygotowanie dokumentacji zakupowej, rozliczanie i biezgcy monitoring
kosztow zwigzanych z dziatalnoscig jednostek Wydziatu; w tym rozliczanie
wyjazdow stuzbowych pracownikow, doktorantéw oraz studentéw

19) wsparcie organizacyjne wydarzen naukowych i honorowych;
§76
Biuro Szkoty Dziedzinowej

1. Do zakresu dziatania Biura Szkoty Dziedzinowej nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami i funkcjonowaniem szkoty
dziedzinowej;

wykonywanie obstugi administracyjnej szkoty dziedzinowej, w tym rady szkoty
dziedzinowej oraz rady do spraw ksztatcenia szkoty dziedzinowej;

obstuga administracyjna rady naukowej dyscypliny szkoty dziedzinowej;

organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen rady szkoty
dziedzinowej, rady do spraw ksztatcenia szkoty, rady naukowej dyscypliny, o
ktérej mowa w pkt 3), oraz innych zebran na polecenie prorektora kierujgcego
szkotg dziedzinowg, sporzgdzanie protokotéw oraz projektow uchwat lub innych
rezolucij;

organizowanie wspotpracy miedzy dziekanami wydziatow funkcjonujgcych w
ramach szkoty dziedzinowej;

przygotowywanie planu wstepnego oraz planu finansowego szkoty
dziedzinowej;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym swojego dziatania;
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez prorektora kierujgcego szkotg
dziedzinowa.

2. Szczegotowy zakres zadan Biura Szkoty Dziedzinowej okresla prorektor kierujgcy
szkotg dziedzinowa.

§77
Biuro Szkoty Doktorskiej

1. Do zakresu dziatania Biura Szkoty Doktorskiej nalezy wsparcie dziatan dyrektora
szkoty doktorskiej, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami i funkcjonowaniem szkoty
doktorskiej;

obstuga administracyjna dyrektora szkoty doktorskiej oraz rady szkoty
doktorskiej;

obstuga procesu rekrutacyjnego do szkoty doktorskiej: obstuga systemu IRK,
przygotowywanie list rankingowych i list przyjetych, wpisy na liste, decyzje o
nieprzyjeciu wydane w | instanciji;

wsparcie dyrektora szkoty doktorskiej w zakresie wydawania decyzji
wynikajgcych z upowaznienia rektora;

kompleksowa obstuga procesu ksztatcenia doktorantéw w ramach szkoty
doktorskiej, w tym indywidualnego planu badawczego (IPB), systemu USOS,
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rejestracja zajec, ustalanie harmonogramu zajeé¢ z prowadzgcymi zgodnie z
programem ksztatcenia, ewidencja realizacji praktyk zawodowych;

6) wsparcie administracyjne wspotpracy dyrektora szkoty doktorskiej z radami
naukowymi dyscyplin;

7) wsparcie doktorantow w realizacji programu ksztatcenia;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szkoty doktorskiej,
w tym teczek osobowych doktorantéw;

9) aktualizacja tresci i redagowanie strony internetowej szkoty doktorskiej;
10) przygotowywanie dokumentaciji dotyczgcej zamowien publicznych;

11) wsparcie administracyjne dyrektora szkoty doktorskiej w zakresie organizacji
forum doktoranckiego;

12) wsparcie dyrektora szkoty doktorskiej w procesie organizacji oceny
srodokresowej w ramach szkoty doktorskiej;

13) wsparcie dyrektora szkoty doktorskiej w procesie ewaluacji szkoty doktorskiej;
14) obstuga administracyjna doktorantéw w ramach umoéw miedzynarodowych;
15) obstuga administracyjna projektu Doktorat Wdrozeniowy;

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym swojego dziatania;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora szkoty doktorskiej
oraz prorektora wtasciwego do spraw doktorantow.

2. Szczegobtowy zakres zadan biur szkot doktorskich okresla prorektor wiasciwy do
spraw doktorantow.

§ 78

Do zakresu dziatania administracji innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
nalezy obstuga dziatalnosci naukowej i dydaktycznej tych jednostek.
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